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 شرح دستورالعمل -4

 مراتب مستندات و مدارک سازمانسلسله -4-1

 گذاري مسکن،سرمايه گروهدر  ISO9001با توجه به استقرار نظام مديريت کيفيت براساس استاندارد 

 :شوندميبندي هرم مستندات زير طبقهگروه در قالب بندي مدارک و مستندات در گردش سطوح طبقه

 
 گذاري مسكنهرم مستندات گروه سرمايه -1 شكل

 مشي کيفيتخط
کلان گروه در خصوص سيستم مديريت کيفيت سازمان را  هايسياستو  چارچوب، خطوط

 کند.مشخص مي

 نظامنامه کيفيت
اي از فرايندها، سازي الزامات سيستم مديريت کيفيت را در قالب مجموعهنحوه پياده

 کند.تشريح ميرويکردها و مدارک و مستندات 

شناسنامه 

 فرايند

ها، تعاملات و ارتباطات، براساس چارچوب فرايندي گروه، موضوع، اهداف، صاحب، مسؤوليت

کند. گيري عملکرد يك کلان فرايند را مشخص ميهاي اندازهنمودار و درختواره و شاخص

 شوند.همچنين فرايندهاي زيرمجموعه هر کلان فرايند معرفي مي

 ندشرح فراي
هاي اجراي يك فرايند را تشريح ها و فعاليتها، زيرفرايندها، گامها و خروجيهدف، ورودي

گيري، مسؤول انجام هر فعاليت و مدارک و مستندات کند. همچنين سطوح تصميممي

 کند.موردنياز در هر فعاليت را مشخص مي

خط مشي

نظام نامه

شناسنامه کلان فرايند

شرح فرايند

آيين نامه، دستورالعمل و سند راهنما

مدارک پشتيبان

...(فرم ها، چك ليست ها، شناسنامه هاي مشاغل و )
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 نامهآيين
هاي يك فرايند را معين از فعاليت الزامات و قوانين حاکم بر اجراي يك فرايند يا بخشي

 سازد.مي

 دستورالعمل
. شودانجام مي دستورالعمل در قالباز يك فرايند  يتشريح بيشتر و گام به گام براي فعاليت

 شود.کجا و چگونه انجام مي شود که يك فعاليت، چرا، توسط چه کسي،مي همچنين تشريح

 سند راهنما
هاي هاي آن، توضيحات و راهنماييبخشي از فعاليت در صورت پيچيدگي يك فرايند يا

 شود.بيشتر در قالب سند راهنما ارائه مي

 مدارک پشتيبان 
هاي يك فرايند را تسهيل نموده و سوابق اجراي فرايند در قالب اين مستندات انجام فعاليت

 ها، شناسنامه شغل و ...(ليستها، چكشود. نظير فرمها مستندسازي ميآن

 

 و مستندات روش کدگذاري مدارک -4-2

 :شودمي بصورت زير کدگذاريسطح  4رقمي در  9يك کد  با استفاده ازهر مستند 

.XXX .XX .XX XX 

 نوع مدرک دامنه کاربرد مدرک شناسه فرايند مرتبط با مدرک سريال مدرکشماره 

 کد نوع مدرک -1 جدول

  

StatementST 

Business Rule BR 

Process Group IDPD 

Process DescriptionPR 

Instruction IN 

Guideline GL 

FormFO

ChecklistCL

Job Description JD 
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 دامنه کاربرد مدرککد  -2 جدول

  

Holding Co. HO 

Regional Construction Co.RC 

Commercial Co.CO 

Consulting Engineering Co. CE 

Real Estate Co. RE 

 

 مرتبط با مدرک شناسه کلان فرايندکد  -3 جدول

  

Project Initiation PI 

Project Planning PP

Project Executing PE

Project Controlling PC

Project  Closing PL

Real Estate Development RE 

Sales and Key Customer Services SK 

Trading Management TR 

Research and Development 

Management 
RD 

Services ManagementSR 

Corporate Governance  CG 
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Performance Management PM 

Marketing Management MK 

Brand Management BM 

 Strategic Management SM 

Quality Management QM 

Organizational Design, 

Improvement and Change  
OD 

Human Resource Management HR 

Information & Communication 

Technology 
IT 

Financial Management FM 

Stakeholder Management and 

Communication 
SC 

 روش تعيين وضعيت نسخ مستند -4-3

در  مدرک ازنگريبشماره مستندات، در انتهاي هر کد،  جهت شناسايي و نگهداري سوابق بازنگري

اضافه کردن گيرد. اگر اولين نسخة تاييدشده و قابل انتشار مستندات مدنظر باشد، نيازي به پرانتز قرار مي

وجود ندارد. اما اگر نسخة اوليه بازنگري شود، تعداد دفعات بازنگري بصورت اعداد در انتهاي کد پرانتز 

 شود.( و ... در انتهاي کد آورده مي2(، )1)

به ها کاربرد دارد و ي است که در تمامي شرکتکد دستورالعمل IN.HO.QM.005: کد مدرک مثال

تغيير نمايد،  IN.HO.QM.005(2)شود. اگر کد اين مدرک به مي مربوط کيفيتفرايند مديريت 

 بار بازنگري شده است. دودهنده آن است که محتواي اين دستورالعمل نسبت به قبل نشان

آيد. لذا تمامي موارد زير يا موارد مشابه هرگونه تغييري در يك مدرک يك بازنگري به شمار مي

 يك واحد اضافه نمايد:شماره بازنگري مدرک تواند بعنوان بازنگري مدرک در نظر گرفته و به مي

 ادغام يك مدرک با يك يا چند مدرک ديگر 

  کاربرد مدرکتغيير کد مدرک، تغيير نوع مدرک يا تغيير دامنه 

 تغيير محتواي مستند 
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 ... و 

IN.HO.QM.005

FO.HO.QM.111IN.HO.QM.005(2)

FO.HO.QM.111

FO.HO.QM.111(1)IN.HO.QM.005(2)

IN.HO.QM.005(3)

 




