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 مقدمه -2

شم ش شركت در نیمسکن در كشور است. ا فعالان نیتراز بزرگ يکیمسکن  يگذارهیشركت گروه سرما

و با بانک مسکن  انیمشتر ازیبه ن یيپاسخگو جهت 73323به شماره ثبت  3113ماه سال  بهشتیارد

فلسفه وجودي شركت بر ساخت . دیگرد سیتأس "ایفاي نقش در توسعة پایدار كشور"هدف بنیادین 

آزادراه،  زیو ن يو آموزش يادار ،يتجار يهاعلاوه بر آن در ساخت مجتمعواحدهاي مسکوني بنا شده است. 

. بطور كلي اركان مأموریت این داشته است يریچشمگ يهاتیفعال نیزم يسازخطوط انتقال آب و آماده

 گردد:شركت شامل موارد زیر مي

 حوزه جغرافيا حوزه بازار حوزه محصول

 )مسکن )انبوه سازي 

 سازي )از جمله آماده سازي زمین(شهرك 

 )... ساختمان )غیرمسکوني، صنعتي و 

 گذاريمات مالي و سرمایهخد 

 خدمات فني و مهندسي  

 خدمات املاك و مستغلات 

 )... تولید كالا )مانند مصالح ساختماني و 

 مشتریان حقیقي و حقوقي متقاضي  كلیه

 هاي مسکونيواحدها و مجتمع

  كلیة مشتریان حقیقي و حقوقي متقاضي

 هاي ساختمانيابنیة غیرمسکوني و پروژه

 انيتوریسم و مالکیت زم 

 گذاري مستقل از بخش بازارهاي سرمایه

 مسکن

  حضور فعال در بخش مسکن

 هاي منتخبها یا شهراستان

  حضور موردي در بخش مسکن

 هاي كشورها یا شهرسایر استان

  حضور اقتضائي در بازار ساختمان

هاي پررونق و قابل كشور و بازار

 رقابت خارج از كشور

 

، در بازار 3132سال ها در ها و دامنه فعالیتا گسترش حجم پروژهبمسکن  يگذارهیشركت گروه سرما

 3134هاي این شركت در سال استراتژي شده است. لیعام تبد يو به سهام رفتهیبورس اوراق بهادار پذ

ایر گذار در سپیشتاز بودن در بازار مسکن ایران و حضور اثر"انداز بلندمدت مدون گردید و در پي آن چشم

ر هاي آن قرادر سرلوحه فعالیت "هاي بنیادین شركتشویم، بر بستر ارزشیي كه به آن وارد ميهابازار

 گرفت.

ها و بازنگري فرایندها دنبال تصویب استراتژيبه 3131كه از سال مسکن  يگذارهیشركت گروه سرما

 1و  يمانشركت ساخت 33شركت تابعه شامل  34 يدارااكنون تبدیل به یک شركت هولدینگ شد، هم

 شهر كشور 11استان و  23مسکن در  يگذارهیگروه سرماهاي ساختماني شركت پشتیباني است. شركت

و  يمشاور، شركت بازرگان نیشركت مهندس هاي پشتیباني زیرمجموعه شاملو شركت اندگسترده شده

ها را پروژه شو فرو يابیبازارهستند كه به ترتیب وظیفه طراحي، تأمین و  شركت پارس مسکن سامان

 . برعهده دارند

قرار گرفت و بر اساس  لیو تحل هیو تجز يمورد بررس 3132بار در سال  نیاول يشركت برا يندهایفرا

و  كسب يندهایمجدد فرا يپروژه مهندس 3131شد. در سال  يمستندساز ISO 9001:2000استاندارد 
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 يمورد بررس دیجد يهايو استراتژ تیه به مامورسازمان با توج يندهایفرا هیو كل دهیكار سازمان آغاز گرد

ساختار متمركز، بزرگ و  کیمسکن از  يگذارهیشركت سرما دیپروژه مقرر گرد نیقرار گرفت. در ا

مختلف  يو فعال در بازارها متمركزریتا غ متمركزمهین نگ،یلدوساختار ه کیبه  ،يتیفعالو تک کیبوروكرات

 شود.  لیتبد

 توان به موارد زیر اشاره نمود:هاي مدیریتي ميستاوردهاي شركت در زمینهاز افتخارات و د 

  3133در سال  يسازمان يو تعال يوربهره يمل زهیدو ستاره جا رنامهیتقداخذ 

  رانیا تیفیك يمل زهیاز جا يتعهد به تعال نامهيگواهاخذ 

 نامهیگواه افتیدر ISO 9001:2008  ازMOODY INTERNATIONAL  3130در سال 

  3133در سال  يسازمان يتعال يمل زهیستاره جا سه رنامهیتقددریافت 

 

 زیر بنا نهاده شده است: نیادیبن يهاارزشهاي شركت بر پایه ساختارها، فرایندها و فعالیت

 اي صداقت و پایبندي به اصول اخلاق حرفه -3

 دار شدن متقاضیان مسکن تمهیدات براي خانه -2

ي فني و مهندسي در ارائه محصول و خدمات به منظور ماندگاري التزام به كیفیت و معیارها -1

 هاي فردي و ملي و ایجاد محیط زندگي مناسب سرمایه

قاء و ارتپذیري در قبال مشتریان، جامعه و محیط زیست به عنوان تضمین كنندة روند مسؤولیت -4

 حفظ پیشتازي 

 و ایجاد انگیزش در كاركنان بر توانمندسازي  ءشركت با اتکاي پذیري جهت ارتقامسؤولیت -1

 آفریني براي سهام شركتافزایش اعتماد و پایداري سهامداران از طریق ارزش -1

 

هاي آن به عنوان دستورات این نظامنامه اولین مدرك سیستم مدیریت كیفیت شركت است و خواسته

 در آید. واحکام قطعي بایستي توسط كلیه كاركنان رعایت گردیده و به اجرا
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 نامهنظام کليات -0

 هدف سند -0-2

 (تابعه يهاشركتكلیه و )شامل شركت مادر گذاري مسکن سرمایه گروهتشریح نظام مدیریت كیفیت 

 :كه گردد حاصل اطمینان تا هامستندات آن و نحوه كنترل سوابق ومدارك وداده و

 شود.فرایندهاي شركت طراحي، اجرا و تحویل مي( ساخت و سازهاي شركت همواره مطابق با الف 

 ترل كنپایش و مورد فرایندها و مستندات معتبر براساس  ي سازماني شركتواحدهاكلیه ( همواره ب

 .تاستقرار یافته اسمحصول  تیفیمنظور تضمین كقرار گرفته و سیستم مدیریت كیفیت به

 دامنه کاربرد -0-0

آیندها فربوده و كلیه  هاي تابعهنامه واحدهاي سازماني شركت مادر و كلیه شركتدامنه كاربرد این نظام

 شود.سازمان براساس زنجیره ارزش شركت را شامل ميهاي و فعالیت

 استاندارد مرجع -0-9

ریزي، مستندسازي طرح ISO 9001:2008سیستم مدیریت كیفیت شركت براساس الزامات استاندارد 

 و استقرار یافته است.

 تعاريف و اصطلاحات -0-4

د در استاندار سند، منطبق بر تعاریف و اصطلاحات موجود یناواژگان و تعاریف به كار گرفته شده در 

ISO 9000:2005 است.  

گذاري مسکن شامل شركت مادر و گروه سرمایهدر سراسر این سند، مجموعه  "گروه"منظور از واژه 

در سراسر این سند، كلیه مستندات تحت كنترل  "مستند معتبر"است. منظور از واژه  تابعه يهاكلیه شركت

ستم مدیریت كیفیت شركت است. سایر واژگان و مفاهیم مورد استفاده در مستندات معتبر شركت كه سی

 نیاز به تعریف یا تشریح داشته باشد، در همان مستند مربوطه تعریف شده است.

 اعتبار مستندات معتبر -0-5

ه خه اصلي كشوند. در مورد نسمشخص مي "معتبر"مهر سبز با استفاده از  معتبر مستنداتهاي نسخه

هر شود، این مد و جهت تکثیر از آن نسخه استفاده مينشونگهداري مي هاي تضمین كیفیت گروهدر واحد

ممهور  "منسوخ"مهر قرمز رنگ با  مستندات اصلي منسوخ شده نسخه شود.پشت صفحات ضرب مي در

 .گرددنگهداري مي پرونده اسناد منسوخدر  هاي تضمین كیفیت گروه،در واحد ،شده و جهت حفظ سوابق
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، افزار جاري نمایدهاي الکترونیکي یا نرمها را بصورت فرماي از فرمكه شركت فرم یا مجموعهدرصورتي

اي توسط مدیران تضمین كیفیت گروه مستند شود كه در این صورت نیازي بایست مراتب در صورتجلسهمي

 وجود ندارد. "معتبر"سبز مهر كردن به ر وهممها و به نگهداري نسخ فیزیکي آن فرم
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 ها مسؤوليت -9

 ها در نظام مديريت کيفيتمسؤوليت -9-2

 مسؤول اقدام رديف

3 
و  ایجاد، برقراري و حفظ نظام مدیریت كیفیت

 فرایندهاي موردنیاز آن

هاي تابعه/ مدیرعامل شركت مادر/ مدیرعامل شركت

 نماینده مدیریت در سیستم كیفیت

 ات مشتري در سازمانحصول اطمینان از ترویج الزام 2
هاي تابعه/ مدیرعامل شركت مادر/ مدیرعامل شركت

 نماینده مدیریت در سیستم كیفیت

1 
دهي در زمینه عملکرد سیستم مدیریت گزارش

 كیفیت به مدیریت ارشد سازمان

 نماینده مدیریت در سیستم كیفیت/ 

 مدیران تضمین كیفیت گروه

 م كیفیتحصول اطمینان از كفایت مستندات نظا 4
شركت مادر/ نماینده مدیریت تضمین كیفیت  مدیریت

 در سیستم كیفیت

 

 نامه کيفيتها در مستند نظاممسؤوليت -9-0

 مسؤول اقدام رديف

 كلیه واحدهاي سازماني گروه اجراي نظام نامه 3

 نامه كیفیتنظامحصول اطمینان از حسن اجراي مفاد  2
 نماینده مدیریت در سیستم كیفیت/ 

 تضمین كیفیت گروه مدیران

1 
فرایندهاي ي و اثربخشي ینظارت مستمر بر كارا

 سازمان

 نماینده مدیریت در سیستم كیفیت/ 

 مدیران تضمین كیفیت گروه

 نامهنظامیشنهاد اصلاح پ 4
 تضمین كیفیت تیریبه مدمرتبط واحدها و افراد  هیكل

 شركت مادر

1 
ه نامامنظ ارسالبرداري، تکثیر و یا كپيصدور مجوز  

 از شركت يخارجنفعان داخلي و ذيكیفیت به 
 نماینده مدیریت در سیستم كیفیت
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 ها در مستندات معتبر شرکتمسؤوليت -9-9

شرح 

 اقدام

دامنه 

 کاربرد

بيانيه / 

 نامهنظام

شناسنامه گروه 

شرح فرايند/ 

  فرايند

نامه / آئين

/  دستورالعمل

 سند راهنما

 شناسنامه شغل

ها و نقشه

مشخصات 

 فنی

 گروه تهيه

مدیریت 

ها و سیستم

بهبودسازماني 

 شركت مادر

كمیته فني و 

 تخصصي

كارشناسان 

واحدهاي مربوطه/ 

كمیته فني و 

 تخصصي

كمیته فني و 

 تخصصي

كارشناسان / 

 مشاور طراحي

 تأئيد

 شركت مادر

نماینده مدیریت 

در سیستم 

 كیفیت

معاونت/ مدیریت 

تخصصي مربوطه 

 در شركت مادر

مدیریت معاونت/ 

تخصصي مربوطه در 

 شركت مادر

ها مدیریت سیستم

و بهبودسازماني 

 شركت مادر

- 

هاي شركت

 ساختماني

نماینده مدیریت 

در سیستم 

 كیفیت

معاونت/ مدیریت 

تخصصي مربوطه 

 در شركت مادر

معاونت/ مدیریت 

تخصصي مربوطه در 

 شركت مادر

ها مدیریت سیستم

و بهبودسازماني 

 شركت مادر

 تر فنيمدیر دف

سایر 

 هاشركت

نماینده مدیریت 

در سیستم 

 كیفیت

مدیرعامل شركت 

 مربوطه

مدیرعامل شركت 

 مربوطه

ها مدیریت سیستم

و بهبودسازماني 

 شركت مادر

 مدیر فني

 مدیرعامل گروه تصويب
نماینده مدیریت 

 در سیستم كیفیت

نماینده مدیریت در 

 سیستم كیفیت

نماینده مدیرعامل/ 

مدیریت در 

 تم كیفیتسیس

معاون فني/ 

معاون فني و 

 اجرایي

 گروه توزيع
مسؤول مدارك و 

 هاداده

مسؤول مدارك و 

 هاداده

مسؤول مدارك و 

 هاداده

مسؤول مدارك و 

 هاداده

مسؤول آرشیو 

 فني
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 نظام مديريت کيفيت  -4

 هاي عمومینيازمندي -4-2

 زنجيره ارزش شرکت -4-2-2

 ري مسکن بصورت شکل زیر است:گذاهاي شركت گروه سرمایهزنجیره ارزش فعالیت

 

 

 چارچوب فرايندهاي گروه -4-2-0

كت هاي ساختماني، شرشركت مادر، شركت کیگروه به تفک فرآیندهاي اثرگذار بر نظام مدیریت كیفیت

هاي فراینداصلي و فرایندهاي در دو گروه بازرگاني، شركت مهندسین مشاور و شركت پارس مسکن سامان 

ایندي چارچوب فر ها درتوالي و تعامل آن فهرست فرایندهاي اثرگذار به همراه. استشده ي یپشتیباني شناسا

 گروه موجود است.
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 چارچوب فرايندي شرکت مادر -4-2-0-2

 
 

 گذاري مسكنهاي ساختمانی سرمايهچارچوب فرايندي شرکت -4-2-0-0
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 گذاري مسكنچارچوب فرايندي شرکت بازرگانی سرمايه -4-2-0-9

 

 

 گذاري مسكنسرمايهچارچوب فرايندي شرکت مهندسين مشاور  -4-2-0-4
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 چارچوب فرايندي شرکت پارس مسكن سامان -4-2-0-5

 
 

 نحوه اجراي چارچوب فرايندها -4-2-9

ا را هطراحي نقشه و پروژه يقبیل اجرا بر كیفیت ازاثرگذار در مواردي كه گروه اجراي برخي از فرآیندهاي 

 هاي لازمفرآیندها كنترل جهت حصول اطمینان از حسن اجراي این كند،يسازماني واگذار مبه منابع برون

 .نمایدرا اعمال مي

تضمین  تیری( در مدMaster Listها )در مستندات مرتبط كه فهرست آن گروهاجراي فرآیندهاي  نحوه

 است. شدهشود، تشریح نگهداري مي شركت مادركیفیت 

 نامهارتباط استاندارد مرجع با نظام -4-2-4

 ISO 9001:2008، منطبق بر بندهاي استاندارد 3تا  4اي در بنده نامهاول و دوم بندهاي این نظام سطح

مستندات مربوط به هر یک از  فهرست. شده استبوده و در هر مورد فرایندها و مستندات ذیربط مشخص 

 ارائه گردیده است. 3بندهاي استاندارد نیز در پیوست 

 هاي فرايندمشخصه -4-2-5

 فرایند، به شرح زیر تعریف شده است: هاي فرایندها در مستند شناسنامه فرایند و شرحمشخصه

 اهداف فرایند 

 گیريهاي اندازهشاخص 

 )نوع فرایند )پشتیباني یا اصلي 

 )صاحبان فرایند )اصلي و فرعي 
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 دامنه كاربرد 

 هامسؤولیت 

 ها(ها و خروجيتعاملات و ارتباطات )ورودي 

 هاي مستندسازينيازمندي -4-0

  نامه کيفيت و مستندات پشتيبان آننظام -4-0-2

منامه كیفیت، نظام مدیریت كیفیت گروه را تشریح و دیدگاه كلان سازمان را در چگونگي تحقق نظا

مشي كیفیت و دامنه كاربرد نظام مدیریت . خطدهدشرح مي ISO 9001:2008هاي استاندارد نیازمندي

 نامه كیفیت مشخص گردیده است.كیفیت شركت در نظام

دهي و استقرار اركان مختلف نظام مدیریت، در گروه فرایندهاي هاي موردنیاز جهت سازمانروال فعالیت

 و به شرح فرایندهاي زیر تشریح شده است: PD.HO.QM.001)مدیریت كیفیت )با كد مدرك 

 کد مدرك فرايندهاي مرتبط با گروه فرايندي مديريت کيفيت

دهي سیستم مدیریت كیفیت ریزي و گزارشگذاري، برنامهشرح فرایند هدف

 هگرو
PR.HO.QM.001 

 PR.HO.QM.002 شرح فرایند مدیریت مستندات گروه

 PR.HO.QM.003 شرح فرایند ممیزي 

 PR.HO.QM.004 شرح فرایند بازنگري مدیریت 

 PR.HO.QM.005 شرح فرایند مدیریت اقدامات اصلاحي/ پیشگیرانه 

 

رویکردهاي مدیریت و تدوین شده و با تغییر  ST.HO.QM.01) مدرك با كد) گروهمشي كیفیت خط

 شوند.ي ميروزآوربه گروههاي استراتژي

شود. در انتهاي هر دوره نیز اهداف كیفیت و برنامه عملیاتي گروه نیز بطور ادواري تعیین و مصوب مي

 گیرد. عملکرد اهداف كیفیت ارزیابي شده و در شركت مادر مورد تحلیل قرار مي

 سطوح مستندات معتبر -4-0-0

با كد (مدارك و مستندات دستورالعمل كدگذاري  گروهنظام مدیریت كیفیت سطوح مستندات معتبر 

زیر تعریف  بصورت سطح ششدر  مشخص گردیده است. این مستندات معتبر (IN.HO.QM.005مدرك 

 :شده است

file:///E:/+%20Under%20Work/ISO%209001_2008%20Affair/HICo%20Valid%20Documents%201392-05-15%20(ابلاغ%20شده)/PR/PR.HO.QM.001
file:///E:/+%20Under%20Work/ISO%209001_2008%20Affair/HICo%20Valid%20Documents%201392-05-15%20(ابلاغ%20شده)/PR/PR.HO.QM.002
file:///E:/+%20Under%20Work/ISO%209001_2008%20Affair/HICo%20Valid%20Documents%201392-05-15%20(ابلاغ%20شده)/PR/PR.HO.QM.003
file:///E:/+%20Under%20Work/ISO%209001_2008%20Affair/HICo%20Valid%20Documents%201392-05-15%20(ابلاغ%20شده)/PR/PR.HO.QM.004
file:///E:/+%20Under%20Work/ISO%209001_2008%20Affair/HICo%20Valid%20Documents%201392-05-15%20(ابلاغ%20شده)/PR/PR.HO.QM.006
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 ود.شدر خصوص ارتقاي كیفي ذكر مي گروههاي این مستند اهداف و برنامه در :کيفيت مشیخط 

 روهگهایي كه آیندها و فعالیتمستندي است شامل معرفي اجمالي از مجموعه فر: نامه كیفیتنظام 

 دهد.انجام مي "مدیریت كیفیت"دهي و تکوین كیفیت یا به عبارتي در راه شکل

 :شناسنامه كلان فرایند است كه شامل  داراي یک يفرایندگروه هر  شناسنامه کلان فرايند

 هاي آن كلان فرایند به همراه نمودار فرایندها و مستندات مرتبط است.مشخصه

 د، براي از یک فرایند باش ينیاز به تشریح بیشتر و گام به گام براي فعالیت چهچنان رايند:شرح ف

، شود كه یک فعالیتگردد. در این مستند توضیح داده ميتدوین مي فرایند، شرح فرایند نیزآن 

 شود.كجا و چگونه انجام مي چرا، توسط چه كسي،

 اص خ هايفعالیت اي ازطي كه یک فرایند یا مجموعهضوابط، مقررات و شرایمستند  این نامه:آيين

 دهد.براساس آن انجام شود، شرح ميباید  گروهدر 

 لازم است براساس آن  گروهمستند روش استانداردي كه یک فعالیت خاص در  این :دستورالعمل

 دهد.انجام شود، شرح مي

 زم باشد براي انجام بخشي از هایي باشد و لااست یک فرایند داراي پیچیدگي ممکن :سند راهنما

 آن، سند راهنما تهیه شود.

 فرایندها را تسهیل جرايمستندات ا این :...( ليست ومدارك پشتيبان )فرم، پرسشنامه، چک 

 نمایند.مي

خط مشی

نظام نامه

شناسنامه کلان فرايند

شرح فرايند

آيين نامه، دستورالعمل و سند راهنما

مدارك پشتيبان

...(فرم ها، چک ليست ها، شناسنامه هاي مشاغل و )
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 کنترل مستندات -4-0-9

 تدوين و بازنگري مستندات -4-0-9-2

درك م مستندات موردنیاز سیستم مدیریت كیفیت طبق فرایند مدیریت مستندات گروه )با كد

(PR.HO.QM.002  ها/ واحدهاي ، به شركتهاحصول اطمینان از صحت و كفایت آنتدوین شده، پس از

 شود:مربوطه ابلاغ مي

 

 نحوه کنترل مستندات -4-0-9-0

رس شوند، در دستهاي اثرگذار بر كیفیت انجام ميمستندات معتبر گروه در تمامي نقاطي كه فعالیت

 شرح زیر تحت كنترل هستند: شده و بهكاركنان ذیربط قرار داده 

  با كد مدرك (دستورالعمل كدگذاري مدارك و مستندات طبق  مستتندات تدوین شده،كلیه

IN.HO.QM.005)  اشد.بمي شناسایيكدگذاري شده و قابل  

  استروي آن مشخص نیز بر وضعیت بازنگري و تاریخ تصویب هر سند.  

 تر تضتتتمین كیفیت اها در دفق توزیع آنخوانا بوده و ستتتواب ،گرددمستتتتنداتي كه توزیع مي

  .استموجود ها شركت

 برمعت"مهر سبز رنگ باشد به تصویب مي نسخ معتبر مستندات كه حاوي امضاهاي تایید و" 

 گردند.مي ممهور

 مهر قرمز رنگ به  ممهور آوري ونقاط جمعتمامي از  ستتترعتبه منستتتوخاعتبار و مدارك بي

 ردند.گو یا معدوم مي شده "منسوخ"

 نحوه دسترسی به مستندات -4-0-9-9

طور به FO.HO.QM.001)با كد مدرك (( Master List) فهرست اصلي مستندات معتبر شركت

در ها از طریق مسؤولین مدارك و دادهشده و  هیتهشركت مادر  تضمین كیفیت تیریمستمر توسط مد
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ت توان وضعیمين فهرست با مراجعه به ای .ردیگيها قرار مشركت تیفیك نیتضممسؤولین  اریاخت

 كرد. شناسایيبازنگري هر سند و تاریخ تصویب آن را 

ر و اتوماسیون د هاهولین مدارك و دادؤمسكلیه مستندات شركت پس از تأئید و تصویب از طریق 

از طریق  گروهدریافت كلیه مستندات معتبر  امکانشود. گروه به واحدها و افراد مربوطه ارسال مي

 وجود دارد. نیز  (www.hic-iran.comه )آدرس گرو سایتوب

 گردد.سوابق اعمال هرگونه تغییرات در مستندات نیز نگهداري ميچنین هم

 کنترل سوابق  -4-0-4

 د،شتتونمي نگهداري روزنرم )فایل در رایانه( به ستتخت )مکتوب( یا نستتخه بصتتورت كیفیت ستتوابق

  باشند. كیفیت نظام هايبا خواسته شركت مؤثر عملکرد انطباق گویاي كهطوريبه

ز راحتي میسر بوده و اها بهكه امکان دسترسي به آن شوندبق كیفیت در شرایطي نگهداري ميستوا

 نهرایا بصورت نرم در كه كیفیت سوابق از دسته آن ها جلوگیري شتود.بروز صتدمه و آستیب به آن

ین مسوولین تضمزه كتبي سوابق بدون اجاپشتیبان هستند. این  نستخه داراي شتوند،مي نگهداري

 شود.نابود نمي كیفیت

ر طور شفاف دها به، تعیین تکلیف و مدت زمان نگهداري هر یک از آننحوه كنترل ستوابق كیفیت

 تشریح گردیده است.( PR.HO.QM.002با كد مدرك (طبق فرایند مدیریت مستندات گروه 
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 وليت مديريتؤمس -5

 تعهد مديريت -5-2

عامل گذاري مسکن )شركت مادر(، مدیرانرعامل شركت گروه سرمایهگروه شامل مدیارشد  انمدیر

هاي ساختماني، مدیرعامل شركت بازرگاني، مدیرعامل شركت مهندسین مشاور و مدیرعامل شركت شركت

 باشند.پارس مسکن سامان مي

را  ها و انتظارات وي، تأمین رضایت مشتري و ارائه محصول مطابق با نیازمنديگروهارشد  انمدیر

تحقق نیز مشي كیفیت و سرلوحه كار خود قرار داده و تعهد خود را نسبت به اجراي مفاد مندرج در خط

 د:ننمایهاي نظام مدیریت كیفیت و بهبود مداوم اثربخشي آن به شرح زیر اثبات مينیازمندي

 روهگمشي كیفیت به كاركنان و ایجاد باور در منظور تفهیم خطبرگزاري جلسات توجیهي به 

 هاي مشتري و الزامات قانوني در زمینه تولید محصولنسبت به اهمیت برآورده كردن نیازمندي

 منظور بررسي عملکرد نظام مدیریت كیفیت و اتخاذ تدابیر برگزاري جلسات بازنگري مدیریت به

 اثربخشي فرآیندهاو  كارایي ها و افزایشيیها و نارسااصلاحي لازم براي رفع كاستي

  يمناسب، منابع انسان يساختار سازمان ،يدر جهت تأمین منابع مورد نیاز اعم از منابع مالاقدام 

 منظور نیل به اهداف كیفي و برآورده ساختن الزامات استانداردبه ازیموردن يهاستمیو س

  ور فعال كاركنان به منظ مشاركتاستقرار نظام پیشنهادات و فراهم ساختن شرایط مناسب براي

 ظرات اصلاحي آنان جهت بهبود مداوم فرآیندها و محصولات شركتدریافت ن

  نظام پیشنهادها و ایجاد سیستم انگیزشي مناسب كمیته راهبري حضور در جلسات عضویت و

 هاي بهبود مستمرهاي كاركنان در ارائه پروژهدر این ارتباط و قدرداني از تلاش

  به منظور آگاهي از نقطه نظرات كاركنان و ایجاد صندوق پیشنهادات و انتقادات از مدیرعامل

 هایيها و نارسااهتمام در جهت رفع كاستي

 گرايیمشتري -5-0

 هاي فعلي و آتي، به درك و برآورده ساختن نیازمنديگروهد كه موفقیت ناعتقاد دار مدیران ارشد گروه

صورت  يیگراي مشتريبالقوه شركت وابسته است. طراحي نظام مدیریت كیفیت بر مبنابالفعل و مشتریان 

 )با كد مدرك انیاز مشتر يدر دستورالعمل نظرسنج ان گروهرضایت مشتری سنجشگرفته است. نحوه 

IN.RC.SK.001)  است. شده آن اشاره نیز به 1 -2-7تشریح گردیده است و در بند 

اران، پیمانک ،كنندگانتأمیننفعان گروه شامل سهامداران، علاوه بر مشتریان، تأمین رضایت سایر ذي

هاي تابعه و ها و انتظارات شركت مادر از شركتتأمین خواسته .با اهمیت استمشاوران و كاركنان نیز 

 بالعکس نیز همواره مورد توجه مدیران ارشد بوده است.
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 مشی کيفيتخط -5-9

ا و هاستراتژيمتناسب با نامه، این نظام 3-2-4براساس توضیحات ارائه شده در بند مشي كیفیت خط

 به كلیه واحدها و كاركنان ابلاغ و تفهیم شده است. توسط مدیران ارشد گروه و شود ميتهیه گروه اهداف 

 ريزيطرح -5-4

 اهداف کيفيت -5-4-2

اهداف شركت مادر براساس دهد. را تشکیل ميگروه چارچوب تعیین اهداف كیفیت ، مشي كیفیتخط

ص شركت مادر مورد ارزیابي و پایش قرار گیرد. هاي تابعه و افزودن اهداف خاتجمیع عملکرد اهداف شركت

به  تیریمد ندهینما ياز سوهاي مشخص و مصوب كه سالانه هاي تابعه براساس سرفصلاهداف شركت

ها براساس فرایند شرح فرایند هاي اهداف شركتشود. سرفصلشود، تعیین ميها ابلاغ ميشركت

و  PR.HO.QM.001)یریت كیفیت گروه )با كد مدرك دهي سیستم مدریزي و گزارشگذاري، برنامههدف

 شود:با توجه به معیارهاي زیر تعیین مي

 تیفیك يمشخط يبندها  

 بازارشرایط و  گروهفعلي و آتي كیفي هاي نیازمندي 

 تصمیمات اتخاذ شده در جلسات بازنگري مدیریت 

 عملکرد جاري ساخت و سازها و فرآیندها 

 اننفعذيو سایر  انمیزان رضایت مشتری 

 هاي بازار وضعیت شركت در مقایسه با رقبا و شناخت فرصت 

 منابع مورد نیاز براي دستیابي به اهداف 

 در گروه انجام شده هايو ممیزي هانتایج خودارزیابي 

 يهااز سرفصل کی شده خود در هر يو هدفگذار يفعل ریمقاد ي تابعههاشركتبراساس فرایند مذكور، 

داف كیفي به اه لین زانی. مندینماياعلام م تیفیك ستمیدر س تیریمد ندهیو به نما نییشده را تع فیتعر

 گیرد.شده و مورد تحلیل قرار مي دهیماهه سنجشش يزمان يهادر بازه

 ريزي نظام مديريت کيفيتطرح -5-4-0

امه ننظام 3-4هاي اشاره شده در بند با هدف برآوردن نیازمندي گروهریزي نظام مدیریت كیفیت طرح

 ریزي نظام مدیریت كیفیتگردد. در طرحو نیز با هدف برآورده كردن اهداف كیفیت صورت گرفته و اجرا مي

 شركت موارد زیر لحاظ شده است:

 استراتژي سازمان 

 اهداف كیفي تعیین شده 



 

 نامه كيفيتنظام

(Quality Manual)  
 

 22/22/22تاریخ بازنگری:  45 از 22 صفحه BR.HO.QM.001(3)كد مدرک:
 

 نفعانذيها و انتظارات مشتریان و سایر نیازمندي 

 مقررات و الزامات قانوني مربوط به ساخت و ساز 

 ارزیابي عملکرد فرآیندها 

 تجربیات گذشته 

 هاي بهبود سیستمفرصت 

 وليت، اختيار و ارتباطاتؤمس -5-5

 مقدمه -5-5-2

ارتباطات سازماني واحدهاي سازماني و مشاغل در گروه از طریق ساختار سازماني شركت مادر، 

هاي ساختماني، شركت مهندسین مشاور، شركت بازرگاني و شركت پارس مسکن سامان مشخص شركت

 و نیز سایرولان ؤرؤسا، مسكارشناسان، اختیارات هر یک از معاونین، مدیران،  ها وولیتؤمساست. همچنین 

در مستندات شرح وظایف و شناسنامه مشاغل به نحوي تعریف و تبیین شده كه  مؤثر بر كیفیت،مشاغل 

 گونه ابهامي براي كاركنان وجود نداشته باشد.هیچ

ا براي كاركنان مختلف به تفکیک فرایندها در مستندات شرح فرایند و همیزان اختیارات و سطح آن

ویب ، تصمستندات معتبردر  و اختیارات تعریف شده هاولیتؤبر اساس مسدستورالعمل مشخص شده است. 

 ي تفویض اختیارات لازم به كاركنان ذیربط مي باشد. ابه معن مستنداتاین 

 ادردر شرکت م مسؤوليت، اختيار و ارتباطات -5-5-0

 ساختار سازمانی شرکت مادر -5-5-0-2

 3130ساختار سازماني شركت مادر تاكنون چهار بار مورد بازنگري قرار گرفته كه آخرین بار در تیر ماه سال 

مورد تأئید و تصویب مدیرعامل و اعضاي هیأت مدیره قرار گرفت. شکل زیر آخرین ساختار سازماني مصوب 

 دهد:شركت مادر را نشان مي
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 ف شرکت مادرشرح وظاي -5-5-0-0

شناسنامه مشاغل شركت مادر براساس ساختار سازماني مصوب، به تفکیک سه مدیریت زیرمجموعه 

مصوب گردید. در هر مستند مأموریت سازماني،  3133مدیرعامل و چهار معاونت تدوین و در شهریور ماه 

ها به ها و معاونتهاي موجود در هر یک از مدیریتشرح وظایف، ارتباطات شغلي و شرایط احراز شغل

 تفکیک سه سطح معاون، مدیر، كارشناس به شرح زیر تعریف شده است:

 

 کد مدرك عنوان مستند

 JD.HO.HR.001 ریزي و توسعه كسب و كارشناسنامه شغل معاونت برنامه

 JD.HO.HR.002 شناسنامه شغل معاونت توسعه فناوري و ساخت

 JD.HO.HR.003 هاشناسنامه شغل معاونت امور شركت

 JD.HO.HR.004 شناسنامه شغل معاونت مالي و منابع انساني

 JD.HO.HR.005 الملليشناسنامه شغل مدیریت صدور خدمات و بازاریابي بین

 JD.HO.HR.006 شناسنامه شغل مدیریت روابط عمومي

 JD.HO.HR.007 شناسنامه شغل مدیریت فناوري اطلاعات
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 هاي ساختمانیر شرکتد مسؤوليت، اختيار و ارتباطات -5-5-9

 هاي ساختمانیمأموريت شرکت -5-5-9-2

 گذاري در صنعت هاي سرمایهجستجوي فرصت 

 هاي مسکوني، تجاري و اداري هاي تعریف پروژهمطالعه بازار و جستجوي مستمر فرصت 

 هاي سودآور و با نرخ بازگشت سرمایه مناسبسنجي و تعریف پروژهامکان 

  گروه در زمینه ساخت و ساز هاي استراتژيو  هاسیاستاجراي 

 هاي مشتریانها با نیازها و درخواستاطمینان از انطباق پروژه 

 تهیه برنامه مدیریت پروژه و اطمینان از انطباق مراحل اجراي پروژه با آن 

 ا ها بریزي و تخصیص منابع لازم جهت اطمینان از انطباق مواد و مصالح و عملیات پروژهبرنامه

 في گروهاستانداردهاي كی

 ریزي جهت رفع موانع و ها و تحلیل دلایل تاخیر و برنامهنظارت بر میزان پیشرفت پروژه

 تاخیرات پروژه

 هاها در راستاي ارتقاي كیفیت پروژهارتباط مستمر با مشتري، نظرسنجي و تحلیل نظرات آن 

 هاي مشتریان مدیریت به موقع درخواست 

 هاي ساختمانیساختار سازمانی شرکت -5-5-9-0
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 گذاري مسكندر شرکت بازرگانی سرمايه مسؤوليت، اختيار و ارتباطات -5-5-4

 مأموريت شرکت بازرگانی -5-5-4-2

  هاآلات پروژههاي گروه در زمینه تامین مواد، مصالح و ماشیناستراتژيو  هاسیاستاجراي 

 شده محصولات گروه خرید در مقیاس با هدف تقویت مزایاي رقابتي و كاهش قیمت تمام 

 ي محصولات گروه از طریق واردات و صادرات متمركز مصالح استراتژیک ارتقاي كیف 

  هاگروه از طریق مدیریت مواد و مصالح كلیدي پروژه برندارتقاي جایگاه 

 شده در شركت با استانداردهاي كیفي گروهحصول اطمینان از انطباق مواد و مصالح خریداري 

 ها و پیشگیري از تاخیر صالح موردنیاز پروژهریزي در راستاي تامین به موقع مواد و مبرنامه

 هاها از طریق كاهش سیکل سفارش و چابکي در تأمین آنپروژه

  دستیابي به سود منطقي از طریق جذب سایر مشتریان در بازار و كسب درآمد خارج از بازار

 داخلي گروه

 هاآنات پس از فروش خدم يابیارزكنندگان معتبر و اطمینان از تامین مواد و مصالح از تامین 

 ساختار سازمانی شرکت بازرگانی -5-5-4-0

 

 گذاري مسكندر شرکت مهندسين مشاور سرمايه مسؤوليت، اختيار و ارتباطات -5-5-5

 مأموريت شرکت مهندسين مشاور -5-5-5-2

 ها و اهداف شركت مادر در طراحي سازي استراتژيایفاي نقش كلیدي بعنوان رابط جاري

 ها و نیز مدیریت برند ها در طراحيژياز انعکاس استرات ها و محصولات شركت با استفادهپروژه
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 ها با توجه بازخورهاي دریافتي از اجراي پروژه و نظرات ها و بهبود مستمر آنسازي طرحتیپ

 مشتریان 

 هامعیارهاي طراحي معماري طرح و الگوها، استاندارها، مباني، تدوین اصول 

 ها مناسب نقشه يطراحاز  نانیانجام مطالعات فاز صفر جهت اطم 

 هاي معماري، هاي طراحي، محاسبات فني، تهیه نقشهاطمینان از حسن انجام فعالیت حصول

 سازه و تاسیسات مکانیکي و برقي.

 ها كاري براي اجراي طرحفني موردنیاز و جداول نازك و استانداردهاي هاتعیین مشخصه 

 ها، وزارت مسکن و ولتي از قبیل شهرداريهاي دها و ارگانارتباط مستمر با سازمان ایجاد

هاي موردنیاز نظیر نامهشهرسازي به منظور كسب اطلاعات و آگاهي از آخرین ضوابط و بخش

 هاي تفصیلي و غیره.هاي جامع، طرحطرح

 رسال از ا شیشده پ يطراح يهانقشه تیفیو كنترل ك يساختار و سازوكار مناسب بررس جادیا

 گذاري طراحي.هاي مرتبط با تصدیق و صحهم فعالیتحسن انجاي و به مشتر

 يهانقشه لیو تحل يبررس As built ها در پروژه يآموختن يهااجرا شده و درس يهاپروژه

 مشابه يهاتجارب در پروژه يریجهت بکارگ يحوزه طراح

 ساختار سازمانی شرکت مهندسين مشاور -5-5-5-0
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 ن ساماندر شرکت پارس مسك مسؤوليت، اختيار و ارتباطات -5-5-6

 مأموريت شرکت سامان -5-5-6-2

  مدیریت خدمات هاي گروه در فرایندهاي تعریف شده شامل استراتژيو  هاسیاستاجراي

، املاك و مستغلات يهایيدارا تیریمد، هاو مشاركت يگذارهیمدیریت سرما، نیتوسعه زم

 مدیریت خدمات بازاریابي و فروشو  بازار قیمدیریت خدمات تحق

 منظور ارائه خدمات بهینه به مجموعه گروه و مشتریان هاي بازاریابي و فروش بهتدوین استراتژي

 خارج از گروه

 سنجي و منظور ارائه خدمات امکانهاي گروه بهتعریف و تقویت مدل ارتباطات با شركت

 بازاریابي و فروش بصورت بهینه

 گذاري در صنعت هاي سرمایهجستجوي فرصت 

 سازي در گروههاي تحلیلي مناسب جهت تصمیمین گزارشانجام مطالعات بازار و تدو 

  گروه انیبا مشترو موثر و ارتباط تک به تک در گروه  يمداريمشترتوسعه فرهنگ 

 هاي تحلیلي مناسب جهت هاي مشتریان و تدوین گزارشبیني نیازها و خواستهمطالعه و پیش

 سازي در گروهتصمیم

 ساختار سازمانی شرکت سامان -5-5-6-0
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 ري مديريتبازنگ -5-6

 مقدمه -5-6-2

 ستمیدر س تیریمد ندهیبا اعلام نما ،كیفیت تیریمد ستمیعملکرد و اثربخشي س يمنظور بررسبه

و  در شركت مادر تیریمد يجلسه بازنگرهاي ذكر شده در فرایند مربوطه، و با توجه به سیاست تیفیك

 به تشخیصمرتبط ایر افراد س و شركت مربوطه، معاونین و مدیران رعاملیتابعه با حضور مد يهاشركت

 .گردديكیفیت شركت برگزار م ستمیمدیرعامل یا نماینده مدیریت در س

ا كد ب)در آن در شرح فرایند بازنگري مدیریت  قابل طرحدر این جلسات كه نحوه برگزاري و موضوعات 

نسبت به تعیین اقدامات اصلاحي و پیشگیرانه ضروري  شده،تشریح  (PR.HO.QM.004مدرك 

شود. جلسات بازنگري مدیریت خارج از برنامه بر حسب مورد به تشخیص نماینده مدیریت مي گیريصمیمت

 ود.شتابعه براي رسیدگي و بررسي موارد تشکیل مي يهامدیران عامل شركت ایدر سیستم كیفیت 

 هاي جلسات بازنگريورودي -5-6-0

 :دهندهاي جلسه بازنگري مدیریت را تشکیل ميموارد زیر ورودي

 هاي داخلي و خارجي هاي ممیزيگزارش 

 يزیمم يهاعدم انطباق يریگیبرنامه پ 

 نظرسنجي مشتریان هايگزارش 

 ها، شکایات و ...(رفع نقص)شامل مشتریانهاي درخواست هايگزارش 

 آن  جیاز كاركنان و نتا ينظرسنج يهاگزارش 

 اقدامات اصلاحي/ پیشگیرانه  گزارش 

 ریت قبليبازنگري مدی هايصورتجلسه 

 حذف مستنداتي/بازنگرهیته هايدرخواست/ 

 ارزیابي عملکرد واحدها )یا فرایندها( هايگزارش 

 براي بهبود سیستم كیفیت هایيتوصیه 

 هاي جلسه بازنگريخروجی -5-6-9

از  با توجه به نقطه نظرات دریافتي ت،یفیك ستمیدر س تیریمد ندهینما ،در جلسات بازنگري مدیریت

نظام مدیریت كیفیت، فرآیندها و بهبود محصول منطبق  هاييیها و نارسارفع كاستيباره در اعضاي جلسه

و مدیران عامل منابع لازم براي دستیابي به  نمودههاي مشتریان، تدابیر اصلاحي لازم را اتخاذ با نیازمندي

 را شدهي تعریفهامسؤولین اجراي اقدامات و پروژه مدیران عامل د.ننمایاتخاذ شده را فراهم مي تصیمات
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در قالب بازنگري مدیریت  اتسوابق كلیه مذاكرات و تصمیمات اتخاذ شده در جلس .كنندميمشخص 

 نگهداري مي شود. صورتجلسه

 هاي زیر باشد:بصورت تواندمي بازنگري مدیریتجلسات هاي خروجيبطوركلي 

 بهبود يهاپروژه 

 رانهیشگی/ پياقدام اصلاح 
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 مديريت منابع -6

 عتأمين مناب -6-2

، منابع تعیین شدهو نیل به اهداف كیفي  هاحسن اجراي سیاست حصول اطمینان از منظوربهگروه 

جهت تأمین  و درنموده ي یهاي دریافتي از مجاري مختلف شناساتجزیه و تحلیل دادهخود را با موردنیاز

انساني، مالي، منابع منابع مختلف موردنیاز شركت شاملاین موضوع درباره  نماید.ریزي ميها برنامهآن

رضایت مشتري و بهبود فرآیندهاي عملیاتي بکارگرفته  يزیرساختي، محیطي و غیره كه در راستاي ارتقا

 كاربرد دارد. شوند،مي

 انسانیمنابع -6-0

 مشارکت کارکنان -6-0-2

نقطه  گیري ازهاي مختلف سیستم مدیریت كیفیت و بهرهمشاركت فعال كاركنان در فعالیتدر گروه 

ر مختلف نظی منظور جلب مشاركت كاركنان تدابیرو به شدهعنوان یک ارزش تلقي ها را بهننظرات آ

 :شودميكارگرفته به موارد زیر

 و اعطاي پاداش متناسب با نوع و ارزش پیشنهاد شنهادهایاستقرار نظام پ 

 ها آن يتمندیرضا يجهت ارتقا يزیرو برنامه ، تحلیل نتایجاز كاركنان يادوره ينظرسنج 

 منظور حل مشکلات كاركنان، بهبود هاي مختلف ارتباط رهبران با كاركنان بهتعریف كانال

 هاي منابع انساني و مشاركت در مسایل سازمانيبرنامه

 رفاهيات کارکنان -6-0-0

 نماید:هاي زیر را اعمال ميمنظور افزایش انگیزه كاركنان روشگروه به

 سختي كار به شرایط محیطي و مزایا به كاركنان با توجه پرداخت حقوق و 

 ها مبتني بر ارزیابي عملکردها و كارانهپرداخت پاداش 

 و بیمه تکمیليخدمات بیمه درماني  تأمین 

 پرداخت هزینه مربوطه مناسب و یا يآوردن غذا فراهم 

 الحسنههاي قرضپرداخت وام 

 دار شدن پرسنلتعاوني مسکن به منظور تسهیل خانه 
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 ارکنانبه ک آموزشآگاهی و  -6-0-9

اركنان ها، كهاي عملیاتي آنمشي كیفیت، اهداف كیفي و برنامهگذاري و تببین خطگروه با به اشتراك

 سازد.را از نقش خود در تحقق اهداف سازمان و كیفیت محصول آگاه مي

ام براي انج گروه كاركنان مؤثر بر كیفیت محصول( تجربه تحصیلات، مهارت وهاي لازم )شایستگي

در مستندات شناسنامه شغل )شرح وظایف و شرایط احراز( مشخص شده و این اطمینان وجود ، وظایف

 هاي لازم براي انجام وظایف خود هستند.دارد كه كاركنان داراي صلاحیت

و سوابق  شده لیتشک يپرونده آموزش هاآناز  کی هر يبراهاي كاركنان، منظور ارتقاي صلاحیتبه

 و يبندكاركنان بصورت سالانه جمع يآموزش يازهاین. شودميها استخراج آن يآموزش يازهایو ن يآموزش

اجرا  ،منابع لازم صیشده و پس از تخص نیسالانه آموزش تدو میشده و براساس آن تقو يبندتیاولو

 .     گردديم

جه فته و نتیگر كاركنان پس از اتمام دوره مورد ارزیابي قرار شده بههاي ارائه آموزش اثربخشيهمچنین 

ارب ها، تجمرتبط با تحصیلات، مهارت سوابقگیرد. ریزي آموزشي آتي مدنظر قرار ميحاصل از آن در برنامه

 شود.ها نگهداري ميپرونده آموزشي آن هاي ارائه شده به كاركنان درو آموزش

 مدرك هاي انساني )با كد شرح فرایند آموزش سرمایه مشروح در طوراجراي آموزش به شیوه

(PR.HO.HR.008.تشریح گردیده است 

 زيرساخت -6-9

نفعان سایر ذي هاي مشتریان وجهت تحقق محصول براساس نیازمندي ،مدیریت مجموعه گروه

 نماید.ریزي ميها برنامهآن هاي موجود و بهبود مستمرجهت رفع كاستي تأمین و در هاي لازم رازیرساخت

ثیرات أیمني، تاكیفي گروه،  قبیل اهداف عواملي از، موردنیاز هايزیرساخت تأمین ریزيبرنامه در

 گیرد. مي مدنظر قرارقابلیت دسترسي  و ندهایفرا یيكارا شیدر افزا يرگذاریهزینه، تاث ،يمحیطزیست

 شرایط مطلوب و سیسات كارگاهي درأتو  آلات ساخت وسازماشین براي نگهداري تجهیزات و شركت

ني نشده بیتوقفات پیش تعمیرات، جلوگیري از هاي ناشي ازكاهش هزینه لیت فرآیند،حصول اطمینان از قاب

ت آلافرآیند نگهداري و تعمیرات ماشینشرح باشد و به شرحي كه در داراي یک برنامه نگهداري مدون مي

 .نمایدرا اجرا مي آن ،شده هاي مرتبط ذكرو دستورالعمل  (PR.RC.PE.002)با كدمدرك  و تجهیزات

 العملدستورهایي تهیه شده كه طبق هاي طبیعي، طرحبرخورد با حوادث غیرمترقبه از جمله پدیده براي

 شود.به اجرا گذاشته مي  IN.RC.PE.001)ي )با كد مدرك ساختمان يهاكارگاه يمنیحفاظت و ا

هداري دید، نگچگونگي انجام نگهداري و تعمیرات تجهیزات و قطعات كامپیوتري نیز در دستورالعمل باز

 شده است.تشریح  IN.HO.IT.001) با كد مدرك( و تعمیرات كامپیوتري 
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و ساخت شركت مادر در جهت تأمین اطلاعات، اسناد و مدارك موردنیاز جهت  يتوسعه فناور معاونت

 و يها و محصول اقدام به ایجاد ارتباطات لازم با مؤسسات علمبهبود فعالیت ،گروه روزآوري دانش فنيبه

 نماید.تحقیقاتي مي

ت مدیریت كیفی ستمیمنابع مالي موردنیاز براي اجراي اثربخش س نیز گروه يهاعامل شركت مدیران

 د.ننمایكنترل مي ریزي وبرنامهتخصیص داده، شركت را 

 محيط کار -6-4

 نماید:هاي زیر را اعمال ميمنظور ایجاد محیط كار مناسب روشگذاري مسکن بهگروه سرمایه

 ها و حفاظت در كارگاه يمنینکات ا تیكارگاه و رعا حفاظتي فردي در ایمني و وسایل تأمین

 (IN.RC.PE.001)با كدمدرك   يساختمان يهاكارگاه يمنیبراساس دستورالعمل حفاظت و ا

 يساختمان يهانظارت بر اجراي دستورالعمل ایمني و حفاظت كارگاه  

 اركنان دركارگاه هاي ساختماني بزرگرفاهي اولیه براي كارگران وك ایجادامکانات 

 يو ابلاغ اسناد راهنما نیتدو قیاز طر يساختمان يهاكاركنان كارگاه يدانش و آگاه يارتقا 

 :ریكار به شرح ز يمنیحفاظت و ا

 کد مدرك محيط کاراسناد راهنماي مرتبط با 

 GL.RC.PE.001 ایمني و بهداشت كار كاركنان

 GL.RC.PE.002 هاي ساختمانيحفاظت كارگاه

 GL.RC.PE.003 هاعلائم ایمني در كارگاه

 GL.RC.PE.004 سوزيجلوگیري از آتش

 GL.RC.PE.005 هاحفاظت تاسیسات الکتریکي در كارگاه

 GL.RC.PE.006 راهنماي اپراتور تاور
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 تحقق محصول -7

 ريزي تحقق محصولطرح -7-2

سایر  و شتریانم هايأمین نیازمنديراستاي ت یندهاي لازم براي تحقق محصول دراگروه كلیه فر

و  ندهاینامه كیفیت و فرافصول مختلف نظامر د را هاتوالي آن ارتباط و ریزي وطرح ،یيشناسا نفعان راذي

 مشخص نموده است. مربوطهمستندات 

 :شودميانجام  یندهاي ذیربط به شرح زیرافر ریزي تحقق محصول درطرح

 برنامه كیفیت "ریزي پروژه تحت مستند فرایند برنامه اهداف كیفي و الزامات محصول در

در  ریزي كیفیت عملیات شركت،برنامه شیوهشود. مشخص و مصوب مي "عملیات پروژه

( IN.RC.QM.002ریزي و كنترل كیفیت عملیات پروژه )با كد مدرك دستورالعمل برنامه

موردنیاز  هايعالیتفتشریح شده است. براساس دستورالعمل مذكور و مستندات مرتبط، 

 .گرددمي اجرا وشده ي یآزمون محصول شناسا تصدیق، بازرسي، كنترل و

 در قالب فرایندهاي مدیریت پروژه تدوین شده و اجرایي  هاي گروهشركتاصلي یندهاي افر

 شود:شود. این فرایندها شامل مستندات زیر ميمي

 کد مدرك فرايندهاي مديريت پروژه

 PR.RC.PI.001 روژهشرح فرایند شروع پ

 PR.RC.PP.001 ریزي پروژهشرح فرایند برنامه

 PR.RC.PE.001 شرح فرایند اجراي پروژه

 PR.RC.PC.001 شرح فرایند كنترل پروژه

 PR.RC.PL.001 شرح فرایند خاتمه پروژه

 ون صلاحیت كاركنا وها پروژه، مهارت يیندهاي مرتبط با اجرااویژه فرفرآیندها، به دوینت در 

 است. شده مدنظر قرار گرفتهنحوه جذب و توسعه تیم پروژه 

  در فرایند اجراي پروژه )با كد مدرك(PR.RC.PE.001 اجراي عملیات پروژه جهت تحقق ،

سازي و كنترل درصد پیاده 300هاي كنترل عملیات پروژه بصورت لیستمحصول براساس چک

نظیر مقررات ملي ساختمان، نشریات سازمان  قانوني الزاماتها براساس لیستشود. این چکمي

ت هاي كیفیو نیز سیاستساز  ساخت و مقررات مرتبط با و هانامهآیینبرنامه و بودجه و سایر 

 گروه تهیه شده است.
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  دسازي ها و اسناد راهنماي لازم مستندستورالعملفرایندهاي اجرایي عملیات پروژه در قالب

ها ابلاغ شده است. این فرایندها شامل مستندات زیر ركتبه شو براي اجراي اثربخش شده 

 شود:مي

 کد مدرك رايندهاي اجرايی عمليات پروژهف

 IN.RC.PE.002 اجراي تأسیسات الکتریکي

 IN.RC.PE.003 دستورالعمل تأسیسات مکانیکي: لوله كشي فاضلاب، ونت و آب باران

د و گرم  مصرفي داخل هاي آب سردستورالعمل تأسیسات مکانیکي: لوله كشي

 هاساختمان
IN.RC.PE.004 

 IN.RC.PE.005 اهكشي گرمایش و سرمایش ساختماندستورالعمل تأسیسات مکانیکي: لوله

 IN.RC.PE.006 دستورالعمل تأسیسات مکانیکي: موتورخانه

كشي تهویه مطبوع، كولر آبي و تخلیه هوا و دستورالعمل تأسیسات مکانیکي: كانال

 لهشوت زبا
IN.RC.PE.007 

 IN.RC.PE.008 آوري فاضلاب محوطهدستورالعمل تأسیسات مکانیکي: شبکه جمع

 IN.RC.PE.009 هادستورالعمل تأسیسات مکانیکي: شبکه توزیع آب محوطه پروژه

دستورالعمل تأسیسات مکانیکي: استفاده از لوله هاي پلیمري )ترموپلاستیک( در 

 اخل ساختمانتاسیسات بهداشتي و مکانیکي د
IN.RC.PE.010 

 مشتري فرآيندهاي مرتبط با -7-0

 هاي مربوط به محصولتعيين نيازمندي -7-0-2

شود و نمي مشتریان انجامو درخواست براساس سفارش گروه  ساز هاي ساخت وفعالیتبطور عمده 

  .شودمشتریان بالقوه انجام مي هاينیازمنديهاي ساخت و ساز بیشتر براساس گذاري در پروژهسرمایه

 PR.RC.PI.001)با كد مدرك (در فرایند شروع پروژه  هاي مربوط به محصولنیازمندي نحوه اعمال

شود. تعریف ميپروژه ي، و اقتصاد يفن هیطرح توج با تهیه و تصویب  ترتیب ابتداتعیین شده است. بدین

 پذیرد:مي هاي محصول انجاممنظور تعریف نیازمنديسپس مجموعه اقداماتي به شرح زیر به

  انتخاب تکنولوژي براساس دستورالعمل ارزیابي و انتخاب تکنولوژي ساخت پروژه )با كد مدرك

IN.RC.PI.001) 

 با كد مدرك هاي لازم براي طراحي در قالب فرم اطلاعات اولیه طراحي تعیین مشخصه(

F.TD.02) 

 با كد مدرك دسته( بندي و تحلیل نتایج نظرسنجي از مشتریانIN.RC.SK.001) 
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 هاي رفع نقص و شکایات مشتریان )با كد مدرك بندي و تحلیل نتایج درخواستدسته

IN.RC.SK.002) 

 اولمرحله  درشود. علاوه بر این، مشاور هاي مذكور به مشاور طراحي پروژه ارسال ميسپس گزارش

یمي، شرایط اقلباره اولیه درمطالعات را با استفاده از  القوهب مشتریان هاينیازمندي ها،نقشه طراحي فرآیند

ات و سفارش يابیبازار تیریمد يندهایفرادهد. سپس براساس مورد تحلیل قرار مي … فرهنگي، اجتماعي و

در شركت  PR.CE.PE.001)طراحي )با كد مدرك پروژه  يو اجرا (PR.CE.SK.001)با كد مدرك 

و نیز  و ساز شهرداري ساخت قرراتو م ضوابط گذاري مسکن، با درنظر گرفتنسرمایهمشاور  نیمهندس

ه شود. البتمي انجام هاوساز پروژه و بعد از آن، ساخت طراحي استانداردهاي مدیریت كیفیت گروه، عملیات

، نیز چون الذكر نیامدههاي فوقمقررات و الزامات قانوني مربوط به ساختمان كه در زمره نیازمنديبرخي 

 د.نشوعایت ميرشوند، الزامات فني محسوب مي وجز

و  بالقوه مشتریان انتظارات و محصول الزامات و هااین اطمینان در گروه وجود دارد كه تا نیازمندي

 شود.هاي انجام نميمورد تأئید قرار نگیرد، طراحي نقشه هاكفایت آن زا اطمینان حصول

 هاي مربوط به محصولبازنگري نيازمندي -7-0-0

 انتظارات و محصول الزامات و ها، نیازمنديPR.RC.PI.001)درك با كد م(براساس فرایند شروع پروژه 

نفعان طراحي پروژه، با حضور ذي "كمیته راهبري طراحي پروژه"اي با عنوان بالقوه در كمیته مشتریان

 دهد:جلسه مي لیتشک زیر حداقل در دو مرحلهگیرد. این كمیته مورد بررسي و بازنگري قرار مي

  طرح كانسپت براي بررسي و تأئید 

 طراحي 2از ابلاغ به مشتري و شروع فاز  شیو پ 3فاز  يهابراي بررسي و تأئید نقشه 

 :گیرندمي قرار يمورد بررس ریز يهااز جنبه هانقشه در جلسات كمیته راهبري طراحي پروژه،

 پروژه يو اقتصاد يفن هیبا طرح توج قیتطب 

 پروژه)كلاس( با گروه   قیتطب 

 هدف و مشتریان بردارانو نظرات بهره ازهایبا ن قیتطب 

 فرم با كد مدرك  ياصل يارهایو مع يطراح هیانطباق با اطلاعات اول( پروژهF.TD.02 اعم از )

ت هاي شركو سایر ضوابط و درخواست نگیپارك نیسطح اشغال، تراكم، تعداد طبقه، نحوه تام

 ساختماني

 اس دستورالعمل ارزیابي و انتخاب هماهنگي با تکنولوژي ساخت پروژه انتخاب شده براس

 (IN.RC.PI.001با كد مدرك (تکنولوژي ساخت پروژه 

 يانطباق با ضوابط شهر  

 انطباق با الزامات تعریف شده براي حفظ برند شركت 
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در  پروژه يطراح يراهبر تهیكم اراتیها و حدود اختهاي پروژهنحوه نظارت بر طراحي نقشه

 ( تشریح شده است.IN.RC.PI.002)با كد مدرك  هاپروژه يطراح يراهبردستورالعمل 

 انمشتري ارتباط با -7-0-9

س ي گروه و نیز شركت پارساختمان يهاشركتبرداران در و بهره یينها انبراي برقراري ارتباط با مشتری

)با كد مدرك به شرح مندرج در فرایند بازاریابي و فروش  ، ترتیبات مؤثري تعیین ومسکن سامان

PR.RC.SK.001شود( تعیین شده و اجرا مي . 

 هاي زیر اشاره نمود:توان به نمونه، ميشودرعایت مي ان گروهمشتری ارتباط با مواردي كه دراز 

 طریق  ازها به مشتریان سابق و جامعه هاي در حال واگذاري و مشخصات آنرساني پروژهاطلاع

 هاي گروهيرسانه

 بت اطلاعات مربوطهث وان كنترل مدارك متقاضی دریافت و 

 معرفي متقاضي به بانک مسکن جهت استفاده از تخصیص واحد و انعقاد قرارداد با متقاضي و 

 (در صورت تمایل مشتري)تسهیلات بانکي 

 تحویل واحد به مشتري  انعقاد قرارداد و 

 اندانصراف دادهواحد  دیاسترداد وجوه متقاضیاني كه از خر  

 رسمي و نیز  فکیک واحدها و ارائه آن به دفترخانه اسنادت مجالس وپیگیري تنظیم صورت

 معرفي خریداران به دفترخانه

با كد مدرك (نحوه سنجش میزان رضایت مشتریان در دستورالعمل نظرسنجي از مشتریان 

(IN.RC.SK.001 ها، نقصهاي آنان شامل پیشنهادات، رفعهمچنین نحوه رسیدگي و مدیریت درخواست و

 شدهتشریح  IN.RC.SK.002)با كد مدرك ( مشتریان هايتدر دستورالعمل مدیریت درخواسشکایات و ... 

  است.

 طراحی و توسعه -7-9

 توسعه ريزي طراحی وطرح -7-9-2

با كد (ها در فرایند شروع پروژه با درخواست طراحي نقشهخود را  تگروه فرآیندهاي طراحي محصولا

 از طریقمشاور و  نیر قالب شركت مهندسدهاي ساختماني و سپس در شركت PR.RC.PI.001)مدرك 

 : نمایدكنترل مي ریزي وطرحزیر  يندهایفرا
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 کد مدرك فرايندهاي مرتبط با طراحی و توسعه در شرکت مهندسين مشاور

 PR.CE.PI.001 يشروع پروژه طراحشرح فرایند 

 PR.CE.PP.001 يپروژه طراح يزیربرنامهشرح فرایند 

 PR.CE.PE.001 يژه طراحپرو ياجراشرح فرایند 

 PR.CE.PC.001 يكنترل پروژه طراحشرح فرایند 

 PR.CE.PL.001 يپروژه طراح شرح فرایند خاتمه

سات سیأتوسعه شامل طراحي معماري، سازه، ت هاي مختلف طراحي ونقاط تلاقي گروه نییتع تیولؤمس

 رانیمدگذاري مسکن است. یهسرمامشاور  نیدر شركت مهندس يطراح هپروژ رانیو سیویل برعهده مد

 .ندینماميو پروژه را هدایت صورت داده را جهت اجراي فرایندهاي مربوطه هاي لازم هماهنگي يطراح هپروژ

 توسعه هاي طراحی وورودي -7-9-0

و در فرآیند طراحي و توسعه مدنظر  هاي محصول در گروه تعیین شدههاي مربوط به نیازمنديورودي

 :گرددمي زیر موارد شامل مورد برحسب طراحي ايهورودي. گیردقرار مي

 گروه و اسناد بالادستي مربوطههاي سیاستها و استراتژي 

 فرم اطلاعات اولیه طراح( با كد مدرك يF.TD.02 ) 

 هاي ساختبراساس دستورالعمل ارزیابي و انتخاب تکنولوژي ساخت پروژه يتکنولوژ گزارش 

 (IN.RC.PI.001 با كد مدركپروژه )

 روز ساختمان هايوريفنا هاي مرتبط باازمندينی 

 با گروه مشابه هاپروژه انیمشتر ينظرسنج يلیتحل گزارش 

 يلیتحل گزارش QFD برداران و ساكنینمدنظر بهرهمنظور دریافت با گروه مشابه به هاپروژه 

 هاي تحویل شده شركتپروژه

 نفعهاي ذيسایر طرفهاي مربوط به مشتریان بالقوه منطقه و بازار ونیازمندي 

 استانداردها و مقررات ملي ساختمان 

  مقررات و ضوابط شهرداري و سایر نهادهاي ذیربط برحسب مورد 

 برداري و آزمایش مکانیک خاكعملیات نقشه نتایج حاصل از 

 صورتجلسه هماهنگي مدیران واحد طراحي 

 اجرایيها و انتظارات واحدهاي نیازمندي  

 هاي مشابه قبليطرح ست آمده ازاطلاعات و تجربیات بد 

 ساختي چونهانقشه (As built) مشابه  يهاپروژه 
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 ،گیردي ساخت و ساز مدنظر قرار ميیعملیات اجرا هاي سازمان درمحصول نه تنها توانمندي طراحي در

شود. مي نفعان نیز توجهسایر ذيتمایلات كلیدي ها و انتظارات مشتریان بالقوه شركت و بلکه به نیازمندي

 شود:موارد زیر رعایت مي تتوسعه محصولا طراحي و در

 صنعت ساختمان مهندسي رایج درو اصول فني  گیري كامل ازبهره 

 هاي معماري بومي ارزش 

  شرایط اقلیمي منطقه 

 کینکات ایمني، بهداشتي، زیست محیطي و ارگونوم 

 كنندگان از واحدهاي ساخته شدهآسایش استفاده 

 وري روز در صنعت ساختمانافن گیري ازبهره 

 رعایت كیفیت رغمعليشده كاهش قیمت تمام منظورها بههزینه در نظر گرفتن 

 گروههاي هممبنا قرار دادن نظرات مشتریان در پروژه 

مسکن  يگذارهیمشاور سرما نیگردآوري توسط شركت مهندس توسعه پس از طراحي و هايورودي

اده ي شده و مورد استف، شفافیت و عدم تناقض با یکدیگر بررسكفایت حیث ها ازبررسي شده و صحت آن

 گیرد.قرار مي

 توسعه هاي طراحی وخروجی -7-9-9

متره و  سیسات، سیویل وأهاي معماري، سازه، تتوسعه در گروه شامل نقشه هاي طراحي وخروجي

ن كه امکا شوندتهیه مي نحويباشند و بهمي ي(كارنازك هايجدولهاي مشخصات فني )نیز جدولبرآورد و 

 شود كه:اي تهیه ميها به گونه. همچنین این خروجيتوسعه را فراهم سازند هاي طراحي وتصدیق ورودي

 هاي طراحي و توسعه را فراهم سازد.الزامات ورودي 

 را  تاسیساتي موردنیاز برقي و تجهیزات مکانیکي، اطلاعات مناسب براي خرید اقلام و مصالح و

 . زندفراهم سا

  هاي ساخت وساز رامشخص بازرسي و آزمایش فعالیت آزمایشات ضروري درو معیارهاي پذیرش

 .نمایند

 مشخص شود ،ها ضروري هستندمناسب و ایمن ساختمان ي كه براي عملکردیهاویژگي. 

 ها را تعیین نمایدبیني فعالیتپیشز، برآورد و اطلاعات موردنیاز عملیات ساخت و سا. 

 ي آموزشي موردنیاز طرح را درصورت لزوم تعیین نمایداهنیازمندي. 
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 توسعه بازنگري طراحی و -7-9-4

شود، لذا نقشه هر پروژه بطور كلي در گروه، تمامي مراحل طراحي و توسعه به ازاي هر پروژه جاري مي

 مصداق ندارد. طراحي و توسعهبا نقشه پروژه دیگر متفاوت بوده و بند مربوط به بازنگري 

هاي شركت در قالب فرایندهاي شروع پروژه طراحي، هاي لازم جهت طراحي و توسعه پروژهكلیه گام

، كنترل پروژه طراحي و خاتمه پروژه طراحي شركت ریزي پروژه طراحي، اجراي پروژه طراحيبرنامه

رسد. كارشناسان شركت مهندسین مشاور نیز بر اساس فرایندهاي مربوطه مهندسین مشاور به انجام مي

 یابند.هاي نوین طراحي و معماري آگاهي ميحت آموزش قرار گرفته و از الزامات و نیز قوانین و روشت

 PD.RC.RD.001اساس فرایند مدیریت تحقیق و توسعه )با كد مدرك بر هاي گروهشركتهمچنین 

هاي هاي نوین و روشفناوريدر شركت مهندسین مشاور(  PD.CE.RD.001هاي ساختماني و كد در شركت

هاي طراحي گروه در قالب كمیته راهبري . سیاستگیرندو بکار مينموده روزآمد طراحي را شناسایي 

 . شودتصویب و در پروژه جاري ميها طراحي پروژه

 تصديق طراحی و توسعه -7-9-5

كه این حصول اطمینان ازبا هدف  گروههاي فرآیند طراحي و توسعه در هاي تصدیق خروجيفعالیت

ي )با فرایند كنترل پروژه طراح، در سازدهاي ورودي را برآورده ميو توسعه نیازمندي هاي طراحيخروجي

ا هشود. این فعالیت( توسط مسئول كنترل كیفیت شركت مشاور انجام ميPR.CE.PC.001كد مدرك 

 است:زیر  مواردشامل 

 اي  هاي مقایسهاعمال شیوه  یا صحت و نظر بررسي محاسبات طراحي از 

 هاي مختلف معماري، سازه و تاسیسات قشهانطباق ن 

 ارزیابي انطباق طرح با  منظورافزاري بهبعدي با مدل نرمهاي سهیا نقشه ساختن ماكت و

 هاي ورودي تعیین شدهنیازمندي

  2-2-7تشکیل كمیته راهبري طراحي پروژه براساس روال شرح داده شده در بند 

 گذاري طراحی و توسعهصحه -7-9-6

هاي ساختماني و توسط ناظران اجرایي حاضر در كارگاه گروهتوسعه در  ند طراحي وگذاري فرآیصحه

رسد. براساس فرایند اجراي پروژه )با كد مدرك ها به انجام مينیز مسئولین كنترل كیفیت كارگاه

PR.RC.PE.001نظارت نموده و از انطباق عملیات  %300ها به صورت (، ناظران اجرایي بر كلیه فعالیت

نمایند. همچنین براساس فرایند اجراي پروژه )با كد هاي طراحي شده اطمینان حاصل ميرایي با نقشهاج

 ت. ها اس، مسؤولیت تایید عملیات اجرایي برعهده مسؤولین كنترل كیفیت پروژهPR.RC.PC.001)مدرك 

مشتري نیز  (، پیش از تحویل واحدها بهPR.RC.PL.001براساس فرایند خاتمه پروژه )با كد مدرك 

كمیته تحویل واحدها براساس روال تشریح شده در دستورالعمل واگذاري واحدها به مدیریت واگذاري و 
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ها و مسؤولیت بازدید و اطمینان از انطباق عملیات اجرایي با نقشه IN.RC.PL.001)فروش )با كد مدرك 

هاي فرایند خاتمه پروژه، نقشهگردد. در مشخصات تعیین شده پروژه و نیز عدم وجود نواقص تشکیل مي

 گردد. تهیه شده و به شركت مشاور ارسال مي  (As built)چون ساخت

 کنترل تغييرات طراحی وتوسعه -7-9-7

براساس روال پیش بیني شده در فرایند اجراي پروژه )با كدمدرك  تغییرات طراحي و توسعه        

(PR.RC.PE.001   مدیر پروژه حسب مورد توسط دفتر فني و یا كارگاه و تایید رییس پس از درخواست و

 با كد مدرك(رسد. كلیه تغییرات براساس روال تشریح شده در فرایند كنترل پروژه مشاور به انجام مي

PR.RC.PC.001اسبياین تغییرات به نحو منباشد. ( و زیر فرایند كنترل تغییرات یکپارچه تحت كنترل مي 

 رها بشود. در بازنگري این تغییرات، تاثیر آنگذاري ميصدیق و صحهت 1-1-7و  1-1-7هاي بر اساس گام

 .شوداجزاي تشکیل دهنده ساختمان ارزیابي مي

 خريد -7-4

 فرآيند خريد -7-4-2

هاي ساختماني براساس روال مشروحه در فرایند مدیریت بطور كلي خرید مواد و مصالح در شركت

با كد مدرك (براساس فرایند بازرگاني  و در شركت بازرگاني  PR.RC.TR.001)خرید )با كدمدرك 

(PR.CO.TR.001 یت كیف شده دراقلام خریداري ثیرأمیزان ت متناسب بادر این فرایندها   رسد.به انجام مي

 .شودميهاي لازم اعمال كنترل، و ساز ساخت

شده  پیش تعیین هاي ازجهت حصول اطمینان از مطابقت مصالح و اقلام خریداري شده با نیازمندي

 كیفیت خدمات مؤثر برنیز وها موردنیاز پروژهمصالح  مواد وخرید شود. مي هاي لازم اعمالكنترلدر گروه، 

ارزیابي و انتخاب . شود، پیمانکاران و مشاوران مورد تایید و ارزیابي شده انجام ميكنندگانتامیناز 

مچون كیفیت فرآورده یا خدمات، پایبندي به ي هیها، پیمانکاران و مشاوران براساس قابلیتكنندگانتامین

شود. مراحل ارزیابي ... انجام ميتحویل به موقع، قیمت قابل رقابت، شهرت و اعتبار، سابقه همکاري و 

با ) كنندگان ارزیابي تامین براساس روال تشریح شده در دستورالعمل آنمعیارهاي كنندگان و تامین

است. پیمانکاران و مشاوران نیز براساس معیارها و روال تشریح ه( تشریح گردیدIN.RC.TR.001كدمدرك

 گیرند.مورد بررسي و ارزیابي قرار مي( PR.RC.PE.001)با كدمدرك  پروژه ياجرا ندیفراشده در 

 اطلاعات خريد -7-4-0

كاري، ها، جداول نازكها، نمونهنوع، درجه، مشخصات فني، نقشه در نظر گرفتن هاي خرید با داده

ها تهیه ها/ شركتتوسط دفتر فني كارگاهمشخصات فني مصالح موردنظر  هاي بازرسي و سایرلعملدستورا

ل ریزي و كنترها توسط واحد برنامهنماید. سپس این درخواستشود و مراحل تأیید و تصویب را طي ميمي

ها شود. این درخواستيشود و در نهایت براي تأمین و خرید ارسال مپروژه از نظر انطباق با برنامه چک مي
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گذاري مسکن و یا واحد بازرگاني هاي گروه، به شركت بازرگاني سرمایهنامهها و آیینبراساس سیاست

 گردد. هاي ساختماني براي خرید مواد و مصالح ارسال ميشركت

اي توسط واحد جلسه ،صورت موجود نبودن مصالح درخواستي طبق مشخصات موردنظر در بازار در

ماني شركت ساختي ی، معاونت اجرامهندسین مشاور ي از شركتنمایندگانرگاني شركت ساختماني و با باز

الح در زمینه خرید مصیي تصمیم نهاتشکیل شده و ضمن بررسي موارد،  شركت بازرگاني )در صورت نیاز(و 

 .پذیردمشخصات دیگر انجام مي با

 شود:هاي مرتبط نظیر موارد زیر انجام مينامهكلیه خریدهاي شركت با توجه به ضوابط و آیین

 انتخاب بهترین و كنندگان مختلف تامین اخذ استعلام ازها، شركت نامه معاملاتینیآ

 )در صورت نیاز( كنندهتامین

  پس از كسب  و با توجه به ضوابط مقررات بازرگاني خارجي كشور ،خریدهاي خارجيدر مورد

 و گشایش اعتبار هاي ذیربطمجوزهاي لازم از سازمان

  مطابق دستورالعمل درخواست امور در شركت مادر خرید ملزومات اداري و اقلام غیرتولیدي

خرید ملزومات اداري هاي تابعه مطابق ( و در شركتIN.HO.HR.001ي )با كد مدرك ادار

 پذیرد.يصورت م (IN.RC.HR.001با كد مدرك ) يواقلام غیرتولید

 تصديق محصول خريداري شده  -7-4-9

ریزي پروژه تحت مستند برنامه مصالح موردنظر در فرایند برنامهمواد و الزامات كیفي و مشخصات فني 

، در مواد و مصالحریزي كیفیت شود. شیوه برنامهپروژه مشخص و مصوب ميمواد و مصالح كیفیت 

( تشریح شده IN.RC.QM.001پروژه )با كد مدرك  مواد و مصالحریزي و كنترل كیفیت دستورالعمل برنامه

قطعات یدكي مصرفي، ابزارها و ، مصالحمواد و است. براساس دستورالعمل مذكور و مستندات مرتبط، كلیه 

براساس  كنندهتأمیندر محل  ، انبارمركزي و یاپروژهورود به شركت،  اقلام خریداري شده پس از سایر

 مشخصات فني مندرج در انطباق با ظراز نگیري شده، سپس نمونه "پروژهمواد و مصالح برنامه كیفیت "

علام فرم اكننده براي تامینو صادر فرم رسید انبار ها آنیید أصورت تكنترل شده و درهاي خرید درخواست

 . شودوصول صادر مي

 نندهكتامینمحل  درهاي تابعه شركت كه نیاز به بازرسي اقلام و مصالح خریداري شده توسطدر مواردي

 نندهكتامینبازرسي موردنظر و روش ترخیص محصول در اسناد خرید درج و با  تصدیق و ترتیبات، باشد

 گردد.ارائه سفارش یا عقد قرارداد، تفاهم مي قبل از
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 توليد  -7-5

 کنترل توليد )عمليات ساخت و ساز(  -7-5-2

 ها و مدارك اجرایي پروژه طبقنقشهرا بر اساس گذاري مسکن كلیه عملیات ساخت و ساز سرمایه گروه

انجام  (PR.RC.PE.001و براساس روال تشریح شده در فرایند اجراي پروژه )با كد مدرك  برنامه پروژه

 دهد. در این فرایند موارد زیر در نظر گرفته شده است:مي

 پروژه میت توسعهو  جذب 

 ياجرا تیریمد، پروژه يادوره يهادرخواست صدورشامل  پروژه ياجرا تیریو مد تیهدا 

 پروژه رانهیشگیو پ ياقدامات اصلاح تیریمده و پروژ يهاتیفعال

 همواد و مصالح پروژ نیمأت 

 پروژه آلاتنیماش نیمأت 

 جزء و مشاوران پروژه مانکارانیو انتخاب پ يابیارز 

 PR.RC.PC.001)براساس روال تشریح شده در فرایند كنترل پروژه )با كد مدرك پیشرفت پروژه 

ي لازم اصلاح اتخاذ تدابیرتحلیل وضعیت و  نسبت بهاي جلسات دوره با برگزاري بصورت منظم كنترل و

 در این فرایند موارد زیر در نظر گرفته شده است: گردد.احتمالي اقدام مي تأخیراتجهت جبران 

 كنترل پیشرفت پروژه 

 نفعان پروژهمدیریت ذي 

 مدیریت قراردادهاي پیمانکاران جزء و مشاوران 

 ران جزء و مشاورانمدیریت ادعاهاي پیمانکا 

 كنترل و اصلاح دامنه پروژه 

 كنترل طرح توجیه فني و اقتصادي پروژه 

 كنترل تغییرات یکپارچه 

 هاي كنترل پروژهتهیه گزارش 

 هاي داخليتهیه و تحلیل گزارش 

 نفعانتهیه و ارسال گزارش عملکرد پروژه به ذي 

كور مذهارت و صلاحیت آنان طبق روش كه تجربه و م يكلیه عملیات اجرایي پروژه توسط پیمانکاران

شود. اجرا مي ارزیابي شده و مورد تایید قرار گرفته، (PR.RC.PE.001در فرایند اجراي پروژه )با كد مدرك 

هاي مرتبط مورد نظارت و كنترل قرار لیستكلیه عملیات اجرایي توسط ناظران شركت و براساس چک

ود شها اجازه شروع عملیات مرتبط بعدي داده نميانجام فعالیتقبل از حصول اطمینان از حسن گیرد و مي
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كلیه عملیات اجرایي پس از  آید.و از تحویل واحدها به مشتریان تا رفع اشکال كامل ممانعت به عمل مي

 IN.RC.QM.002)ریزي و كنترل كیفیت عملیات پروژه )با كد مدرك خاتمه بر اساس دستورالعمل برنامه

هاي احتمالي استخراج شده و پس از گیرد و عدم انطباقلیات بعدي مورد بررسي قرار ميپیش از شروع عم

گیري لازم در اختیار بازرسان كنترل كیفیت ابزارهاي اندازهگردد. رفع اجازه شروع عملیات بعدي صادر مي

 شده است.ها قرار دادهو مسئولین اجرایي كارگاه

هاي مختلف عملیات ساختماني، در حوزهیات ساخت و ساز هاي اجرایي موردنیاز عملدستورالعمل

نظارت  ها و عوامل اجرایي جهتاختیار مسئولین كارگاه تهیه و در تاسیسات الکتریکي و تاسیسات مکانیکي

آلات مناسب براي عملیات ساخت و ساز از تجهیزات و ماشین .است ها قرار داده شدهبر حسن انجام فعالیت

بق اي طها برنامه نگهداري و تعمیرات دورهات ناخواسته آنقفو به منظور پیشگیري از توشود استفاده مي

 شود.انجام مي( PR.RC.PE.002)با كد مدرك  آلات و تجهیزاتداري و تعمیرات ماشیننگهشرح فرایند 

 تبر اساس دستورالعمل مدیریمشتریان درمورد مشکلات احتمالي واحدهاي واگذارشده  هايدرخواست

و اقدامات اصلاحي شده رسیدگي ( دریافت شده، IN.RC.SK.002هاي مشتریان )با كدمدرك درخواست

مشروح خدماتي كه شركت پس از واگذاري واحدهاي . شودلازم به منظور تامین رضایت مشتریان انجام مي

 .استح شده تشری (PR.RC.SK.001) فرایند بازاریابي و فروشدهد در احداثي به مشتریان ارائه مي

 )با كد مدرك دستورالعمل نگهداري و پشتیباني محصولاتهاي ساختماني گروه با توجه به شركت

IN.RC.08.02)  محصولات خود را تا شش ماه پس از تحویل به مشتریان گارانتي نموده و كلیه ایرادات فني

 هند.دمربوط به تعمیرات و نگهداري محصول طي این دوره را تحت پوشش قرار مي

 گذاري فرآيندهاي توليديصحه -7-5-0

 هايساز تثبیت شده و بصورت نقشه ها و فنون مورد استفاده در كلیه عملیات ساخت وشیوه 

ولین و مجریان ذیربط قرار داده شده ؤاختیار مس ها مستند گردیده و درلیستها و چکاجرایي، دستورالعمل

صلاح یا مشاورین ذي کاري توسط افراد باتجربه و ماهر وریزي وجوشویژه ازقبیل بتنهاي است. كلیه فرآیند

ریزي انجام طریق آزمایشات بتن گذاري آن ازصحه شود وانجام مي ،هاي لازم برخوردارندكه از صلاحیت

 شود. مي

هاي اجرایي عملیات ساخت و ساز را گیري كه عوامل مؤثر بركیفیت فعالیتوسایل بازرسي و اندازه

ها بر اساس روال تشریح شده در و دقت آن ند از دقت و صحت لازم برخوردار مي باشندنمایكنترل مي

( مورد بررسي و IN.RC.QM.003)با كد مدرك  گیري و بازرسيكالیبراسیون ابزارهاي اندازهدستورالعمل 

 گیرد. اطمینان قرار مي

ها بلافاصله پس از انجام در گروه ممکن است برخي فرایندهاي ساخت وجود داشته باشد كه خروجي آن

گونه فرایندها و حصول اطمینان از صحت تمامي فرایندهاي گذاري اینگذاري نیست. جهت صحهقابل صحه

د. شوها توسط مشتري استفاده ميسازي كاربرد آنعملیات شركت، از ساز و كارهاي براي تست و شبیه
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، هاهاي آب سرد و گرم مصرفي داخل ساختمانكشيلولهمنظور اطمینان از عملکرد مناسب بعنوان مثال به

با كد ) هاهاي آب سرد و گرم  مصرفي داخل ساختمان: لوله كشييکیمکان ساتیتاسبراساس دستورالعمل 

 هاي آب مصرفي پسكلیه لولهمنظور گیرند. بدینها مورد تست قرار ميكشي( لولهIN.RC.PE.004مدرك 

ها در صحت عملکرد آنساعت  24 پس از گذشتو شده درولیکي انجام تست هی atm 10از اجرا با فشار 

 .شودتأئید ميافت فشار گیج در حضور ناظر مقیم  صورت عدم

 ی ورديابی يشناسا -7-5-9

 با یک كد منحصربفرد كلیه اقلام موجود در انبارهاي شركت شامل مواد و مصالح اولیه و اقلام موردنیاز

 باشند.ي و دستیابي ميیقابل شناسا ،درج گردیده هاكه در كاردكس و محل استقرار آن

، نام پروژه، شماره و محاسب نقشه، نام طراح طریق درج كد ها ازپروژه استفاده در هاي موردكلیه نقشه

 باشند.ي ميیغیره قابل شناسا كننده وبازنگري، نام تصویب

ده مدیر پروژه است؛ البته در مورد برعهساز انجام شده توسط پیمانکاران  هاي ساخت وردیابي فعالیت

 جزء این مسؤولیت به رئیس كارگاه واگذار شده است. نحوه این ردیابي به شرح زیر است: پیمانکاران

 هاي ساخت وساز به منظورتعیین اسامي پیمانکاران جزبررسي قراردادهاي مربوط به فعالیت 

 منظور تعیین مشخصات دقیقهه بكارگا هاي تهیه شده درصورتجلسه ها ووضعیتبررسي صورت 

 ها.فعالیت

 از س هاي ساخت ویک از فعالیت و كنترل كیفي مربوط به هر یيهاي اجرالیستبررسي چک

 .ولیت نظارتؤتشخیص مس منظوربه

 نام پیمانکاران و فعالیت تاریخ دقیق منظورتشخیصهكارگاه ب روزانه هايبررسي گزارش 

 .ن فعالیتآ دهندهانجام

 تعیین علت اصلي توسط رئیس كارگاه، نسبت به اتخاذ  صورت بروز مشکلات احتمالي پس از در

 .گردداصلاحي و پیشگیرانه مقتضي اقدام مي تدابیر

  ،ردیابي مصالح و اقلام مورد استفاده در هر پروژه تنها براي برخي اقلام مانند: بتون مصرفي

و در  بوده مدارك انبارداري میسر بار و سایرهاي انحواله بررسي طریق آجرنما، سرامیک از

(تشریح گردیده IN.HO.QM.003)با كد مدرك  شناسایي و ردیابي مواد و مصالحدستورالعمل 

 است. 

 ی مشترييدارا -7-5-4

شود. فروش واحدهاي در حال ساخت ميهاي فروش گروه، در مقاطعي اقدام به پیشبا توجه به سیاست

هاي كثیرالانتشار و شعب بانک مسکن به اطلاع ها در روزنامهها و آگهيفروش توسط اطلاعیهاعلام پیش

رسد. پس از مراجعه مشتریان و انتخاب واحد مورد تقاضا مبلغي توسط شركت از مشتریان اخذ مشتریان مي
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گردد. مابقي قیمت واحد پیش فروش شده از زمان تنظیم قرارداد فروش تنظیم ميگردد و قرارداد پیشمي

شود و در صورت انصراف مشتریان، مبلغ دریافتي مان تحویل واحد بصورت اقساط از مشتري دریافت ميتا ز

مسترد  IN.RC.08.03))با كد مدرك  "دستورالعمل استرداد وجوه منصرفین از خرید واحدها"براساس 

 خواهد شد. 

كند. گروه خریداري ميتنها دارایي فیزیکي مشتریان در شركت، درصورتي است كه مشتري واحدي را از 

هاي مشتري تلقي شده و سازوكارهاي این واحد از لحظه خرید تا تحویل به مشتري جزو اموال و دارایي

چنین اقلام قابل تحویل به مشتري در قرارداد رود. همكافي براي نگهداري و حافظت از این واحد بکار مي

گردد. در صورت وجود هرگونه شتري تحویل مياي به موي لحاظ شده و در هنگام تحویل طي صورتجلسه

شود. این مراتب براساس دستورالعمل ترین زمان ممکن انجام مينقص در این اقلام، رفع نقص طي كوتاه

 پذیرد.( انجام ميIN.RC.08.01(1)واگذاري واحدهاي احداثي )با كد مدرك 

محرمانه تلقي شده و در اختیار گروه در اطلاعات خرید مشتریان و قراردادهاي ایشان علاوه بر این، 

 گیرد.دیگران قرار نمي

 حفاظت از محصول  -7-5-5

منظور حفظ انطباق با الزامات گروه از محصولات خود طي عملیات ساخت تا تحویل به مشتري به

 كند:شده نگهداري و محافظت ميتعیین

 ناسب از قبیل لیفتراكم و نقل ل حملیسایر اقلام دریافتي با استفاده از وسا مواد و مصالح و ،

روز گردد كه از بنحوي انجام ميل نقلیه مرتبط بهیكفي و ستتایر وستتا جرثقیل، دامپر، تراكتور

از  ،دهندي را انجام ميیها جلوگیري گردد. افرادي كه جابجاخرابي آن هرگونته صتتتدمته یتا

 باشند.صلاحیت و تجربه لازم برخوردار مي

 گرفته نظر ها درهاي معین كه براي انبارش آنیا محوطه یلوهاس اي دراولیه و مصالح فله مواد 

ستتاخت و ستتایر شتترایط به نحوي طراحي  ها ازنظراین محوطه .شتتونداري ميدشتتده نگه

 .شود جلوگیري هااندكه اختلاطي بین مصالح و مواد مختلف پیش نیامده و از خرابي آنشده

 حستتن  و همچنین شتترایط نگهداري اقلام و كمیت مقادیر موجود براي حصتتول اطمینان از

 شود.اي انبار انجام ميانبارها بازدیدهاي دوره جریان امور در

  چگونگي انبتارش مصتتتالح و مواد اولیه و اقلام، مقررات ورود و خروج كالا، پذیرش یا مرجوع

( و PR.RC.TR.001شتتترح فراینتد مدیریت خرید )با كد مدرك در  نمودن اقلام دریتافتي،

پروژه )بتتا كتتد متتدرك  مواد و مصتتتتالحریزي و كنترل كیفیتتت ورالعمتتل برنتتامتتهدستتتت

IN.RC.QM.001)  است. شدهتشریح 

 ي انجام یولین اجراؤتحویل قطعي به مشتتري توسط مس حفاظت از واحدهاي آماده تحویل تا

 گیرد.هاي لازم صتتورت ميها مراقبتحفظ كیفیت آن شتتود و جهت حصتتول اطمینان ازمي
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با دستتتتورالعمل واگذاري واحدها به مدیریت ها قبل از تحویل به مشتتتتري مطابق كلیه واحد

هاي مربوطه بازرسي و پس از لیستچک( و IN.RC.PL.001واگذاري و فروش )با كد مدرك 

 شود.رفع نواقص و مشکلات احتمالي به مشتري تحویل داده مي

 فرآيند نظارت بر گيري ول اندازهايکنترل وس -7-6

زمایش آ براي انجام بازرسي و گروهگیري و آزمایش مؤثر بر كیفیت كه در ل اندازهیو وسا كلیه تجهیزات

سیون براي كالیبرا اند واز صحت و دقت كافي برخوردار بوده و كالیبره شده، شوندگیري استفاده مياندازه و

 (IN.RC.QM.003درك )با كد م گیري و بازرسيكالیبراسیون ابزارهاي اندازهبراساس دستورالعمل  هاآن

توجه به نحوه استفاده كه شرایط كاركرد و مدت زمان استفاده از دستگاه را  بندي مناسبي بابرنامه زمان

 یندفرآ نظارت بر گیري ول اندازهایكنترل وساز جمله مواردي كه در زمینه  كند، تهیه شده است.تعیین مي

 :توان به موارد زیر اشاره نمودشود، ميانجام مي

 گیرندمورد استفاده قرار نمي ،شوندتجهیزاتي كه آسیب دیده و كالیبره نمي. 

 ،شوند كه حمل ونقل مي )انبار( یا نگهداري نحويبهگیري اندازه آزمایش و تجهیزات بازرستي

 نیاید. اي واردها صدمهنآ كارایيبه تنظیمات 

 شودنمي كند، انجامخارج مي اعتبار تنظیماتي كه كالیبراسیون را از. 

 این خصوص بایست درمي ،دهندیا مؤسساتي كه خدمات كالیبراسیون را انجام مي ها وشركت 

 نمایند. گواهینامه صادر

 ها و همه این كالیبراسیون است ها در شركت موجودستوابق مکتوبي از همه این كالیبراسیون

 اقلام كالیبره یک از هرروي  . برهستتتندبه استتتانداردهاي ملي یا بین المللي قابل ردگیري 

 .دتاریخ بعدي كالیبراسیون باش گركه بیانبطوري ،شودشده یک برچسب یا اتیکت نصب مي

 تایج ن گیري بازرسي و آزمایش به دلایل مختلف معیوب شناخته شوند و یال اندازهیهرگاه وسا

 پس از از رده خارج شتتده و، ها مشتتکوك تشتتخیص داده شتتودهاي حاصتتل از آنگیرياندازه

 ها وگیرند. اعتبار نتایج بازرستتيقرار مي شتتدن مورد استتتفاده مجددتعمیرات لازم و كالیبره

ارزیابي قرارگرفته و در  ل درصورت امکان موردیگونه وستاهاي انجام شتده توستط اینآزمون

 د.شوگیري ميصورت نیاز نسبت به انجام اقدامات اصلاحي تصمیم
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 بهبود يل وتحل گيري، تجزيه واندازه -8

 کليات -8-2

با الزامات  گذاري مسکن جهت حصول اطمینان از انطباق نظام مدیریت كیفیت خودسرمایه گروه

ها و انتظارات نیازمندي ارائه محصولات منطبق با بهبود مداوم اثربخشي آن و، ISO 9001:2008 استاندارد

 گیرد:مي كاربه تحلیل زیر را گیري، تجزیه ومشتریان، فرآیندهاي نظارتي، اندازه

  سنجش رضایت مشتریاننظرسنجي و 

 هاي داخليممیزي 

  جلسات بازنگري مدیریت 

  هانظارت بر حسن اجراي آن گیري فرآیندها واندازه 

 هاس سالانه سیستم مدیریت كیفیتگزارش 

 مواد و مصالح كنترل كیفیت 

 كنترل محصولات نامنطبق 

 هاتجزیه وتحلیل داده 

  بهبود مستمر 

 ت اصلاحي اقداما 

  اقدامات پیشگیرانه 

 اندازه گيري  نظارت و -8-0

 رضايت مشتري  -8-0-2

ي نیازها و انتظارات حال یداند و شناسارا وابسته به مشتریان مي خودبقاي  نگذاري مسکسرمایه گروه

 ،است. براي سنجش میزان رضایت مشتریان هاي خود قرار دادهسرلوحه برنامه مشتریان را و آینده

جهت پاسخگویي مناسب به و ( IN.RC.SK.001)با كد مدرك  انیاز مشتر يظرسنجندستورالعمل 

( IN.RC.SK.002)با كد مدرك  انیمشتر يهادرخواست تیریمدهاي مشتریان دستورالعمل درخواست

هاي زماني ها در بازهها و آمار درخواستگیرد. نتایج نظرسنجيتدوین شده و مبناي عملکرد قرار مي

 یشگیرانه لازم در اصلاحي وپ نسبت به اتخاذ تدابیرها تحلیل قرار گرفته و براساس آن ماهه موردشش

 . گرددهاي جاري و آتي شركت اقدام ميپروژه
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 مميزي داخلی  -8-0-0

الزامات سیستم مدیریت هاي شركت با حصول اطمینان از انطباق فعالیت منظورهاي داخلي بهممیزي

واصل ف مستندات نظام مدیریت كیفیت شركت در مندرج دري كیفي هاكیفیت و نیز اعمال مناسب سیاست

 پذیرد: ميصورت و به شرح زیر ماهه 1زماني 

 هايبراي انجام ممیزيبه تشتخیص نماینده مدیریت در ستیستتم كیفیت،  خاصشترایط  در 

 شود.ریزي ميبرنامهنیز  برنامه عادي داخلي خارج از

 توسط نماینده مدیریت در سیستم كیفیت سال  اه هرهاي داخلي در فروردین مبرنامه ممیزي

 گردد.ارسال مي ي شركت مادرواحدهاهاي تابعه و شركتبه كلیه  وتعیین شده 

 مورد  شونده كه دردیده و مستقل از واحدهاي ممیزيهاي داخلي توسط افراد آموزشممیزي

 .شودفعالیت مورد ممیزي اشراف داشته باشند، انجام مي

 عامل، مسؤولین تضمین كیفیت تهیه و به مدیران  سرممیز شركتممیزي توسط  هايگزارش

نماینده و به هاي احتمالي و رفع عدم انطباقو واحدهاي ذیربط جهت انجام اقدامات اصلاحي 

 ممیزي هايگردند. گزارشهاي لازم ارائه ميجهت انجام پیگیري مدیریت در سیستم كیفیت

 گردد.مي شونده امضاممیزي ولین واحدهايؤتوسط ممیز و مس

  در تعامل با مستتؤول تضتتمین كیفیت شتتركت مربوطه حوزه مورد ممیزي مرتبط بامدیران ،

ثبت اقدامات انجام شتتده  و پس از نمودهاقدام  هاي احتمالينستبت به رفع موارد عدم انطباق

 دهند.عودت ميهاي تابعه شركت مسؤول تضمین كیفیتبه  را هاآن مربوطههاي در فرم

 هاي داخلي و پیگیري مربوط به انجام اقدامات دهي ممیزيریزي و ستتازمانبرنامه مستتؤولیت

نماینده  هاي داخلي بهگزارش نتایج ممیزي اصتلاحي  و تصدیق كفایت اقدامات انجام شده و

 .باشدميها شركت مسؤول تضمین كیفیتعهده ر ب سیستم كیفیت مدیریت در

 شود.نگهداري ميها تضمین كیفیت شركتاخلي در واحد هاي دكلیه سوابق ممیزي 

 بتا كد مدركهتاي داخلي روش انجتام ممیزي( در شتتترح فراینتد ممیزيPR.HO.QM.003) 

 بصورت شفاف تشریح گردیده است.
 

 هاآن نظارت بر يندها واگيري فراندازه -8-0-9

است و در فواصل زماني مشخص در شناسنامه فرایند مربوطه ثبت شده  یندهاااثربخشي فري هاشاخص

، ارمورد انتظدر صورت عدم حصول نتایج  شود.و گزارش مي گیرياندازهشده توسط مسؤولین تعیین شده 

شده صورت پیش تعیین هاي ازامات اصلاحي مناسب براي اطمینان از انطباق محصول با نیازمندياقد

 گیرد.مي
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هاي فرایندها و شناسایي و اجراي اقدامات واكنش مناسب سازوكارهایي در شركت براي شناسایي ریسک

امه مدیریت ن( و نظامST.HO.CG.001تعریف شده كه در منشور مدیریت ریسک جامع )با كد مدرك 

 ( تشریح شده است. BR.HO.CG.001ریسک جامع )با كد مدرك 

 نظارت بر آن  گيري محصول واندازه -8-0-4

داده  را تحت نظارت قرار هاي آنهاي محصول، ویژگيبرآورده شدن نیازمندياطمینان از  منظوربه گروه

شامل مرحله دریافت  مراحل مختلف فرآیند تحقق محصول، نماید. این نظارت درگیري ميو اندازه

نجام ا مربوطه فرایندها و مستندات روال مندرج در مشتري مطابق بابه آن تا تحویل اجراي پروژهمصالح، 

 .گیردمي

ریزي و كنترل كیفیت مواد و مصالح پروژه برنامهدستورالعمل كلیه مصالح و مواد اولیه دریافتي طبق 

مصالح دریافتي حساس  در مورد برخي ازگیرد. مي رمورد بازرسي قرا( IN.RC.QM.001)با كد مدرك 

 ،شآزمای هاي لازم صورت گرفته و با توجه به نتایج حاصل ازمانند بتن، شن و ماسه و میلگرد آزمایش

 شود.انجام مي موردنیازاقدامات اصلاحي 

 هايرالعملاجراي عملیات، نظارت بر نحوه اجرا توسط ناظران اجرایي و براساس دستومختلف  مراحل در

 كنترل كیفیت عملیاتهاي لیستچک در هاشود و نتیجه این بازرسي، انجام ميهاي مربوطهاجرا و نقشه

 گردد.مي هاي بعدي صادرمجوز انجام فعالیت ،هاي انجام شدهدرج و پس از تایید فعالیت

مذكور  عملیاتزرسي ، واحد كنترل كیفیت نسبت به باتأیید عملیاتدرخواست  پس از اتمام عملیات  و

( و IN.RC.QM.002)با كد مدرك  ریزي و كنترل كیفیت عملیات پروژهبرنامهدستورالعمل طبق 

درج نموده و درصورت  مربوطه هاياقدام نموده و نتایج بازرسي را در فرمكنترل كیفیت هاي لیستچک

 .گرددعدم انطباق صادر مينامنطبق، مشاهده موارد 

 ق کنترل محصول نامنطب -8-9

ح ریزي و كنترل كیفیت مواد و مصالبرنامهطبق دستورالعمل  نامنطبق مواد و مصالحي یشناسا منظوربه

 ي، بایشناسا اولیه نامنطبق پس از مواد مصالح وشود. ( عمل ميIN.RC.QM.001)با كدمدرك پروژه 

 گردد: تعیین تکلیف مير، با استفاده یکي از راهکارهاي زی گذاري شده وهاي مناسب علامتروش استفاده از

  كننده تأمینبرگشت به 

 پذیرش مشروط به جداسازي 

  بنديدرجه 

  اجازه ارفاقي 

)با روژه پ عملیاتریزي و كنترل كیفیت برنامهعملیات نامنطبق طبق دستورالعمل ي یشناسا منظوربه

هاي حین فرآیند يموارد عدم انطباق مشاهده شده در بازرسشود. ( عمل ميIN.RC.QM.002كد مدرك 
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ف جهت تعیین تکلی ي مرتبط و در فرم گزارش عدم انطباق ثبت گردیده ویهاي اجرالیست فعالیتچک در

 هاي زیر درگردد. سپس رئیس كارگاه به یکي از روشاعلام ميیس كارگاه ئانجام اقدامات اصلاحي به ر و

  كند:راستاي رفع عدم انطباق اقدام مي

 دوباره كاري 

  یا اصلاح تعمیر 

 اجازه ارفاقي 

ي نامنطبق مجددأً مورد بازرسي قرارگرفته و پس یهاي اجرااقدامات اصلاحي انجام شده در مورد فعالیت

ي واحدهاي یجریان بازرسي نها انطباق مشاهده شده درموارد عدم شود.یید مجوز ادامه كار داده ميأت از

هت انجام اقدامات اصلاحي به رئیس كارگاه ارائه انطباق جفرم گزارش عدم ثبت در ساخته شده پس از

 شود.مي

روز پیش از تحویل واحدها به مشتري و جهت اطمینان از عدم وجود موارد عدم انطباق،  30همچنین 

(، كمیته IN.RC.PL.001براساس دستورالعمل تحویل واحدها به مدیریت واگذاري و فروش )با كد مدرك 

نماید. نواقص و عدم سه مرحله اقدام به بازدید از واحدهاي پروژه مي تحویل واحدها تشکیل شده و در

هاي احتمالي ثبت شده، جهت رفع به رئیس كارگاه ارائه شده و در بازدیدهاي بعدي مورد بررسي انطباق

 گیرند.دوباره قرار مي

 ها تحليل داده تجزيه و -8-4

نامه خروجي بندهاي مختلف نظامهاي دهبراي اثبات تناسب و اثربخشي نظام مدیریت كیفیت، داگروه  

اي، قبیل نمودارهاي پارتو، میله و با استفاده از فنون آماري مختلف ازنموده آوري جمع را مدیریت كیفیت

 ها ونماید. پس از تجزیه و تحلیل، حوزهميتجزیه و تحلیل  و بنديهیستوگرام و علت و معلول دسته

رتبط ماصلاحي و پیشگیرانه شناسایي شده و اقدامات د فرآیندها و محصول براي بهبوهاي بالقوه براي زمینه

براي انجام این كار نیز در سند ها و فنون آماري مورد استفاده تجزیه و تحلیل داده گردد. نحوهتعریف مي

 تشریح گردیده است. (GL.HO.QM.001ي )با كد مدرك فنون آمارراهنماي 

 موارد زیر گردد:تواند شامل هاي مذكور ميداده

 مشتري  هاي نظرسنجي ازداده 

 هاي مشتریانهاي درخواستداده 

 و محصول نهایي هاي حین فرآیندبازرسي در هاي عملیات ثبت شدهانطباقعدم 

 هاي مواد و مصالح ثبت شدهبقاطتعدم 

 هاي نظرسنجي از كاركنانداده 

 هاي نظرسنجي از جامعهداده 
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 آمار حوادث و سوانح 

 هاي ثبت شده كاركنانپیشنهاد 

 یندهااي فریاثربخشي و كاراگیري هاي اندازههاي مربوط به شاخصداده 

 كنندگان و پیمانکارانتامین، عملکرد مشاورینهاي مربوط به داده 

 بهبود -8-5

 مستمربهبود  -8-5-2

 :بخشدمستمر بهبود مي بصورت هاي زیر وبه روشاثر بخشي نظام مدیریت كیفیت خود را گروه، 

  مشي كیفیتو انتشار خطبازنگري 

  سالانهاهداف كیفي تعریف و پایش عملکرد 

 هاي گروه و تحلیل نتایجهاي سالانه سیستم مدیریت كیفیت مربوط به شركتتهیه گزارش  

  یابي موارد عدم انطباقسیستم مدیریت كیفیت و ریشههاي داخلي و خارجي ممیزي 

   هاي بهبودو تعریف پروژه جلسات بازنگري مدیریت برگزاري 

  هاي بهبودتهیه گزارش تحلیلي نظرسنجي از مشتریان و تعریف پروژه 

 هاي بهبودو تعریف پروژه هاي مشتریانتهیه گزارش تحلیلي درخواست 

 هاي بهبودو تعریف پروژه كاركنان تهیه گزارش تحلیلي نظرسنجي از 

 بندي پیشنهادهاي كاركنانجمع 

یشتتگیرانه و اصتتلاحي منجر به بهبود مداوم اثربخشتتي ستتیستتتم تمامي این موارد در قالب اقدامات پ

 گردد.مدیریت كیفیت مي

 اقدام اصلاحی -8-5-0

سیستم و فرآیند را به عنوان یکي از ، هاي محصولانجام اقدامات اصلاحي در مورد عدم انطباقگروه، 

 .نمایدابزارهاي بهبود نظام مدیریت كیفیت خود تلقي مي

هاي مختلف اثربخشي نظام مدیریت كیفیت پایش بیان شد، گروه به روش 3-1-3گونه كه در بند همان

 آورد.نموده و در صورت لزوم اقدامات اصلاحي موردنیاز را تعریف نموده و به اجرا در مي

شرح فرایند مدیریت اقدامات  اختیارات مربوطه در ها وولیتؤمس و اصلاحيچگونگي انجام اقدامات 

ثبت  اصلاحينتایج اقدامات  . است شده(  تشریح PR.HO.QM.005مدرك  با كد)اصلاحي/ پیشگیرانه 

 و سوابق آن نگهداري مي شود. 
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 اقدام پيشگيرانه -8-5-9

نظور مهاي بالقوه را بهانطباقبراي حذف علل عدم انجام اقدامات پیشگیرانه، گذاري مسکنرمایهسگروه 

 نماید.عنوان یکي از ابزارهاي بهبود نظام مدیریت كیفیت خود تلقي ميها بهجلوگیري از بروز آن

 كیفیت پایشهاي مختلف اثربخشي نظام مدیریت بیان شد، گروه به روش 3-1-3گونه كه در بند همان

  آورد.نموده و در صورت لزوم اقدامات پیشگیرانه موردنیاز را تعریف نموده و به اجرا در مي

شرح فرایند مدیریت اقدامات  اختیارات مربوطه در ها وولیتؤمس چگونگي انجام اقدامات پیشگیرانه و

نتایج اقدامات پیشگیرانه ثبت و  . است شده( تشریح PR.HO.QM.005با كد مدرك )اصلاحي/ پیشگیرانه 

 شود. سوابق آن نگهداري مي

اختیارات لازم مصوب،  و فرایندهايدر چارچوب شرح وظایف  ي گروهواحدها و مسؤولین به مدیران

هاي بالقوه واحدهاي خود انطباقتفویض گردیده است كه نسبت به انجام اقدامات پیشگیرانه در مورد عدم

بندي و گزارش نتایج در جلسه بازنگري مدیریت راساً اقدام نموده و گزارش كارهاي انجام شده را جهت جمع

 .ه نمایندیارا نماینده مدیریت در سیستم كیفیت به
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 نامه کيفيتپيوست يک: جدول ارتباط مستندات معتبر با بندهاي نظام

 کد مستند عنوان مستند مربوطه عنوان بند  شماره بند

4-0-2 
هاي نیازمندي

 مستندسازي

دهي سیستم مدیریت ریزي و گزارشگذاري، برنامهشرح فرایند هدف

 كیفیت گروه
PR.HO.QM.001 

 PR.HO.QM.002 شرح فرایند مدیریت مستندات گروه
 PR.HO.QM.003 شرح فرایند ممیزي 

 PR.HO.QM.004 ت شرح فرایند بازنگري مدیری
 PR.HO.QM.005 شرح فرایند مدیریت اقدامات اصلاحي/ پیشگیرانه 

 ST.HO.QM.01 خط مشي كیفیت

4-0-0 
سطوح مستندات  

 معتبر
 IN.HO.QM.005 دستورالعمل كدگذاري مدارك و مستندات 

 كنترل مستندات  4-0-9
 IN.HO.QM.005 ارك و مستندات دستورالعمل كدگذاري مد

 PR.HO.QM.002 شرح فرایند مدیریت مستندات گروه

 PR.HO.QM.002 یت مستندات گروهشرح فرایند مدیر كنترل سوابق    4-0-4

 اهداف كیفیت 5-4-2
دهي سیستم مدیریت ریزي و گزارشگذاري، برنامهشرح فرایند هدف

 گروه كیفیت
PR.HO.QM.001 

5-5-0 

مسؤولیت، اختیار و 

ارتباطات در شركت 

 مادر

 JD.HO.HR.001 كارریزي و توسعه كسب و شناسنامه شغل معاونت برنامه
 JD.HO.HR.002 شناسنامه شغل معاونت توسعه فناوري و ساخت

 JD.HO.HR.003 هاشناسنامه شغل معاونت امور شركت
 JD.HO.HR.004 شناسنامه شغل معاونت مالي و منابع انساني

 JD.HO.HR.005 الملليشناسنامه شغل مدیریت صدور خدمات و بازاریابي بین
 JD.HO.HR.006 امه شغل مدیریت روابط عموميشناسن

 JD.HO.HR.007 شناسنامه شغل مدیریت فناوري اطلاعات

 PR.HO.QM.004 شرح فرایند بازنگري مدیریت  بازنگري مدیریت 5-6

6-0-9 
آگاهي و آموزش به 

 كاركنان
  PR.HO.HR.008 هاي انسانيشرح فرایند آموزش سرمایه

 زیرساخت  6-9

 PR.RC.PE.002 آلات و تجهیزاتشرح فرآیند نگهداري و تعمیرات ماشین
 IN.RC.PE.001 هاي ساختماني دستورالعمل حفاظت و ایمني كارگاه

 IN.HO.IT.001 داري و تعمیرات كامپیوتري   بازدید، نگهستورالعمل د

 محیط كار 6-4

 IN.RC.PE.001 هاي ساختماني دستورالعمل حفاظت و ایمني كارگاه
 GL.RC.PE.001 ایمني و بهداشت كار كاركنانراهنما سند 
 GL.RC.PE.002 هاي ساختمانيحفاظت كارگاهراهنما سند 

 GL.RC.PE.003 هاعلائم ایمني در كارگاهراهنما سند 
 GL.RC.PE.004 سوزيجلوگیري از آتشراهنما سند 

 GL.RC.PE.005 هاحفاظت تاسیسات الکتریکي در كارگاهراهنما سند 
 GL.RC.PE.006 راهنماي اپراتور تاورراهنما سند 

7-2 
طرح ریزي تحقق 

 محصول

 IN.RC.QM.002 ریزي و كنترل كیفیت عملیات پروژه   دستورالعمل برنامه
 PR.RC.PI.001 شرح فرایند شروع پروژه
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 کد مستند عنوان مستند مربوطه عنوان بند  شماره بند

 PR.RC.PP.001 ریزي پروژهشرح فرایند برنامه
 PR.RC.PE.001 شرح فرایند اجراي پروژه
 PR.RC.PC.001 شرح فرایند كنترل پروژه
 PR.RC.PL.001 شرح فرایند خاتمه پروژه

 IN.RC.PE.002 اجراي تأسیسات الکتریکيدستورالعمل 
 IN.RC.PE.003 لاب، ونت و آب باراندستورالعمل تأسیسات مکانیکي: لوله كشي فاض

هاي آب سرد و گرم  مصرفي دستورالعمل تأسیسات مکانیکي: لوله كشي

 هاداخل ساختمان
IN.RC.PE.004 

 IN.RC.PE.005 هاكشي گرمایش و سرمایش ساختماندستورالعمل تأسیسات مکانیکي: لوله
 IN.RC.PE.006 دستورالعمل تأسیسات مکانیکي: موتورخانه

كشي تهویه مطبوع، كولر آبي و دستورالعمل تأسیسات مکانیکي: كانال

 تخلیه هوا و شوت زباله
IN.RC.PE.007 

 IN.RC.PE.008 آوري فاضلاب محوطهدستورالعمل تأسیسات مکانیکي: شبکه جمع
 IN.RC.PE.009 هادستورالعمل تأسیسات مکانیکي: شبکه توزیع آب محوطه پروژه

العمل تأسیسات مکانیکي: استفاده از لوله هاي پلیمري دستور

 )ترموپلاستیک( در تاسیسات بهداشتي و مکانیکي داخل ساختمان
IN.RC.PE.010 

7-0-2 

تعیین 

هاي نیازمندي

 مربوط به محصول

 PR.RC.PI.001 شرح فرایند شروع پروژه
 IN.RC.PI.001  دستورالعمل ارزیابي و انتخاب تکنولوژي ساخت پروژه

 IN.RC.SK.001 دستورالعمل نظرسنجي از مشتریان
 IN.RC.SK.002 هاي  مشتریاندستورالعمل مدیریت درخواست

 PR.CE.SK.001 شرح فرایند مدیریت بازاریابي و سفارشات )شركت مشاور(
 PR.CE.PE.001 شرح فرایند اجراي پروژه طراحي 

7-0-0 

بازنگري 

 هاينیازمندي

 مربوط به محصول

 IN.RC.PI.001 دستورالعمل ارزیابي و انتخاب تکنولوژي ساخت پروژه

 IN.RC.PI.002 ها دستورالعمل راهبري طراحي پروژه

 ارتباط با مشتریان  7-0-9

 PR.RC.SK.001 بازاریابي و فروش  شرح فرایند
 IN.RC.SK.001 دستورالعمل نظرسنجي از مشتریان

 IN.RC.SK.002 ت درخواست هاي  مشتریاندستورالعمل مدیری

7-9-2 
ریزي طراحي طرح 

 و توسعه

 PR.RC.PI.001 شرح فرایند شروع پروژه
 PR.CE.PI.001 شرح فرایند شروع پروژه طراحي

 PR.CE.PP.001 ریزي پروژه طراحيشرح فرایند برنامه
 PR.CE.PE.001 شرح فرایند اجراي پروژه طراحي

 PR.CE.PC.001 كنترل پروژه طراحيشرح فرایند 
 PR.CE.PL.001 شرح فرایند خاتمه پروژه طراحي

7-9-0 
هاي طراحي ورودي 

 و توسعه
 IN.RC.PI.001 دستورالعمل ارزیابي و انتخاب تکنولوژي ساخت پروژه

7-9-4 
بازنگري طراحي و 

 توسعه
 PD.RC.RD.001 مدیریت تحقیق و توسعه  شرح فرایند

PD.CE.RD.001 
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 کد مستند عنوان مستند مربوطه عنوان بند  شماره بند

7-9-5 
احي و تصدیق طر 

 توسعه
 PR.CE.PC.001 فرایند كنترل پروژه طراحي شرح

7-9-6 
صحه گذاري 

 طراحي وتوسعه

 PR.RC.PE.001 شرح فرایند اجراي پروژه
 PR.RC.PL.001 شرح فرایند خاتمه پروژه

  IN.RC.PL.001 دستورالعمل واگذاري واحدها به مدیریت واگذاري و فروش 

7-9-7 
كنترل تغییرات  

 توسعهطراحي و

 PR.RC.PE.001 شرح فرایند اجراي پروژه
 PR.RC.PC.001 شرح فرایند كنترل پروژه

 فرآیند خرید  7-4-2

 PR.RC.TR.001 مدیریت خرید  شرح فرایند
 PR.CO.TR.001 بازرگاني  مدیریت  شرح فرایند

 IN.RC.TR.001 كنندگاندستورالعمل ارزیابي تامین
 PR.RC.PE.001 شرح فرایند اجراي پروژه

 IN.HO.HR.001 دستورالعمل درخواست امور اداري 
 IN.RC.HR.001 دستورالعمل خرید ملزومات اداري واقلام غیرتولیدي

7-4-9 
تصدیق محصول  

 خریداري شده 
 IN.RC.QM.001 ریزي و كنترل كیفیت مواد و مصالح پروژهدستورالعمل برنامه

 كنترل تولید  7-5-2

 PR.RC.PE.001 شرح فرایند اجراي پروژه
 PR.RC.PC.001 شرح فرایند كنترل پروژه

 IN.RC.QM.002 ریزي و كنترل كیفیت عملیات پروژه دستورالعمل برنامه
 PR.RC.PE.002 آلات و تجهیزات داري و تعمیرات ماشینشرح فرایند نگه

 IN.RC.SK.002 هاي مشتریاندستورالعمل مدیریت درخواست
 PR.RC.SK.001 یابي و فروش بازار شرح فرایند

 IN.RC.08.02 دستورالعمل نگهداري و پشتیباني محصولات

7-5-0 
صحه گذاري 

 فرایندهاي تولید 
 IN.RC.QM.003 گیري و بازرسي دستورالعمل كالیبراسیون ابزارهاي اندازه

 IN.HO.QM.003 دستورالعمل شناسایي و ردیابي مواد و مصالح  شناسایي و ردیابي   7-5-9

 دارایي مشتري  7-5-4
 IN.RC.08.03 دستورالعمل استرداد وجوه منصرفین از خرید واحدها

 IN.RC.08.01 دستورالعمل واگذاري واحدهاي احداثي

 حفاظت از محصول   7-5-5

 PR.RC.TR.001 مدیریت خرید  شرح فرایند
 IN.RC.QM.001 ریزي و كنترل كیفیت مواد و مصالح پروژهدستورالعمل برنامه

 IN.RC.PL.001 دستورالعمل واگذاري واحدها به مدیریت واگذاري و فروش

7-6 

كنترل وسایل 

گیري و نظارت اندازه

 بر فرآیند

 IN.RC.QM.003 گیري و بازرسي دستورالعمل كالیبراسیون ابزارهاي اندازه

 رضایت مشتري   8-0-2
 IN.RC.SK.001 دستورالعمل نظرسنجي از مشتریان 

 IN.RC.SK.002 هاي مشتریان دستورالعمل مدیریت درخواست

 PR.HO.QM.003 شرح فرایند ممیزي  ممیزي داخلي   8-0-0

8-0-9 
گیري فرایندها ندازها

 هاو نظارت بر آن

 ST.HO.CG.001 منشور مدیریت ریسک جامع 
 BR.HO.CG.001 نامه مدیریت ریسک جامعنظام
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8-0-4 
گیري محصول اندازه

 و نظارت بر آن 

 IN.RC.QM.001 ریزي و كنترل كیفیت مواد و مصالح پروژه دستورالعمل برنامه
 IN.RC.QM.002 نترل كیفیت عملیات پروژه ریزي و كدستورالعمل برنامه

8-9 
كنترل محصول  

 نامنطبق 

 IN.RC.QM.001 ریزي و كنترل كیفیت مواد و مصالح پروژه دستورالعمل برنامه
 IN.RC.QM.002 ریزي و كنترل كیفیت عملیات پروژه دستورالعمل برنامه

8-4 
تجزیه و تحلیل  

 ها داده
 GL.HO.QM.001 فنون آماري  سند راهنما

 PR.HO.QM.005 شرح فرایند مدیریت اقدامات اصلاحي/ پیشگیرانه  اقدام اصلاحي  8-5-0

 PR.HO.QM.005 شرح فرایند مدیریت اقدامات اصلاحي/ پیشگیرانه  ه اقدام پیشگیران 8-5-9
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