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 سند هدف .1

 فرایندهاي مرتبط و زیرگروه ممیزي سیستم مدیریت کیفیت تشریح فرایند 

 دامنه کاربرد .2

  هاي شرکت مادر ها و معاونتکلیه مدیریت

  هاي تابعهکلیه شرکت

   هایتمسؤول .3

 

 مسؤول  اقدام  ردیف

  بهبود سازمانی (شرکت مادر)و  هاستمیس تیریمد  و بازنگري فرایند تدوین  1

  اجراي فرایند  2
ها و بهبود سازمانی (شرکت مادر)/ مدیریتو  هاستمیس تیریمد

  هاي تابعههاي شرکت مادر/کلیه شرکتمعاونت

  بهبود سازمانی و  هاستمیس تیریبه مدمرتبط واحدها و افراد  هیکل  فرایندیشنهاد اصلاح پ  3

4  
حصول اطمینان از حسن 

  فرایندانجام 
  نماینده مدیریت در سیستم کیفیت

 

 تعاریف و اصطلاحات .4

 ممیزي )Audit(: منظور بدست آوردن شواهد مستقل و مدون، به افته،ینظام يندیفرآ

الزامات سیستم مدیریت که  یزانیم نییتع و با هدف ینیصورت عها بآن یابیو ارز يزیمم

 .شوندیبرآورده م) و فرایندها و مجموعه مستندات معتبر سازمان ISO 9001کیفیت (

 ) ممیزي داخلیInternal Audit:(  فرایند ممیزي که توسط تیم ممیزي در داخل سازمان

شود. تیم مشی کیفیت و اهداف کیفی آن انجام میسازي مقاصد سازمان، خطو براي برآورده

و سایر افراد مرتبط سازمان است  کارشناسان تضمین کیفیتاي از ممیزي شامل مجموعه

 شود.تشکیل می ممیز(ان)و همیاري  سرممیزکه با مسؤولیت و راهبري 

 ) ممیزي خارجیExternal Audit :( تقل سم بیرونی يهاتوسط سازمانفرایند ممیزي که

 ISOستاندارد ) جهت انطباق سازمان با الزامات اCertificate Body - CB( تیصلاح يدارا

 پذیرد.) انجام میCertificateنامه معتبر مربوطه (و ثبت و ارائه گواهی 9001

 ماژور (انطباق عدمMajor NC:( دهد که:این نوع عدم انطباق در شرایطی رخ می 
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o است. کل سیستم مدیریت کیفیت یا مستندات موجود از کنترل خارج گردیده 

o  ندارد.یکی از الزامات استاندارد وجود 

o .تعدادي عدم انطباق که همگی مربوط به یک موضوع هستند، وجود دارد 

o محصولات نامنطبق  تحویلتواند منجر به عدم انطباقی مشاهده گردیده است که می

 یا بازرسی نشده براي مشتري شود.

o هاي متوالی تکرار شده باشد.بیش از یک بار در ممیزيی عدم انطباق 
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  گروهممیزي سیستم مدیریت کیفیت فرایند 

  اهداف فرایند

 هاي سازمان بر مستندات معتبراطمینان از تطابق فعالیت 

 هاي سازمان بر الزامات استاندارد سیستم مدیریت کیفیتاطمینان از تطابق فعالیت 

 اطمینان از دسترسی کارکنان به مستندات موردنیاز 

  صاحب فرایند

  شرکت مادر سازمانی ها و بهبودمدیر سیستماصلی: 

  هاي تابعه: مسئول تضمین کیفیت شرکتسایر

  هاورودي

  فرایند) مبدا (از نوع  شرح  ردیف

  مدیریت کیفیت/ مدیریت مستندات  سند  فهرست اصلی مستندات معتبر  1

  -  سند  پرسشنامه ممیزي   

  هاخروجی

  فرایند)به (مقصد  نوع  شرح  ردیف

  بازنگري مدیریتکیفیت/مدیریت   سند  گزارش ممیزي داخلی  1
  

  

  

  

  

  

  شرح مراحل کار فرایند 

  مسؤول  نوع  عنوان زیرفرایندها  ردیف

  ها و بهبودسازمانیمدیریت سیستم  زیر فرایند  ممیزي داخلی  1

  ها و بهبودسازمانیمدیریت سیستم  زیرفرایند  ممیزي خارجی  2

  زیر فرایند  هاپیگیري عدم انطباق  3
  / بهبودسازمانیها و مدیریت سیستمشرکت مادر: در 

  مسئول تضمین کیفیت  :هاي تابعهشرکتدر 
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   داخلیممیزي زیرفرایند 

  اهداف فرایند

 هاي سازمان بر مستندات معتبراطمینان از تطابق فعالیت 

  اطمینان از دسترسی کارکنان به مستندات موردنیاز 

  صاحب فرایند

    ها و بهبودسازمانیسیستممدیر اصلی: 

، مسئولین تضمین سیستم کیفیتنماینده مدیریت در ، کارشناس تضمین کیفیت شرکت مادرسایر: 

  هاي تابعه کیفیت شرکت

  هاورودي

  فرایند) مبدا (از نوع  شرح  ردیف

  گروه مدیریت کیفیت/مدیریت مستندات  سند  فهرست اصلی مستندات معتبر  1

  -  سند  پرسشنامه ممیزي   2

  هاخروجی

  مقصد (به فرایند) نوع  شرح  ردیف

  بازنگري مدیریت کیفیت/مدیریت   سند  گزارش ممیزي داخلی  1

  سند  ي ممیزيهاگزارش عدم انطباق  2
ممیزي سیستم مدیریت کیفیت/  مدیریت کیفیت/ 

  هاپیگیري عدم انطباق

  سند  هاي ممیزيبرنامه پیگیري عدم انطباق  3
ممیزي سیستم مدیریت کیفیت/  مدیریت کیفیت/ 

  هاانطباقپیگیري عدم 
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  شرح مراحل کار فرایند 

  مدارك مرتبط  مسؤول  نوع  شرح فعالیت  ردیف

  ازنگري مدیریتب تهیه برنامه کلان ممیزي و جلسات  1

شرکت مادر (سرممیز)  کارشناس تضمین کیفیت

ها و جلسات ممیزي شرکتکلان ، برنامه بطور سالانه

 سالانهبرنامه "فرم  بازنگري مدیریت را در قالب 

تهیه نموده و براي بررسی  "سیستم مدیریت کیفیت

ها و بهبودسازمانی شرکت و تایید به مدیر سیستم

  نماید. مادر ارائه می

براي هر شرکت تابعه/ واحد شرکت مادر بایستی 

حداقل دو بار در سال و به فواصل منظم، ممیزي 

  داخلی انجام گردد.

شروع 

فرایند/ 

  فعالیت

کارشناس تضمین 

  شرکت مادر کیفیت

  سالانه سیستم برنامه

  مدیریت کیفیت

(FO.HO.QM.009) 

  بررسی برنامه   2

 برنامه"شرکت مادر  ها و بهبودسازمانیسیستممدیر 

  .نمایدرا بررسی می "سالانه سیستم مدیریت کیفیت

آن را  ،درصورتی که برنامه مورد تایید وي باشد 

جهت تصویب و ابلاغ به نماینده مدیریت در سیستم 

  .3ادامه از گام  نماید.کیفیت ارسال می

نیز جهت  ،درصورتی که برنامه مورد تایید نباشد 

. دهداعمال اصلاحات لازم به کارشناس ارجاع می

  .1ادامه از گام 

  فعالیت 

ها و مدیر سیستم

بهبودسازمانی شرکت 

  مادر

  برنامه سالانه سیستم

  مدیریت کیفیت

(FO.HO.QM.009)  

واحدهاي  هاي تابعه/بررسی و ابلاغ برنامه به شرکت  3

  مرتبط 

برنامه تهیه شده  نماینده مدیریت در سیستم کیفیت

باشد آن  درصورتی که مورد تایید .نمایدرا بررسی می

ادامه  نماید.ها/ واحدهاي مرتبط ابلاغ میرا به شرکت

  .4از گام 

درصورتی که برنامه مورد تایید نباشد آن را جهت  

  .2گام  ادامه از دهد.اصلاح ارجاع می

فعالیت/ 

  پایان فرایند

نماینده مدیریت در 

  سیستم کیفیت

  برنامه سالانه سیستم

  مدیریت کیفیت

(FO.HO.QM.009)  
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  مدارك مرتبط  مسؤول  نوع  شرح فعالیت  ردیف

  برنامه ممیزي ها وپرسشنامه روزرسانیتهیه/ به  4

 ستمیسبرنامه سالانه " تعیین شده در فرمدر زمان 

 "پرسشنامه ممیزي"هاي فرم، "تیفیک تیریمد

روزرسانی بررسی و به هاي مختلففرایندمربوط به 

افرادي که در فرایند ممیزي هر شرکت/ واحد  و شده

  .شوندمیتعیین  ،حضور دارند

 تکمیل گردیده و "برنامه ممیزياعلام " فرمسپس 

فرایندهاي  "پرسشنامه ممیزي"هاي به همراه فرم

ها و بهبودسازمانی ارائه به مدیر سیستممختلف، 

  .گرددمی

توان جهت آشنایی پرسنل فعال در حوزه مدیریت می

ها ها با نحوه  انجام کار در سایر شرکتکیفیت شرکت

و انتقال تجربیات برتر در سطح گروه، علاوه بر اعضاي 

تیم ممیزي افراد دیگري را همراه تیم ممیزي اعزام 

 ممیزي تیملازم به ذکر است که اعضاي  نمود.

 :باشند زیر شرایط حائز بایستی

 آن به مرتبط مستندات و ممیزي مورد فعالیت بر  -1

 باشند داشته کافی تسلط

 باشند نداشته وابستگی شونده ممیزي واحد به -2

  باشند نموده طی را ممیزي آموزشی دوره -3

شروع 

فرایند/ 

  فعالیت

کارشناس تضمین 

  کیفیت شرکت مادر

  لیست مستندات معتبر

  شرکت 

(FO.HO.QM.001) 
 

 پرسشنامه ممیزي 

(FO.HO.QM.010) 
  

  فرم اعلام برنامه

 ممیزي داخلی 

(FO.HO.QM.011) 
  

  ها و برنامه ممیزيپرسشنامهارسال بررسی و   5

ها و بهبود سازمانی برنامه و پرسشنامه مدیر سیستم

رصورتی که برنامه د می نماید.تهیه شده را بررسی 

نماینده  پس از اخذ تأئید، باشدمورد تایید وي 

شرکت  به واحد/ آن را مدیریت در سیستم کیفیت

  .6ادامه از گام .کندمربوطه ارسال می

درصورتی که برنامه مورد تایید وي نباشد جهت 

  .4ادامه از گام ،اعمال اصلاحات لازم

برنامه ممیزي داخلی لازم است حداقل دو هفته پیش 

از زمان تعیین شده جهت اجراي ممیزي به شرکت/ 

   واحد مربوطه ارسال گردد.

  فعالیت
ها و مدیر سیستم

  بهبودسازمانی 

 پرسشنامه ممیزي 

(FO.HO.QM.010) 
 

  فرم اعلام برنامه

 ممیزي داخلی 

(FO.HO.QM.011)  
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  مدارك مرتبط  مسؤول  نوع  شرح فعالیت  ردیف

  اجراي ممیزي و ثبت مشاهدات  6

بندي ارائه شده در برنامه مطابق با زمان سرممیز

با استفاده از  اقدام به اجراي ممیزي ،داخلی ممیزي

و ثبت مشاهدات خود  هاي ممیزيپرسشنامه

هاي ثبت نماید. همچنین فهرست عدم انطباقمی

هاي داخلی و خارجی قبلی را نیز شده در ممیزي

  دهد.مورد پایش و ممیزي قرار می

مراتب در فرم  ،انطباقی مشاهده شودکه عدمدرصورتی

گزارش عدم انطباق ثبت شده و پس از تعریف 

مسئول تضمین کیفیت اقدامات اصلاحی مورد نیاز به 

  .8ادامه از گام شود.گزارش داده می شرکت مربوطه

  .9ادامه از گام، عدم انطباقی وجود نداشته باشد اگر

  فعالیت
کارشناس تضمین 

  کیفیت شرکت مادر

  فرم اعلام برنامه

 خلی ممیزي دا

(FO.HO.QM.011)  
 

 پرسشنامه ممیزي 

(FO.HO.QM.010) 
 
  گزارش عدم انطباق

 ممیزي

(FO.HO.QM.012) 
  

  شده هاي شناساییانطباقثبت عدم  7

، عدم مسئول تضمین کیفیت شرکت مربوطه

هاي هاي شناسایی شده را جهت انجام پیگیريانطباق

  نماید.ها ثبت میبعدي در فرم پیگیري عدم انطباق

  فعالیت

مسئول تضمین 

کیفیت شرکت تابعه/ 

ها و سیستممدیر 

بهبودسازمانی شرکت 

  مادر

 گزارش ممیزي داخلی 

(FO.HO.QM.013) 
  برنامه پیگیري عدم

 هاي ممیزيانطباق

(FO.HO.QM.014)  

  تدوین گزارش ممیزي داخلی   8

 10حداقل سرممیز بایستی پس از اجراي ممیزي، 

را  گزارش ممیزي داخلی روز پس از انجام ممیزي

ها سیستمتدوین نموده و آن را جهت بررسی به مدیر 

  نماید.ارائه می  و بهبودسازمانی

  فعالیت
کارشناس تضمین 

  کیفیت شرکت مادر
 گزارش ممیزي داخلی 

(FO.HO.QM.013)  

  بررسی گزارش  و ارائه نظرات و پیشنهادات 9

 گزارش را بررسیها و بهبودسازمانی سیستممدیر 

نماید و درصورت لزوم پیشنهادات اصلاحی خود را می

و گزارش را به نماینده مدیریت در سیستم  دادهارائه 

  نماید.کیفیت ارسال می

  فعالیت

ها و مدیرسیستم

بهبودسازمانی شرکت 

  مادر

  برنامه پیگیري عدم

 هاي ممیزيانطباق

(FO.HO.QM.014)  

  بررسی گزارش   10

کیفیت گزارش ممیزي نماینده مدیریت در سیستم 

دهد و پس از ارائه داخلی را مورد بررسی قرار می

اي از گزارش را به نظرات و پیشنهادات خود، نسخه

  نماید.واحد/ شرکت مربوطه ارسال می

پس از هر ممیزي داخلی نیاز به تشکیل جلسه 

بازنگري مدیریت موردي بررسی شده و در صورت 

  نماید.ل مینیاز درخواست تشکیل جلسه را ارسا

فعالیت/پایان 

  فرایند

نماینده مدیریت در 

  سیستم کیفیت
 گزارش ممیزي داخلی 

(FO.HO.QM.013)  
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  ممیزي خارجی

  اهداف فرایند

 الزامات استاندارد گروه باهاي اطمینان از تطابق فعالیت ISO9001 

 نامه معتبر دریافت/ تمدید گواهیISO9001 

  صاحب فرایند

    بهبودسازمانیها و سیستماصلی: مدیر 

  ، نماینده مدیریت در سیستم کیفیتشرکت مادر سایر: کارشناس تضمین کیفیت

  هاورودي

  فرایند) مبدا (از نوع  شرح  ردیف

  -  سند  نامه درخواست تعیین برنامه ممیزي خارجی  1

  -  -  برنامه ممیزي خارجی   

  هاخروجی

  مقصد (به فرایند) نوع  شرح  ردیف

  -  سند  خارجی  گزارش ممیزي  1
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  شرح مراحل کار فرایند 

  مدارك مرتبط  مسؤول  نوع  شرح فعالیت  ردیف

  تعیین برنامه ممیزي خارجی  1

تعیین برنامه نامه درخواست پس از دریافت 

نماینده مدیریت در ممیزي از ممیزي خارجی، 

ا و هدر تعامل با مدیر سیستم سیستم کیفیت

شرکت بهبود سازمانی و کارشناس تضمین کیفیت 

ضمن مکان و تاریخ ممیزي خارجی را  ،مادر

تعیین و به  هماهنگی با شرکت تابعه مربوطه،

  . کندمی اعلامشرکت گواهی دهنده 

دهنده هاي لازم از شرکت گواهیسپس پیگیري

جهت دریافت برنامه ممیزي خارجی انجام 

  شود.می

  شروع/ فعالیت

نماینده 

مدیریت در 

  سیستم کیفیت

 نامه درخواست 

تعیین برنامه ممیزي 

  خارجی

 
  برنامه ممیزي

  خارجی

  اجراي ممیزي   2

راساس ممیزي ار شرکت/کارگاه تعیین شده ب

کارشناس با حضور برنامه توسط ممیز خارجی و 

  شود.تضمین کیفیت شرکت مادر انجام می

  فعالیت

 - ممیزخارجی

کارشناس 

تضمین کیفیت 

  شرکت مادر

   

   ممیزيدریافت و بررسی گزارش  3

نماینده مدیریت در سیستم کیفیت،  گزارش 

دهنده دریافت ممیزي خارجی را از شرکت گواهی

ها و نماید و آن را به مدیریت سیستممی

  نماید. بهبودسازمانی ارائه می

که در ممیزي سیستم مدیریت کیفیت درصورتی

عدم انطباقی مشاهده شود، به اطلاع واحد/شرکت 

هاي بعدي در فرم پیگیري مربوطه رسیده تا جهت

ثبت  "هاي ممیزيبرنامه پیگیري عدم انطباق"

   گردد.

پایان  فعالیت/

  فرایند

مدیریت 

ها و سیستم

  بهبود سازمانی 

 ممیزي  گزارش

 خارجی

 
  برنامه پیگیري عدم

 هاي ممیزيانطباق

(FO.HO.QM.014)  

 



  

  شرح فرایند

  
  ممیزي

 

    20/07/92 تاریخ بازنگري:  13 از 12 صفحه PR.HO.QM.003(6)کد مدرك: 

 

   هاانطباقعدم پیگیري 

  اهداف فرایند

 هاي سازمان بر مستندات معتبر اطمینان از تطابق فعالیت 

 و بصورت مناسب ها در موعد مقرراطمینان از رفع عدم انطباق 

 

  صاحب فرایند

   اي تابعه ه، مسئولین تضمین کیفیت شرکتها و بهبودسازمانیسیستممدیر اصلی: 

 

  هاورودي

  فرایند) (از مبدا نوع  شرح  ردیف

  سند  ق هاي ممیزي انطبابرنامه پیگیري عدم   1
ممیزي سیستم  مدیریت کیفیت سازمان/ مدیریت کیفیت/ 

  یا خارجی ممیزي داخلی

  سند  هاي عدم انطباق ممیزي گزارش  2
مدیریت کیفیت/ ممیزي سیستم  مدیریت کیفیت سازمان/ 

  ممیزي داخلی

  سند  گزارش ممیزي خارجی  3
مدیریت کیفیت/ ممیزي سیستم  مدیریت کیفیت سازمان/ 

  ممیزي خارجی 

  هاخروجی

  مقصد (به فرایند) نوع  شرح  ردیف

1  
 هاي ممیزيبرنامه پیگیري عدم انطابق

  (تکمیل شده)
  -  سند

  

    



  

  شرح فرایند

  
  ممیزي

 

    20/07/92 تاریخ بازنگري:  13 از 13 صفحه PR.HO.QM.003(6)کد مدرك: 

 

  

  شرح مراحل کار فرایند 

  مدارك مرتبط  مسؤول  نوع  شرح فعالیت  ردیف

  هابررسی برنامه پیگیري عدم انطباق  1

در تاریخ و موعد مشخص  ،مسئول تضمین کیفیت

برنامه پیگیري عدم شده براي رفع عدم انطباق در 

هاي انطباقوضعیت رفع عدم هاي ممیزي،انطباق

  نماید.میسیستم مدیریت کیفیت را بررسی 

شروع فرایند/ 

  فعالیت

ها مدیر سیستم

و بهبودسازمانی 

شرکت مادر 

مسئول /

تضمین کیفیت 

  تابعهشرکت 

  برنامه پیگیري عدم

 هاي ممیزيانطباق

(FO.HO.QM.014) 

  هاانطباقوضعیت عدمپیگیري   2

وضعیت با توجه به برنامه، مسئول تضمین کیفیت، 

 نمودهمربوطه پیگیري  واحدرفع عدم انطباق را از 

و درصورت نیاز پیشنهادات و راهکارهاي لازم را 

  نماید.نیز ارائه می

  فعالیت 

ها سیستممدیر 

و بهبودسازمانی 

شرکت مادر 

/مسئول 

تضمین کیفیت 

 شرکت تابعه

  برنامه پیگیري عدم

 هاي ممیزيانطباق

(FO.HO.QM.014) 

  ثبت نتایج   3

هاي انجام شده جهت رفع عدم نتایج پیگیري

ها از واحدهاي مختلف در فرم مربوطه ثبت انطباق

شود تا در جلسه بازنگري مدیریت مورد بررسی می

  قرار گیرد.

فعالیت/ پایان 

  فرایند

ها مدیر سیستم

و بهبودسازمانی 

شرکت مادر 

/مسئول 

تضمین کیفیت 

 شرکت تابعه

  برنامه پیگیري عدم

 هاي ممیزيانطباق

(FO.HO.QM.014)  

  

 پیوست .5

  FO.HO.QM.009  برنامه سالانه سیستم مدیریت کیفیت -1

  FO.HO.QM.010  پرسشنامه ممیزي -2

  FO.HO.QM.011 فرم اعلام برنامه ممیزي داخلی  -3

  FO.HO.QM.012  گزارش عدم انطباق ممیزي -4

  FO.HO.QM.013  گزارش ممیزي داخلی -5

  FO.HO.QM.014  هاي ممیزيبرنامه پیگیري عدم انطباق -6
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