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 جدول تطبیقی الزامات استاندارد
 و نظامنامۀ کیفیت شرکت بازرسی فنی و مشاورین نظارت راستین  1392سال 17020آي اي سی - ایران

بندهاي نظامنامۀ کیفیت 
  شرکت

فصول و بندهاي 
  17020استاندارد 

  
  هاي و مستندات شرکت انطباق با دستورالعمل

    -  مقدمه
    -  هدف -1
  منابع، مآخذ، مستنداتلیست   -  مراجع و مدارك ذیربط -2
    -  تعاریف و اصطلاحات -3
  RAST0015-1و نظارت و کنترل  یدستورالعمل ضوابط بازرس  الزامات عمومی-4  الزامات عمومی-4
  RAST013-1صحت عمل  و یطرفیب و استقلال دستورالعمل  بیطرفی و استقلال -1-4  بیطرفی و استقلال-4-1
  RAST0016-1 یو محرمانگ يرازداردستورالعمل   محرمانگی  -2-4  محرمانگی  -4-2
  RAST017-1 فیدستورالعمل سازمان و وظا  الزامات ساختاري -5  الزامات ساختاري -5
  RAST017-1 فیدستورالعمل سازمان و وظا  الزامات اداري -1-5  الزامات اداري -5-1
سازمان و  -2-5 سازمان و مدیریت -5-2

 مدیریت
  RAST017-1 فیدستورالعمل سازمان و وظا

  منابع، مآخذ، مستنداتلیست  الزامات منابع -6 الزامات منابع -6
 RAST013-1و صحت عمل  یطرف یب استقلال و دستورالعمل کارکنان-1-6 کارکنان-6-1

 RAST0016-1 یو محرمانگ يرازدار دستورالعمل
 RAST017-1 فیدستورالعمل سازمان و وظا
  RAST006-1ي دستورالعمل اخلاق حرفه ا

تسهیلات و -2-6 و تجهیزاتتسهیلات -6-2
 تجهیزات

  RAST010-1دستورالعمل کنترل اموال 
 RAST007-1 زاتیتجه و مواد وحفظ ونیبراسیکال دستورالعمل
  RAST008-1 یفن یدر بازرس یمنیدستورالعمل ا

واگذاري کار به - 6-3
 پیمانکاران فرعی

واگذاري کار به - 6-3
 پیمانکاران فرعی

 RAST007-1 زاتیتجه و مواد وحفظ ونیبراسیکال دستورالعمل
 RAST0016-1 یو محرمانگ يرازدار دستورالعمل

 RAST006-1ي ا دستورالعمل اخلاق حرفه
  RAST017-1 فیدستورالعمل سازمان و وظا

  RAST0015-1و نظارت و کنترل  یدستورالعمل ضوابط بازرس الزامات فرآیندي -7 الزامات فرآیندي -7
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بندهاي نظامنامۀ کیفیت 
  شرکت

فصول و بندهاي 
  17020استاندارد 

  
  هاي و مستندات شرکت انطباق با دستورالعمل

  RAST002-1 یانجام بازرس ندیدسترالعمل فرآ
هاي  ها و روش روش -7-1

 اجرایی
ها و  روش -7-1

 هاي اجرایی روش
  ها و روشهاي اجرایی کلیه دستورالعمل

جابجایی موردها و -7-2
 ها براي بازرسی نمونه

جابجایی موردها -7-2
 ها براي بازرسی و نمونه

 RAST007-1 زاتیتجه و مواد وحفظ ونیبراسیکال دستورالعمل
  RAST0015-1 وکنترل ونظارت یبازرس ضوابط دستورالعمل

 RAST001-1 دستورالعمل کنترل سوابق سوابق بازرسی -3-7 سوابق بازرسی -7-3
  RAST003-1دستورالعمل کنترل مدارك

هاي بازرسی  گزارش-7-4
 هاي بازرسی و گواهینامه

هاي  گزارش-7-4
هاي  بازرسی و گواهینامه

 بازرسی

 RAST003-1 مدارك دستورالعمل کنترل
 RAST001-1 دستورالعمل کنترل سوابق

  
شکایات و  -7-5

هاي رسیدگی  درخواست
 مجدد

شکایات و  -7-5
هاي  درخواست

 رسیدگی مجدد

 RAST004 1مجدد  یدگیو رس يمشتر اتیشکا یبررس
  

فرآیند شکایات و  -7-6
هاي رسیدگی  درخواست

 مجدد

فرآیند شکایات و  -7-6
هاي  درخواست

 رسیدگی مجدد

 RAST004 1مجدد  یدگیو رس يمشتر اتیشکا یبررس
  

الزامات سیستم  -8 الزامات سیستم مدیریت -8
 مدیریت

  RAST001-1 دستورالعمل کنترل سوابق
  RAST003-1 دستورالعمل کنترل مدارك

 RAST004-1 مجدد یدگیو رس يمشتر اتیشکا یدستورالعمل بررس
  RAST011-1ی داخل يزیدستورالعمل مم

  RAST012-1 تیریمد يدستورالعمل بازنگر
  RAST014-1دستورالعمل اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه 

  RAST001-1 دستورالعمل کنترل سوابق ها گزینه-1-8 گزینۀ الف-8-1
  RAST003-1 دستورالعمل کنترل مدارك

 RAST004-1 مجدد یدگیو رس يمشتر اتیشکا یدستورالعمل بررس
  RAST011-1ی داخل يزیدستورالعمل مم

  RAST012-1 تیریمد يدستورالعمل بازنگر
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بندهاي نظامنامۀ کیفیت 
  شرکت

فصول و بندهاي 
  17020استاندارد 

  
  هاي و مستندات شرکت انطباق با دستورالعمل

  RAST014-1دستورالعمل اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه 
مستندات سیستم -8-2

 مدیریت  
مستندات سیستم -8-2

 مدیریت (گزینه الف) 
  هاي اجرایی ها و روش کلیۀ دستورالعمل

کنترل مدارك  - 3-8 کنترل مدارك - 8-3
 (گزینه الف)

  RAST003-1دستورالعمل کنترل مدارك

کنترل سوابق -4-8 کنترل سوابق-8-4
 (گزینه الف)

  RAST001-1 دستورالعمل کنترل سوابق

بازنگري  - 5-8 بازنگري مدیریت - 8-5
 مدیریت (گزینه الف)

  RAST012-1 تیریمد يبازنگر  دستورالعمل

هاي داخلی  ممیزي-6-8 هاي داخلی ممیزي-8-6
 (گزینه الف)

  RAST011-1ی داخل يزیدستورالعمل مم

اقدامات اصلاحی -7-8 اقدامات اصلاحی-8-7
 (گزینه الف)

  RAST014-1اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه دستورالعمل 

اقدامات  - 8-8 اقدامات پیشگیرانه - 8-8
 پیشگیرانه (گزینه الف)

  RAST014-1اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه دستورالعمل 

الزامات پیوست الف: 
استقلال براي نهادهاي 

 بازرسی

پیوست الف (الزامی): 
الزامات استقلال براي 

 نهادهاي بازرسی

  RAST013-1و صحت عمل  یطرفیدستورالعمل استقلال و ب

پیوست ب: موارد اختیاري 
ها و  در گزارش
 هاي بازرسی گواهینامه

پیوست ب (اطلاعاتی): 
موارد اختیاري در 

ها و  گزارش
 هاي بازرسی گواهینامه

  RAST003-1دستورالعمل کنترل مدارك

آي اي  -ایزو -: مبانی بازرسی و نظارت مبتنی بر استاندارد ایران1جلد  ها پیوست
  17020سی 
 : ابزار و تجهیزات بازرسی 2جلد 
 ها ها و چک لیست : فرم3جلد 
  : بازرسی و نظارت بر آسانسورهاي برقی4جلد 
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  هاي اجرایی ها و روش دستورالعمللیست 
 کد  دستورالعمل  ردیف

 RAST000-3 نظامنامۀ کیفیت 0

  RAST001-1  دستورالعمل کنترل سوابق  1

  RAST002-1 ی انجام بازرس ندیدسترالعمل فرآ  2

  RAST003-1  دستورالعمل کنترل مدارك  3

  RAST004-1  مجدد یدگیو رس يمشتر اتیشکا یدستورالعمل بررس  4

  RAST005-1 ي مشتر تیدستورالعمل سنجش رضا  5

  RAST006-1 ي ا دستورالعمل اخلاق حرفه  6

  RAST007-1  زاتیو حفظ مواد و تجه ونیبراسیدستورالعمل کال  7

  RAST008-1 ی فن یدر بازرس یمنیدستورالعمل ا  8

  RAST009-1  آسانسور یبازرس یمنیدستورالعمل ا  9

  RAST010-1 دستورالعمل کنترل اموال   10

  RAST011-1 ی داخل يزیدستورالعمل مم  11

  RAST012-1  تیریمد يدستورالعمل بازنگر  12

  RAST013-1 و صحت عمل  یطرفیدستورالعمل استقلال و ب  13

  RAST014-1 دستورالعمل اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه   14

  RAST015-1 و نظارت و کنترل  یدستورالعمل ضوابط بازرس  15

  RAST016-1  یو محرمانگ يدستورالعمل رازدار  16

  RAST017-1  فیدستورالعمل سازمان و وظا  17
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 نینظارت راست نیو مشاور یفن یبازرس سایر مستندات شرکت

 - بیژن بیدآباد، محمدرضا عمیدي رزاقی گلپایگانی، کتاب مبانی بازرسی و نظارت مبتنی بر استاندارد ایران )1
، 1400کلیات بازرسی)، شرکت بازرسی فنی و مشاورین نظارت راستین،  1(جلد  17020آي اي سی  -ایزو

 تهران. 

تاب مبانی بازرسی و نظارت مبتنی محمدرضا عمیدي رزاقی گلپایگانی و مهرداد رزاقی عمیدي گلپایگانی،ک )2
ابزار و تجهیزات بازرسی)، شرکت بازرسی فنی و  2(جلد  17020آي اي سی  -ایزو -بر استاندارد ایران

 ، تهران. 1400مشاورین نظارت راستین، 

آي اي  -ایزو -محمدرضا عمیدي رزاقی گلپایگانی، کتاب مبانی بازرسی و نظارت مبتنی بر استاندارد ایران )3
  ، تهران. 1400ها)، شرکت بازرسی فنی و مشاورین نظارت راستین،  ها و چک لیست فرم 3(جلد  17020سی 

محمدرضا عمیدي رزاقی گلپایگانی  و مهرداد رزاقی عمیدي گلپایگانی کتاب مبانی بازرسی و نظارت  )4
هاي برقی)، بازرسی و نظارت بر آسانسور 4(جلد  17020آي اي سی  -ایزو -مبتنی بر استاندارد ایران

 ، تهران.1400شرکت بازرسی فنی و مشاورین نظارت راستین، 

در شرکت  ییاجرا يها ها و روش مجموعۀ دستورالعملبیژن بیدآباد، محمدرضا عمیدي رزاقی گلپایگانی،  )5
، شرکت 17020 یس يا يآ -زویا -رانیبر استاندارد ا یمبتن، نینظارت راست نیو مشاور یفن یبازرس

 ، تهران. 1400بازرسی فنی و مشاورین نظارت راستین، 

و  یفن یارائۀ خدمات در شرکت بازرس تیفینظامنامۀ ک ،یگانیگلپا یرزاق يدیمحمدرضا عم دآباد،یب ژنیب )6
 ی)، شرکت بازرس1392سال  17020 یس يا يا  زوی: ارانیا یبر استاندارد مل ی(مبتن نینظارت راست نیمشاور

  .، تهران1400 ن،ینظارت راست نیو مشاور یفن
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 دستورالعمل کنترل سوابق

RAST001-1  
  هدف 

راحت به سوابق و بازیابی حفاظت و دسترسی  حصول اطمینان از ایجاد، شناسایی، انبارش و مدت زمان آن،
  تعیین تکلیف سوابق.

  کاربرد دامنه 
 باتیهماهنگ با ترت و شرکت یو قانون يتعهدات قرارداد اهماهنگ ب یدوره زمان کی يسوابق برا ينگهدار

   ی.محرمانگ

  تعاریف 
 آن دسته از مستندات هستند که قبل از انجام یک فعالیت موجود بوده و فعالیتها بر و مستندات:  مدارك

 ينوع از رسانه باشد، و شامل نرم افزار دارا ایبه هر شکل  تواند یمستندات م .شوند اساس آنها انجام می
  .هم هست شرکتشده در خود  نیو تکو يحقوق انحصار

 د. این نکن الب خاص بیان میورا در ق طلاعاتیمستنداتی هستند که نیازمندیهاي ا :فرمها و سوابق کیفی
، جداول شده، تکمیل و فرمهاي لیستها استانداردها، ،، مدارك فنیها سوابق شامل کلیه مدارك پرونده

از فعالیت بازرسی و  که اثبات کننده فعالیتهاي انجام شده و یا نتایج حاصل بوده نظایر آنها و گزارشات
  .ندباش در حین انجام مینظارت 
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 گردد سوابق کیفی از نقطه نظر قابلیت دسترسی در شرکت به دو دسته تقسیم می:   
 د که جهت دسترسی به آنها، واحد متقاضی در صورت نیاز با نباش یسوابق کیفی عادي: سوابقی م

تواند یک نسخه از آن را بصورت کپی  مراجعه به مدیر مسئول واحد نگهداري کننده سابقه کیفی می
  .دریافت نماید

 و  تضمین کیفیت شود و مدیر در دفتر مرکزي نگهداري می باشند که : سوابقی میسوابق کیفی محرمانه
  باشند.  میدار  را عهدهنگهداري صحیح این مدارك حفظ و  یتل مسئولمدیرعام

  :ي الزامات استاندارد يشده در ارتباط با اجرا انیو اهداف ب ها یشامل خط مشسوابق بازنگري مدیریت
  هستند.

 هاي بازرسی و نظارت  هاي اجرایی تدوین شده در شرکت براي انجام فعالیت ها: روش دستورالعمل
  باشند. می

  مسئولیتها
  باشد می شرکتمسئولیت اجراي این روش اجرایی بر عهده کلیه واحدهاي ذیربط در.  
 باشد مسئولیت بازنگري روش اجرایی فوق با مدیر تضمین کیفیت می.  
 باشد مدیر تضمین کیفیت می ةعهد مسئولیت حسن نظارت بر اجراي این روش اجرایی بر .  
 ممیزي داخلی وضعیت سوابق کیفی هر واحد را مورد  مدیر تضمین کیفیت موظف است در هر دوره

  .ارزیابی و بازنگري قرار دهد
 اري، بازنگري و محافظت سوابق کیفی از هر گونه عوامل معیوب نگهد بر نظارت مسئول واحد هر مدیر

  .باشد مفقود کننده می و

  روش اجرایی
هاي  ایجاد نموده تا اجراي اثربخش روششرکت سیستم لازم براي ثبت سوابق و نگهداري مستندات و مدارك 

اجرایی بازرسی اثبات و امکان ارزشیابی بازرسی فراهم گردد. طبق این دستورالعمل: تمامی افراد ذیربط در 
  هاي مورد نیاز براي موارد زیر را اعمال نمایند: موضوع مکلف هستند تا کنترل

  تصویب مدارك از نظر کفایت پیش از صدور. -1
  روزآمد کردن (بر حسب نیاز) و تصویب مجدد مدارك.بازنگري و  -2
  حصول اطمینان از این که تغییرات و وضعیت کنونی تجدید نظر مدارك مشخص شده است. -3
  حصول اطمینان از این که نسخ مربوط مدارك ذیربط در مکانهاي استفاده در دسترس هستند. -4
مانند و به سهولت قابل  قی میحصول اطمینان از این که مدارك و مستندات به صورت خوانا با -5
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  شناسایی هستند.
اند و توزیع آنها تحت کنترل  حصول اطمینان از این که مدارك با منشاء برون سازمانی مشخص شده -6

 است
توان به خارج از شرکت انتقال داد و براي استفاده داخلی شرکت بایستی  یسوابق کیفی محرمانه را نم -7

را اخذ و با  )/ مدیر عامل مدیر فنی ذیربط( شرکتالح در واحد متقاضی ابتدا مجوز مرجع ذیص
  .از آن را بصورت کپی دریافت نماید هابق کیفی یک نسخوکننده س مراجعه به واحد نگهداري

  .باشد محل نگهداري سوابق کیفی محرمانه تعریف شده و بدور از دسترسی افراد غیر مجاز می -8
تعیین  مدیر تضمین کیفیت با هماهنگی مدیر مربوطه) را محرمانه -عادي(نوع دسترسی سوابق کیفی  -9

  نماید. می
پیشگیري از استفاده سهوي از مدارك منسوخ شده و مشخص کردن آنها به نحو مناسب، در صورتی  -10

  که این نوع مدارك براي هر منظوري نگهداري شوند.
به بازرس یا بازرسانی که  با استناد 1گزارش یا گواهینامه بازرسی باید قابل ردیابی درون سازمانی -11

  اند باشد. بازرسی را انجام داده
  باشد. دسترسی به کلیۀ سوابق هماهنگ با ترتیبات محرمانگی می -12
دستگاه  مهیو ضم شود میصادر  ونیبراسیکال ید گواهونش برهیکال ی که لزوماً بایدزاتیتجه يبرا -13

 ها شامل موارد زیر هستند: برچسبگردد.  می

  سرویس از خارجبه معنی  (معیوب):  قرمز برچسب )O. o. S( Out of Service  

  پایان موعد کالیبراسیون (پایان کار دستگاه): قرمز برچسب )O. o. C( Out of Calibration 

 شود.  استفاده بودن دستگاه مورد استفاده واقع می و بلا  کالیبره از خارجبراي  

  آبی برچسب  )N. C. R( No Calibration Required : عدم نیاز به کالیبراسیون 

  زرد برچسب  )C. b. U( Calibration before Use: نیاز به کالیبراسیون قبل از استفاده  

  .پذیرد ها با توجه به شکل زیر صورت می کد گذاري زونکن -14
 شود شروع می 101از  ها شماره زونکن.  
 101  سیستم کیفیت 199الی  
 201 امور اداري 299 الی  
 شود که  میداده الی پایان صده به هریک از واحدهاي سازمانی تخصیص  301هاي صده از  شماره

شماره اول مربوط به سوابق واحد و شماره هاي بعدي نسبت به نیاز و سوابقی که داراي حجم قابل 
                                                                        
1 Internally traceable 
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 .یابد توجهی باشد اختصاص می
گردند. در انتهاي هر کد با درج خط  و یک عدد مشخص می RASTکلیه روشهاي اجرایی با حرف  -15

 تیره یک شماره قرار دارد که نشاندهندة شماره ویرایش آن دستورالعمل است.
هاي فارسی مشخص  کلیه کتابهاي شرکت بازرسی فنی و مشاورین نظارت راستین با نامگذاري -16

 ص هستند.ها یا واحدهاي خا گردند که قابل استفاده براي تمامی واحد می
  تعریف شده است.در شرکت  بایگانی راکد) و بایگانی جاري( بایگانی در واحددو سطح بایگانی  -17
پشتیبان تهیه  بک آپاه یکبار م یک هر شوند می کامپیوترهاي شرکت نگهداري که در سوابقیاز   -18

  .شود می
جهت سوابق کیفیت جدول مدت زمان نگهداري براساس مقررات دولتی و مملکتی دیگري  چنانچه -19

  .باشد گردیده شده بود، مدت زمان مطرح شده برابر با مقررات دولتی و مملکتی نافذ می منظور
دور ، سوزاندن، و پانچ کردناز طرق مختلف نظیر  اسکن کردن آنها و مستندات پس ازسوابق  امحاء -20

  پذیرد. صورت می حدید مدیر واحد مربوطهلاریختن با ص
  منتقل شودانی راکد گبایتواند به  مدارك و مستندات با صلاحدید مدیر واحد مربوطه می -21

  مرتبط هاي فرم
 )1-فرم رسید اموال (ذ -1
 )2-فرم برنامه کالیبراسیون تجهیزات (ذ -2
 )3-فرم ثبت شرایط نگهداري مواد و تجهیزات (ذ -3
  )4-(ذ زاتیو تجه لیسوابق وسا سیماتر -4
  )5-(ذ تیفیک ستمیسوابق س فهرست -5
  )6-(ذ یانیو کنترل م ونیبراسیکال ي ا دوره نییتع بلیل -6
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  یانجام بازرس ندیفرآ دستورالعمل

RAST002-1  
  

  هدف
بازرسی فنی و در شرکت  یجامع در خصوص فرآیند بازرس یایجاد روش دستورالعملهدف از تدوین این 

  باشد.  یم مشاورین نظارت راستین

  دامنه کاربرد
 نیشده در ا یمعرف ییروش اجرا تیو نظارت در شرکت ملزم به رعا یها و کارشناسان بازرس واحد یتمام

  . باشند یمجموعه بحسب موضوع مربوطه م

 مراجع

 يالزامات برا -انطباق  یارزیاب ،1332: سال 12121شمار  یس يا يآ -ایزو -ایران یاستاندارد مل 
  یبازرس دهنده انجام يکارکرد انواع مختلف نهادها

 اصول و واژگان –انطباق  یارزیاب ،1332: سال 12111شماره  یس يا يآ -ایزو -ایران یاستاندارد مل 
  عمومی
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 سال  12121 یس يا آي – ایزو –کاربرد استاندارد ایران  ،1331: سال  3133ایران شماره  یاستاندارد مل
  یبازرس ينهادها تیحلاص دیتای يبرا 1332

  تعاریف
 بازرسی فنی و مشاورین شرکت  یدر این روش اجرای یاز شرکت بازرس منظوری: شرکت بازرس

  باشد. نظارت راستین می
 را دارد . یبازرس نامهیو صدور گواه یبازرس يکه تقاضا یکس ییعن ياز مشتر منظوري: مشتر 
 شود و  یایجاد م کاغذي– یکیمنعقده یک فایل الکترون يهریک از قرادادها يبرا :)پرونده(شماره فایل

 مربوطه خواهد بود.  پروندهشود که همان شماره  ییک کد تعریف م ستمیآن در س يبرا
 یصادره از شرکت بازرس يها نامهیاصل گواه يشماره پرینت شده بر رو منظور :نامهیشماره گواه 

 باشد. یم

 هاتیمسئول

 در مورد هر نوع از  یتخصص يها دستورالعمل ریسا نیدستورالعمل و همچن نیا ياجرا تیمسئول
  . باشد یم ربطیو نظارت ذ یو نظارت با پرسنل بازرس یبازرس اتیعمل

 نیتضم رینظر مد ریمربوطه را ز يها دستورالعمل ينظارت بر حسن اجرا تیهر واحد مسئول رانیمد 
  بر عهده دارد. تیفیک

 ییارروش اج

  زیر خواهد بود: مراحلطی  نامهیتا صدور گواهتوسط مشتري  یثبت در خواست بازرس ازی بازرس ندیفرآ

نوع و با توجه به کسب اطلاعات و درخواست مشتري بعد از  :رشیپذ ي ودرخواست مشتر -1
  گیرد. صورت می هیثبت اطلاعات اولخدمت درخواستی 

اعم از  )8-(بفرم  یرسانجام بازامکان  یبررس به واحد مربوطه: مشتري درخواست ارسال -2
انجام خدمت مربوطه با امکانات علمی و فنی و اجرایی  یامکان سنجدرخواستی و  خدمتمطابقت با 

ی مطابق روش اجرایی بازنگري انجام بازرس رشیرد پذ ایاعلام قبول  ای لیتعدخواست  در و شرکت،
 .قراردادها

ی واحد فن ریتوسط مدیا ناظر بازرس  انتخابو  مربوطهو نظارت  یبازرسواحد به : پرونده ارجاع -3
  زبورم

بازرس یا ناظر بعد از کنترل مدارك و مستندات طبق دستورالعمل  کنترل مدارك و مستندات: -4



20 

مربوطه اقدام مقتضی مبنی بر فعالیت بازرسی یا نظارت مربوط به نوع خدمت درخواستی را به عمل 
  خواهد آورد. 

بازرسی مقدماتی با کسب دستور مدیر مربوطه و با ، نسبت به در صورت صلاحدید بازرس یا ناظر -5
  هماهنگی مشتري اقدام خواهد نمود. 

باشد  بازرس نباید با توجه به اینکه بازرسی و نظارت درخواست شده شامل استاندارد یا عدم آن می -6
عه به متون و فعالیت نظارت یا بازرسی را متوقف نماید. و به هر حال بایست از طرق مختلف و با مراج

  فعالیت بازرسی را به انجام برساند.المللی  تحقیقات علمی داخلی و خارجی و استانداردهاي ملی و بین
بازرس و ناظر مکلف به ارائۀ گزارش بازرسی و نظارت روند انجام کار خود در تمامی  ارائۀ گزارش: -7

 اطلاع مشتري خواهد رسید. مراحل به مدیر واحد بوده و اطلاعات لازم از طریق مدیریت شرکت به

یا  یبازرس اتیعمل ۀیکلاز انجام بازرسی یا نظارت قبل بازرس و ناظر موظفند  هماهنگی با مشتریان: -8
مشتري و فراهم ساختن شرایط و امکانات لازم با مشتري  یآمادگحصول  يبرانظارت خود را 

  د.ها میباش هماهنگ نمایند.مدیر تضمین کیفیت مسئول اجرایی هماهنگی
مشاهدة وقوع مواردي که به نحوي موجب اخلال یا توقف یا تخلف در  اخلال یا توقف یا تخلف: -9

گردد باید توسط بازرس یا ناظر به مدیر واحد مربوطه گزارش  امر بازرسی یا نظارت بازرس یا ناظر می
موضوع را به مشتري اعلام و راه حل قابل قبول براي  شود و مدیر مزبور با هماهنگی مدیریت شرکت

  ) 2-آن اتخاذ خواهد شد. فرم (ت
و ) 1-(ت روزانه عیفرم ثبت وقا لیتکمکلف به میا ناظر بازرس  :روزانه عیفرم ثبت وقا لیکمت -10

چنانچه شرایط امکان ارسال گزارش روزانه را مهیا نسازد بازرس یا  باشد. مدیر واحد میبه ارسال آن 
  باشد. اظر مکلف به اخذ مجوز مدیر واحد در این مورد مین

 یۀته مندازینگزارش بازرس یا ناظر که  هایی یا نظارت ها یدر بازرس ی:کارشناس ۀصورتجلس یۀته -11
  )8-مربوطه اقدام خواهد نمود. (ب مطابق فرمبازرس یا ناظر  باشد یم یکارشناس ۀصورتجلس

 نامهیگواه دییتای یا اصل یگواه نتیپری، گواه صدور ایگزارش  سینو شیپ ارسال -12
دریافتی توسط اشخاص مجاز به  اتگزارشبا تأیید مدیریت شرکت پس از بررسی  ي:مشتر يبرا

  ي اعلام خواهد شد. اسناد و مدارك به مشتر افتیدر هیدییتا اخذدر شرکت در قبال امضا 
 یارائه گواه و يمشتربا حساب کامل  هیجهت تسوو نظارت  یواحد بازرسهمزمان  :حساب هیتسو -13

اقدام خواهد کرد. فرمهاي مخصوص هر واحد مجزا و بسته به نوع  يبه مشتر ییو فاکتور نها یاصل
  هستند نسخه اول مشتري، نسخه دوم حسابداري، نسخه سوم بایگانی ۀ:نسخ 3در بازرسی و 

بایگانی شرکت  در: کپی کلیه اسناد و مدارك مربوط به هر عملیات بازرسی یا نظارت بایگانی -14
  ی خواهد شد.گانیبا و مختومهبندي و ضبط و پرونده  طبقه
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بایست از سمت  حیه میلاحیه داشته باشند این اصلاهاي صادره نیاز به اص : در مواقعی که گواهیتذکر -15
مشتري و یا ارگانهاي دولتی ذیربط بصورت رسمی درخواست شده و توسط مدیر بازرسی مورد 

کارمند مسئول  .زم صورت پذیردلاحیه اقدام صلادر صورت لزوم نسبت به انجام ا ارزیابی قرار گیرد تا
بایست ترتیب اسناد را در بایگانی  گردد که می ها، توسط مدیر بازرسی مشخص می بایگانی پرونده

  .کردن بر اساس فرم مربوطه انجام دهد

 هاي مرتبط فرم

 1-فرم صورتجلسه (چ(  
 1-(ت روزانه عیفرم ثبت وقا(  
  8-سفارش(ب صورتجلسه امکان سنجی قرارداد/فرم(  
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   کنترل مدارك دستورالعمل
RAST003-1 

  هدف
هایی است که در حین یا پس از  روشهاي کنترل مدارك/ اسناد/ مستندات و داده هدف از این دستورالعمل

کند تا بر کیفیت و تسهیل، استقلال و  شود و نیازمندیهاي سیستم مدیریت کیفیت را تامین می بازرسی تولید می
 بی طرفی و درستکاري، محرمانگی فعالیتها و خدمات شرکت آثار مثبت به جا بگذارد.

  رد کاربدامنه 
هاي اجرایی، فرآیندها،  دامنه کاربرد این دستورالعمل مشتمل بر نحوه کنترل خط مشی، اهداف، روش

ها، اختیارات، ارتباط فرآیندها، اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه، و سایر موارد و هاي کاري، مسئولیتدستورالعمل
ستم بازرسی کیفیت بر فرآیندهاي مختلف مستندات مورد نیاز که به منظور حصول اطمینان از اثربخش بودن سی

  باشد. گیرند می هاي اقتصادي شرکت جهت انجام عملیات بازرسی و نظارت مورد استفاده قرار می فعالیت

  تعاریف 
، 17000ایزو/ آي اي سی  -و استاندارد ایران 1396سال   9000علاوه بر تعاریف مندرج در استاندارد ایران  ایزو 

  دستورالعمل کاربرد دارند: تعاریف زیر در این
 مجموعه استانداردهایی است که جهت استقرار سیستم مدیریت کیفیت و اثبات بعنوان   :استاندارد مرجع

  گیرند. یک شرکت بازرسی کننده مستقل در ارایه خدمات بازرسی و انجام آزمون مورد استفاده قرار می
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 اسناد و مدارکی که به منظور اجراي فعالیتها و فرآیندهاي داخلی سیستم مدیریت   :اسناد درون سازمانی
  کیفیت توسط شرکت تدوین شده و به تایید و تصویب مقامات مسئول ذیربط رسیده است.

 المللی، استانداردها،  اسنادي است که به عنوان قوانین و مقررات کشوري و بین :اسناد برون سازمانی
نفی، اسناد و مشخصات فنی، الزامات مشتریان و مراکز خارج از شرکت تدوین شده و به هاي ص آئیننامه

ها و سیستم مدیریت کیفیت شرکت مورد استفاده قرار   شرکت ارسال شده باشد و در انجام فعالیت
  گیرند. می

  مراجع 
  1396سال  9001 اي سی اي  استاندارد  ایران ایزو  
  1392سال  17020سی اي  اي  استاندارد ایران ایزو   

  ها مسئولیت
هاي سیستم مدیریت کیفیت در این شرکت برعهده  مسئولیت کلی این روش اجرایی جهت کنترل اسناد و داده

  باشد. مدیر تضمین کیفیت می
  ها در قسمت مربوطه آورده شده است.  سایر مسئولیت

 شرح فعالیت

  اظهار نظر درباره مورد بازرسی و احراز صحت و جهت کنترل کلیه مدارك و مستندات و ضمائم آنها و
  )1-شود. فرم (ب مطابقت مستندات تحویل واحد بازرسی و نظارت می

  در فرآیند بازرسی یا نظارت باهاي مشاهده شده  مغایرتواحد بازرسی و نظارت اقدام به چک کردن 
اغلام و تفهیم مغایرات در  ها و یا نظارت شونده براي حصول درك قطعی از وقوع مغایرتبازرسی شونده 

 نماید.  طول بازرسی به مشتري می
 یا نظارت و انعکاس اطلاعات فنی و  بازرسی نیهاي به دست آمده در ح دادهاطلاعات و  مستندات و ثبت

 گردد.  نظرات اصلاحی در خصوص نحوه اجراي کار به واحد بازرسی و نظارت ارجاع می
  و مشاهدات و مستندات حین بازرسی و جلوگیري از فقدان نگهداري و حفظ سوابق و تمام مدارك

 باشد. اطلاعات مربوطه بر عهدة واحد اداري می
 تواند به هر شکل یا نوع از کاغذي، مالتی مدیا یا نرم افزاري باشد. مستندات می 
 هاي مورد نیاز براي موارد زیر انجام شود: هاي کنترل مدارك باید کنترلدر روش  

  نظر کفایت پیش از صدور تصویب مدارك از -1
  بازنگري و روزآمد کردن (بر حسب نیاز) و تصویب مجدد مدارك -2
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  حصول اطمینان از این که تغییرات و وضعیت کنونی تجدید نظر مدارك مشخص شده است -3
  حصول اطمینان از این که نسخ مربوط مدارك ذیربط در مکآنهاي استفاده در دسترس هستند -4
  مانند و به سهولت قابل شناسایی هستند ارك به صورت خوانا باقی میحصول اطمینان از این که مد -5
اند و توزیع آنها تحت کنترل  حصول اطمینان از این که مدارك با منشاء برون سازمانی مشخص شده -6

  است
پیشگیري از استفاده سهوي از مدارك منسوخ شده و مشخص کردن آنها به نحو مناسب، در صورتی  -7

  ي هر منظوري نگهداري شوند.که این نوع مدارك برا
 هاي اجرایی به منظور شناسایی، انبارش، حفاظت، بازیابی، مدت زمان نگهداري و تعیین  اعمال روش

  تکلیف سوابق با واحد اداري است
 .دسترسی به سوابق باید هماهنگ با ترتیبات محرمانگی و تعهدات قراردادي و قانونی باشد  
  به بازرس یا بازرسانی که بازرسی را انجام  2قابل ردیابی درون سازمانیگزارش یا گواهینامه بازرسی باید

  اند باشد. داده

 روش اجرا

  :اسناد مرتبط با سیستم کیفیت و اسناد درون سازمانی: پیش نویس کلیه اسناد که تهیه و تصویب اسناد
بایست توسط واحدها تهیه و توسط مدیر تضمین کیفیت از نظر انطباق با الزمات  استانداردي و همخوانی با 

دیر سایر اسناد موجود تایید، سپس از حیث داشتن قابلیت اجرایی، نهایی شود و پس از تصویب از سوي م
  گردد.       عامل به واحدها ابلاغ می

 :ها و اي از روشهاي اجرایی و دستورالعمل مجموعۀ خلاصه استانداردها و اسناد برون سازمانی
شوند و  هاي بازرسی به کار بسته می شرکتهاي  فرآیندهایی است که درحال حاضر در غالب فعالیت

و از مبادي برون شوند  استفاده میت در این شرکت مشخصاً براي تسهیل امور مرتبط با بازرسی و نظار
گردد تا ضمن ضرب مهر معتبر با در فهرست  سازمانی پس از دریافت به مدیر تضمین کیفیت تحویل می

اسناد واحد مربوطه ثبت و بایگانی شود. در صورت دریافت استانداردهاي جدید، استانداردهاي قبلی با 
 گردند.  باطل می» اسناد منسوخ«ضرب مهر 

 باشد. وز نمودن اسناد فنی و فهرست آن بر عهده مدیران فنی و مدیر تضمین کیفیت میمسئولیت به ر  
 :بعد از تصویب نهایی اسناد توسط مدیریت عامل، توزیع اسناد به شرح زیر  نحوه صدور و توزیع اسناد

مدیر تضمین کیفیت بعد از تکثیر به تعداد لازم از تغییرات مدارك، آنها را با مهر سبز رنگ  د. خواهد بو
  نماید.  ممهور نموده و بین واحدهاي مربوطه توزیع می» سند معتبر«
  نسخه پشتیبان از آخرین مدارك و اسناد سیستم مدیریت کیفیت شرکت به صورت کاغذي در بایگانی

                                                                        
2 Internally traceable 
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  شود. نگهداري می
 باشد. گاهی پرسنل در چهارچوب مستندات موجود در هر واحد، بعهده مدیران آن واحد میارتقاي آ  
 گردد و در صورت نیاز به اقدام اصلاحی، اصلاحات  بازنگري مدارك حداقل بصورت سالیانه انجام می

  لازم انجام شده و گزارش آن به جلسه بازنگري مدیریت ارائه خواهد شد.
 عمل هر واحد موظف است استانداردهاي مرتبط را بطور فصلی از طریق  در خصوص استانداردهاي مورد

مراجعه به مراجع مربوط بصورت مجازي و یا حضوري اقدام و در صورت تغییرات و تجدید نظر در آنها، 
هاي اجرایی، دستورالعملها و فرآیندهاي  مرتبط در فرآیندهاي مرتبط دریافت و اعمال  تغییرات را در روش

  نماید.
 هاي اجرایی، دستورالعمل ها،  کلیه اسناد (نظامنامه کیفیت خط مشی کیفیت، روش حوه شناسایی اسناد:ن

  شوند: ها و گزارشات) داراي شماره شناسایی مشخص و با برچسب زیر مشخص می هاي کیفیت، فرم طرح
  اسناد «در صورت دریافت استانداردهاي جدید، استانداردهاي قبلی توسط ضرب مهر   منسوخ سند

 گردد. باطل می» منسوخ

  مدیر تضمین کیفیت بعد از تکثیر به تعداد لازم از تغییرات مدارك، اسناد واحد مربوطه   معتبر سند
 نماید. را ثبت و بایگانی و ممهور به مهر (سند معتبر) نموده و بین واحدهاي مربوطه توزیع می

  .دپذیر ها با توجه به شکل زیر صورت می کد گذاري زونکن
 شود شروع می 101از  ها شماره زونکن.  
 101  سیستم کیفیت 199الی  
 201  امور اداري 299الی  
 شود که  میداده الی پایان صده به هریک از واحدهاي سازمانی تخصیص  301هاي صده از  شماره

هاي بعدي نسبت به نیاز و سوابقی که داراي حجم قابل  شماره اول مربوط به سوابق واحد و شماره
 .یابد توجهی باشد اختصاص می

  کلیه روشهاي اجرایی با حرفRAST گردند. در انتهاي هر کد با درج خط  و یک عدد مشخص می
 دهندة شماره ویرایش آن دستورالعمل است. تیره یک شماره قرار دارد که نشان

 هاي فارسی مشخص کلیه کتابهاي شرکت بازرسی فنی و مشاورین نظارت راستین با نامگذاري 
 ها یا واحدهاي خاص هستند. گردند که قابل استفاده براي تمامی واحد می
  باشد یم ریشامل موارد ز یبازرس نامهیگواه ایهر گزارش:   

 نهاد صادر کننده تیهو  
 صدور خیشناسه منحصر به فرد و تار  
 یبازرس يها خیتار ای خیتار  
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 شده یموارد بازرس ایمورد  ییشناسا  
  توسط کارکنان مجاز ه،یدییتا يها نشانه ریسا ایامضاء  
 انطباق در صورت کاربرد هیانیب  

 یبازرس جینتا. 
 نماید:  هاي بازرسی پیشنهاد می ها و گواهینامه موارد اختیاري زیر را در گزارش 

  تخصیص عنوان مدرك، به عبارت دیگر عنوان گزارش بازرسی یا گواهینامه بازرسی، بر حسب
 مورد

 :توان در گزارش یا گواهینامه ذکر  مالک مورد بازرسی شده را می هویت کارفرما. توضیح اینکه
  کرد چنانچه مالک کارفرما نباشد.

 توصیف کار سفارش داده شده براي بازرسی  
 .اطلاعات درباره ي آن چه که از دامنه شمول اصلی کار حذف شده است  
 رگرفته شده، با شناسایی یا شرح مختصري دربارة روش(ها) و روش(هاي) اجرایی بازرسی به کا

  هاي اجرایی توافق شده ها و روش ها از روش ها یا استثناء ها، الحاقیهذکر انحراف
 ها یا آزمون ها شناسایی تجهیزات به کارگرفته شده براي اندازه گیري  
  هرگاه مربوط باشد، و چنانچه در روش یا روش اجرایی بازرسی مشخص نشده باشد، ارجاع به یا

رداري و اطلاعات درباره ي مکان، زمان، نحوه برداشتن نمونه و فرد نمونه توصیف روش نمونه ب
  بردار

 اطلاعات در باره ي مکان بازرسی انجام شده  
 اطلاعات در مورد شرایط محیطی در طی بازرسی، در صورت ارتباط  
 3عبارتی که بیان کند نتایج بازرسی منحصرا مربوط به کار سفارش داده شده یا مورد(ها) یا بهر 

   باشد. (حصه، حظ، سهم، قسمت، نصیب) بازرسی شده می
 شود:  هاي بازرسی پیشنهاد می ها و گواهینامه موارد اختیاري زیر در گزارش 

  تخصیص عنوان مدرك، به عبارت دیگر عنوان گزارش بازرسی یا گواهینامه بازرسی، بر حسب
 مورد

 توان در گزارش یا گواهینامه ذکر  یهویت کارفرما. توضیح اینکه: مالک مورد بازرسی شده را م
  کرد چنانچه مالک کارفرما نباشد.

 توصیف کار سفارش داده شده براي بازرسی  
 .اطلاعات دربارة آنچه که از دامنه شمول اصلی کار حذف شده است  

                                                                        
3 Lot 
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  شناسایی یا شرح مختصري دربارة روش(ها) و روش(هاي) اجرایی بازرسی به کارگرفته شده، با
  هاي اجرایی توافق شده ها و روش ها از روش ها یا استثناء الحاقیه ها،ذکر انحراف

 ها یا آزمون ها شناسایی تجهیزات به کارگرفته شده براي اندازه گیري  
  هرگاه مربوط باشد، و چنانچه در روش یا روش اجرایی بازرسی مشخص نشده باشد، ارجاع به یا

، زمان، نحوه برداشتن نمونه و فرد نمونه توصیف روش نمونه برداري و اطلاعات درباره ي مکان
  بردار

 اطلاعات در باره ي مکان بازرسی انجام شده  
 اطلاعات در مورد شرایط محیطی در طی بازرسی، در صورت ارتباط  
 4عبارتی که بیان کند نتایج بازرسی منحصرا مربوط به کار سفارش داده شده یا مورد(ها) یا بهر 

   باشد. (حصه، حظ، سهم، قسمت، نصیب) بازرسی شده می
 تواند نتایج بازرسی می : 

 .ارزیابی سازمان و عملیات عرضه کننده باشد  
  بحرانی (تجهیزات، عرضه کننده تسهیلات، روشها، آئین کار در صورت کاربرد)  هاي جنبهارزیابی

یفیت در ارتباط با وظایف فنی سازي، گزارش سوابق، عملیات تضمین ک آماده 5همراه واسنجی به
 .خاص براي محموله، فرآیند یا خدمات بازرسی) باشد

  ،ارزیابی موارد: با مصاحبه و مشاهده، ممیزي روشهاي فنی و علمی، و نیز صلاحیت فنی کارکنان
  .گیرد درحوزه عملیاتی عرضه کننده تولیدات و مصنوعات صنعتی یا کالا انجام می

 برآیند مشاهدات و نتایج (آزمایش عینی و عملی موارد بازرسی، ازنمونه برداري هاي ارزیابی:  یافته
  تواند باشد. وآزمونها) است.اولویت بعدي بازرسی، از شرایط محیطی و انبارداري کالا می

 تواند فهرستی از عکس، نمودار، جدول، اطلاعات گرافیکی و فیلم و ... ، از هر نوع  ضمایم بازرسی: می
ست، در گزارش بازرسی آورده شود و در استفاده بعدي از آن با رعایت حقوق قانونی و که مناسب ا

  تواند در گزارش درج شود. تعهدات پیمانکار گزارش و مشتري، می
 هاي کار: در صورت نیاز وصرفا براي  ها و مراحل نمونه برداري یا آئین نامه موارد تصریح نشده روش

تواند در بازرسی ضمیمه گرددکه با توضیحاتی (شامل:  ي میا خدمات درخواستی گزارش جداگانه
  برداري)  گویاي نام تیم بازرسی، محل، زمان و چگونگی نمونه

 گزارش و اخذ مجوز از صادرکننده  تکثیر نسخ اضافی فاقد برگه گواهینامه: باید شامل متن کامل
  کننده خدمات بازرسی باشد.  وشخص درخواست

 گزارش:  مسئول صدور:م و امضاءنا  
                                                                        
4 Lot 

5 calibration 
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 بازرس/بازرسین باشند.  مشخص گزارش بازرسی باید داراي اسم و امضاء / مهر  
  صاحب امضاء به طور مستقیم با کارفرماي بازرسی در مورد جزئیات فنی گزارش بازرسی مرتبط

  است. 
  ایشان باید داراي اختیارات کافی و قادر به کنترل عوامل موثر روي بازرسی، سازمان بازرسی، و

  یج حاصل از آن باشد. نتا
 گیرد ارشها توسط یک فرد صورت میامضاء گز.  

  اصلاحیات:
  به جز نمونه ارائه شده، اصلاحات و اضافات به یک گزارش بازرسی منحصراً قبل از صدور میسر

استثناي غلط املایی و مشابه آن با تایید شخصی که مسئولیت انجام  اي، به است. هر اصلاحیه
  .قابل اعمال است و باید با ذکر تاریخ صورت گیرداصلاحات را دارد 

  اصلاحات و اضافات یک گزارش بازرسی بعد از صدور منحصراً با مدرك بعدي که تمام شرایط
متمم گزارش بازرسی شماره  "این مدرك را تامین کند قابل انجام است. چنین سندي که 

مد.  علت گزارش بازرسی جدید است و بلافاصله به دنبال یک شناسه یکسان خواهد آ "مسلسل
  بایستی فاقد سوءتفاهم یا تعبیرات باشد و شامل: 

 شود  کند و جایگزین آن می گزارش قبلی را لغو می  
 تصحیح شده تهیه شود به نحوي که مبین صفحات جایگزین  به صورت شکل صفحات ویرایش و

  ر باشد. شده بوده و داراي تاریخ جدید تهیه و شماره هاي صفحه و تاریخ صدو
 گزارش بازرس باید به همراه تفسیر و ضمائم مربوطه در اسرع : بررسی گزارش و اظهار نظر نهایی

  .وقت به مدیر فنی ذیربط تسلیم شود
  بایگانی مدارك و تهیه فاکتور مالی یا صورت وضعیت: مدارك باید براساس روش اجرایی کنترل

به امور مالی  فاکتورهاي مالی یا صورت وضعیتسوابق نگهداري شده و اطلاعات لازم براي تهیه 
 .و اداري ارسال گردد
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  مجدد یدگیو رس يات مشتریشکا یبررس دستورالعمل
RAST004-1  

  

  هدف 
، بررسی اعتراضات، شکایات و درخواستهاي رسیدگی مجدد مشتري، شناخت دستورالعملهدف از تدوین این 

عوامل تاثیرگذار بر خدمات نامنطبقی که منجر به شکایت گردیده و سازماندهی جهت جلوگیري از بروز علل و 
 آن می باشد.

  دامنه کاربرد 
هاي مشتریان شرکت بازرسی فنی و این روش اجرایی کلیه درخواستهاي رسیدگی مجدد، شکایات و کلیم

 گردد.یمشاورین نظارت راستین را شامل م

  تعاریف 
 رسیدگی مجدد: درخواستی که توسط دریافت کننده خدمات به منظور بررسی مجدد مورد  درخواست

 .گرددارزیابی انطباق به سازمان ارائه می
  شکایات: بیان نارضایتی به غیر از درخواستهاي رسیدگی مجدد که توسط هر فرد یا سازمان در ارتباط با

 . شودشرکت تسلیم می فعالیتهاي این شرکت که انتظار پاسخ از آن میرود به
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 کلیم(Claim) : شکایتی که منجر به جریمه مادي یا غیرمادي گردد است. 

  مسئولیتها
 درخواستهاي  ها ومسئولیت تعهد نسبت به اجراي اثربخش بودن رویه رسیدگی به کلیه شکایات، کلیم

 شد.بایرسیدگی مجدد طرح شده از سوي مشتریان تا کسب رضایت آنان برعهده مدیرعامل م
  مسئولیت ثبت کلیه شکایات، کلیم ها و درخواست هاي رسیدگی مجدد و پیگیري اقدامات اصلاحی

مربوطه و تهیه گزارشات جمعبندي جهت گزارش به مدیرعامل و طرح در جلسات بازنگري مدیریت 
  برعهده مدیر تضمین کیفیت می باشد.

 پیگیري تا کسب رضایت مشتري و  مسئولیت بررسی و رسیدگی به شکایات دریافتی در اسرع وقت و
 باشد.یاعلام گزارش به مدیر تضمین کیفیت بر عهده مدیر ذیربط م

  روش اجرایی
هاي رسیدگی مجدد را و درخواستفرآیند دریافت، ارزیابی و تصمیم گیري دربارة شکایات این دستورالعمل

  نماید معین می
هاي بازرسی تحت شکایت در ارتباط با فعالیتشرکت پس از دریافت شکایت، باید تایید کند که آیا  -1

 مسوولیت است، و اگر اینچنین باشد، باید به آن رسیدگی نماید. 
مسئول مربوطه در شرکت پس از ثبت شکایت و درخواست رسیدگی مجدد، نسبت به پیگیري اقدامات  -2

 نماید.لازم براي صحت یا سقم مورد ابراز شده اقدام می
مراتب شکایت یا درخواست رسیدگی مجدد را از طریق احالۀ کار به بازرس مسئول مربوطه در شرکت  -3

ا یت یا رد شکاید ییو تا ينماید. بازرس جدید وظیفۀ اتخاذ تصمیم، بازنگرجدید پیگیري می
 مجدد بر عهده دارد. یدگیدرخواست رس

ه یاول یبازرس يهاتیاندرکار فعالانجام شود که دست یا اشخاصید توسط شخص یبازرسی جدید با -4
 اند.مجدد نبوده یدگیا درخواست رسیت یمورد شکا

هاي مجدد توسط مدیر ارشد واحد مربوطه معرفی و با بازرس منتخب براي برسی شکایات یا رسیدگی -5
  گردد.نظر مدیر تضمین کیفیت اعزام می

د اطمینان حاصل انمدیر تضمین کیفیت در شرکت باید از این که اقدامات مناسب به اجرا گذارده شده -6
  کند.

ق یو تصد يجمع آور يت براید مسوولیمجدد با یدگیا درخواست رسیت یافت کننده شکایبازرس در -7
مجدد را بر  یدگیا درخواست رسیت یاز به منظور ارزیابی صحت یا سقم شکایه اطلاعات مورد نیکل

 رد.یعهده گ
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رسیدگی مجدد و گزارش پیشرفت هاي شرح مراحل انجام فرآیند رسیدگی به شکایات و درخواست -8
 شود. کار در صورت درخواست طرف ذینفع در اختیار وي قرار داده می

نتایج بازرسی مجدد همراه با مستندات لازم کتباً از طریق مدیریت عامل شرکت به اطلاع مشتري  -9
  خواهد رسید و پرونده مختومه خواهد شد.

 نوبت کاري صورت پذیرد. ت باید در اسرع وقت و خارج ازیموارد شکا یبررس -10
 لازم باید صورت پذیرد. یذز صورت نیاز اقدام اصلاح -11
ر تضمین کیفیت کنترل ی، پیگیري انجام اثربخش اقدام از سوي مدیپس از انجام اقدامات اصلاح -12

  خواهد شد.
آوري شده در پروندة مربوطه ان، سابقه و مستندات جمعیات مشتریبه شکا یدر تمام مراحل، رسیدگ -13

  شوند.و نگهداري میضبط 
 6هاي رسیدگی مجدد نباید منجر به هیچ گونه اقدامات تبعیض آمیزتحقیق و تصمیم دربارة درخواست -14

 شود.
ت مجدداً از طریق یبه شکا یت مشتري از اقدامات انجام شده، مراحل رسیدگیدر صورت عدم رضا -15

  بازرس دیگر صورت خواهد پذیرفت.
و ارائه گزارش به پیمانکار  یجهت بررس یستیار باشد، موضوع بااز خدمات پیمانک یت ناشیاگر شکا  -16

  ن خصوص به عمل خواهد آمد.یارجاع و پیگیریهاي لازم در ا
  ت، مراتب از طریق متصدي امور حقوقی پیگیري خواهد شد.یدر صورت لزوم و بسته به نوع شکا -17
موضوع  یمنشور اخلاقمطابق با  یدر صورت احراز سهل انگاري و تخلف بازرس در انجام بازرس -18

یبه مدیریت شرکت منعکس م یو اقدامات لازم نظیر ارجاع موضوع به کمیته انظباط یجهت بررس
 گردد.

  هاي مرتبط فرم
 )9-فرم رسیدگی به شکایات مشتریان (ب -7
  )10-فرم ثبت سالیانه نظرات، شکایات، و درخواست رسیدگی مجدد (ب -8
 )11-هاي رسیدگی مجدد (بفرم بررسی درخواست -9

 )12-فرم نظر خواهی و سنجش رضایت مشتري (ب -10
   

                                                                        
6 Discriminatory actions 
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 يمشتر تیسنجش رضا دستورالعمل

RAST005-1  
  هدف 

 زیمشتریان و ن شنهاداتیبه نظرات و پ دگییو رس يهدف از تدوین این دستورالعمل تشریح فرآیند جمع آور
 ریپرسنل از طرق ز یابیو ارز يمشتر يتمندیاز دریافت رضا نانیمدیریت ارتباط و ارائه خدمات بهتر و اطم

  :است

  آنان يها خواسته نییتعو  انیو انتظارات سازنده مشتر شنهاداتیپ کسب -1
   سطوح سازمانی هیو انتظارات مشتریان به کل ازهاین ابلاغ -2
شناسایی نقاط ضعف و بهبود و انجام ي در جهت اطلاعات مربوط به رضایت مشتر لیو تحل تجزیه -3

خدمات شرکت و در نهایت ارتقاء سطح  تیفیبه منظور ارتقاء سطح ک رانهیشگیاقدامات اصلاحی/ پ
  يرضایت مشتر

   تیفیمستمر ک بهبود -4
  پرسنل تیو قابل يو مهارت، توانمند دانشافزایش  -5
  پرسنل در کار محوله يا رداد با عملکرد حرفهانتظارات و مفاد قرا تطابق -6
  و رفتار پرسنل در هنگام  ارائه خدمات يا و دقت و مراقبت حرفه يو درستکار  يامانتدار زانیم -7
  توسط پرسنل در هنگام ارائه خدماتمشتري برآورده ساختن نظر  زانیم -8
  ارائه خدماتلازم جهت ) زاتیو تجه يو نرم افزار ي(پرسنل و سخت افزار ییاجرا امکاناتبررسی  -9
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  خدمت ارائه شده یکل تیفیک -10

  دامنه کاربرد
جهت نظرسنجی از  و شرکت تیفیمدیریت بازرسی و ک ستمیبازرسی موجود در دامنه س يبخشها هیکلدر

  یست.کاربردخدمات و پروژه ها، قراردادها و توافقات  يمراحل اجراتمام  درمشتریان برون سازمانی 

  مراجع 
  يالزامات برا -ارزیابی انطباق  ،1392: سال 17020سی شماره  يا يآ -ایزو -ایراناستاندارد ملی 

  بازرسی دهنده انجام يکارکرد انواع مختلف نهادها
 اصول و واژگان –ارزیابی انطباق  ،1387: سال 17000سی شماره  يا يآ -ایزو -استاندارد ملی ایران 

  عمومی
  سال  17020سی  يا آي – ایزو –کاربرد استاندارد ایران  ،1394: سال  9133استاندارد ملی ایران شماره

  بازرسی ينهادها تیصالح دیتای يبرا 1392

  حات و تعاریفلااصط
: سال 17020سی شماره  يا يآ -ایزو -استاندارد ملی ایران تعاریف ارائه شده درمنطبق با  کلمات و واژه ها

   باشد. می 1392

  هاتیمسئول
 باشد می دستورالعملاین  يبر حسن اجرا مدیرعامل مسئول نظارت.  
 مدیران و طرح در جلسه  يشده از سو ارائه یلیت تحلگزارشا يمسئول جمعبند تیفیک نیمدیر تضم

  .باشد مدیریت می يبازنگر
 مشتریان و پایش فرآیند هینظرخواهی به کل يارسال و دریافت فرم ها يریگیمسئول پ واحدها انمدیر 

  باشد. می

  اجراروش 
 يمشتریان و سنجش رضایت آنان در مراحل مختلف ارائه خدمات، مجار شنهاداتیاخذ نظرات و پ جهت

  :شده است نییب شیارتباطی زیر پ
 و سنجش رضایت آنان در پایان کار شنهاداتیفرم نظرخواهی از مشتریان جهت دریافت نظرات و پ   
 سایت يعات تماس شرکت بر رولااستفاده از اط  
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 قرارداد يبازاریابی، فرآیند بازنگر يها جلسه ،يقات حضورملاجلسه با مشتریان طی  لیتشک  /
  ارائه خدمت نیدرخواست و یا ح

 شناسایی مشتریان

عاتی موجود لاه از بانک اطموجود و با استفاد يشناسایی مشتریان بخش ها با توجه به قراردادها و درخواست ها
بخش مربوطه، مشخصات درخواست، تعداد دفعات درخواست خدمت،  ،يمشتر نام شرکت شامل ستمیدر س

   .زملا  عاتلا، و سایر اط)لیآدرس، تلفن، فاکس، ایم(عات تماس لااط
  .عاتی مشتریان می باشندلال کنترل و به روز رسانی بانک اطمسئو تیفیک نیمدیر تضم

  نظرسنجی يارسال فرم ها
 لیتکم يجهت دریافت فرمها يریگیپ مربوطه و يها رضایت مشتریان توسط بخش ابییارسال فرم ارزش 

  شده
 يقراردادها يیکبار و برا انهیسال ن،یروت يبلند مدت یا درخواست ها يقراردادها يارسال فرم ها برا 

از اتمام پروژه یا پایان کار به همراه سایر مدارك ارسالی  پس يمورد يکوتاه مدت یا درخواست ها
صورت گرفته  فایلها نیبازرسی، صورت حساب و ... توسط مسئول نامهیگزارش/ گواه لیاز قب يمشتربه 

  .می شود يریگیشده پ لیو دریافت فرم تکم
 از  زیو ن انهیزمانی حداقل سال يعاتی موجود، در دوره هالابا توجه به بانک اط تیفیک نیمدیر تضم

نظرخواهی به  يحاصل می نماید که فرم ها نانیداخلی، اطم يها يزیطریق کنترل تصادفی طی مم
  .مشتریان ارسال شده است

  شده لیتکم يبررسی فرم ها
و ارسال  تیفیک نیشده ضمن هماهنگی با مدیر تضم لیمدیر واحد مربوطه پس از دریافت فرم تکم -1

و  يحات فورلاانجام اص ازینسبت به بررسی و در صورت ن ت،یفیک نییک کپی از فرم به واحد تضم
اقدامات  درخواست فرم گزارش عدم انطباق و لیطی تکم ازیمورد ن رانهیشگیحی/ پلااقدامات اص

  .نماید اقدام می رانهیشگیحی و پلااص
و مدیر  تیفیک نیتوسط مدیر تضم ازیدر صورت ن لییتکم يها درج شده در فرم شنهاداتینظرات و پ -2

  .گردد غ میلامربوطه اب سازمانی واحد مربوطه به سایر سطوح
 يو جمع بند دگییدر فرم رس يپس از جمع بند رضایت مشتریان ابییشکایات طرح شده در فرم ارزش -3

  .گردد یم يریگیمجدد پ دگیینظرات و شکایات طبق روش اجرایی بررسی شکایت و رس
محاسبه و  يشده مبنا لیتکم ينظرات مشتریان و اطالعات موجود در فرمها يحاصل از جمع بند نتایج -4
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 انهیباشد. این گزارش سال توسط مدیر واحد مربوطه می لییتحل گزارش هیرضایت مشتریان و ته سنجش
 يبازنگر جلسه در ت،یفیک نیتوسط مدیر تضم يشده و پس از جمع بند هیهر بخش ته يیکبار برا

مجدداً  ازینهایی، در صورت ن لییگردد. با توجه به نتایج حاصل از گزارش تحل مدیریت ارائه می
  .می شوند انجام و نییتع رانهیشگیاقدامات اصالحی/ پ

  محاسبه رضایت مشتریان
خدمات این شرکت قابل قبول بوده و در  يبرا حد نصاب مورد توافق کمیته بررسیاز  شیب ازاتیامت -1

 رانهیشگیو انجام اقدام اصالحی و پ مدیریت يبه بررسی موضوع در جلسه بازنگر ازیاین صورت ن ریغ
  .می باشد

در  کیشده نظرسنجی و نتایج بررسی و اقدامات انجام شده به تفک لیتکم يسوابق شامل فرم ها هیکل -2
  .شود می ينگهدار تیفیک نیدر واحد تضم زین نتایج يبخش مربوطه و سوابق جمع بند

ثبت  زیجلسات با مشتریان ن يیا برگزار کییو نظرات دریافتی از طریق تلفن، پست الکترون شنهاداتیپ -3
  .گردند می دگییو رس يریگینظر سنجی پ يها شده و همانند فرآیند مربوط به فرم

   هاي مرتبط فرم
 انیمشتر اتیبه شکا یدگیرس )9-ب(فرم  -4
 يمشتر تیو سنجش رضا ینظر خواه )12-ب(فرم  -5
  کارکنان رانهیشگیو پ یاقدام اصلاح شنهادیپ )3-ت(فرم  -6
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 اي فهخلاق حرا دستورالعمل

 RAST006-1 
  

  هدف 
اي  عملی و حرفه و بیانیه آن، بیان چگونگی رعایت اصول درستکاري و اخلاقدستورالعمل هدف از تدوین این  

  و وظایف وجدانی در شرکت در انجام امورات بازرسی ارجاعی می باشد.

  کاربرددامنه 
دامنه کاربرد این روش اجرایی کلیه فعالیت هاي ارجاعی در قالب دامنه و محدوده وظایف و مأموریت شرکت 

  را شامل می شود.

  تعاریف و اصطلاحات
ایزو/ آي اي  -و استاندارد ایران 1396سال  9000ایزو  -ندارد ایرانکلیه تعاریف و اصطلاحات مندرج در استا

ایزو/ آي اي سی در این روش اجرایی به کار –ایران   17001و  17000و استانداردهاي   1392سال  17020سی 
  شود. برده می

  مراجع 
  1396سال:  9001ایزو -ایران استاندارد  
 1392سال :  17020ایزو/ آي اي سی  -استاندارد ایران   
 1386سال :  17025ایزو/ آي اي سی  -استاندارد ایران  
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 یید شرکت هاي بازرسی کننده سازمان  7.متون مرتبط ، نظامنامه کیفیت شرکت و التزام به مفاد ضوابط تاً
ملی استاندارد ایران  و  روشهاي  اجرایی مرتبط با  طبقه بندي، انتخاب، ارتقاء و تشویق بازرسان 

  کارشناسان و سایر روش هاي اجرایی 

  هامسئولیت
اي و  اصول درستکاري و اخلاق عملی و حرفهمسئولیت کلی این روش اجرایی در جهت نظارت بر رعایت 

شرکت بعهده مدیر عامل شرکت بوده و هریک از مدیران، مسئولین، بازرسان و کارکنان در  وظایف وجدانی
که به تفصیل در شرح باشند  ملزم به رعایت اصل مزبور می ی و مسئولیت و وظایف محولهحسب موقعیت سازمان

  فعالیت ها خواهد آمد.

  شرح فعالیت
ها را  که رفتار افراد و گروهشود  گفته می يسلوك بشر ياز اصول و استانداردها يا مجموعه به 8يا اخلاق حرفه
 انسانی و اخلاقی در سازمان است.هاي  هدف آن محقق کردن حفظ و اشاعه ارزشو  کند یم نییتعدر سازمان 

داري، برابري و انصاف و  ، امانتصداقت و راستگوییدر ارتباط با اي و انتظارات اجتماعی  اخلاق حرفه مبانی
نسبت به هر نوع  يو وجدان کار یتعهد اخلاقبیان شده و به عنوان نوعی  وفاداري و احساس مسؤلیت اجتماعی

از آن که مبتنی بر مسئولیت ناشی و ر قانونمند بودن رفتاشود. در این ارتباط  تلقی می تیو مسئول فهیکار، وظ
و  حیتصح يا اخلاق حرفهمبحث هدف شوند. لذا  هستند به عنوان اصول اساسی موضوع بیان میباورهاي فرد 

هایی  اینجا فقط با ذکر سرفصل 9گردد. ذکر میتوان وتحول نگرش  شیارتقاء مهارت، افزا زش،یانگ تیتقو
  براي آن شود.و عملیانی هاي بعدي  ساز توسعه اي زمینه قصد به تجمیع موضوع داریم تا به گونه

  روش اجرا
اعمالی که وجدان افراد بطور عموم بر را به عنوان آنچه که از این مبحث قابل تصویر است این دستورالعمل 

توان آنها را به صورت مواردي بیان نمود که عقل و وجدان در عموم انسانها  گذارد و لذا می صحت آن صحه می
پذیرد هرچند موقع عمل از ارتکاب آن تخطی ورزد.  آنها را از لحاظ نظري به عنوان عمل صالح و صحیح می

پذیرد که عمل فرد به صورت مستقیم یا غیرمستقیم موجب  قل و وجدان میاي است که ع این موارد به گونه

                                                                        

ف اسلام يا اخلاق حرفه نیو مواز یمبان بیژن بیدآباد،برگرفته از:  7 تهران.1396ی، در عرفان و تصو ،  
http://www.bidabad.ir/doc/professional-ethics-sufi-fa.pdf 

 .1396از دیدگاه حکمت،  شناسی علم، اخلاق، اقتصاد سبز روشدر اسلام،  اقتصاد اخلاق(کتاب) مبانی عرفانی بیژن بیدآباد، 
http://www.bidabad.ir/doc/mabani-erfani-akhlaq.pdf  
8 Professional ethics 

  .1382اي، نشر مجنون،  اخلاق حرفه ،یکفرامرز قرامل 9

http://www.bidabad.ir/doc/professional-ethics-sufi-fa.pdf
http://www.bidabad.ir/doc/mabani-erfani-akhlaq.pdf
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اي که  شود. لذا در این باب مواردي به صورت عام و خاص و همچنین وظایف نانوشته ورود زیان به دیگري می
  .شوند شناسد بیان می وجدان آن را به عنوان حسنه و عمل صالح می

  موارد عام
اید با ایجاد شرایطی تصنعی اقدام به تحکیم شغل و جلب منفعت براي شاغلین در هر پست و سمتی نب -1

 خود نمایند به طوري که در این راستا حقوق افراد یا جامعه را به سبب اقدام خود تضییع نمایند.
هیچ فردي در هیچ مقامی مجاز به بکارگیري اموال و منابع و امتیازات سازمانی در اختیار خود را براي  -2

 ندارد. انتفاع شخصی
 انگاري در انجام وظیفۀ بر عهدة فرد، موجب مسئولیت حقوقی وي است. اهمال و سهل -3
همه انسانها در انجام معاملات بدون توجه به دین، مذهب، نژاد و قومیت در تعاملات اقتصادي و اجتماعی  -4

و به  هاي خاص یکسان هستند مگر در مواردي که شرع مطهر در جهت تعالی جامعه بشري با حکمت
 هایی براي انجام آن در نظر گرفته باشد. موجب نص صریح قرآن کریم محدودیت

 شود. سرّ اشخاص مصون از افشاء است به استثناي مواردي که موجب تضییع حقّ اشخاص یا جامعه می -5
 شود و خیانت در امانت مجاز نیست. حفظ امانت دیگري نزد غیر وظیفۀ وي تلقی می -6
ه اجبار براي انجام اهداف فردي یا سازمانی که در راستاي مقررات جاري کار و هر نوع تهدید اشخاص ب -7

  شود.  اشتغال یا تجارت باشد ناصحیح و موجد حق براي تهدید شونده می
 اعمال زور مخالف با اصول تعاملات انسانی و موجد حق براي معمولٌ به است. -8
 تحقیر ناروا است. -9

 شود. اشخاص یا جامعه موجد حق براي زیان دیده میسازش با غیر به منظور تضییع حقوق  -10
 اداي قرض در سررسید وظیفه مدیون است. -11
اسراف و تبذیر موجد زیان به جامعه است و چنانچه منجر به ضیق معاش و آسیب به دیگران شود مبذرّ  -12

 باشد. ضامن می
م و قابل استفاده حفظ حرث و نسل، محیط زیست، قناعت در مصرف منابع آن و تحویل آن به طور سال -13

 گیرد. هاي بعدي از تعالی فکر انسانی نشئات می به نسل
 اصلاح بین و رفع اختلافات طرفین از ممدوحات هر فرد ثالث است. -14
 مکر و خدعه که موجب اضرار غیر یا تضییع حقوق ثالث شود ممنوع است. -15
ار از آن شود یا افعالی تدلیس و پوشاندن عیب کالا و خدمت به هر شکل و رویه که موجب غفلت خرید -16

 که با تظاهر به صحت یا نمایشات ظاهر الصلاح در معامله و اراپه خدمت ممنوع است. 
 دروغ در معامله موجب بطلان آن است. -17
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 تصرف مال حرام و استعمال مال غصب ممنوع است. -18
تام در اطراف قرارداد مکلفند تمام اطلاعات و خصوصیات مورد معامله را با یکدیگر به شفافیت  -19

 چارچوب قرارداد فی مابین افشا نمایند.
کنندگان کالاها و خدمات نباید با ایجاد شرایط مصنوعی سبب تقاضا براي کالا یا  تولیدکنندگان و عرضه -20

 خدمت خود شوند.
کننده یا  کنندگان کالاها و خدمات نباید با اطلاع بر زیان کالا به سلامت مصرف تولیدکنندگان و عرضه -21

 به مصرف کننده نسبت به تولید یا عرضۀ آن اقدام نمایند. بطور کلی
فروشنده نباید با استفاده از ایهام در مماثلت و تشابه بین دو کالا در هنگام معرفی کالا، خریدار را به شبهه  -22

اندازد که همان کالاي مورد نظر خریدار به او عرضه خواهد شد و سپس کالاي دیگري را به او تحویل 
 نماید.

وش بالاتر از قیمت یا خرید در زیر قیمت به نحوي که معامله ناشی از عدم اطلاع یکی از دو طرف از فر -23
شود. و بطور کلی هر نوع گرانفروشی یا  قیمت رایج بازار باشد موجب بطلان یا لااقل خیار زیان دیده می

 کم فروشی در کم یا کیف کالا یا خدمت ممنوع است.
  اندازد ممنوع است.  افع جامعه را به مخاطره میکسب و کارهاي منهی که من -24
کنندة  دریافت حق العمل یا حق الجعاله وقتی صحیح است که خدمت رسان خدمت مورد نظر دریافت -25

کننده است براي وي به انجام برساند وگرنه مجاز به دریافت  خدمت را به آنطور که مد نظر دریافت
عل نمی حق باشد. العمل یا ج 

باشند که معامله  گري می الجعاله یا حقوق مربوط به واسطه العمل یا حق قتی مجاز به دریافت حقها و واسطه -26
بین خریدار و فروشنده منطبق با نظر طرفین به انجام رسیده باشد در غیر این صورت مستحق دریافت حق 

 گري نیستند. دلالی یا حقّ واسطه
مجاز بر عهده گرفتن امور در آن زمینه را ندارد و هیچ فردي که در فن مورد نظر ماهر یا حاذق نیست  -27

 دارشدن آن را پذیرفته و جبران نماید. باید مسئولیت خسارت احتمالی ناشی از عهده
ف به ایفاي تعهد خود است. -28  هر شخصی در مورد تعهدي که به دیگري داده مسئول است و مکلّ
  نیست. احتکار ارزاق مورد نیاز مردم هنگام قحطی و خشکسالی مجاز -29

  موارد خاص
آورد مجاز به  یابد که موجبات نفع یا منع ضرر همگان را فراهم می کسی که به علم و دانشی دست می -30

 کتمان آن نیست. 
گردد نباید در راستاي ضرر به دیگران یا به عنوان ابزار سلطه بر دیگران و بر  علم و دانشی که کسب می -31
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 واقع گردد.خلاف منافع عام انسانها مورد استفاده 
 گیرنده نیست.  مشاور مجاز به خیانت به مشورت -32
33-  مشاور چنانچه تخصص و اطلاع و صلاحیت کافی در مورد موضوع مورد مشاوره ندارد ملزم به رد

 باشد. درخواست مشاوره و در موارد کلی استعفاء از سمت خود می
ونه موهبۀ مالی و معنوي از وي وکیل مجاز به تبانی با فرد مورد تنازع موکل خود نیست و اخذ هرگ -34

 ممنوع است.
باشد. و چنانچه به علم به اینکه  وکیل مجاز به وکالت ناحق و استیفاي درخواست ناحق موکل خود نمی -35

حق با موکل خود نیست نسبت به استیفاي حقوقی براي موکل خود برآید که شایسته آن نیست و او را از 
ا یا موجب خس ارت به اطراف دعوا شود باید در عواقب و کیفر جرم شریک انتساب ارتکاب جرم مبرّ

  باشد.
اي که بیمار به آن مبتلا  طبیب نباید با ایجاد رعب و ترس در فرد مورد معالجه خود یا نمایاندن بیماري -36

 نیست او را به نحوي راضی به انجام معالجات کند.
 ا معالجه نماید.ترین راه، بیمار ر خرج ترین و کم طبیب باید با سریع الحصول -37
با آنان و اخذ  يرا به اطباء همکار که قرار همکار ماریب ،یاخذ پورسانت معرف ه قصدب دینبا بیبط -38

 .دینما یدارد معرف یپورسانت معرف
طبیب مجاز به ترغیب بیمار از استفاده از امکانات پزشکی مراکز درمانی که با آنها قرارداد همکاري دارد  -39

 باشد. باشد یا منافع مشترکی با آنان دارد نمی مییا سهامدار آنها 
اي خود را به بیمار ارائه دهد و اگر بیمار با عمل طبق  طبیب باید در نقش پیمانکار خدمات معالجه -40

 تجویزات پزشک درمان نشد طبیب حق دریافت حقّ العلاج ندارد.
 مازاد بر نیاز بیمار ممنوع است. هاي پزشکی تحمیل خدمات، کالاها، داروها، تجهیزات و بطورکلی هزینه -41
دارد که  کند و بیماران را به صورتی نگاه می ساختن یا تجویز داروهایی که بیمار را بطور ناقص معالجه می -42

 همواره نیازمند آن دارو باشند دور از شأن انسان است.
آورد از  فراهم می جلوگیري یا خودداري از نشر، تولید یا عرضه داروهایی که موجبات سلامتی افراد را -43

 شئون انسان نیست.
 طولانی کردن مسیر فعالیت براي انتفاع بیشتر بی انصافی و ظلم به طرف دیگر است. -44
 کسب علم و دانش باید در راستاي منافع جامعه باشد و نه منافع فردي یا گروهی. -45
 اعمال تبعیض مبتنی بر حب و بغض مذموم است. -46
 ري خود براي اطفاي خشم خود در ارتباط با مجرمین یا متهمین نیست.پلیس مجاز به استفاده از قدرت قه -47
حه در قانون نیست. پلیس مجاز به جانبداري از افراد و گروه -48   ها برخلاف وظایف مصرّ
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 کارکن مکلفّ به بکارگیري توان و تلاش خود براي انجام وظایف محوله است. -49
ف به حفظ آنهاست.هایی که در اختیار کارکن قرار دارد امانت نز دارائی -50  د اوست و مکلّ
ف به بکارگیري تلاش خود براي حفظ منافع سهامداران و ذینفعان مستقیم شرکتی که در آن  -51 مدیر، مکلّ

 به کار گمارده شده است.
مدیر مجاز به انجام اموري که مستوجب خلق زیان براي غیر سهامداران و ذینفعان مستقیم شرکتی که در  -52

 و به نفع اشخاص مورد نظر خود نیست.آن به کار گمارده شده 
ه وي  -53 ه مدیر به ایمنی پرسنل اهمال مدیر شناخته شده و مسئولیت آن متوج خسارات ناشی از عدم توج

  باشد.  می
سیاستمداران ملزم به بکارگیري امکانات خود براي حصول امنیت و اعتلاي مادي و معنوي کشور متبوع  -54

هایی بکارگیرند که جوامع دیگر کشورها مورد ستم واقع شوند یا  ویهباشند و در این راستا نباید ر می
 حقوق آنها تضییع شود.

سیاستمداران مجاز به جانبداري از منافع ناحقّ کشورهاي دیگر و در جهت تضییع حقوق کشور ثالث  -55
 باشند. نمی

ی یا خصوص -56 ی یا شخصی یا سیاستمداران و نظامیان مجاز به ایجاد تشنجّ و جنگ براي کسب منافع ملّ
 اي نیستند. حزبی یا گروهی یا حرفه

 نزاع میان سیاستمداران نزاع بین ملتها نیست. -57
ف حقوق، منافع، ملک و اختیارات دول دیگر بدون رضایت و مشروعیت فعل ممنوع است. -58  تصرّ
م است. -59   دفاع حقّ مسلّ

هر یک از آنها راهکارهاي تربیتی و مسلماً باید موارد بسیار دیگري را به این لیست اضافه نمود و براي تحقق 
ه اندیشمندان به موضوع جلب  اجرائی در نظر گرفت ولی هدف ما در اینجا فتح باب موضوع است تا بلکه توج

  گردد.

  وظایف وجدانی
ل در مسائل میو  وظایف وجدانی فرد ماوراي وظایف اخلاقی او قرار دارد تواند زمینه تحقیق در آن را  و با تأم

  تواند ارزیابی و راه صواب را از ناصواب بیابد: مصادیق مواردي از قبیل ذیل را وجدان میبیابد. 
 شفقت به خلق -1
م -2 ت و ترحمحب 
 حسن خلُق و نرمی -3
 ی و نیکوکاريررسانیخ -4

 آگاهانه تیرضا -15
 يوفادار -16
 همدردي -17
 ظلم و انظلام -18



42 

 احترام به استقلال -5
 احترام به قانون -6
 رسانی ی و آسیببخش انیاز ز زیپره -7
 بهبود يتلاش برا -8
 ریزي هدفمندي و برنامه -9

 امورتسهیل  -10
 در خدمت به جامعه تخصص يریبکارگ -11
 يرازدار -12
ت و ایثار -13 فتو 
  وفاداري -14

 بزرگداشت و تقدیر  -19
 مداري و انصاف عدالت -20
 نظافت و پاکیزگی -21
 يبرابربرادري و  -22
 صدق و اخلاص -23
 تلاش و پرهیز از تنبلی -24
 عفو و اغماض -25
 توزي و عداوت کینه -26
ی در  -27  انتقام و تعجیل در خیرتأنّ
  تشویق و ترغیب -28

  دستورات عملیاتی موارد اخلاقی
  توان در راستاي موارد زیر باز نمود: به هر حال موارد کلی اصول اخلاقی را می

د به رعایت کلیۀ مواردي که  آموزه پایبندي به -1 هاي قرآن کریم و رعایت احکام شریعت مطهر اسلام و تقی
 و منع فرموده است. شریعت مطهره حرام دانسته

ۀ ذینفعان در ارتباط با هماي  ی و حرفهانضباط هاي نامه نیو آئ اسلامی اصول اخلاقرعایت  ارزشها وحفظ  -2
  و افراد ذیربط.

ی به معنی اینکه هر فرد در ارتباط با شغلی که بر عهده دارد نسبت به سازمان خود و شغل يریپذ تیمسئول -3
 مسئول است.کارفرما و مشتري و اطرافیان خود 

ی به معنی اینکه هر فرد در ارتباط با شغلی که بر عهده دارد نسبت به جامعۀ خود اجتماع يریپذ تیمسئول -4
   مسئول است.

  .انیمشتر یۀو در حداقل زمان ممکن به کل تیفیک نیارائه خدمات با بهتر -5
  ی در سازمان خود و جامعه.اثربخش وشغلی  يور ارتقاء بهره و شیافزا -6
 ي بدون اسراف در مصرف.ز اموال و امکانات شرکت و مشتربرداري ا بهره -7
تحت  هاي داراییو  زاتیوسایل، تجهنگهداري ابزار، و و جلوگیري از آسیب حفظ هاي  رویه بکارگیري -8

 .اریاخت
و  اعم از کنترلی و ایمنی زاتیوسایل، تجهابزار، کالیبراسیون و  صحت عملکرد و اعلام خرابی اطمینان از -9

  .اریتحت اخت هاي دارایی
هایی که با کمترین  شوند و اتخاذ رویه ها و تدابیري که منجر به اتلاف وقت و منابع می جلوگیري از روش -10
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  آیند. هزینه به بهترین نتایج نائل می
  .کار يفضا و طیدر مح و حفظ شئوناتانضباط  نظم ورعایت  -11
  ودداري از بخل علمی و تجربه.شرکت و پرسنل و خ یو تخصص ی، فنیارتقاء توان علم -12
 .ستیز طیحفظ محتوجه و رعایت صریح در  -13
 بهداشت خود و اطرافیان در سازمان خود و سازمان مشتري. و یمنیا، سلامترعایت موارد  -14
 بهداشت اجتماعی. و یمنیا، سلامترعایت موارد  -15
ی  نگیمحرماو  يرازدار -16  ي.مشتر شرکت واطلاعات فنّ
هاي نظرسنجی، ارزیابی و  و بکارگیري روش نفعانیذ و انیاعتراضات مشتر و اتیشکا به نظرات وتوجه  -17

ه و مجدد. رسیدگی اولی 
 باشد. خودداري از قبول تعهداتی که خارج از حیطۀ توان و امکانات شرکت می -18
 در محل کار و قرارهاي کاري و جلسات و هماهنگی قبلی با مشتريحضور به موقع وقت شناسی و  -19
 و پیگیري کاري مسایل با رعایت وجدان هاي محوله طبق شرح وظایف سازمانی کار حیانجام صح -20
 ها مغایر هستند. ها و دستورالعمل نامه و مواردي که با آئینشخصی  ۀقیاز اعمال سلخودداري  -21
 یا حدس و گمان. قابل اثبات یا گمراه کننده رینادرست، غ اناتیاظهار ب عدم -22
 نظارت.مورد بازرسی یا  طیمقررات مح رعایت -23
در قضاوت و  و تأکید بر استقلال اي استقلال، بی طرفی و درستکاري در اعلام نظر حرفهکامل رعایت  -24

  .صدور راي
  یا نظارت شونده. از طرف بازرسی شوندهیا ناظر پذیرش هدایا توسط بازرس  ممنوعیت -25
نظارت شونده  یابازرسی شونده  در فرآیند بازرسی یا نظارت باهاي مشاهده شده  مغایرتچک کردن  -26

 ها و اغلام و تفهیم مغایرات در طول بازرسی به مشتري.  براي حصول درك قطعی از وقوع مغایرت
یا نظارت و انعکاس اطلاعات  بازرسی نیهاي به دست آمده در ح دادهاطلاعات و  مستندسازي و ثبت -27

 فنی و نظرات اصلاحی در خصوص نحوه اجراي کار به واحد بازرسی و نظارت. 
 داري و حفظ سوابق و تمام مدارك و مشاهدات حین بازرسی و جلوگیري از فقدان اطلاعات مربوطهنگه -28
 اعلام هر گونه وضعیت غیر عادي آشکار مشهود قبل از آغاز بازرسی به واحد بازرسی و نظارت  -29
  تصدیق ابزارهاي کالیبره در ارتباط با مقادیر اندازه گیري و ثبت موارد در پیش نویس -30

  مرتبط هاي فرم
 1-اي پرسنل فرم (ج اي دوره چک لیست ارزیابی حرفه( 
 2-اي پرسنل فرم (ج چک لیست ارزیابی اخلاقی دوره( 
 3-یانه پرسنل فرم (جگزارش عملکرد سال(  
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  کالیبراسیون، بکارگیري و نگهداري تجهیزات و مواد دستورالعمل
 RAST007-1  

  

   فهد
کالیبراسیون، کنترل سوابق مواد وتجهیزات، شرایط و نحوه نگهداري و استفاده علمی هدف از این دستورالعمل  

م تحت عنوان مبانی  و تخصصی و ایمن از مواد و ابزارآلات و تجهیزات است که مشروح آنها در جلد دو
است ی) آمده بازرس زاتیابزار و تجهبازرسی و نظارت شرکت بازرسی فنی و مشاورین نظارت راستین (

   10باشد. می

  دامنه کاربرد
 رعایت کامل موارد امور بازرسی / نظارت فنی و ایمنی شامل موارد زیر: 

 گیري براي بازرسی  اندازه تعیین روشهاي  
  با مشخصات طراحی شده  مورد بازرسیتحقیق پیرامون میزان مطابقت  
  ارتباط اطلاعاتی با مهندسین فرآیند تولید جهت تصمیمات لازم در فرآیند تولید  
 ها  تعیین میزان فرسودگی سالیانه به منظور پیش بینی عمر مجاز دستگاه  

                                                                        

   .1400فنی و مشاورین نظارت راستین، ، ابزار و تجهیزات بازرسی، شرکت بازرسی 2مبانی بازرسی و نظارت، جلد  10
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 و تأسیساتی  ها قبل از ایجاد خطرات جسمی کشف معایب و نقاط ضعف دستگاه  
 ایمنی کارکنان و حفظ تأسیسات جلوگیري از اتفاقات ناگوار و 
 جلوگیري از تولید محصولات معیوب 
  جستجو و کشف ضایعات به محض وقوع در فرآیند 
  شوند  کشف مسیرهایی از فرآیند که منجر به ایجاد نقص می 
   تصدیق توانائی ماشین / کارگر در انجام صحیح عملیات 
   جدا کردن محصولات معیوب از فرآیند تولید 
 ها یا واحدهاي تولیدي  آگاه ساختن سطوح مدیریت در زمینه عملکرد بخش 
  تهیه اطلاعات لازم براي ارزیابی ماشین آلات 
 تهیه اطلاعات لازم به منظور تصحیح عملکردهاي ضعیف 
   ها بستر ایمن براي کارکنان و دستگاهایجاد پیشگیري از اتفاقات ناگوار و  

  مراجع 
اي  رعایت التزامات حرفه بازرسی با در استفاده مورد گیري اندازه و تست تجهیزات تمام دقت از اطمینان حصول

  باشد: نظیر موارد زیر می
 1392سال  17020شماره:  سی اي آي ایزو ایران ملی استاندارد 
 1387سال  17000شماره:  سی اي آي ایزو ایران ملی استاندارد  
 1394سال  9133شمار:  ایران ملی استاندارد 
  استانداردهايE709 
  و  یفن یشرکت بازرس ،یبازرس زاتی، ابزار و تجه2و نظارت، جلد  یبازرس یمبانضوابط مندرج در

 .1400 ن،ینظارت راست نیمشاور
 گیري و کلیه ابزار آلات  هاي آزمون و وسایل اندازه کنترل صحت و دقت پارامترهاي مترولوژیکی دستگاه

 کالیبراسیون. 4723ایران شماره و تجهیزاتی طبق استاندارد ملی 

  تعاریف
 گیري در مطابقت با مطابقت با استاندارد مرجع  گیري و تعیین صحت وسیله اندازه کالیبراسیون: به اندازه

 شود.  تأیید شده گفته می
 ها شامل موارد زیر هستند: برچسب تعاریف 

  O. o. S( Out of Service( سرویس از خارج (معیوب): قرمز برچسب -1

 O. o. C( Out of Calibration( پایان موعد کالیبراسیون (پایان کار دستگاه): قرمز برچسب -2
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 شود.  استفاده بودن دستگاه مورد استفاده واقع می و بلا  کالیبره از خارجبراي 

 عدم نیاز به کالیبراسیون : N. C. R( No Calibration Required( آبی برچسب -3

  نیاز به کالیبراسیون قبل از استفاده : C. b. U( Calibration before Use( زرد برچسب -4

  ها تیمسئول
 ها و تجهیزات و ابزار آلات مورد استفاده در فرآیند بازرسی و نظارت بر عهدة مدیر  نظارت کافی بر دستگاه

  تضمین کیفیت است. 
  ها نظارت کرده و مسئول حصول  و کدگزاري ونیبراسیامور مرتبط با کالمدیر تضمین کیفیت به کلیه

اطمینان از کالیبراسیون تجهیزات و وسایل (اعم از نتایج و متد و مستندات و معیار مرجع و... ) و دریافت و 
  باشد. هاي مربوطه می گواهینامه

 ر اجرایی موارد اخیر الذک تیریمد دار مدیر واحد بازرسی و نظارت زیر نظر مدیر تضمین کیفیت عهده
  نظارت دارد.  زاتیتجه ونیبراسیکال باشد و بر می

  سوابق  ينگهدار کنترل وو  زاتیتجه ونیبراسیو کال ينگهدار ،یمنیا يها دستورالعمل ياجرانظارت بر
  باشد.  وظیفۀ مدیر واحد بازرسی و نظارت می یمنیو ا يو ادار یفن زاتیتجه

 یزات و ابزار آلات مورد استفاده از جملۀ موارد زیر ها و تجه وظایف مدیران فنی هر واحد نسبت به دستگاه
 باشد: می

  آموزش و اطمینان از فراگیري نحوه صحیح کاربري تجهیزات به بازرسان و ناظران ذیربط  -1
  تناوب خاص براي هر ابزار) و سالیانه میانی (دورة ونیبراسیکالکنترل  -2
و... ) و وسایل در فواصل مشخص و قبل ها  اطمینان از صحت تجهیزات (مانند عملکرد و باتري، پراب -3

   از انجام بازرسی یا تظارت
ثبت (نام، تاریخ ساخت، نام تامین کننده، تعداد، نوع، محل قرارگیري، تاریخ تحویل یا اخذ توسط  -4

ها و تجهیزات و ابزارآلات  انبارش و جابجایی دستگاه بازرس یا ناظر یا سایرین) و ردیابی و پیگیري و
در واحد مربوطه در فرمهاي مربوطه، و نصب برچسب تجهیزات بطوري که از صحت و  مورد استفاده

  کالیبره بودن آن اطمینان حاصل شود. 
مطابقت یا تجدید کالیبراسیون یا نزدیکی به پایان موعد کالیبراسیون  اعلام کتبی خرابی یا عدم -5

لازم در فرم مخصوص و گزارش هاي  ها و تجهیزات و ابزار آلات مورد استفاده و ثبت شاخص دستگاه
 به واحد بازرسی و نظارت. 

 گیري مرجع باید نگهداري شوند. استانداردهاي اندازه -6
اطلاعات مرتبط با تجهیزات، از جمله نرم افزار، باید ثبت شود. این سوابق باید شامل شناسایی و در  -7
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  موارد مقتضی، اطلاعات کالیبراسیون و حفظ و نگهداري باشد.

  اجراروش 
 گیري باید در فواصل زمانی معین کالیبره شوند. هاي اندازه دستگاه   
 گردد. دستگاه می مهیو ضم شود میصادر  ونیبراسیکال ید گواهونش برهیکال ی که لزوماً بایدزاتیتجه يبرا  
 ها شامل موارد زیر هستند: هر دستگاه باید داراي برچسب باشد. برچسب 

  O. o. S( Out of Service( سرویس از خارجبه معنی  (معیوب): قرمز برچسب -1

 O. o. C( Out of Calibration( پایان موعد کالیبراسیون (پایان کار دستگاه): قرمز برچسب -2

 شود.  استفاده بودن دستگاه مورد استفاده واقع می و بلا  کالیبره از خارجبراي 

 عدم نیاز به کالیبراسیون به معنی : N. C. R( No Calibration Required( آبی برچسب -3

 نیاز به کالیبراسیون قبل از استفاده به معنی : C. b. U( Calibration before Use( زرد برچسب -4

اطلاعات و مشخصات تجهیزات است و تمامی وسایل داراي این  گویاي کلیه: شناسه برچسب -5
 هاي دوره ،خرید تاریخ سازنده، باشند، در این برچسب مشخصات کلی دستگاه نظیر: کشور برچسب می

کالیبراسیون، کد ابزار و نحوه و محل نگهداري و استفاده، اطلاعات گارانتی و وارنتی، و کدینگ را در 
   تواند در کیف مخصوص خود تجهیزات همراه با کاتالوگ آن باشد. بر دارد و این اطلاعات می

 و گیري ازهاند محدوده نوع، دقت، بسته بهها  بازرسی در مورد استفاده گیري ازهاند و آزمون تجهیزات تمام 
پذیر با ضریب اطمینان بالا و قابل  تکرار و همخوان نتایج ارائه گیري باید قابلیت ازهاندبراي  دستگاه دقت

  پذیرش براي مورد بازرسی یا نظارت را داشته باشند.
 یزات امانتی یا اشتراکی از سایر کارفرما یا تجه توانند از تجهیزات داخلی شرکت یا تجهیزات تجهیزات می

  ها تامین گردند.  آزمایشگاه ها و  شرکت
  ،در صورت عدم اطمینان قطعی از کالیبراسیون تجهیزات بازرسی به هر دلیل اعم از افتادن، ضربه خوردن

علام ندانستن سابقه کالیبراسیون و غیره حتی در حین بازرسی، بازرسی متوقف و مراتب به واحد متبوع کتباً ا
 شود.  می

 تواند نسبت به کالیبراسیون اقدام نماید.  خود شرکت در صورت داشتن صلاحیت، می  
 توانند نسبت به کالیبراسیون دستگاه اقدام  هستند می 17025کالیبراسیون که داراي گواهینامه  پیمانکاران

  نمایند. 
 سسات معتبر از سوي موسسهاعتماد (داخلی یا خارجی) و مو قابل و معتبر مؤسسات و آزمایشگاهها 

  توانند عملیات کالیبراسیون را انجام دهند. استاندارد می
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 لازم باید و انبارش آموزش  ينگهدار ،ینحوه جابجائ ،يریگ از نظر اندازه زاتیاز تجه حیاستفاده صح يبرا
  داده شود.و ناظران  نیکاربران و بازرسقبلا به پرسنل مربوطه اعم از 

 ابزار  ریمواد مرجع، نرم افزار و سا ،يریگ ه انداز يو استانداردها لیاعم از وسا يریگ اندازه زاتیتجه
 يها شگاهیاز آزما ونیبراسیمهلت کال يانقضا خیو تار نامهیگواه يدارا دیبا  یابی زانیم ندیدر فرآ يضرور

  )3-معتبر باشند. (ذ
 برچسب شناسه ابزار را  يو اعتبار مندرج بر رو خیتارباید / نظارت، ی/ ناظر قبل از هر مورد بازرسبازرس

مورد  يدستگاه با دقت و محدوده پارامترها يدقت و محدوده عملکرد قی) و پس از تطب6-(ذ د،ایکنترل نم
  . دینما یابی زانینظر خود، اقدام به م

 نظارت یبازرس منطبق با مورد دیدستگاه مورد نظر با  يریگ و نظارت دامنۀ اندازه یبازرس ندیفرآ نیدر ح/
   .باشد

 5-هستند. (ذ یمواد مصرف يانقضا خیو دقت در تار يها مسئول نگهدار واحد رانیمد (  
 نانیانقضا و صحت مواد توجه نموده و از مناسب بودن آن اطم خیبه تار دیبا یبازرس/ناظر هنگام بازرس 

  . دیحاصل نما
 را مطلع و  ربطیواحد ذ ریمدباید بازرس/ناظر در مواد یا تجهیزات قابل قبول  ریدر صورت مشاهده موارد غ

  )4-. (ذدیرا تا رفع مشکل مربوطه متوقف نما یبازرس

 هاي مربوطه فرم

 1-فرم رسید اموال (ذ( 
 2-فرم برنامه کالیبراسیون تجهیزات (ذ( 
 3-فرم ثبت شرایط نگهداري مواد و تجهیزات (ذ( 
 4-ماتریس سوابق وسایل و تجهیزات (ذ( 
 5-فهرست سوابق سیستم کیفیت (ذ( 
  6-میانی(لیبل تجهیزات) (ذ کنترل و کالیبرهي  دوره تعیین فرم(  
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  یفن یدر بازرس یمنیا دستورالعمل
 RAST008-1 

  

  هدف 
از طرف بازرس درکلیه  یو نظارت فن یدر بازرس یمنیاز ا هدف از تدوین این دستورالعمل حصول اطمینان 

و سلامت بازرس و  یبوده و جهت ایمن یو ایمن یمل يمطابق با آیین نامه، روشها و استانداردها یبازرس يفعالیتها
  باشد.کالا یا تجهیزات، حین بازرسی می

  دامنه کاربرد
  .باشد یشرکت بازرسی فنی و مشاورین نظارت راستین م يهایبازرس ی، تمامیدامنه کاربرد این روش اجرای

  مراجع
 يالزامات برا -انطباق  ی،ارزیاب 1392: سال  17020شماره  یس يا يآ -ایزو -ایران یاستاندارد مل 

  یانجام دهنده بازرس يکارکرد انواع مختلف نهادها
 واژگان و  –انطباق  ی،ارزیاب 1387: سال  17000شماره  یس يا يآ -ایزو -ایران یاستاندارد مل

  اصول عمومی
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 17020 یس يآي ا –ایزو  –،کاربرد استاندارد ایران  1394: سال  9133ایران شماره  یاستاندارد مل 
  یبازرس ينهادها تایید صالحیت يبرا 1392سال 

  فیتعار
  .تعاریف در هر بند به صورت واضح تشریح گردیده است یدر این روش اجرای

  تهایمسئول
  .باشد یشرکت م یمسئولیت کنترل و نظارت بر حسن انجام کار بعهده مدیران فن -1
مورد  ين کالایو همچن يفرد یمنین ایو تام یل و ابزار، جهت حفظ سلامتیت استفاده از وسایمسئول -2

  باشد.یا ناظر میا نظارت بر عهده بازرس ی یات بازرسین عملیدر ح یبازرس
ه مد یمسئولیت خسارات ناش -3 آن  تیر شناخته شده و مسئولیپرسنل اهمال مد یمنیر به ایاز عدم توج

ه و باشد.یم يمتوج 
و آموزش  یذیربط از طرف مدیریت محترم عامل موظف هستند نسبت به ارائه تجهیزات ایمن یمدیر فن -4

 مفاد آن توسط کارکنان اطمینان حاصل نماید. يو اجرا یموارد ایمن
ن یتضم ریا ناظر و مدیزات بر عهدة بازرس یل و تجهیبره بودن وساینان از سالم بودن و کالیحصول اطم -5

  ت است.یفیک
  شرکت است. یر مالیبر عهدة مد یمه پرسنل جهت پوشش حوادث احتمالیب -6

  ییروش اجرا
ل خطر در ارتفاع، خطر سقوط، خطر مواد ید نسبت به پتانسیا ناظر قبل از شروع به کار بایبازرس  -1

ها و گی، دیمه بسته، خطر حرارت و سوختگیا نیبسته  يهاطی، خطر در محیگرفتگ، خطر برقییایمیش
ها، و نشت گازها، خطر کوره یعات گرم و سرد و گازها، خطر گاز گرفتگیمخازن تحت فشار اعم از ما

مضر  يعات و جمادات و گازهایها و مشابه، خطر ماد، تسمه نقالهیقطعات در خطوط تول ییخطر جابجا
  داشته باشد. یمرتبط آگاهر موارد یزان، و سایونیر یزان و غیونی ي، خطر تشعشعات و پرتوهایا سمی

شیت آنها را پید قبل از انجام هر فعالیت شخص بازرس و ناظر است و بایفعال يهایژگیاز و ین آگاهیا -2
ن صورت وقوع یر اید. در غیا نمایو نظارت امن را مه یانجام بازرس يدات لازم برایو تمه ینیب

  ا ناظر خواهد بود.یمخاطرات بر عهدة بازرس 
لازم در زمان بروز حوادث را گذرانده باشند و به  یآموزش يهاد رسماً دورهیو نظارت با یپرسنل بازرس -3

  ند.یت نمایمفاد آنها را رعا
ر موارد یو سا یمنی، کمربند ایمنی، کفش، نردبان، لباس کار، کفش ایمنیشامل کلاه ا یمنیزات ایتجه -4
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  باشد.یخاص هر واحد م يمشابه به حسب نوع کار و منتج از دستورالعملها
ل نسبت به صحت و مناسبت و سلامت ابزار و لوازم یل وسایا ناظران موظف هستند قبل از تحویبازرسان  -5

 کنند. یآنها را قبل از استفاده بازرس یزات جهت انجام کار مورد نظر، تمامیو تجه
، یفن يهاها، مشخصهسه و تطابق محصول با نقشهیلازم جهت مقا يهاکنترل یفن یبازرس یبطور کل -6

  مطلوب است. ين شده و استانداردهاییتع يهاخلاصه
  شود:یر میشامل موارد ز یمنیو ا ی/ نظارت فن یت کامل موارد امور بازرسیرعا

   یبازرس يبرا يریگاندازه ين روشهاییتع )أ
   شده یبا مشخصات طراح یزان مطابقت مورد بازرسیرامون میق پیتحق )ب
   دیند تولیمات لازم در فرآید جهت تصمیند تولین فرآیبا مهندس یاطلاعاتارتباط  )ت
   هاعمر مجاز دستگاه ینیش بیانه به منظور پیسال یزان فرسودگین مییتع )ث
   یساتیو تأس یجاد خطرات جسمیها قبل از اب و نقاط ضعف دستگاهیکشف معا )ج
  ساتیکارکنان و حفظ تأس یمنیاز اتفاقات ناگوار و ا يریجلوگ )ح
  وبید محصولات معیاز تول يریجلوگ )خ
   ندیعات به محض وقوع در فرآیجستجو و کشف ضا )د
   شوندیجاد نقص میند که منجر به ایاز فرآ ییرهایکشف مس  )ذ
   اتیح عملین / کارگر در انجام صحیماش یق توانائیتصد  )ر
   دیتولند یوب از فرآیجدا کردن محصولات مع  )ز

   يدیتول يا واحدهایها نه عملکرد بخشیت در زمیریآگاه ساختن سطوح مد )س
   ن آلاتیماش یابیارز يه اطلاعات لازم برایته )ش
   فیضع يح عملکردهایه اطلاعات لازم به منظور تصحیته )ص
 هاکارکنان و دستگاه يمن برایجاد بستر ایاز اتفاقات ناگوار و ا يریشگیپ   )ض

  
  هاي فنی شامل موارد:کلی خطرات عمده در بازرسیبطور 
  ل خطر در ارتفاعیپتانس
 کنیم امکان بروز حوادث مختلف نظیر سقوط از ارتفاع وجود دارد.  یکه در ارتفاع کار م یهنگام

  .این حوادث چگونه باید عمل نمود بنابراین بسیار مهم است که بدانیم در مقابله با
 :مناسب با ابعاد متناسب با کار و بصورت ایمن و  يمناسب و یا فلز یچوب ياستفاده از نردبان ها نردبان

استفاده از  يبرا یکه تکیه گاه مناسب یفعالیتهای يطرفه بخصوص برا دو يترجیحا استفاده از نردبان ها
  .یک طرفه وجود نداشته باشد ينردبان ها
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 با ابعاد متناسب با سر فرد استفاده کننده و جنس مناسب مطابق با  یاستفاده از کاله ایمن :یمنیکلاه ا
  .و حاکم يجار ياستانداردها

 :در هنگام کار در ارتفاع لازم است بازرس از لباس کار متناسب باکار مورد نظر استفاده  لباس کار
مخصوصا  بدن شخص يتیکه بوده و متناسب با قد و اندازه ها به صورت یک ینماید لباس کار بایست

باشد تا درهنگام کار  شخص استفاده کننده يمتناسب با اندازه ا يو گشاد يآستین آن از نظر بلند
به شخص وارد ننماید، همچنین شلوار آن نیز  يفرد استفاده کننده ایجاد نکند و صدمه ا يبرا یمزاحمت
در ارتفاع فعالیت نماید و  یباشد که فرد بتواند براحت يدر حد ي(طول پا) و گشاد يبلند از نظر یبایست

نشود.  یکننده در وسایل و تجهیزات مورد بازرس منجر به گیر کردن و به دام افتادن شلوار فرد استفاده
  .از زوائد و شیارها باشد يالامکان عار یحت یبایست یهمچنین لباس ایمن

 يازنظر اندازه، جنس رویه، جنس کف آن، مطابق با استانداردها یبایست یکفش ایمن :یمنیکفش ا 
شخص را محافظت  یو مکانیک یو یا صدمات فیزیک یگرفتگ بوده تا در برابر خطرات برق يجار

  .نماید
 انتخاب شوند که فرد استفاده کننده  يبا توجه به شرایط کار به نحو یکمربندها بایست :یمنیکمربند ا

که از نظر استقرار فرد بازرس  یمحافظت نمایند و ترجیحا در محل های خطرات سقوطرا کاملا در برابر 
) يفلز يسازه ها ی(نظیر بازرس استفاده بعمل آید يجلیقه ا يوجود دارد از کمربندها يامکانات کمتر

قبل از استفاده  یکمربند بایست ياستفاده شود.ضمنا قفلها یمعمول یایمن يو در سایر شرایط از کمربندها
   بازرس موردکنترل قرار گیرد تا از عملکرد آن اطمینان لازم حاصل گردد

  : ییایمیل خطر مواد شیپتانس
، بلع، استشمام، یمختلف کار میکنیم امکان بروز حوادث مختلف نظیر تماس پوست یکه با مواد شیمیای یهنگام

نابراین بسیار مهم است که بدانیم در مقابله با این حوادث محیط و غیره وجود دارد. ب آزاد یا ریخته شدن مواد در
 Sheetمواد یاطلاعات ایمن يبنام برگه ها یبرگه های این منظور در يچگونه باید عمل نمود. اطلاعات لازم برا

Data Safety Material  یا همان MSDS توان از آنها یم ياضطرار گردد که در مواردمی يجمع آور
  .استفاده نمود

MSDS )Sheets Data Safety Materialیمواد شیمیای یایمن یشناسای ي)/ برگه ها  
مصرف و کاربرد آنها در محیط کار توسط کارگران و  يرا برا یمواد شیمیای یو ایمن یبهداشت یاطلاعات اساس 

فراهم و  يکار يمحلها و دیگر یدرمان-ی،مراکز بهداشت ي، ساختمان ساز يکارفرمایان صنایع ، کشاورز
  .نمایند یمشخص م
  :باشد یر میشامل موارد ز MSDS ییایمیمواد ش یمنیا ییشناسا يبرگه ها
   یاطلاعات سم شناس -1
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   ماده یوشمیای یخواص فیزیک -2
 هنگام مواجهه با ماده یو حفاظت یکنترل يراهها -3
  و انبارش وحمل وانتقال ينحوه نگهدار -4
  یماده و اقدامات زیست محیط یاقدام لازم به هنگام نشر ویا نشت -5
  حریق يماده و اطفا ياقدامات لازم درمواقع آتش گیر -6
  اولیه لازم به هنگام ضرورت ياقدامات لازم جهت کمک ها -7
   خطرات و اثرات مربوطه -8
   ماده وشرکت سازنده یمشخصات کل -9

  ترکیب ماده و غلظت آنها -10
  :ینهاد بازرس يت هایمسئول
از  یمستندات ایمن یذیربط از طرف مدیریت محترم عامل موظف هستند تا در خصوص تهیه تمام یمدیر فن
  آن توسط کلیه کارکنان اطمینان حاصل نماید. يو اجرا یآشنای اقدام نموده و از MSDS جمله

  :یمسئولیت نهاد بازرس 
در محل کار قبل از شروع کار کارکنان با این  یتمام مواد شیمیای يبرا يجار MSDS اطمینان یابد که -1

   . شوند یمواد دریافت و حفظ م
 MSDS در دسترس نباشد، کارفرما باید بطور موقت آن محصول را انبار نماید تا يجار MSDS اگر -2

   . ماده دریافت نماید آن ماده را از تحویل دهنده یا سازنده
را درك کرده و قادر به استفاده از اطلاعاتآن  MSDS به کارکنان آموزش دهد تا اطلاعاتمربوط به -3

   . باشند یجهت کار کردن ایمن با مواد شیمیای
4- MSDS به سهولت در دسترس بوده و در  يکامپیوتر یدر محل کار در فایل، زونکن یا بانک اطالعات

   . دسترس باشد تمام کارگران قابل يتمام اوقات برا
   .نگذشته باشد MSDS تاریخ تهیهاطمینان یاید که بیش از سه سال از  -5
  :ت کارکنانیمسئول

  :ر هستندیت نکات زیموظف به رعا یه کارکنان نهاد بازرسیکل
  .را مطالعه نمایید  MSDSیمواد شیمیای یحتما برگه اطلاعات ایمن یقبل از استفاده هر نوع ماده شیمیای -1
   Labling باشند یکننده ماده شیمیای یبرچسب معرف يباید دارا یتمام مواد شیمیای -2
  .را رعایت نمایید یکارخانه سازنده ماده شیمیای يهمیشه دستورات وتوصیه ها -3
  .آتش گیر را دور از گرما، نور مستقیم آفتاب وشعله نگه دارید یمواد شیمیای -4
  .که خطر انفجار و اشتعال دارد سیگار نکشید یدر مناطق -5
  .سیستم تهویه باشد يشوند که دارا ينگهدار یحتما باید در محل یمواد شیمیای -6
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  .استفاده نمایید يحتما از وسایل حفاظت فرد یهنگام استفاده از هر گونه ماده شیمیای -7
  .کنید يوجرقه زا خوددار یبرق يدر کنار دستگاهها یمواد شیمیای ياز نگهدار -8
  ندباش يوآتش گیر یباید از مواد مقاوم در برابر خوردگ یمواد شیمیای يظروف نگهدار -9

  .حتما وسایل اطفا حریق نصب کنید یمواد شیمیای يدر محل نگهدار -10
  .وانبارها نصب شود یمواد شیمیای يدر محل نگهدار ياضطرار يشماره تلفنها -11
 لازم در مواقع بروز حوادث را فرا گیرند. يپرسنل باید آموزشها -12
  .وفایر باکس مشخص و در دسترس باشد یآتش نشان يکپسولها يمحل نگهدار -13
  .مجزا باشند یوخروج يورود يراهها -14
  .) حتما در محل نصب شود يراهنما (خروج اضطرار يتابلو ها -15
  .لازم در زمان بروز حوادث را گذرانده باشند يپرسنل آموزشها -16

  : ستهیان الکتریل خطر جریپتانس
  جریان برق:

  باشد:یدهند که بر دو نوع م یرابا واحد آمپر نشان م یجریان الکتریک ياندازه گیر
 جریان مستقیم: جریانDC باشدیها از این نوع م يبرق حاصل از ژنراتورها و باطر  
 جریان: جریان متناوبAC باشد یاز این نوع م يبرق شبکه شهر.  

  V:ولتاژ برق
 شود یدهند که در صنعت به سه دسته زیر تقسیم م یرابا ولت نشان م یفشار الکتریک ياندازه گیر:  
  باشدیولت به بالا م 650ولتاژ بالا که از.  
  باشدیولت م 650تا  250ولتاژ متوسط که بین.  
  ولت کمتر است 250ولتاژ پائین که از.  
 باشدیولت م 25ولتاژ زیر  یتوضیح : ولتاژ پائین از نظر ایمن.  

  : یکیمقاومت الکتر
  .باشدیاهم مآن  يگویند و واحد اندازه گیر یمقاومت در برابر جریان الکتریسیته را مقاومت الکتریک

  :مقاومت بدن انسان را در مقابل جریان الکتریسیته
  بدن: يمقاومت بر حسب اهم اجزا

  پوست خشک 600000تا  100000  ) أ
  سیپوست خ 1000  ) ب
  یا اندام داخلیدست و  600تا  400  ) ت
  گوش تا گوش 100  ) ث

  :یل برقیستم ارت وسایس
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ما بوسیله  یکه مقاومت سیم در برابر جریان برق از مقاومت بدن انسان کمتر است چنانچه دستگاه برق یآنجائ از
سیار  یبرق يیک سیم به زمین وصل شود، جریان برق از طریق این سیم به زمین منتقل خواهد شد. دستگاه ها

 يدستگاهها و سازه ها ياگردد. بر یمتصل م که در دو شاخه آن تعبیه شده به پریز مخصوص یبوسیله سیم
  .متصل گردند Peat Earth کابلها به یک نقطه به نام چاه ارت یبزرگ باید تمام

  :وزیف
مدار بیش از  یقطع جریان برق، در حقیقت فیوز شیر اطمینان برق است. زمانیکه بار الکتریک ياست برا يوسیله ا

 سوزدیدر دستگاه بشود، فیوز م یجرقه الکتریکاین امر باعث سوختن و یا  مقدار مجاز باشد قبل از اینکه
  :وزهایانواع ف
  يیا حلقه ا یفیوز خط هوای -1
  يفیوز دو شاخه ا -2
  یفیوز فشنگ -3
  فیوز اتوماتیک -4
  يفیوز استوانه ا -5

 یاند و استفاده نامناسب از آنها م شده یطراح یجریان خاص يباید توجه داشت که هر یک از این فیوزها برا
  .یا دستگاه گردد رسیدن به شخصتواند موجب آسیب 

  : برق یمنیه ایاي اصول اولگوشه
  .حتماً مجوز لازم را اخذ نمائید یقبل از شروع به استفاده از تجهیزات برق -1
  .برچسب کالیبراسیون را کنترل نماید -2
  .فقط بازرسان و نفرات آموزش دیده مجاز به استفاده از تجهیزات هستند -3
  .سیم ارت باشند يباید دارا یبرق يدستگاهها یتمام -4
  .معیوب باید تعویض شوند يکابلها یتمام -5
  .از هر کابل فقط یک انشعاب گرفته شود -6
  .دستگاهها باید دو شاخه داشته باشند یتمام -7
  .عمل نکنید یهیچگاه شانس یبرق يدر کارها -8
  .هیچگاه دو شاخه را با کشیدن کابل از پریز جدا نکنید -9

  .لمس نکنیدهرگز یک سیم برق لخت را  -10
  .شود یتواند منجر به برق گرفتگ یم یمرطوب با وسایل برق يتوجه داشته باشید که کار در زمین ها -11
  .در آنها کاهش یافته است یولت باشد، خطر برق گرفتگ 25که ولتاژ آنها کمتر از  یفقط دستگاههای -12
شبیه  يز درون یک لوله یا چیزبرق که در مسیر عبور و مرور وسائط نقلیه هستندرا حتماً باید ا يکابلها -13

  .آن عبور داد
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 یاستفاده مجدد سیم پیچ يسوخته را برا يهر دستگاه فیوز مناسب را استفاده نموده و فیوزها يبرا -14
  .نکنید

  .آنرا رها کنید یکه گیر کرده است را با فشار نکشید بلکه به آرام یهیچگاه کابل دستگاه -15
برق را فقط باید با گاز یا پودر خاموش نمود ، استفاده از آب از  یناش يتوجه داشته باشید که آتش سوز -16

  .خطرناك است
  نجات شخص برق گرفته

  : توان انجام داد عبارتست از ینجات شخص برق گرفته م يکه برا یاقدامات
  قطع مدار برق  ) أ

  رها کردن شخص برق گرفته از مدار  ) ب
  یتنفس مصنوع  ) ت
 رساندن به پزشک  ) ث

  :ز استیم دو چیجه مستقیمعمولاً نت یمرگ در اثر برق گرفتگ
 بهم ریختن کار منظم قلب  
 متوقف شدن دستگاه تنفس  
 توجه:  

از سمت  یکند و چنانچه مسیر برق گرفتگ یانسان را به سرعت نابود م یبا سیم یا وسایل برق ییک تماس جزئ
باشد که باید  یم یتنفس مصنوع یمسئله مهم در برق گرفتگ .خطرناك تر است چپ بدن یا از سمت سر باشد

  .بازگردانیم يبا انجام این کار جریان نفس را به حالت عاد یدقیقه پس از برق گرفتگ 3در کمتر از 
که سر به  يمصدوم را به پشت بخوابانید و بلوز کار یا کت خود را تا کنید و با قرار دادن آن زیر شاته، بطور

  .انجام دهید یو ماساژ قلب یمصنوع مصدوم قرار گیرید و تنفس سر يعقب کشیده شود، پهلو
  :ینهاد بازرس يمسئولیت ها

 قابل حمل و نقل  یقبل از شروع کار در خصوص وسائل برق یصحیح و بازرس يمسئولیت نگهدار
  .بازرسان مربوطه است

 از قبیل کابل ها ، قطع  یتجهیزات برق يبر رو یو هرگونه تست و آزمایش يدوره ا یمسئولیت بازرس
نهایت رد یا قبول نمودن آنها به عهده کارشناس انبار دفتر  مدار، فیوزها ، کلیدها و ... و در يکننده ها

سرپرست  است. در صورت نیاز به اخذ مجوز کار ینهاد بازرس يمرکز و مدیر پروژه در پروژه ها
  . پروژه و نیز اخذ مجوز لازم باشد HSE مربوطه ملزم به آگاه نمودن واحد

  :کنانکار يت هایمسئول
  :ندیر توجه نمایل به نکات زیل وسایه بازرسان موظف هستند قبل تحویکل

 آنها باید قبل ازاستفاده  یاطمینان از مناسب بودن تجهیزات جهت انجام کار مورد نظر، تمام يبرا
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  .شوند یبازرس
 کند باید در آغاز هر شیفت تجهیزات و سیم ها خصوصا  یاستفاده م یکه از وسائل الکتریک يفرد

  .آزمایش نماید يقابل انعطاف را به صورت ظاهر يکابل ها
  :ل خطر در سقوط اجسامیپتانس
کنیم امکان بروز حوادث مختلف نظیر سقوط اجسام وجود دارد. بنابراین  یباز کار م يکه در محیط ها یهنگام

  .له با این حوادث چگونه باید عمل نمودمقاب بسیار مهم است که بدانیم در
و آموزش موارد  یذیربط از طرف مدیریت محترم عامل موظف هستند نسبت به ارائه تجهیزات ایمن یمدیر فن

   .کارکنان اطمینان حاصل نماید مفاد آن توسط يو اجرا یایمن
  مه باز یا نیا محبوس یبسته  يط هایل خطر در محیپتانس
 بسته یا محبوس یا  يکه در محیط ها یبخار، آبگرم و مخازن تحت فشارهنگام يگهاید یر بازرسینظ

 بخار، آبگرم و مخازن تحت فشار امکان بروز حوادث مختلف نظیر يدیگها ینیمه باز نظیر بازرس

سقوط اجسام وجود دارد. بنابراین بسیار مهم است که بدانیم در مقابله با این حوادث چگونه باید عمل 
  .نمود

  :ت کارکنانیلمسئو
  در محل کار یمنیشامل کلاه و کفش ا یمنیزات ایاستفاده از تجه

  زاتینان از مناسب بودن تجهیاطم
لازم است قبل ورود بخار و آبگرم: يسرد کردن و خارج شدن بخارات آب از دیگها -1

 يمحیط درون دیگ (دما يبخار یا آبگرم، بازرس از سرد بودن و کاهش دما يبازرس بدرون دیگها
گراد) و همچنین خروج بخارات آب اطمینان لازم را کسب نماید تا دچار  یدرجه سانت 30کمتر از 

  .نظیرآن نشود ینفس در هنگام کار در درون دیگ و یا حوادث یو یا تنگ یخفگ
که  يمخازن تحت فشار یدر هنگام بازرس:حصول اطمینان از خروج گازها و مایعات مضر -2

 قرار گرفته اند ضرروت یبخار که مورد اسید شوی يمواد مضر و خطرناك بوده اند و یا دیگها يحاو

بودن آنها از مایعات مضر نظیر  يو عار يدارد بازرس قبل از ورود به درون مخزن یا دیگ از تمیز
  .و..... اطمینان لازم را کسب نمایدCO مضر نظیر ي)اسیدها، بازها و...( و یا گازها

لازم  یلازم است محیط درون مخزن یا دیگ از روشنای:یو خطرات برق گرفتگ یروشنای -3
گردد  یاستفاده م با سیم برق سیار ياین کار عموما از چراغ قوه و یا المپ ها يبرخوردار باشد که برا

لازم است بازرس از سالم بودن سیم برق و ارت دار  یروشنای يلذا در صورت استفاده از برق شبکه برا
  .از ورود به درون آنها اطمینان لازم را کسب نماید ن مخزن یا دیگ قبلبود

  تست هیدروستاتیک
 يدر هنگام انجام تست هیدروستاتیک با توجه به اینکه تست هیدروستاتیک دیگها یرعایت موارد ایمن -1
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 یشود ضرورت دارد بازرس نکات ایمن یبالا انجام م يفشارها بخار و آبگرم و مخازن تحت فشار در
   لازم را در هنگام کار به شرح ذیل رعایت نماید.

%فشار تست  50افزایش فشار آب در هنگام تست بتدریج انجام پذیرد بطوریکه در مرحله نخست تا  -2
دقیقه این فشار بصورت ثابت و  30پذیرد و حدودا به مدت  افزایش فشار صورت یبصورت تدریج
  .تست اقدام گردد یفشار تا فشار اسمگردد و سپس نسبت به افزایش  يپایدار نگهدار

از احتمال ترکیدن دیگ یا مخزن تحت فشار از  يلازم است در هنگام انجام تست به منظور جلوگیر -3
  .کاملا تحت نظر بازرس قرار گیرند یبصورت چشم آب و تغییر فرم پوسته ینظر نشت

، فقط یو مال یرات جاناز خسا يلازم است در هنگام انجام تست هیدروستاتیک به منظور جلوگیر -4
انجام تست در محوطه تست حضور داشته باشند و  ينیاز برا شخص بازرس و اپراتور تست و افراد مورد

  .سایر افراد از محوطه خارج گردیده و دور شوند
نظیر کاله  یدر هنگام انجام تست از وسایل ایمن یاز صدمات احتمال يلازم است بازرس جهت جلوگیر -5

 1-2-5مطابق با توضیحات مندرج در بند  یماسک و یا سپر ایمن و ی، لباس ایمنین، کفش ایمیایمن
  .وسایل استفاده نمایند استفاده نماید، همچنین اپراتور و یا سایر افراد موجود درمحوطه نیز از همین

لازم است قبل از انجام تست بازرس از سالم بودن دستگاه تست و شیلنگها و اتصالات و فشارسنج و  -6
  .اطمینان لازم را کسب نماید کالیبره بودن فشار سنج و نظایر آن

مدت معین  يمخزن یا دیگ در فشار بالا برا يلازم است بازرس در کل مراحل افزایش فشار و نگهدار -7
بعمل آورده و تا پایان انجام تست محوطه را ترك ننماید و  را ینظارت لازم و کاف یبصورت چشم

  .نماید کاهش فشار به تدریج نسبت به انجام مراحل تخلیه اقدامضمنا هنگام تخلیه آب و 
  :یت نهاد بازرسیمسئول

  توسط پرسنل یو تجهیزات ایمن یایمن یمفاد روش اجرای ياطمینان از اجرا یارائه تجهیزات ایمن
  یبیمه پرسنل جهت پوشش حوادث احتمال

  :مسئولیت کارکنان
   یاستفاده از تجهیزات ایمن  ) أ

 مناسب بودن تجهیزاتاطمینان از   ) ب
این کار عموما از چراغ  يلازم برخوردار باشد که برا یلازم است محیط درون مخزن یا دیگ از روشنای  ) ت

 یروشنای يگردد لذا در صورت استفاده از برق شبکه برا یاستفاده م با سیم برق سیار يقوه و یا لامپ ها
از ورود به درون آنها  مخزن یا دیگ قبللازم است بازرس از سالم بودن سیم برق و ارت دار بودن 

  .اطمینان لازم را کسب نماید
 يدر هنگام انجام تست هیدروستاتیک با توجه به اینکه تست هیدروستاتیک دیگها یرعایت موارد ایمن  ) ث

 یشود ضرورت دارد بازرس نکات ایمن یباال انجام م يفشارها بخار و آبگرم و مخازن تحت فشار در
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   .کار به شرح ذیل رعایت نماید لازم را در هنگام
%فشار تست  50افزایش فشار آب در هنگام تست بتدریج انجام پذیرد بطوریکه در مرحله نخست تا   ) ج

دقیقه این فشار بصورت ثابت و پایدار  30پذیرد و حدودا به مدت  افزایش فشار صورت یبصورت تدریج
  .تست اقدام گردد یگردد و سپس نسبت به افزایش فشار تا فشار اسم ينگهدار

از احتمال ترکیدن دیگ یا مخزن تحت فشار از نظر  يلازم است در هنگام انجام تست به منظور جلوگیر  ) ح
  .کامال تحت نظر بازرس قرار گیرند یبصورت چشم آب و تغییر فرم پوسته ینشت

قط شخص ، فیو مال یاز خسارات جان يلازم است در هنگام انجام تست هیدروستاتیک به منظور جلوگیر  ) خ
انجام تست در محوطه تست حضور داشته باشند و سایر افراد  ينیاز برا بازرس و اپراتور تست و افراد مورد

  .از محوطه خارج گردیده و دور شوند
نظیر کاله  یدر هنگام انجام تست از وسایل ایمن یاز صدمات احتمال يلازم است بازرس جهت جلوگیر  ) د

 1-2-5مطابق با توضیحات مندرج در بند  یاسک و یا سپر ایمنم و ی، لباس ایمنی، کفش ایمنیایمن
  .وسایل استفاده نمایند استفاده نماید، همچنین اپراتور و یا سایر افراد موجود درمحوطه نیز از همین

لازم است قبل از انجام تست بازرس از سالم بودن دستگاه تست و شیلنگها و اتصاالت و فشارسنج و   ) ذ
  .اطمینان لازم را کسب نماید نج و نظایر آنکالیبره بودن فشار س

مدت معین  يمخزن یا دیگ در فشار باال برا يلازم است بازرس در کل مراحل افزایش فشار و نگهدار  ) ر
بعمل آورده و تا پایان انجام تست محوطه را ترك ننماید و ضمنا  را ینظارت لازم و کاف یبصورت چشم

  .نماید نسبت به انجام مراحل تخلیه اقدامهنگام تخلیه آب و کاهش فشار به تدریج 
  : از تشعشعات یل خطرات ناشیپتانس
گیرد حوادث مختلف نظیر اثر اشعه وجود دارد.  یانجام م یتحت تشعشعات بازرس يکه در محیط ها یهنگام

  .در مقابله با این حوادث چگونه باید عمل نمود بنابراین بسیار مهم است که بدانیم
و آموزش موارد  یمنیزات ایت محترم عامل موظف هستند نسبت به ارائه تجهیریاز طرف مدربط یذ یر فنیمد
   .دینان حاصل نمایآن توسط کارکنان اطم مفاد يو اجرا یمنیا

  :یت نهاد بازرسیمسئول
 یارائه تجهیزات ایمن   
 توسط پرسنل یو تجهیزات ایمن یایمن یمفاد روش اجرای ياطمینان از اجرا  
 یپوشش حوادث احتمال بیمه پرسنل جهت  

  :مسئولیت کارکنان
 یاستفاده از تجهیزات ایمن   
 اطمینان از مناسب بودن تجهیزات  
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  آسانسور یبازرس یمنیا دستورالعمل
RAST009-1  

  هدف
 توسط آسانسور بازرسی هنگام در بایست می که است ایمنی نکات تشریح دستورالعمل این تدوین از هدف

 .گردد رعایت بازرسین

  دامنه کاربرد 
 آسانسورکاربرد بازرسی مورد در دستورالعمل این، بازرسی فعالیت ماهیت و سیستم کاربرد دامنه به توجه با

 .دارد

  مسئولیتها
 باشد می آسانسور فنی مدیر بعهده دستورالعمل این اجراي از اطمینان حصول مسئولیت.  
 میباشند دستورالعمل این اجراي به آسانسور موظف بازرسین کلیه.  

  روش اجرایی
بازرس و اشخاص حاضر در ساختمان وجود دارد و از  يبرا يآسانسور همواره خطرات متعدد یدر زمان بازرس
 ایاز آنها آغاز نشده  يکه بهره بردار شود یدرخواست م ییآسانسورها ي آسانسور معمولاً برا یآنجا که بازرس

، احتمال گیرد تمام صورت می نیمه يها ساختمان یدر بعضن همچنی آن وجود ندارد و یمنیالازم در  نانیاطم
رعایت موارد آسانسور ملزم به  یهنگام انجام بازرسدر . لذا بازرس ابدی یم شیافزا یبروز خطر در هنگام بازرس
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  .دینما يریجلوگ گریا اشخاص دیخود  يتا از بروز هرگونه خطر براباشد  زیر می

    آسانسور بازرسی حین احتمالی خطرات

 .باشند می زیر شرح به، است شامل محتمل بیشتر آنها وقوع که خطراتی
 به رفتن هنگام یا و ساختمان داخل، ساختمان به ورود هنگام ابزار یا و ساختمانی مصالح سقوط خطر -1

 کابین روي بر قرارگرفتن و آسانسور چاه داخل
 ارتفاع از شخص سقوط خطر -2

 نمود: اشاره زیر موارد به توان می رابطه این در
 ندارد وجود طبقه آن در کابین است باز آسانسور طبقه درب هنگامیکه. 
 باشد، احتمال خطر سقوط از داخل  شدن می ادهیمتوقف شده در حال پ نیاز کاب یشخص کهیهنگام

 زیاد است. اریبس آسانسوربه داخل چاه  نیکاب
 نیکاب يقرار گرفتن بر رو هنگام 
 مرتفع بدون حفاظ يدر محلها گرفتن هنگام قرار 
 موتور يسکو يهنگام قرارگرفتن بر رو 
 به موتورخانه یرفتن از نردبان جهت دسترس هنگام بالا 

محرکه، هزر شده  ستمیس یفلکه اصل ياز رو يفولاد يدر اثر سر خوردن طنابها نیخطر سقوط کاب -3
 يهاي فولاد محرکه و پاره شدن طناب ستمیس ربکسیهاي گ چرخ دنده

 ها از داخل کادر محافظ وزنه تعادل خطر سقوط وزنه -4
 نیکه در حال پای يو یا آسانسور همجوار ییا وزنه تعادل آسانسور مورد بازرس نیخطر برخورد کاب -5

 داخل چاهک آسانسور قرار گرفته است. در که یبا شخص باشندیآمدن م
 رفته است.قرار گ نیکاب يکه بر رو یخطر برخورد وزنه تعادل آسانسور با شخص -6
 قرار دارد. نیکاب يکه بر رو یبا شخص يیا وزنه تعادل آسانسور همجوار نیخطر برخورد کاب -7
 یخطر برق گرفتگ -8
 يخطر سرخوردن در اثر لغزنده بودن سطوح یا در اثر روغن ریز -9

 نیکاب يداخل چاه هنگام قرار گرفتن بر رو زاتیخطر برخورد با تجه -10
 در زیر سقف چاه آسانسور نیکاب يافتادن و له شدن شخص قرار گرفته بر رو ریخطر گ -11
 هاي گردنده شدن افراد و یا لباس آنها با چرخ ریخطر درگ -12
 يفولاد يگردنده و طنابها يچرخها نیافتادن انگشتان دست و پا ب ریخطر گ -13
 فلکه ها ياز رو يهاي فولاد خطر خارج شدن طناب -14
 با درب باز نیو به حرکت در آمدن کاب نیبقه و کابدرب ط نیخطر قرار گرفتن ب -15
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 که در مقابل درب طبقه باز قرار گرفته است یدر حال حرکت با شخص نیخطر برخورد کاب -16
 نیکاببه  سر رخوردبخطر  -17
 یپس از تست ترمز ایمن یخطر فعال شدن خود به خود ترمز ایمن -18
 از ریل نیخطر خارج شدن کاب -19
 داخل چاه آسانسور زاتیبا تجه نیخطر برخورد کاب -20
 خطر خارج شدن وزنه تعادل از ریل -21
 یهنگام تست ترمز ایمن نیمتصل به کاب يگاورنر یا طنابها يخطر پاره شدن طناب فولاد -22
 یهنگام تست ترمز ایمن یشاس يمحرکه از رو ستمیخطر افتادن س -23
 یخطر پرتاب شدن گاورنر و متعلقات هنگام تست ترمز ایمن -24

 آسانسور    یدر بازرس یایمن تجهیزات

 زیر استفاده کند. یایمن زاتیاز تجه یبایست هنگام مراجعه به محل بازرس آسانسور می بازرس
 یکلاه ایمن 
 یکفش ایمن 

 آسانسور    یدر بازرس یایمن نکات

 آسانسور باید رعایت شوند:    یکه در حین بازرس ینکات ایمن

 در چاهک:    ینکات ایمن -1
 و آن را  دیحاصل نمای نانیچاهک اطم يتوقف اضطرار دیچاهک باید از عملکرد کلبل از ورود به ق

 شوید. چاهکس واردپقطع کرده و س
 باشد از ورود به چاهک جدا  و قاب وزنه و یا جان پناه می نیکاب يآسانسور فاقد سکوها کهیدر صورت

 شود. يخوددار
 شود. يموجود در چاهک خوددار يسکوها ياز ایستادن بر رو 
 یا وزنه تعادل آسانسور مورد  نیکه کاب دیهنگام قرار گرفتن در داخل چاهک آسانسور مراقب باش

 با شما برخورد نکند.) در صورت وجود(و یا آسانسور همجهوار یبازرس

 در هنگام قرار گرفتن در مقابل درب طبقات:    ینکات ایمن -2
 حاصل شود. نانیآن اطم یقفل درب طبقات و وسایل الکتریک حیاز عملکرد صح 
 شود. يخوددار نیدرب طبقه باز است از حرکت دادن کاب کهیهنگام 
 آسانسور و سوار شدن  یباشد از بازرس نمی یدرب طبقات در مدار ایمن یوسایل الکتریک کهیدر صورت

 .دیبه آن اجتناب نمای
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 نصب نشده یا شکسته است از حرکت دادن آسانسور  یدرب طبقات لولای شهیش کهیدر صورت
 شود. يخوددار

 هنگام ورود به کابین:    ینکات ایمن -3
 در طبقه مطمئن شوید. نیاز وجود کاب 
 نی(در صورت وجود) و درب طبقات، کاب نیقبل از بسته شدن درب کابکه  دحاصل کن نانیاطم 

  .حرکت نخواهد کرد
 را  نیکاب ينصب شده در ورود یوسایل ایمن حیباشد عملکرد صح درب می بدون نیکاب کهیدر صورت

 .دیکنترل نما

 پس از سوار شدن به داخل کابین آسانسور:    ینکات ایمن -4
 به داخل اجتناب ورزید. تیاز ظرف شیاز سوار شدن ب 
 ار چاه دیو یبدون درب به دیوار چاه نزدیک نشوید و از قرار گرفتن بار در نزدیک يدر آسانسورها

 .دینمای ثابت متحهر را يو بارها دینمای يریجلوگ
 راه متوقف شد، زنگ خطر را به صدا در آورید. نیب نیکاب یلیبه هر دل کهیدر صورت 
 و  نیکاب يورود نیو دست خود را ب دیدرب طبقه را باز کن نیاز داخل کاب دینکن یوجه سع چیبه ه

 .دیدیوار چاه قرار نده
 شوید، ابتدا از قطع بودن برق آسانسور  ادهیراه پ نیمتوقف شده در ب نیاز کاب دیخواه می کهیدر صورت

 .دیچاه آسانسور سقوط نکن داخل به دیو مراقب باش دیمطمئن باش

    کابین:  يهنگام قرار گرفتن بر رو ینکات ایمن -5
 دارد قرار(ریویزیون( دستی حرکت حالت در کابین که کنید حاصل اطمینان ابتدا. 
 کنترل بشود کابین روي اضطراري توقف کلید عملکرد. 
 برخورد آن به تا باشید است حرکت حال در کابین جهت خلاف در که آسانسور تعادل وزنه مراقب 

 .ندهید قرار حرکت آن مسیر در را خود سر و نکنید
 باشید همجوار آسانسور تعادل وزنه و کابین مراقب مشتر آسانسورهاي در. 
 نکنید برخورد آنها با تا باشید آسانسور چاه در شده نصب تجهیزات مراقب. 
 نکنید سقوط کابین روي از که باشید مراقب باشد، زیاد چاه دیواره با کابین فاصله صورتیکه در. 
 نباشد آنها خروج امکان که کنید کنترل را تعادل وزنه کادر در موجودهاي  وزنه. 
 نباشد مسیر خود محل از آنها شدن خارج امکان که گردد کنترل فولادي طنابهاي مهار. 
 نروید دیگر کابین روي بر کابین یک روي از وجه هیچ به مشتر چاه با آسانسورهاي در. 

 :  آسانسور موتورخانه در ایمنی نکات -6
 نردبان از رفتن بالا به نیاز صورتیکه در و نمایید عبور امن مسیرهاي از متورخانه به مراجعه هنگام 
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 .شوید مطمئن مناسب آن و محکم گرفتن قرار از، بود
 نمایید روشن نیاز مواقع در فقط و کنید قطع را برق اصلی کلید ابتدا موتورخانه به ورود هنگام. 
 نباشند روکش بدون آن داخل سیمهاي که باشید مراقب فرمان تابلو و برق اصلی تابلو کنترل هنگام 

 .باشند گرفته قرار مربوطه ترمینالهاي درداخل محکم و مناسب صورت به و
 بالانس تست مانند آن روي بر بازرسی عملیات انجام و محرکه سیستم به شدن نزدیک هنگام ،

 .نمائید حاصل اطمینان آسانسور اصلی بهودن برق قطع از حتماً .....و سرخوردگی
 مراقب گرفتید، قرار موتورخانه در موجود متحرکه تجهیزات و محرکه سیستم نزدیک صورتیکه در 

 .نکند گیر تجهیزات آن به شما........و کیف، شال، لباس که باشید
 آنها کنار یا رو بر خود پاي یا دست دادن قرار از گیرید می قرار متحرهاي  فلکه نزدیک هنگامیکه 

 .ورزید اجتناب جداً
 شده ریخته موتورخانه کف در روغن یا و باشد می لغزنده مواد از موتورخانه کف صورتیکه در 

 .بردارید قدم احتیاط با، است
 آنها کنار در کسی ندهید اجازه بگیریدو فاصله گاورنر و محرکه سیستم از ایمنی ترمز تست هنگام 

 .گیرد قرار
 در حال سوار شدن به آسانسور یا داخل آسانسور  چکسیکه ه دیمراقب باش یهنگام تست ترمز ایمن

 .دیحاصل کن نانیاطم طبقاتب در هینباشد و از بسته بودن کل

 مهم در هنگام بروز حادثه:    نکات -7
 .دیاي مواجه شدید، اقدامات زیر را انجام ده آسانسور با حادثه یدر هنگام بازرس چنانچه
 دیخود را حفظ نمای يخونسرد. 
 دیآسانسور را قطع نمای یبرق اصل. 
 آسانسور شرکت را مطلع سازید. یسریعاً سرپرست کارگاه مربوطه و سرپرست واحد بازرس 
 ریدیتماس بگ) و....... ی، اوژانس، آتش نشانسیپل(مربوطه  يبا سازمانها ازیدر صورت ن. 
 دیفرمای يحادثه همکار یبا عوامل بررس. 
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 کنترل اموال: دستورالعمل

RAST010-1  
  هدف

  . حفظ و نگهداري، شناسایی، کنترل و آگاهی از موقعیت وسایل و تجهیزات هدف دستورالعمل جاري می باشد

  دامنه کاربرد
را  بازرسی فنی و مشاورین نظارت راستینکنترلی و تجهیزات شرکت  ت آزمایشگاهی،لازارآکلیه اموال و اب

  .گردد شامل می

  تعاریف
  شود. فته میها و تجهیزات اداري و فنی شرکت اموال شرکت گ به کلیه دارایی اموال:

  مسئولیت 
 عهده امین اموال می باشده مسئولیت اجراي مفاد این دستورالعمل ب .  
  عهده تضمین کیفیت می باشده کنترل و نظارت بر حسن اجراي این دستورالعمل بمسئولیت.  

  روش انجام کار
  شوند: مشمول ملاحظات زیر میشرکت  اموالکلیه 
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سریال اي  هر ابزار و تجهیزاتی که متعلق به شرکت است از ابتداي خرید و ورود به شرکت شمارهبه  -1
 گیرد.  تعلق می نمتناسب با ترتیبب خرید به آ

 گردد.  ن میتعییزات یبه هر یک از تجهی نشناسایی تجهیزات از طریق تخصیص کد اموال سازما -2
  .گردد کد اموال در دفتر اموال ثبت میبا  موردمشخصات مربوط به هر  -3
را پس از تایید مدیر کلیه پرسنل و بازرسین شرکت با توجه به نیاز به ابزارها و تجهیزات درخواست خود  -4

 دهند. به امین اموال تحویل میوطه واحد مرب
 ابزار، نسبت به تحویل موارد اقدام می نماید.ن موجود بود امین اموال در صورت -5
/  لیو بازگشت (وسا لیتحو 1-عات شخص و تجهیزات طی فرم رسید فرم ذلادرج اط به تنسبامین اموال  -6

 دهد. میمربوطه را براي امضاء و تایید به فرد تحویل  نسخه اموال/ خدمات)
 د.گیر درخواستی موجود را تحویل می از امضاء و تایید موارد مندرج در رسید ابزار و تجهیزات پسکاربر  -7
تکمیل و ) را زاتیو تجه لیسوابق (وسا سیماتر )4-ذ(از تحویل ابزار به فرد مورد نظر فرم  سامین اموال پ  -8

  : شامل ها نماید. این داده میثبت  کنترل و وسابقه نگهداري  نبه عنوا
 ابزار و تجهیزات نعنوا  
 کداموال  
 نام تحویل گیرنده   
 تاریخ تحویل   
 تاریخ بازگشت  

   هاي مربوطه فرم
  )زاتیو تجه لیسوابق (وسا سیماتر )4-ذ(فرم  -1
  / اموال/ خدمات) لیو بازگشت (وسا لیتحو )1-ذ( فرم -2
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  ممیزي داخلی دستورالعمل
RAST011-1  

  هدف 
هاي اجرایی لازم  روش 17020هدف از این دستورالعمل تصدیق برآورده شدن الزامات مطرح در استاندارد 

ایزو  -هاي داخلی و سیستم مدیریت به طور اثربخش منطبق با توضیحات راهنما در استاندارد ایران براي ممیزي
  باشد.  هاي می براي اجراي ممیزي 19011

  دامنه 
کلیه فرآیندها و فعالیتهاي موثر بر کیفیت را شامل شده و تمامی فضاهاي کاري که دامنه این روش اجرایی 

  گیرد. باشند را در بر می مرتبط با کیفیت میهاي  داراي مسئولیت براي فعالیت

  مراجع 
 1396سال  9001ایزو  -استاندارد ایران  )2-2-9و  1-2-9( 2-9 بند  
  1396سال  9000ایزو  -استاندارد ایران  
  17020:1392استاندارد  6-8بندISIRI/ISO/    
  17025:1386استاندارد  14-4و  4-11-4بندهايISIRI-ISO/IEC  
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  تعاریف 
 :آنها به  یابیو ارز يزیمستقل و مدون به منظور بدست آوردن شواهد مم ،افتهینظام  يندیفرآ ممیزي

  شوند. می برآورده يزیمم يارهایه معک یزانین مییجهت تع ینیصورت ع
 تواند  یرد و میگ یانجام م یمقاصد داخل يا از جانب آن برایت کتوسط خود شر :ممیزي داخلی

ات یا عدم انطباقتصدیق یا عدم تصدیق ت در مورد کشر يا خود اظهاریو  یابیخود ارز يبرا ییمبنا
  باشد. ها انطباق

 :مشخص و  یمحدوده زمان يشده برا يزیر برنامه يزیا چند ممی یکاز  يا مجموعه برنامه ممیزي
  باشد. می خاص یبه هدف یابیدست يبرا
 دامنه و حدودي که باید مورد ممیزي قرار گیرند :دامنه ممیزي. 

 میزي شوند.جزئیات عناصر و عواملی که باید ملیست  :چک لیست ممیزي 

 :است  ییها ا خواستهیبا الزامات و  ییاجرا يها روش ،ها یاز خط مش يا مجموعه معیارهاي ممیزي
  د.نشو یه به عنوان مرجع مورد استفاده واقع مک
 :ق یمربوط و قابل تصد يزیمم يارهایه به معکر اطلاعات یا سای اتفاقاتسوابق شرح  شواهد ممیزي

  د.نباش یفکی یا یمکصورت ه ند بنتوا یمکه باشند 
 يارهایبا مع سهیشده در مقا يگردآور يزیشواهد مم یابیج حاصل از ارزینتا هاي ممیزي: یافته 

بهبود را مشخص هاي  ا فرصتی يزیمم يارهایا عدم انطباق با معیند انطباق و نتوا یماست که  يزیمم
  د.نماین

 :بعد از در نظر گرفتن اهداف  يزیم ممیله تیفراهم شده بوس يزیمم یکماحصل  نتیجه نهائی ممیزي
  .يزیممهاي  افتهیه یلکو  يزیمم
 :ه مورد کاست  ت بازرسی فنی و مشاورین نظارت راستینکشرواحد مورد نظر در  ممیزي شونده

  رد.یگ یقرار م يزیمم
 :جهت انجام لازم ت یدانش و مهارتها و صلاح يریارگکت بیقابلبا  یستگیشا يشخص دارا ممیز

  .يزیمم
 :م یراهبر ت ن آنها بعنوانینفر از ب یکدهند و  می را انجام يزیمم یکز یا چند ممی یک تیم ممیزي

 انتخاب و منصوب شود. يزیمم

  مسئولیتها
  باشد: می ت مسئولیفکی یداخل يزینه ممیر در زمیز يتهایدر قبال انجام فعالتضمین کیفیت  ریمد
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 ت.یفکی یداخل يزیاجراء و برقرار نمودن برنامه مم يزیر برنامه  
 يزیم ممیار تکب اعضاء و دستور کیتر.  
 ت.یفکیسوابق  يلهایآن در داخل فا يو نگهدار يزینترل سوابق حاصل از ممک  
 ت.یریمد يدر جلسات بازنگر يزیج ممیارائه گزارش نتا  
  زیر نظر مدیر تضمین  شونده يزیر واحد ممیشده بر عهده مد ینیب شیپ یانجام اقدامات اصلاحمسئولیت

  باشد. میکیفیت 

  شرح فعالیتها
  انطباق قبلی. موارد عدم مربوطه یا یادداشت برداري ازبازنگري و مطالعه سوابق ممیزیهاي قبلی واحد  
 و کنترل ممیزي شونده  هاي مربوط به واحد بازنگري و مطالعه روشهاي اجرایی و دستورالعمل و فرآیند

  و الزامات استاندارد نظام مدیریت کیفیت. ها آنها از نظر کفایت خواسته
  باید انجام شود. کهآشنا شدن با دامنه ممیزي  
 چک لیست ممیزي تهیه.  

  روش اجراء
  شود.  ماه یک بار انجام می 12حداقل هر  دوره زمانی ممیزي: -1
  اي باید انتخاب شود که از موارد زیر اطمینان حاصل شود: این تیم به گونه تیم ممیزي: -2

 هاي داخلی توسط کارکنان واجد شرایط مطلع دربارة بازرسی، ممیزي و الزامات این استاندارد  ممیزي
  اجرا شود.

 .ممیزان کار خودشان را ممیزي نکنند  
 .کارکنان مسوول حوزه ممیزي شده از پی آمد ممیزي مطلع شوند  
 هاي داخلی به موقع و به روشی مناسب انجام شود. اقدامات ناشی از ممیزي  
 شناسایی شده است. 11هاي براي بهبود هر گونه فرصت  
 .نتایج ممیزي مکتوب شود  

 باید ازمدیر واحد ممیزي شونده و اعضاي تیم ممیزي ممیزي قبل از انجام  ممیزي:ماده شدن براي آ -1
  زمان ممیزي آگاه شوند.تاریخ و 

 /اقدام اصلاحیواحد ممیزي شونده موارد عدم انطباقمدیرتیم ممیزي و  با حضور جلسه پایان ممیزي: -2
نبدي آینده تعیین  مراه با برنامه زمارش خلاصه نتایج ممیزي هفرم گزادر در مورد نتایج حاصله و   ثبت شده

                                                                        
11 Opportunities for improvement 
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  گردد. میارایه  مدیر تضمین کیفیتبه ) 2-چ (چک لیست با همراه و 
هدف و دامنه ممیزي و  و مشخص شدن با معرفی تیم ممیزي توسط سرپرست تیم ممیزي اجراي ممیزي: -3

بر پایه  اقدام اصلاحی/ انطباق با استفاده از اطلاعات مکسوبه و موارد عدمفعالیتهاي ممیزي فرآیند 
دلیل اصلی مورد، ثبت گشته و  با ذکر) 1-ث(فرم گزارش عدم انطباق و اقدام اصلاحی  مشاهدات ممیز در

مدیر   يو به امضا گردد در مهلت زمانی مشخص، ثبت می آن، رفعراهکار واحد ممیزي شونده با  مشاوره با
به عنوان سوابق  نهایتا و ن کیفیت رسیدهو مدیر تضمیتیم ممیزي  ممیزي شونده و ممیز و سرپرست

  نگهداري شود.
 .مهلت زمانی جدیدي در نظر گرفته شود ،در صورتیکه اقدام اصلاحی در مهلت مقرر رفع نگردد پیگیري: -4

به  مدیر تضمین کیفیتتوسط  بطور کتبیپس از پایان مهلت زمانی مجدد موارد  مورددر صورت عدم رفع 
  مدیرعامل گزارش شده و تصمیمات لازم اتخاذ خواهد شد. 

 گزارش نتایج حاصل از ممیزي و اقدامات اصلاحی انجام شده باید توسط مدیر گزارش نتایج ممیزي: -5
  .گردد جلسه بازنگري  مدیریت مطرح میتهیه و در اولین  ضمین کیفیتت

  فرمهاي مرتبط
 1-ثی (فرم گزارش عدم انطباق و اقدام اصلاح( 
  2-چ (چک لیست( 
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   بازنگري مدیریت دستورالعمل
RAST012-1 

  هدف 
ارزیابی کارآیی، کفایت و اثربخشی فرآیندهاي بازرسی و نظارت شامل  دستورالعمل تدوین این هدف از

افتن عدم انطباق آن با الزامات یهاي اجرائی و تطبیق آنها با خواستۀ مشتري و ندها و روشیبازنگري فرآ
با  استانداردي و همچنین اتخاذ تدابیر لازم براي اقدامات پیشگیرانه و اصلاحی از طریق تشکیل جلسات مدیریتی

  باشد.ها و بازرسان و ناظران در فواصل زمانی معین میمدیر عامل و مدیران واحد

  دامنه کاربرد 
  باشد که شامل موارد زیر است:هاي جلسات بازنگري مدیریت میاین روش اجرایی در برگیرنده تمامی فعالیت

 بخشهاي شرکت.هاي جلسات بازنگري مدیریت و نحوه ارتباط آن با دیگر وظایف و مسئولیت  
 .تنظیم و تصویب دستور کار جلسات بازنگري مدیریت  
 .نحوه تصمیم گیري در جلسات و تنظیم صورتجلسه  
 .پیگیري مصوبات جلسه  

  تعاریف 
و  17020و  17000آي اي سی  -ایزو -ایران هايو استاندارد 9000ایزو  -تعاریف مندرج در استاندارد ایران 

  گیرد. استفاده قرار میدر این روش اجرائی مورد  17025

  مراجع 
  9000ایزو  -، استاندارد ایران 9001ایزو-استاندارد ایران 3-9بندهاي  
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  17020آي اي سی -ایزو -استاندارد ایران  

  مسئولیتها 
  مسئولیت اصلی تشکیل منظم هدایت جلسات بازنگري مدیریت حسب برنامه زمانی تنظیم شده بر عهده

  بود.مدیرتضمین کیفیت خواهد 
 باشد.اداره جلسات بازنگري مدیریت بر عهده مدیرعامل می  
  نماینده مدیریت موظف است که در هر جلسه گزارشی از فعالیتهاي انجام شده و موارد در حال اجرا و

  مشکلات موجود را ارایه نماید.

  روش اجرا 
 باشد ریزي شده میمانی برنامهبازنگري سیستم مدیریت در ارتباط با اجراي الزامات استانداردي در فواصل ز

  تا از مناسب بودن، کفایت و اثربخشی فرآیندهاي بازرسی و نظارت اطمینان حاصل شود. 
 ها باید حداقل یک بار در سال با از طریق برگزاري جلسات بازنگري مدیریتی انجام شود. بازنگري  
 زیر باشند: هاي بازنگري مدیریت باید شامل اطلاعاتی مربوط به موارددرونداد  

  هاي داخلی و بیرونینتایج ممیزي -1
  هاي ذینفع مرتبط با اجراي الزامات این استاندارداز کارفرمایان و طرف بازخور -2
  وضعیت اقدامات پیشگیرانه و اصلاحی -3
  هاي قبلی مدیریتاقدامات پیگیرانه مربوط به بازنگري -4
  اجراي اهداف -5
  ذاردتواند بر سیستم مدیریت تاثیر گتغییراتی که می -6
  هاي رسیدگی مجدد و شکایت ها.درخواست -7

 هاي بازنگري مدیریت باید شامل تصمیمات و اقدامات مربوط به موارد زیر باشد:برونداد  
  بهبود اثربخشی سیستم مدیریت و فرآیندهاي آن -1
  بهبود در نهاد بازرسی مربوط به اجراي الزامات این استاندارد -2
  نیازهاي مربوط به منابع -3

  بازنگري مدیریت:اعضاي جلسات  
  مدیر عامل شرکت به عنوان رییس جلسه -1
  مدیر تضمین کیفیت به عنوان دبیر جلسه -2
  مدیران واحدها  -3
 در صورت لزوم و حسب مورد سایر اشخاص -4
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  حضور مدیرعامل شرکت در جلسات بازنگري مدیریت الزامی بوده و بدون حضور ایشان جلسات تشکیل
  نخواهد شد.

 ور کار جلسات به شرح ذیل است:اهم موارد موضوعات در دست  
  )3-بررسی پیشنهادات اصلاحی کارکنان. (ت -1
 بررسی گزارشات و نتایج ممیزي داخلی -2
  بررسی گزارشات داخلی  -3
  بررسی اقدامات انجام شده دربارة مصوبات پیشین -4
 بررسی و اتخاذ تصمیم دربارة شکایات و نظرات رسیده -5
  خدمات ارایه شده.بررسی عملکرد فرآیندها و انطباق آنها با  -6
 اتخاذ تصمیم در مورد اقدامات اصلاحی و پیشنهادات -7
  پیگیري اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه در جلسات قبل -8
 رفع موانع بهبود مستمر کیفیت. -9

تامین منابع مالی و غیرمالی اعم از انسانی و نیروي کار، خدمات فنی، ابزار و آلات و  -10
 تجهیزات.

جلسات قبل تنظیم و تصویب دستور کار جلسۀ بعدي گیري و پیگیري مصوبات تصمیم -11
 ، داراي اهمیت ویژه هستند. یبازنگري مدیریت

هایی که باید انجام شوند طرح میهاي انجام شده و فعالیتدر هر جلسه گزارشی از فعالیت -12
 گردد

سازمانی -سازمانی یا برون-در صورت لزوم و حسب مورد دعوت از دیگر کارشناسان درون -13
  افراد یا ذینفعان.و سایر 

 گردد.جلسات بازنگري مدیریتی هر شش ماه یکبار تشکیل می  
 ابد.یمصوبات جلسات بازنگري مدیریتی، با تصویب مدیرعامل، رسمیت می  
 .دبیر جلسه مدیر واحد تضمین کیفیت است  
 .تنظیم دستور جلسه و مصوبات و صورتجلسه بر عهده دبیر جلسات است  
  ها به اطلاع هفته قبل از تشکیل جلسه از طریق مدیران واحد 2بازنگري حداقل موارد قابل طرح در جلسه

  رسد.دبیر جلسه می
 .در جلسات تمام اعضاء باید بتوانند به نحو مناسب نظرات و پیشنهادات و انتقادات خود را بیان و ارایه نمایند  
  کافی مورد بررسی و رسیدگی موضوعات مطروحه در جلسات باید از کلیه جوانب لازم به میزان موثر و

  قرار گیرد.
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 :صورتجلسات باید حاوي مطالب زیر باشد  
  محل و زمان برگزاري با قید روز و ساعت شروع و پایان جلسه. -1
  موضوعات مطروحه در جلسه.  -2
  خلاصه مذاکرات و مباحثات مطرح شده و گزارش دبیر جلسه و توضیح سایر اعضاء. -3
  مسئول و مهلت زمانی اجراء آنها.تصمیمات و مصوبات جلسه با قید  -4
  محل و زمان برگزاري جلسه بعدي. -5
گزارش پیشرفت کار و پیگیري اقدامات انجام شده در ارتباط با مصوبات جلسه قبلی،  -6

  همچنین موارد تحقق نیافته مصوبات جلسات قبلی و علل عدم انجام آن.
تکثیر و پس از امضاء  روز پس از تشکیل جلسه تهیه، 5صورتجلسه باید حداکثر ظرف مدت  -7

  دبیر جلسه و مدیرعامل براي اعضاء جهت اقدام ارسال گردد.
اعضاء در صورتیکه نظراتی پیرامون مصوبات جلسات بازنگري مدیریت یا مطالب مندرج در  -8

صورتجلسه داشته باشند باید مراتب و نظرات خود را در فرم رسید دریافت صورتجلسه طبق 
  س از امضاء اعاده نمایند.پیوست شماره یک اعلام و پ

  مرتبط يها فرم
 1-فرم صورتجلسه (چ(   
 2-(ت یفرم گزارش عدم انطباق و اقدام اصلاح(  
 3-رانه کارکنان (تیشگیو پ یشنهادات اقدام اصلاحیفرم پ(  
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 استقلال و بیطرفی و صحت عمل دستورالعمل

RAST013-1  
  

  هدف 
و بیانیه آن، چگونگی رعایت اصل صلاحیت، استقلال، بی طرفی و دستورالعمل هدف از تدوین این  

انجام امورات بازرسی ارجاعی با نظر تضمین و اعتماد لازم در مشتریان و ذینفعان و تامین درستکاري شرکت در 
  می باشد . 17025و   17020ایزو/ آي اي سی -استاندارد ایران 1- 4الزامات مندرج در بند 

  کاربرددامنه 
ف و مأموریت شرکت دامنه کاربرد این روش اجرایی کلیه فعالیت هاي ارجاعی در قالب دامنه و محدوده وظای

  را شامل می شود.

  تعاریف و اصطلاحات
ایزو/ آي اي  -و استاندارد ایران 1396سال  9000ایزو  -کلیه تعاریف و اصطلاحات مندرج در استاندارد ایران

ایزو/ آي اي سی در این روش اجرایی به کار –ایران   17001و  17000و استانداردهاي   1392سال  17020سی 
  شود. برده می
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  مراجع 
  1396سال:  9001ایزو -ایران استاندارد  
 1392سال :  17020ایزو/ آي اي سی  -استاندارد ایران   
 1386سال :  17025ایزو/ آي اي سی  -استاندارد ایران  
  یید شرکت هاي دستورالعمل هاي مرتبط در شرکت، نظامنامه کیفیت شرکت و التزام به مفاد ضوابط تاً

بازرسی کننده سازمان ملی استاندارد ایران  و  روشهاي  اجرایی مرتبط با  طبقه بندي، انتخاب، ارتقاء و 
  تشویق بازرسان کارشناسان و سایر روش هاي اجرایی 

  ها مسئولیت
طرفی و درستکاري در  استقلال، بی این روش اجرایی در جهت نظارت بر رعایت اصل صلاحیت،مسئولیت کلی 

مور شرکت بعهده مدیر عامل شرکت بوده و هریک از مدیران، هاي ارجاعی و سایر ا ها و آزمون امر بازرسی
ت اصل مزبور ملزم به رعای ی و مسئولیت و وظایف محولهمسئولین، بازرسان و کارکنان حسب موقعیت سازمان

  باشند که به تفصیل در شرح فعالیت ها خواهد آمد. می

  روش اجرا
و بازرسان و ناظران  شرکتفعالیت رویکرد  يساز بیان الزامات مورد نیاز و شفافدر جهت  12این دستورالعمل

این  ياجرا مسئولیت .باشد میموضوعات ارجاع شده به ایشان در و ناظران بیطرفی و استقلال بازرسان در زمینۀ 
  باشد.  شرکت میبازرسی و نظارت پرسنل دستورالعمل متوجه همۀ مدیران و 

و   بازرساست که باید توسط  اي شامل ضوابط عمومی و اصول بنیادي رفتار حرفهدستورالعمل این مفاد   -1
بازرسی و نظارت در شرکت بازرسی فنی و مشاورین نظارت  هاي رفهح اندرکاران ناظر و بطورکلی دست

   .رعایت شود راستین
اي خود را طبق مفاد  بازرس و ناظر کارمند شرکت یا شخص حقیقی یا موسساتی هستند که خدمات حرفه  -2

  کنند.  این نظامنامه تحت نظارت شرکت بازرسی فنی و مشاورین نظارت راستین به این شرکت ارائه می
                                                                        

  اقتباس شده از: 12
 جلد اول: مباحث نظري. مؤسسه نوین پژوهانی، اتیعمل یبانکداري اسلام نینو ستمیبیژن بیدآباد، (کتاب) بانکداري راستین، س

 .1395، دانش راستین
دانش  جلد دوم: مباحث کاربردي. نوین پژوهانعملیاتی،  اسلامی بانکداري نوین سیستمبیژن بیدآباد، (کتاب) بانکداري راستین، 

 .1395، راستین
دانش  جلد سوم: مباحث اجرایی. نوین پژوهانعملیاتی،  اسلامی بانکداري نوین سیستمبیژن بیدآباد، (کتاب) بانکداري راستین، 

  .1395، راستین
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است که توسط و اقتصادي  مالی، فنی، مهندسیهرگونه خدمت بازرسی و نظارت عبارت از خدمات   -3
  شود و انجام آن مستلزم بکارگیري دانش و مهارتهاي مرتبط با آن است. ارائه می  بازرس

و مفاد در بالاترین سطح ممکن و با رعایت ضوابط خود را  بازرسی و نظارتخدمات  باید بازرس و ناظر  -4
  کنند. رائهااین نظامنامه 

یید آن در حفظ منافع اشخاص ذینفع در شرکت بازرسی فنی و نظر به اهمیت حرفۀ بازرسی و نظارت و تا  -5
مشاورین نظارت راستین، بازرس و ناظر در صورت تعدي یا تفریط نسبت به عملکرد خود در مقابل 

  اشخاص ذینفع مسئول و پاسخگو خواهند بود.
نان ملزم به رعایت آاطمینان استفاده کنندگان از خدمات اي و  حرفه اعتباربازرس و ناظر به منظور ایجاد   -6

  باشند:  اصول ذیل می
ارائه مدارك و مستندات شغلی خود و در انجام در باید  بازرس و ناظر :درستکاريامانت و   - أ

  تمامی وظایف محوله صداقت و امانت را رعایت کنند. 
د هرگونه پیش داوري، جانبداري، ند و نباید اجازه دهنباید بیطرف باش بازرس و ناظر :بیطرفی  - ب

اصل بیطرفی . اي مخدوش کند را در ارائه خدمات حرفه آنهاتضاد منافع یا نفوذ دیگران، بیطرفی 
درستکارانه و به  و منصفانهو قضاوت  را به برخورد بازرس و ناظرصرفنظر از نوع و اندازه خدمت، 

  )1و2و3-فرم (الف .کند میدور از تضاد منافع ملزم 

را با دقت، شایستگی و خود اي  باید خدمات حرفه بازرس و ناظر :اي مراقبت حرفهت و دق  - ت
 د.نانجام دهلازم پشتکار 

 باشند به نحوي کافی برخورداراي  حرفه هايدانش و مهارتباید از  بازرس و ناظر دانش و مهارت:  - ث
مبتنی همواره اي قابل قبول و  به گونه آنهاخدمات  و اطمینان حاصل کرد از عملکرد آنان که بتوان

 جاري از هر حیث قابل اتکاء باشد. بر آخرین تحولات در حرفه و قوانین و مقررات 

به درباره طرح اي خود  جریان ارائه خدمات حرفه باید اطلاعاتی که در بازرس و ناظر رازداري :  - ج
در جهت منافع خود یا  چنین اطلاعاتیاز و نباید  را به نحو شایسته محافظت کنندد نآور دست می

و یا خارج از چارچوب اشخاص ثالث استفاده نمایند یا بدون مجوز صریح و کتبی مدیر واحد 
 قانونی افشاء کنند. 

 ند که باناي عمل ک به گونهاي خود  در انجام وظایف حرفه باید بازرس و ناظر :اي فتار حرفهر  - ح
را اي آنان  و از انجام اعمالی که ممکن است اعتبار حرفه باشدسازگار  آنهااي  حسن شهرت حرفه

 . دنبپرهیز دار کند خدشه

مدیر واحد و خدمات موظف خود باید درخواستهاي  بازرس و ناظر :اي ضوابط حرفهاصول و   - خ
با الزامات اي با دقت و مهارت لازم انجام دهند به نحوي که  را مطابق اصول و ضوابط حرفه



78 

  )3-فرم (الف .سازگار باشد رأي ایشان و استقلالدرستکاري، بیطرفی 
باید  آنان مرتبط استرعایت بیطرفی  اعمالی که مشخصاً با الزام انجام در انتخاب شرایط یا بازرس و ناظر  -7

  رعایت کنند: شایستهزیر را به نحو  نکات
جانبدارانه را که امکان اعمال نفوذ دیگران، پیشداوري یا تمایلات  باید از روابطیبازرس و ناظر   - أ

  کند، بپرهیزند.  فراهم می
و اشخاصی که از آنها مشاوره یا تحت نظر خود  طرفی کارکنان و بیباید از پایبندي بازرس و ناظر   - ب

 حاصل کنند.، اطمینان کنند خدمت دریافت می
ه هرگونه وجه یا مال اعم از بلاعوض یا معامله به غیر قیمت و مظنباید از پذیرفتن بازرس و ناظر   - ت

بازار یا امتیاز یا سند پرداخت وجه یا تسلیم مال بطور مستقیم یا غیرمستقیم که خارج از قوانین و 
 باشد، خودداري کنند.  مقررات و قرارداد منعقده می

پرداخت یا دریافت هرگونه وجه نظیر پرداخت کمیسیون براي گرفتن کار یا دریافت کمیسیون   - ث
 س و ناظر مجاز نیست.براي ارجاع کار به دیگري توسط بازر

توجه و احتراز . گیرد قرار میتضاد  گاه با انتظارات درون و برون سازمانی در بازرس و ناظرهاي  مسئولیت  -8
  در موارد زیر الزامی است:

به واسطۀ روابط خانوادگی یا سایرین ، همکاران ارشد یا انخطر اعمال فشار از سوي مدیر  - أ
  شخصی. 

  .اي رعایت اصول و استانداردهاي حرفهابل در مقوفاداري نسبت به مافوق   - ب
از مصادیق تضاد منافع  شرکتمنافع از طرف بازرس و ناظر له یا علیه ارائه یا انتشار اطلاعات گمراه کننده   -9

  بوده و بازرس و ناظر در این ارتباط مسئولند.
  به شرح ذیل اقدام کنند: باید اي  حرفهبرخورد با موارد خلاف شئون  در بازرس و ناظر  -10

  .کنندپیروي شرکت و مفاد این نظامنامه ها و دستورالعملهاي داخلی  از خط مشی  - أ
 کنند.با مافوق مستقیم مطرح را موضوع    - ب
 ، مافوق باید درندنشد و تصمیم به طرح آن با رده بالاتري از مدیریت گرفت فعچنانچه مشکل ر  - ت

ذینفع در موضوع  یاگیر درر برسد مافوق مذکور، خود به نظ در صورتی که جریان امر قرار گیرد.
و در صورت لزوم به مدیریت عامل شرکت باید به رده بالاتري از مدیریت را است، مراتب 

 بازرسی فنی و مشاورین نظارت راستین گزارش کنند.
اي، گزارش برخی از موارد حاد را به  قوانین، مقررات یا اصول و ضوابط حرفه کهدر مواردي   - ث

 خود باید حسب مسئولیت بازرس و ناظرپیش بینی کرده باشد،  شرکتمراجع ذیصلاح خارج از 
 کنند.اقدام 
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 ،حاصل نشد در موارد با اهمیت شکلحل مبراي مناسب  نتیجهانجام موارد فوق  اگر با وجود  - ج
ا یا استعف مدیر عامل شرکتبه  تقنهمراه با ارائه یادداشتی حاوي دلایل م (ارتکاب برخی جرائم)

 کنند.گیري  کناره
 مراتب را از طریق مراجع ذیصلاح بیرون از شرکت پیگیري کنند.  - ح

مشکلات ناشی حل و فصل  برايها و دستورالعملهاي تدوین شده  باید از کفایت خط مشی بازرس و ناظر  -11
و در صورت لزوم با ذکر نواقص و ارائه راه حل براي  اي اطمینان یابند مربوط به رفتار حرفه ضاد منافعتاز 

  آن، مراتب را به مدیر بالادست اعلام نمایند.
  که بازرس و ناظر باید داراي آنها باشند:  اي دربرگیرنده دو جنبه اساسی زیر است صلاحیت حرفه  -12

ویژه، تخصصی آموزشهاي  وبرخورداري از تحصیلات عالی  از طریق اي کسب صلاحیت حرفه  - أ
 .اي کارآموزي، گذراندن امتحانات و کسب تجربیات حرفه

 هاي یهشامل نظر اي و تحولات حرفه اتآگاهی مستمر از تغییراز طریق  اي ظ صلاحیت حرفهحف  - ب
 .و قوانین و مقررات مربوط بازرسی و نظارتجدید درباره اصول و ضوابط 

  .نباید به دارا بودن تخصصها یاتجربیاتی تظاهر کنند که فاقد آنند بازرس و ناظر تبصره:
 شرکتو دستورالعملهاي ها  نامه آیین ،مقررات و رعایت حمایت از اهدافبازرس و ناظر موظف به   -13

  :به بهانه حمایت از اهداف سازمان متبوع خود نباید، اما هستند
  ند. ناي را نقض ک صول و ضوابط حرفهو اقوانین و مقررات   - أ

  ند. نگمراه کرا  با اظهارات کذب یا کتمان واقعیت مدیریت شرکت  - ب
 ست را تأیید کنند.نادرست احاوي اطلاعات اسناد و مدارکی که   - ت

طبق مفاد آورند  میمشتري یا مشتریان به دست باید اطلاعاتی را که درباره امور  بازرس و ناظر  -14
مشتري با  بازرس و ناظرامر حتی پس از خاتمه ارتباط تلقی کنند. این این نظامنامه  گیمحرماندستورالعمل 
  .یابد نیز ادامه می

و اشخاصی که از آنها مشاوره و یا  خودکارکنان تحت نظر از رعایت اصل رازداري  باید بازرس و ناظر  -15
  .، مطمئن باشندشود خدمت دریافت می

هاي نظارتی  تأیید نتایج بازرسی یا ارائه گزارشاز مشاهدة موارد زیر  درصورتموظفند  بازرس و ناظر  -16
  :دنکنموید خودداري 

  .یا گمراه کننده باشد ، مجعولنادرستناقص، طلاعات ارائه شده ا  - أ
 طلاعات، بدون دقت کافی تهیه شده باشد یا درباره صحت و سقم آن، مدارك و مستنداتی درا  - ب

 .دست نباشد
شده باشد که بتواند باعث گمراهی  تجمیعبندي یا  تحریف، دسته ،طلاعات به نوعی حذفا  - ت
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  .شودمدیریت شرکت 
یا تحریف اطلاعات توسط مشتري مطلع شوند از اشتباه یا عدم درج اطلاعات  بازرس و ناظرچنانچه   -17

 بازرس و ناظراین صورت مسئولیتی متوجه  در .دناطلاع دهمدیر واحد به  کتباً را بلافاصلهند موضوع موظف
  خواهد بود.ن

. لذا بازرس را تحت تأثیر قرار دهدبازرس و ناظر استقلال تواند  می، مشتريبا یا شغلی داشتن روابط مالی   -18
و ناظر در صورت داشتن روابط مالی یا شغلی با مشتري باید ضمن اظهار موضوع به مدیر واحد از قبول 

نوط به الزام مدیریت شرکت مستثنی شدن از این قاعده م. وظیفه در ارتباط با آن مشتري خودداري کنند
  است. 

  :باشدزیر  طرقتواند به یکی از  میبا مشتري بستگان ایشان روابط مالی بازرس و ناظر و   -19
  .مشتري باداشتن منافع مالی مستقیم یا غیرمستقیم   - أ

یا هریک از اعضاي هیأت مدیره، مدیران ارشد یا  مشترياز و غیر مالی دریافت تسهیلات مالی   - ب
  . مشتريی سهامداران اصل

  یا با هریک از اعضاي هیأت مدیره، مدیران ارشد یا سهامداران اصلی آن.  مشتريمشارکت با   - ت
 زیادیا تحت نفوذ  بر بنگاه مشتري دارد فراوانیداشتن منافع مالی در یک واحد اقتصادي که نفوذ   - ث

  . باشد میآن 
، عضو هیأت مدیره، مدیر اجرایی، کارمند انجام وظیفه بازرسی و نظارتنانچه بازرس و ناظر طی دوره چ  -20

موظفند ضمن اعلام موضوع به مدیر واحد د، نیا شریک یا در استخدام این افراد باشمشتري ارشد شرکت 
از قبول وظیفه در ارتباط با آن مشتري خودداري کنند. قبول یا رد درخواست بازرس و ناظر منوط به 

  ن نظارت راستین است.تصمیم مدیریت شرکت بازرسی فنی و مشاوری
جهت را تحت تأثیر قرار دهد لذا  رأي بازرس و ناظر تواند استقلال روابط شخصی و خانوادگی می  -21

آنان شخصاً موظفند در صورت وجود چنین روابطی با مشتري یا  ،حصول اطمینان استقلال بازرس و ناظر
اجرایی و مالی که در سمتهاي  افرادي نظیر رئیس یا اعضاي هیأت مدیره، مدیرعامل و مدیران ارشد

ضمن اطلاع دادن به مدیر واحد از شروع یا ادامه همکاري  مشغول بکارند شرکت مشتريمدیریت 
خودداري کنند. قبول یا رد درخواست بازرس و ناظر منوط به تصمیم مدیریت شرکت بازرسی فنی و 

  مشاورین نظارت راستین است.
اي  ه خدماتی که پرداخت حق الزحمه آن مشروط به حصول نتیجهناظر باید از پذیرش و ارائ یابازرس   -22

آنکه مبلغ  مگر( .دنخودداري کنرأساً ، استخاص، درصدي از یک مبلغ خاص یا موارد مشابه 
  ).ه باشدتعیین شدبر این اساس ر قوانین و مقررات دالزحمه  حق

مورد و دریافت هدایا به میزانی  بیکالا یا دریافت خدمات با شرایط ویژه، قبول پذیرایی یا فروش خرید   -23
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 آنهاو وابستگان   و بازرس و ناظر ،استرأي بازرس و ناظر  بیش از حد متعارف، تهدیدي براي استقلال
  قبول و برقراري چنین روابطی خودداري کنند. باید از

داشته باشند با مشتري اشتراك منافع اي  گونه بهبازرس یا ناظر چنانچه یک یا چند تن از شرکاي مؤسسه   -24
که منجر به عدم استقلال رأي بازرس یا ناظر شود بازرس و ناظر باید از قبول مسئولیت بازرسی و نظارت 

  در مورد آن مشتري خودداري کنند.
یا طرف دعوي اعم از درگیر  بازرس یا ناظرچنانچه به منظور حفظ استقلال و بیطرفی بازرس و ناظر،   -25

یا کیفري و احتمال تأثیرگذاري آن،  اي حقوقی ماهیت دعوتوجه به با  باشندبا مشتري  یا کیفري حقوقی
بازرس و ناظر باید ضمن اعلام مراتب به مدیر واحد ذیربط از قبول مسئولیت بازرسی و نظارت در مورد 

مستثنی شدن از این قاعده منوط به الزام مدیریت شرکت بازرسی فنی و د. نکن آن مشتري خودداري
  راستین است.مشاورین نظارت 

اي سالهاي متمادي ممکن است تهدیدي  بر مشتريبا موسسه بازرس یا ناظر ارتباط طولانی کارکنان ارشد   -26
را به  لازم باید اقداماتموسسه بازرس یا ناظر باشد. در چنین شرایطی بازرس یا ناظر براي استقلال رأي 

 نجام دهد.کارکنان خود امنظور حصول اطمینان از حفظ استقلال و بیطرفی 
بازرس و ناظر مجزا و مستقل از یکدیگر هستند و در یک فرآیند بازرسی یا نظارت یک شخص حقیقی یا   -27

تواند هم به عنوان بازرس و هم ناظر ایفاي  حقوقی واحد یا پرسنل حقیقی یک شخص حقوقی واحد نمی
نامه براي مشتري  طرح نقش کند. همچنین بازرس و ناظر هیچکدام مجاز به تدوین یا مشارکت در تدوین

  نیستند. 
، خودداري ندستهاي که فاقد صلاحیت لازم براي انجام آن  باید از پذیرش خدمات حرفه بازرس و ناظر  -28

اي خود به خدمات کارشناسی نیاز  براي انجام بخشی از خدمات حرفه بازرس و ناظرند. در صورتی که نک
  د. ند از این خدمات استفاده کننتوان د مینداشته باش

ها بدون دلیل موجه مجاز به تغییر و جایگزین نمودن بازرس یا ناظر در حین بازرسی یا  مدیران واحد  -29
ها براي انجام چنین جایگزینی ضمن ارائه دلائل قابل قبول  نظارت یک طرح مشخص نیستند. این واحد

  باید از پیش تأییدیه مدیریت شرکت را در این مورد دریافت کرده باشند.
در صورت جایگزینی بازرس یا ناظر، بازرس یا ناظر قبلی موظف است تمامی اطلاعات و اسناد : تبصره
   آوري شده در باره طرح را به بازرس یا ناظر جایگزین تحویل دهد. جمع
ارزیابی یا نظارت نیازمند بکارگیري بازرس یا ناظر دستیار باشد در افزایش و توسعه عملیات چنانچه   -30

توانند از خدمات بازرس  ظر یا بازرس و تأیید مدیریت واحد، بازرس یا ناظر میصورت درخواست نا
هاي مترتب بر بازرسی یا نظارت با بازرس و  دستیار یا ناظر دستیار استفاده کنند. در هر صورت مسئولیت

  ناظر اصلی طرح است.
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اي و شغلی ذکر شده  حرفه بازرس و ناظر دستیار همانند بازرس و ناظر اصلی باید همه خصوصیات :1تبصره 
نامه را داشته باشند و مقررات حاکم را رعایت کنند. مسئولیت عدم رعایت این  براي بازرس و ناظر در این آیین

   موارد با بازرس یا ناظر اصلی است.
و به طرح را به بازرس اطلاعات مربوط  ذیربط تمامی د، با اجازه واحدنتوان اصلی میبازرس و ناظر  :2تبصره 

  ناظر دستیار تحویل دهند.
ند ناي رفتار ک گونه باید بههاي بازرسی و نظارت در شرکت بازرسی فنی و مشاورین نظارت راستین  بخش  -31

قضاوت  اًمربوط به خود، رأس بازرسی و نظارتد در باره موضوعات نبتوان بازرسان و ناظرانکه هریک از 
را ملزم نمایند تا برخلاف میل خود نظریه قطعی اعلامی توانند بازرس یا ناظر و نمی دنگیري کن و تصمیم

توانند با ارائه دلایل موجه به مدیریت بالاتر و جلب نظر مدیریت مذکور طرح را را تغییر دهد لکن می
   براي بررسی و اظهارنظر جدید به بازرس یا ناظر دیگر ارجاع کنند.

از ضرورت  مربوطه را باید واحدعملی نباشند انجام تجربه لازم براي دانش و داراي بازرس و ناظر چنانچه   -32
ها، تجهیزات آزمایشگاهی و یا استفاده از دستگاهدیگران و مشورت استفاده از کمک و راهنمایی و میزان 
  افزاري و غیره لازم آگاه کنند. افزاري یا نرم گیري و کنترلی یا سایر امکانات سخت اندازه

د، بطوریکه در چارچوب ناي ارائه کن کامل، صادقانه و حرفه هاي خود را بازرس و ناظر موظفند تا گزارش  -33
  قابل فهم باشد. روشن، قطعی،شفاف و ضوابط مربوط، 

که بوضوح  کنندنگهداري  حفظ و به روشی، مدارك و مستندات طرح را اطلاعاتبازرس و ناظر باید   -34
ه روش اید برویدادها بتمامی اطلاعات و باشد و  اجرایی و مالی طرحکننده ماهیت واقعی رویدادهاي  بیان

  د. نموقع ثبت شوه و ب ، ضبطبندي صحیح طبقه
باشد مدیر تضمین کیفیت  توسط مدیریت هر واحد می مفاد این دستورالعمل نظارت بر اجراي صحیح  -35

نظارت و مسؤولیت تمامی واحدهاي بازرسی و نظارت را برعهده خواهد داشت. اعمال مقررات انضباطی 
ورد در خصوص عملکرد بازرس و ناظر توسط مدیریت مذکور و زیر نظر مدیر تضمین کیفیت و حسب م

 به ترتیب شامل موارد زیر است: 
  بدون درج در پرونده و یا با درج در پرونده. کتبیو شفاهی اعم از اخطار    - أ

 بدون درج در پرونده و یا با درج در پرونده. کتبییا توبیخ شفاهی   - ب
  .بیشتر هاي لازم وآموزش  - ت
الزحمه دریافتی یا تکمیل کار توسط عضو  ریمه، جبران هزینه، استرداد حقالزام به پرداخت ج  - ث

  بر مبناي تضامین دریافتی. دیگر به هزینه عضو خاطی
  مدیریت شرکتتوسط  حسب مورد اقدامات انضباطی  - ج
  ملیارجاع پرونده به کمیتۀ مرکزي انضباطی و تخلفات استان یا کمیتۀ مرکزي تخلفات   - ح
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 ارجاع پرونده به مرجع انتظامی ذیصلاح.  - خ

با مراحل ماقبل مندرج در فوق ممکن شود که حل و فصل موضوع  انضباطی هنگامی آغاز می اقدام توضیح:
  نباشد.

  مرتبط هاي فرم
 )1-(الف / کارمندان رانیمد یتعهد به عدم وابستگفرم  -11
 )2-فرم سوگند و تعهدنامه (الف -12
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 اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه دستورالعمل

RAST014-1  
  

 هدف 

متناسب منطبق با تعیین و تحلیل علت یا علل اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه  انجامدستورالعمل این  تدوینهدف از 
باشد. این اقدامات غالباً منتج از تجربیات واحدهاي  می به منظور پیشگیري از وقوع مجدد آنها وقوع عیب و

بازخورد شکایات و درخواست رسیدگی مجدد و نظر خواهی مشتریان و ذینفعان و از بازرسی یا نظارت یا از 
دامات اصلاحی کارکنان هاي کیفیت شرکت و با پیشنهاد اق هاي مدیریت بازنگري اسناد و مدارك سیستمطریق 

ها به  هاي بالفعل و بالقوه فعالیت اي و اصلی آنها جهت رفع عیب و عدم انطباق وتعیین و تحلیل علت یا علل ریشه
 پذیرد. صورت می باشد می منظور پیشگیري از وقوع مجدد و تالی فاسد آنها

  دامنه کاربرد 
از  یناش يو عدم انطباقها وبیدر خصوص ع رانهیشگیپ یانجام اقدامات اصلاح ییروش اجرا نیدامنه کاربرد ا

و امور  یبازرس يندهایشرکت در خصوص فرآدر شده  يزیر طرح تیفیک تیریمد يها ستمیس ياجرا
  و ناشی از موارد زیر هستند: شوند یم ییو امور مرتبط به آنها که شناسا یشگاهیآزما

  پیشنهاد سهامداران  
  پیشنهاد مراکز دولتی و مراجع ذیربط  
 شکایات و درخواست رسیدگی مجدد مشتریان و ذینفعان  
 نظر خواهی از مشتریان و ذینفعان  
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  پیشنهاد کارکنان  
 هاي ممیزي شرکت  برنامه  
 بازنگري اسناد و مدارك شرکت  
 مدیریتی يبازنگر  
 نیازهاي آموزشی  
  سمتاحراز  طیو شراپرسنلی  فیوظاالزامات و  

  ریف اتع
سال  17020و   1387سال  17000و  1396سال  9000هاي ملی  تعاریف و اصطلاحات بکار رفته در استاندارد

  در این روش اجرایی کاربرد دارد. 1386سال  17025و  1392

  و مدارك مرتبطمراجع 
  1396سال  9001استاندارد  2-10بند  
  1392سال  17020استاندارد  16-7و  8-8و  7-8بندهاي   
 1386سال  17025استاندارد  12-4و  11-4دهاي بن   

  مسئولیتها
  مسئولیت دریافت نظرات اصلاحی سهامداران و انجام اقدامات اصلاحی پیشگیرانه و اطمینان از اثر

  باشد. می بخش بودن آنها به عهدة مدیریت عامل و زیر نظر مدیر تضمین کیفیت
 انجام اقدامات اصلاحی پیشگیرانه و اطمینان  مسئولیت دریافت شکایات و درخواست رسیدگی مجدد و

  باشد. می هاي ذیربط و زیر نظر مدیر تضمین کیفیت از اثر بخش بودن آنها بترتیب به عهده مدیریت
  مسئولیت اصلی انجام پیگیري اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه در خصوص رفع عیوب و عدم انطباقهاي

  باشد.  ده مدیر تضمین کیفیت میهاي بر عه ناشی از انجام ممیزي و ارزیابی
  مسئولیت تشکیل جلسه بازنگري مدیریت بمنظور طرح اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه در دوره زمانی

هاي شناسایی و ریسکها بر عهده مدیریت مدیر تضمین کیفیت  تعیین شده در خصوص ایجاد فرصت
  است. 

 صوص عدم انطباقهایی که توسط کارکنان مسئولیت انجام پیگیري اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه در خ
  باشد. شود، بر عهده مدیر تضمین کیفیت می مطرح می

  مسئولیت انجام اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه در خصوص رفع عیوب و عدم انطباقها در بازنگري
هاي ذیربط و پس از تصویب مدیر  هاي مدیریت کیفیت شرکت بعهده مدیریت مدارك و اسناد سیستم



86 

  باشد. یعامل م

  شرح فعالیت
متناسب منطبق با تعیین و تحلیل علت یا علل وقوع عیب و به منظور انجام اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه 

باشد. این اقدامات غالباً منتج از تجربیات واحدهاي بازرسی یا نظارت یا از  می پیشگیري از وقوع مجدد آنها
خواهی مشتریان و ذینفعان و از طریق بازنگري اسناد و بازخورد شکایات و درخواست رسیدگی مجدد و نظر 

پذیرد که  هاي کیفیت شرکت و با پیشنهاد اقدامات اصلاحی کارکنان صورت می هاي مدیریت مدارك سیستم
 شامل موارد زیر هستند:

  هاي بالقوه و علل آنها شناسایی عدم انطباق  ) أ
  ها قارزیابی نیاز به اقدام براي پیشگیري از وقوع عدم انطبا  ) ب
  تعیین و اجراي اقدام مورد نیاز  ) ت
  ثبت نتایج اقدامات انجام گرفته  ) ث
  بازنگري اثربخشی اقدامات پیشگیرانه انجام گرفته.   ) ج

  روش اجراء
   بازخور ناشی از پیشنهاد سهامداران -1

 ها و نواقص و عدم انطباق مراتب را همراه با پیشنهاد  هر یک از سهامداران در صورت مشاهده کاستی
  نماید. اصلاحی / پیشگیرانه به مدیریت عامل ارائه میاقدام 

  مدیر عامل با توجه به نوع پیشنهاد مراتب را با اظهار نظر همراه با توضیحات لازم به مدیر تضمین
  نماید. کیفیت ارائه می

  مدیر تضمین کیفیت با توجه به نوع درخواست و پیشنهاد مراتب را به واحد مربوطه جهت انجام
  نماید. صلاحی / پیشگیرانه ارجاع میاقدامات ا

  واحد ذیربط اقدامات اصلاحی / پیشگیرانه را انجام و مراتب را ثبت و به مدیر تضمین کیفیت اعلام
  نماید. می
  مدیر تضمین کیفیت پس از بررسی اقدامات اصلاحی / پیشگیرانه انجام شده در صورت اثربخش بودن

گذارد و به مدیر  د سیستم آن را بطور مستمر ابلاغ و به اجراء مییا نبودن مراتب را به عنوان عامل بهبو
 دهد. عامل گزارش می

 رساند. مدیر عامل نتیجۀ فعالیت را به اطلاع سهامداران می 

   بازخور ناشی از پیشنهاد مراکز دولتی و مراجع ذیربط -2
  در صورت نیاز به استقرار فرآیند خاص در ارتباط با عملیات  ربطیو مراجع ذ یمراکز دولتهر یک از
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توانند مراتب را با جهت اقدام اصلاحی /  ها و نواقص و عدم انطباق می شرکت یا مشاهده کاستی
  پیشگیرانه به مدیریت عامل ارائه نمایند.

 م در جلسۀ سهامداران مدیر عامل با توجه به نوع پیشنهاد مراتب را با اظهار نظر همراه با توضیحات لاز
  نماید. مطرح می

  مدیر عامل با توجه به نوع پیشنهاد نتیجۀ حاصل از جلسۀ سهامداران را با اظهار نظر همراه با توضیحات
  نماید. لازم به مدیر تضمین کیفیت ابلاغ می

  مدیر تضمین کیفیت با توجه به نوع درخواست و پیشنهاد مراتب را به واحد مربوطه جهت انجام
  نماید. قدامات اصلاحی / پیشگیرانه ارجاع میا
  واحد ذیربط اقدامات اصلاحی / پیشگیرانه را انجام و مراتب را ثبت و به مدیر تضمین کیفیت اعلام

  نماید. می
  مدیر تضمین کیفیت پس از بررسی اقدامات اصلاحی / پیشگیرانه انجام شده در صورت اثربخش بودن

گذارد و به مدیر  امل بهبود سیستم آن را بطور مستمر ابلاغ و به اجراء مییا نبودن مراتب را به عنوان ع
 دهد. عامل گزارش می

 رساند. مدیر عامل نتیجۀ فعالیت را به اطلاع سهامداران و سپس به اطلاع مرجع درخواست کننده می  
  باز خور ناشی از شکایات و درخواست رسیدگی مجدد مشتریان و ذینفعان -3

 ت رسیدگی مجدد در صورت نیاز به اقدامات اصلاحی / پیشگیرانه به حوزه شکایات یا درخواس
  شود. مدیریت عامل ارسال می

  مدیریت عامل با توجه به نیاز و نوع شکایات یا درخواست رسیدگی مجدد نسبت به بررسی و تکمیل
  نماید  اقدام و دستور لازم را به واحد ذیربط صادر می 2-فرم ت

 را در خصوص شکایات و یا درخواست رسیدگی مجدد همراه با توضیحات  واحد ذیربط پاسخ لازم
نماید و در صورت نیاز به اقدامات اصلاحی / پیشگیرانه مراتب به  لازم در فرم مربوطه مزبور ارائه می

  شود. مدیر عامل جهت بررسی و اقدام لازم اعلام می
 نگی مدیر واحد ذیربط موضوع مدیر عامل در خصوص شکایت یا درخواست رسیدگی مجدد با هماه

را رسیدگی و تحلیل نموده و نسبت به شناسایی علل و راه حل و اقدامات اصلاحی / پیشگیرانه و مهلت 
آورد و مراتب ثبت و به واحد ذیربط جهت انجام اقدامات لازم  انجام رفع عیب توافق لازم بعمل می

  گردد. ارسال می
 ت اصلاحی / پیشگیرانه توافق شده نسیت به انجام توضیحات هاي ذیربط پس از انجام اقداما مدیریت

  نمایند. لازم مراتب را به مدیر تضمین کیفیت ارسال می
  مدیر تضمین کیفیت اقدامات اصلاحی / پیشگیرانه را توسط ممیز بررسی و در صورت تایید، در فاصله
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  گذارد. ستم آن را به اجراء میزمانی لازم بازنگري نموده و در صورت تصدیق به عنوان عامل بهبود سی
  بازخور ناشی از نظر خواهی از مشتریان و ذینفعان -4

  مدیرتضمین کیفیت پس از جمع آوري نظرات مشتریان و ذینفعان آنها را بررسی و ارزیابی نموده و
نسبت به تلخیص پیشنهادات اصلاحی مطالب را جمعبندي و گزارش لازم مراتب را براي ارائه به جلسه 

  نماید. بازنگري مدیریت آماده می
  موارد در جلسه بازنگري مدیریت مطرح و پس از بررسی، تصمیمات لازم جهت انجام اقدامات

  شود. اصلاحی / پیشگیرانه جهت اجرا در قالب برنامه اجرایی ابلاغ می
  بازخور ناشی از پیشنهاد کارکنان  -5

 ق مراتب را همراه با پیشنهاد اقدام اصلاحی هر یک از کارکنان در صورت مشاهده نواقص و عدم انطبا
  نماید. به مدیریت مرتبط ارائه می 2-/ پیشگیرانه در فرم ت

  مدیر مربوط با توجه به نوع پیشنهاد مراتب را با اظهار نظر همراه با توضیحات لازم به مدیر تضمین
  نماید. کیفیت ارائه می

 هاد مراتب را به واحد مربوطه جهت انجام مدیر تضمین کیفیت با توجه به نوع درخواست و پیشن
  نماید. اقدامات اصلاحی / پیشگیرانه ارجاع می

  واحد ذیربط اقدامات اصلاحی / پیشگیرانه را انجام و مراتب را ثبت و به مدیر تضمین کیفیت اعلام
  نماید. می
 ثربخش بودن مدیر تضمین کیفیت پس از بررسی اقدامات اصلاحی / پیشگیرانه انجام شده در صورت ا

  گذارد. یا نبودن مراتب را به عنوان عامل بهبود سیستم آن را بطور مستمر ابلاغ و به اجراء می
   هاي ممیزي شرکت ناشی از اجراي برنامه بازخور -6

  عدم انطباقها ناشی از اجراي الزام بند استاندارد مرجع در فرآیند ممیزي که توسط ممیز مورد شناسایی
(گزارش عدم انطباق و اقدام اصلاحی) ثبت و پس از تایید ممیز به اطلاع و  2-تقرار گرفته در فرم 

  رسد. امضاء مدیر واحد بازرسی و نظارت می
 ها مورد تحلیل  قرار گرفته و نسبت به تعیین اقدامات اصلاحی / پیشگیرانه  علل اصلی عدم انطباق

د توافق قرار گرفته و مراتب ثبت مناسب جهت رفع عدم انطباق همراه با مهلت زمان انجام آن مور
  شود. می
  واحد ممیزي شونده موظف است در مهلت زمانی تعیین شده نسبت به انجام اقدام اصلاحی / پیشگیرانه

  توافق شده اقدام و مراتب را ثبت و به مدیریت اعلام نماید.
  مراتب به ممیزي شونده اقدامات اصلاحی / پیشگیرانه  انجام شده مرتبط مورد بررسی قرار گرفته و

  گردد. اعلام می
  اقدامات اصلاحی / پیشگیرانه مورد تایید در فاصله زمانی مشخص توسط ممیز مورد بازنگري قرار
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گیرد و بعنوان  گرفته و در صورت اثر بخش و کارا بودن آن مراتب توسط ممیز مورد تایید قرار می
  د.گیر بهبود فرآیندي در شرکت مورد استفاده قرار می

  بازخور ناشی از بازنگري اسناد و مدارك شرکت -7
 هاي کیفیت شرکت در طی سال باید مورد بازنگري قرار  هاي مدیریت بازنگري مدارك و اسناد سیستم

جهت اقدامات اصلاحی / پیشگیرانه مورد  يبازنگراین از  یناش يبازخورهابگیرد. در این راستا 
  شوند. استفاده واقع می

 زنگري مدارك و اسناد مرتبط در صورت نیاز به تغییر و اصلاح مدرك و سند هر واحد پس از با
همراه با درج مشخصات مدارك و سند در قسمت مربوط و در صورت نیاز  2-مراتب را در فرم ت

  نمایند. همراه با مدارك و اسناد اصلاح شده به مدیر تضمین کیفیت ارسال می
 هاي  سناد مزبور و با اصلاح و انطباق به کل سیستممدیر تضمین کیفیت پس از بررسی مدارك و ا

هاي کیفیت شرکت مراتب را جهت اقدامات اصلاحی / پیشگیرانه به کدیر تضمین کیفیت  مدیریت
  نماید. ارائه می

  سوابق
 شوند. کلیه سوابق مربوط به هر مورد اقدامات اصلاحی / پیشگیرانه در بایگانی می  

  ي مرتبطهافرم
  2-انطباق و اقدام اصلاحی (تفرم گزارش عدم( 
 2-فرم (ثشگیرانه در خصوص رفع عیوب پیگیري اقدامات اصلاحی و پی(  
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 ضوابط بازرسی و نظارت و کنترل دستورالعمل

RAST0015-1  
  

  هدف 
 یررسشامل ب 17020منطبق با استاندارد ی و نظارت بازرسهاي  هدف از این دستورالعمل بیان اصول روش

الزامات  ایانطباق آنها با الزامات مشخص شده  نییآنها و تع یطراح ای ساتیتاس ای، خدمت، ندیمحصول، فرآ
  . باشد می )ی(اظهار نظر تخصص يا قضاوت حرفه يبر مبنا یعموم

  دامنه کاربرد 
  گردد. هاي بازرسی و نظارت را شامل می این دستورالعمل کلیه فعالیت 

  تعاریف 
آلات، تجهیزات، ساختمان، تأسیسات،  ماشینقبول  ایرد  يکه برااست  ییها تیفعالاي از  مجموعه :یبازرس

 ایانطباق آنها با الزامات مشخص شده  نییو تعو طاحی آنها یا سایر موارد از این دست  خدمت ایمحصول 
شد با یدرخواست يها یژگیاگر مطابق با وبررسی و » مورد بازرسی« یدر بازرس .شود یانجام م یالزامات عموم
گیرد و نتیجه به درخواست کننده  در مقطعی از زمان صورت می یشود. بازرس رد می صورت نیا ریقبول و در غ
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   13گردد. اعلام می
شود. در  گذاري، یا تولید انجام می : فرآیندي مشابه با بازرسی است و منتها در طول فرآیند سرمایهنظارت

گذاري یا تولید محصول  دهنده دارند و در خود فرآیند سرمایه گزارشبازرسی و نظارت، بازرس و ناظر وظیفۀ 
یا خدمت دخالت ندارد. بر خلاف کنترل که علاوه بر وظیفۀ گزارشگري وظیفۀ ارائۀ راه حل یا مداخله در 

  فرآیند را نیز بر عهده دارد.
کنترل با استانداردهایی از قبل براي انجام نظارت، بازرسی و کنترل همواره مورد بازرسی، مورد نظارت یا مورد 

تعیین شده مقایسه و مغایرت به وجود آمده نسبت به استاندارد مربوطه به عنوان انحراف از موازین معین 
  گردند. می

کارا بودن یا نبودن مورد بازرسی، مورد نظارت یا مورد کنترل مد نظر نیست بلکه  در نظارت، بازرسی و کنترل
آلات، تجهیزات، ساختمان،  ماشینیا تحویل  دیتولگیرد و هدف از آنها  مد نظر قرار میفقط انحراف از موازین 

  است.و نقص  بیبدون ع یا سایر موارد از این دست خدمت ایمحصول تأسیسات، 
با  نتایج آنهاانطباق و هاي انجام شده  ها و آزمون تستاي از  از مجموعه : بسته به مورد بازرسییفن یبازرس

باشد.  یابیزمون، سنجش و ارزآ، يریشامل انواع اندازه گتواند  باشد. که می تعیین شده میاز قبل  ياستاندارها
احتمال رخداد  ینیب شیپ وموجود  وبیع شناسایی ی ازبازرسمختلف سطوح  داراي یفن یبازرس يندهاآیفر

 یبازرس، ساخت نیدر ح یبازرسسی در سطوح باشد. بازر از موازین و استانداردها میو انحرافات  یمشکلات فن
شود که هرکدام حسب مورد و موازین مربوطه از قبل  انجام می یینها یبازرس، و هاي مشخص زمانمقاطع در 

  شوند. تعیین می
 -، ارزیابی انطباق1387، سال 17000آي اي سی  -ایزو -استاندارد ایرانو همچنین  17020منطبق با استاندارد 

  هاي بکار برده شده در فوق داراي مفاهیم و معانی زیر هستند: اصول عمومی واژهواژگان و 
در چهار نوع کلی خدمات، نرم افزار،  9000ایزو  -: ماحصل یک فرآیند است که طبق استاندارد ایرانمحصول

  شوند.  بندي می سخت افزار، و مواد فرآیند (فرآوري) شده زیر طبقه
   14کند. هاي مرتبط با هم یا متعامل که دروندادها را به بروندادها تبدیل می فعالیت: به مجموعه فرآیند
گیرد  : ماحصل حداقل یک فعالیت است که الزاما در فصل مشترك بین تامین کننده و مشتري انجام میخدمت

ي محصول و عموما ناملموس است. ارایه یک خدمت ممکن است مثلا شامل موارد: فعالیت انجام گرفته بر رو
عرضه شده توسط مشتري، فعالیت انجام گرفته بر روي محصول غیرملموس عرضه شده توسط مشتري، تحویل 

  15محصول غیرملموس، ایجاد شرایط محیطی مناسب براي مشتري باشد.
                                                                        

  .17000ایزو  -متّخذ از استاندارد ایران 13
  .9000ایزو  -متّخذ از استاندارد ایران 14
  .9000ایزو  -متّخذ از استاندارد ایران 15
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آلات،  ماشیناگر نمایند به این صورت که  انجام اقدامات اصلاحیتوانند اقدام به پیشنهاد  بازرس یا ناظر می
کمتر از استاندارد تعیین شده  جهیزات، ساختمان، تأسیسات، محصول یا خدمت یا سایر موارد از این دستت

تواند موارد انحرافات را ذکر و از مشتري بخواهد تا با بهبود کیفیت یا کمیت مورد نظر  بازرس یا ناظر می .دنباش
شود  موارد بسیاري میاقدامات اصلاحی شامل مورد بازرسی یا نظارت را به سطح مطلوب مورد نظر ارتقاء دهد. 

تولید گرفته تا  ماشین، تکنولوژي و روشقطعه،  تعویضکه از حیطۀ وظایف بازرس و ناظر خارج هستند که از 
   .شود میو حتی سازمان را شامل ها  ها و برنامه یبنیادي در طراح اتتغییر

توانند موجب بروز حوادثی منتج از  فعالیت بازرس یا ناظر یا کنترلر هنگام انجام نظارت، بازرسی یا کنترل می
ها شود. از اینرو باید از قبل تمهیدات احتیاطی و پیشگیرانه مد نظر قرار گرفته شوند که انجام  ها و تست آزمون
نگردند. این اقدامات احتیاطی و پیشگیرانه از اهم موارد  ها منجر به آسیب یا صدمات اعم از انسانی و غیره آزمون

  باشند.  مطرح در نظارت، بازرسی و کنترل می
بکار گرفته شده  17020در استاندارد  17000آي اي سی  -ایزو -اصطلاحات و تعاریف زیر از استاندارد ایران

  گیرند: که در این متن نیز مورد استفاده قرار می
تواند یک سازمان یا  گذارد. توضیح اینکه: نهاد بازرسی می است که بازرسیرا به اجرا می نهادينهاد بازرسی: 

  بخشی از یک سازمان باشد.
شود. توضیح اینکه:  هاي اجرایی و مدیریتی براي انجام بازرسی گفته می : به مقررات، روشسیستم بازرسی

  تر از ملی اجرا گردد. ی یا در سطوح پاییناي، مل المللی، منطقه تواند در سطح بین یک سیستم بازرسی می
هاي اجرایی خاص  : یک سیستم بازرسی است که در آن الزامات مشخص شده، مقررات و روشطرح بازرسی

تر از ملی اجرا  اي، ملی یا در سطوح پایین المللی، منطقه تواند در سطح بین هاي بازرسی می کاربرد دارد. طرح
  شود. نیز گفته می» هبرنام«ها  گردند. به این طرح

به فعالیت انجام شده یا تأسیسات ساخته شده یا کالایی که مرحلۀ تولید خود را پشت سر   مورد بازرسی:
اي به مصرف یا براي تولید در مرحلۀ دیگر مورد  اي یا سرمایه گذاشته و به عنوان کالاي مصرفی، یا واسطه

  گردد شود اطلاق می استفاده واقع می
  شود. به درخواست کنندة انجام بازرسی براي مورد بازرسی گفته می مشتري: 

در انطباق با استاندارهاي مربوطه و در نهایت تأیید یا رد » مورد بازرسی«بررسی صحت  هدف از بازرسی:
  باشد. اقلام مزبور از لحاظ فنی می

  مراجع
 1396سال  9001 اي سی اي  استاندارد  ایران ایزو  -1
   1392سال  17020اي سی  اي  استاندارد ایران ایزو  -2
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  17025اي اي سی  استاندارد ایران ایزو  -3
  1995، 10013اي سی  اي  المللی ایزو  استاندارد بین -4
  1393 شیرایو 6303-1استاندارد ایران  -5

  روش اجرا

  16ضوابط بازرسی

تواند با استفاده از  گیرد. واحد بازرسی و نظارت می بازرسی توسط واحد بازرسی و نظارت صورت می  -1
اعم از دولتی یا غیردولتی، بازرس داخل شرکت یا اشخاص حقیقی یا حقوقی داخل یا خارج از شرکت 

 اقدام به بازرسی کند. 
فنی با توجه به استانداردهاي فنی  وظیفه بازرس احراز صحت یا عدم صحت مورد بازرسی از تمامی وجوه  -2

 باشد.  مربوطه می
کلیه مدارك و مستندات و ضمائم آنها و اظهار نظر درباره مورد بازرسی و احراز صحت و مطابقت   -3

 )1-فرم (ب شود. مستندات تحویل واحد بازرسی و نظارت می
ارزیابی خود را از  بازرس موظف است تا همه مستندات مشتري و استانداردهاي مربوطه را بررسی و  -4

  موارد مشهود و نامشهود ثبت کند.
نماید که مورد بازرسی و مستندات مربوطه همگی  بازرس در صورتی صحت مورد بازرسی را تأیید می  -5

 دلالت بر صحت مورد بازرسی داشته باشند. 
کیفیت  بازرس نظریه خود را دربارة مورد بازرسی از طریق واحد بازرسی و نظارت به مدیریت تضمین  -6

 نماید. اعلام می
هاي مختلف  واحد بازرسی و نظارت مشخصات فنی واحدهاي تخصصی لازم بازرس متشکل از بخش  -7

پیچیدگی آن، تکنولوژي ، بر مبناي نوع صنعت فنی مهندسی را با توجه به مشخصات مورد بازرسی و
 مشخص خواهد کرد.  بکارگرفته شده، و غیره و مدت زمان بازرسی

                                                                        

  اقتباس شده از: 16
 جلد اول: مباحث نظري. مؤسسه نوین پژوهانی، اتیعمل یبانکداري اسلام نینو ستمیبیژن بیدآباد، (کتاب) بانکداري راستین، س

 .1395، دانش راستین
دانش  جلد دوم: مباحث کاربردي. نوین پژوهانعملیاتی،  اسلامی بانکداري نوین سیستمبیژن بیدآباد، (کتاب) بانکداري راستین، 

 .1395، راستین
دانش  جلد سوم: مباحث اجرایی. نوین پژوهانعملیاتی،  اسلامی بانکداري نوین سیستمبیژن بیدآباد، (کتاب) بانکداري راستین، 

  .1395، راستین
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افزاري و  ها و ابزار و تجهیزات و امکانات سخت تخصص و ها و نظارت باید از مهارت واحد بازرسی  -8
 )8-برخوردار باشد. (ب افزاري لازم نرم

آنالیز مخاطرات و رعایت موارد لازمه قبل یا حین بازرسی از جمله تشکیل ، بینی الزامات خاص یا پیش  -9
احد بازرسی و نظارت یا مدیریت تضمین تواند به درخواست و هاي تکمیلی بازرسی تخصصی می گروه

 )3-کیفیت انجام شود. (ب
بازرس در صورت رویت یا بروز هر گونه مورد مشکوك قبل یا حین بازرسی بایستی مراتب را به واحد   - 10

  ) 4-(ب فرم متبوع اعلام و پس از کسب تکلیف، سپس با هماهنگی واحد مربوطه اقدام به بازرسی نمایند.
باشد. بازرس  رت متشکل ازکارشناسان فنی مهندسی تحت عنوان بازرس میواحد بازرسی و نظا  - 11

 هاي اجرایی مرتبط با مورد بازرسی برخوردار باشد.  اي، سابقه و فعالیت بایست از تجربه، مهارت حرفه می
وظایف و اختیارات بازرس/ ناظر را در ارتباط با هر مورد بازرسی و میزان  واحد بازرسی و نظارت،  - 12

 کند.  مه خدمات مربوط و ترتیب پرداخت آن طی قرارداد منعقده با وي تعیین میالزح حق
واحد بازرسی و نظارت پس از بررسی و تایید صلاحیت کارشناسان آنها را براي همکاري در واحد   - 13

بازرسی و نظارت به مدیریت تضمین کیفیت معرفی و مدیریت اخیر حسب نیاز از بین کارشناسان معرفی 
 )  3و 2و  1-) و (ج6و 5 -هاي (ب کند. فرم اس اصلح را انتخاب میشده، کارشن

تواند عنداللزوم نسبت به بکارگیري کارشناسان متخصص و مجرب در سایر  واحد بازرسی و نظارت می  - 14
هاي داخلی شرکت به عنوان بازرس اقدام کند. مسئولیت نظارت بر عملکرد بازرس منتخب در  واحد

 واحد بازرسی و نظارت است.  رابطه با مورد بازرسی با
نامه حسن  بازرس داخلی شرکت موظف است تا به میزان مقرر توسط واحد بازرسی و نظارت ضمانت  - 15

 انجام کار در اختیار شرکت قرار دهد. 
هاي تخصصی  هاي آموزش لازم براي بازرسی و دوره کادر واحد بازرسی و نظارت الزاماً باید دوره  - 16

هاي مزبور را مدیریت تضمین کیفیت  زم گذرانده باشند. سطح آموزشی دورهبازرسی طرح را در سطح لا
 ) 5و  4و  3و  2و  1-فرمهاي (ر کند. تعیین می

تواند از اشخاص حقیقی یا حقوقی خارج از شرکت  واحد بازرسی می، در صورت فقدان بازرس ذیصلاح  - 17
  تحت شرایطی که مؤید صلاحیت اشخاص مذکور باشد استفاده کند.

ص حقیقی یا حقوقی علاوه بر تجربه و مهارت فنی و مدیریتی باید داراي امکانات فنی مورد لزوم اشخا  - 18
  مورد بازرسی باشند. تشخیص این امر با مدیریت تضمین کیفیت است. 

تعداد و نوع کارشناسان بازرس هر مورد بازرسی را واحد بازرسی بر اساس میزان و نوع و خصوصیات مورد   - 19
 )7-کند. فرم (ب میبازرسی تعیین 

 هاي بازرس است. واحد بازرسی مکلف به بررسی گزارش  - 20
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 )8-باید پس از تایید واحد بازرسی انجام شود. فرم (ب تنظیم و عقد قرارداد با مشتري   - 21
هرگاه از تقصیر بازرس خسارتی به شرکت وارد شود که بازرس مسبب آن محسوب گردد، بازرس   - 22

  مسئول خواهد بود. 
اظهارنظر استقلال رأي داشته و در این خصوص از جهت مقررات اداري و استخدامی  بازرس در مقام  - 23

  مصون از تعرض و بازخواست است. 
در صورت اختلاف نظر فیمابین بازرس و واحد بازرسی و نظارت، نظر واحد بازرسی و نظارت ملاك   - 24

  عمل خواهد بود. 
ا به کار نبرد مسئولیت مستقیم با واحد هرگاه واحد بازرسی و نظارت در انتخاب بازرس دقت لازم ر  - 25

  بازرسی و نظارت خواهد بود.

  17ضوابط نظارت
به فعالیت در حال انجام یا تأسیسات در حال ساخت یا کالایی که مرحلۀ تولید قرار دارد » مورد نظارت«  -1

ساخت  هاي آن در طول گردد که باید رعایت ویژگی اي اطلاق می اي یا سرمایه اعم از مصرفی، یا واسطه
 با استاندارهاي مربوط به همان مورد تطبیق داده شود.

  شود. مشتري به درخواست کنندة انجام نظارت براي مورد نظارت گفته می  -2
هاي مورد  بینی هدف از نظارت، بررسی صحت رعایت انطباق با استاندارهاي مربوطه و مقایسۀ پیش  -3

حسن جریان عملیات اجرایی مورد نظارت و در نهایت تأیید یا رد اقلام مزبور از  و نظارت با عملکردها
 باشد.  می» مورد نظارت«لحاظ فنی دربارة 

تواند با استفاده از  گیرد. واحد بازرسی و نظارت می نظارت توسط واحد بازرسی و نظارت صورت می  -4
رکت اعم از دولتی یا غیردولتی، ناظر داخل شرکت یا اشخاص حقیقی یا حقوقی داخل یا خارج از ش

 اقدام به نظارت کند. 
وظیفه ناظر احراز صحت یا عدم صحت رعایت استانداردهاي فنی مربوطه دربارة مورد نظارت از تمامی   -5

 باشد.  وجوه فنی می
                                                                        

  اقتباس شده از: 17
 جلد اول: مباحث نظري. مؤسسه نوین پژوهانی، اتیعمل یبانکداري اسلام نینو ستمیبیژن بیدآباد، (کتاب) بانکداري راستین، س

 .1395، دانش راستین
دانش  پژوهانجلد دوم: مباحث کاربردي. نوین عملیاتی،  اسلامی بانکداري نوین سیستمبیژن بیدآباد، (کتاب) بانکداري راستین، 

 .1395، راستین
دانش  جلد سوم: مباحث اجرایی. نوین پژوهانعملیاتی،  اسلامی بانکداري نوین سیستمبیژن بیدآباد، (کتاب) بانکداري راستین، 

  .1395، راستین
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در صورت بروز هرگونه وقفه یا تخلف یا هر اشکال دیگري، واحد بازرسی و نظارت موظف است نسبت   -6
) و 9-(ب هاي فرمقعه اظهار نظر نموده و مراتب را به مدیریت تضمین کیفیت اعلام کند. به موضوع وا

  )10-(ب
گیرد. واحد بازرسی و نظارت  نظارت شرکت بر مورد نظارت توسط واحد بازرسی و نظارت صورت می  -7

تی خارج از تواند با استفاده از ناظر داخل شرکت یا اشخاص حقیقی یا حقوقی اعم از دولتی یا غیر دول می
 شرکت اقدام به نظارت نماید. 

) بازرس/ناظرواحد بازرسی و نظارت متشکل از کارشناسان فنی مهندسی یا متخصص در زمینه مربوطه (  -8
 باشد.  می

اي، سابقه و فعالیتهاي اجرایی مرتبط با موضوع مورد نظارت  بایست از تجربه، مهارت حرفه ناظر می  -9
 برخوردار باشد. 

الزحمه  نظارت وظایف و اختیارات ناظر را در ارتباط با هر مورد نظارت و میزان حق واحد بازرسی و  - 10
 )8-(ب فرمکند.  خدمات مربوط و ترتیب پرداخت آن طی قرارداد منعقده با وي تعیین می

اي لازم با توجه به  هاي دوره هاي کلیدي و تهیه گزارش محاسبه و کنترل شاخص ،وظیفه ناظر تعیین  - 11
مرتبط با وظایف نظارتی محوله از جمله زمان، کیفیت و حسن اجراي عملیات و ارائه  هاي مهم شاخص

 باشد.  آن به واحد بازرسی و نظارت می
هاي تعیین شده توسط  ملاك و مورد نظارت در چارچوب معیارها است تا نیاز براي انجام نظارت صحیح  - 12

 تحت نظارت قرار گیرد. ،شرکت واحد بازرسی و نظارت
هاي فنی،  رسی و نظارت مشخصات فنی واحدهاي تخصصی لازم ناظر، متشکل از بخشواحد باز  - 13

مهندسی و ابزار و ملزومات و تجهیزات و انتخاب نوع دستورالعملها یا استانداردهاي مورد نیاز و... را با 
، پیچیدگی آن، تکنولوژي بکارگرفته شده، میزان، توجه به مشخصات مورد نظارت و بر مبناي نوع صنعت

 )9-(ب فرمکند.  نوع و مدت زمان و نحوه اجرا، همینطور کادر تیم و کارگروه اجرایی را تعیین می
افزاري لازم  افزاري و نرم ها و ابزار و تجهیزات و امکانات سخت تخصص و ها ناظر مربوطه باید از مهارت  - 14

 براي نظارت بر مورد نظارت برخوردار باشد.
گذاري  دوره اجرا، حجم سرمایهبا توجه به هاي خاص  براي مورد نظارتتواند  واحد بازرسی و نظارت می  - 15

مورد نظارت و پروژه براي استقرار سیستم کنترل از مشتري درخواست  ،تکنولوژي بکار رفتهپیچیدگی و 
 کنند.اي  هاي دوره تهیه گزارش

ناظر با توجه به مشخصات موضوع مورد نظارت اقدام به نظارت حضوري، درخواست گزارش از مشتري   - 16
  کند.  و یا تشکیل جلسات با مشتري می

تواند به درخواست واحد  هاي تکمیلی نظارتی تخصصی می الزامات خاص نظارتی از جمله تشکیل گروه  - 17
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  بازرسی و نظارت تعیین و اجرا شود.
بر هرگونه تصرف اعم از نقل یا انتقال یا اختفاء یا تعویض یا هر نحو جابجایی در  ناظر موظف است تا  - 18

 )1-، ت3-ارتباط با مورد نظارت را نظارت و به واحد بازرسی و نظارت گزارش کند. فرم (ب
تواند عنداللزوم نسبت به بکارگیري کارشناسان متخصص و مجرب در سایر  واحد بازرسی و نظارت می  - 19

لی شرکت به عنوان ناظر اقدام کند. مسئولیت نظارت بر عملکرد ناظر منتخب در رابطه با واحدهاي داخ
 مورد نظارت مورد نظر با واحد بازرسی و نظارت است.

نامه حسن  ناظر داخلی شرکت موظف است تا به میزان تعیین شده توسط مدیریت تضمین کیفیت ضمانت  - 20
 انجام کار در اختیار شرکت قرار دهد. 

هاي تخصصی نظارت بر مورد  هاي آموزش نظارت و دوره احد بازرسی و نظارت الزاماً باید دورهکادر و  - 21
هاي مزبور را مدیریت تضمین کیفیت تعیین  نظارت را در سطح لازم گذرانده باشند. سطح آموزشی دوره

 کند. می
ي در واحد ادارات ذیربط شرکت پس از بررسی و تایید صلاحیت کارشناسان، آنها را براي همکار  - 22

هاي مدیریت تضمین کیفیت معرفی و مدیریت اخیر حسب نیاز از بین  بازرسی و نظارت و سایر واحد
  کند. کارشناسان معرفی شده، کارشناس اصلح را انتخاب می

تواند از اشخاص حقیقی یا حقوقی خارج از شرکت تحت  در صورت فقدان ناظر ذیصلاح، شرکت می  - 23
  اشخاص مذکور باشد استفاده کند.شرایطی که مؤید صلاحیت 

اشخاص حقیقی یا حقوقی باید در بخش فنی مهندسی علاوه بر تجربه و مهارت فنی و مدیریتی داراي   - 24
امکانات فنی لازم براي مورد نظارت مورد نظر باشند. تشخیص این امر با مدیریت تضمین کیفیت همراه با 

  باشد.  معرفی امکانات و تجهیزات لازم می
گذاري و  و نوع کارشناسان ناظر هر مورد نظارت را واحد بازرسی و نظارت بر اساس حجم سرمایهتعداد   - 25

 کند.  نوع فعالیت و خصوصیات مورد نظارت تعیین می
 هاي ناظر را بررسی و بازرسی کند. واحد بازرسی و نظارت مکلف است گزارش  - 26
سوب گردد، ناظر مسئول خواهد هرگاه از تقصیر ناظر خسارتی به شرکت وارد شود که مسبب آن مح  - 27

  بود. 
ناظر در مقام اظهارنظر استقلال رأي دارد و در این خصوص از جهت مقررات اداري و استخدامی مصون   - 28

  از تعرض و بازخواست است. 
در صورت اختلاف نظر فیمابین ناظر و واحد بازرسی و نظارت، نظر واحد بازرسی و نظارت ملاك عمل   - 29

  خواهد بود. 
د بازرسی و نظارت در انتخاب ناظر دقت لازم را به کار نبرد مسئولیت مستقیم با واحد بازرسی هرگاه واح  - 30
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 و نظارت خواهد بود. 

  هاي مرتبط فرم
 )1-ارزیابی مدارك (بفرم   -1
 )2-فرم ماموریت بازرس/ کارشناس (ب  -2
 )3-شناسایی و آنالیز مخاطرات (بفرم گزارش   -3
 )4-فرم گزارش حادثه/ تخلف (ب  -4
 )5-کار با مدت معین(بقرارداد   -5
 )6-فرم شناسنامه آموزشی پرسنل (ب  -6
  )7-(ب پروژه کادر تیم کارشناسی/ بازرسی/ کنترلشرح وظایف   -7
 )8-سفارش (ب صورتجلسه امکان سنجی قراردادها/فرم   -8
 )9-نظرات و شکایات (ب بندي جمع و رسیدگی فرم  -9

  )10-(ب فرم ثبت سالیانه نظرات، شکایات، و درخواست رسیدگی مجدد
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 رازداري و محرمانگی: دستورالعمل

RAST0016-1  
  هدف 

هاي  هدف از این دستورالعمل، پذیرش مسوولیت حفظ کلیه اطلاعات کسب یا ایجاد شده در طی انجام فعالیت
تعهدات حقوقی قابل اجرا فی مابین شرکت بازرسی فنی و مشاورین نظارت راستین با مشتریان بازرسی از طریق 

  باشد. و نهادهاي مرتبط می

  دامنه کاربرد 
این دستورالعمل کلیه اسناد و  اطلاعات و داده هاي شرکت و کارمندان و نهادها و سازمانهاي مرتبط و اشخاص 

اي که افشاي  قراردادها و  اطلاعات مشتري، نرم افزاري، فنی و حرفهحقیقی و حقوقی مرتبط با شرکت  اعم از 
اسناد،  هیکلو  18گردد و نهایتا کلیه اطلاعات داراي حقوق انحصاري اطلاعات موجب تاثیرات قابل توجه می

 يدارا يشود و از نظر مشتر یکه به  شرکت واگذار م ییمدارك و امور شرکت که جنبه محرمانه داشته و کارها
  کاربرد دارد.محرمانه محسوب شده و باید محرمانه تلقی شود باشد  یو مالکانه م يمعنو یار حقوقب

  مراجع
  1392سال  17020ایزو/ آي اي سی  -استاندارد ایران 2-4بند 

   1392سال 17020ایزو/ آي اي سی  –راهنماي کاربرد استاندارد ایران 

                                                                        

18 Proprietary information 
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  تعاریف
ایزو/ آي اي  -و استاندارد ایران 1396سال  9000ایزو  -استاندارد ایرانکلیه تعاریف و اصطلاحات مندرج در 

  در این روش اجرایی استفاده می شود. 17000ایزو/ آي اي سی  -و استاندارد ایران  1392سال 17020سی 

  ولیتهامسئ
در خط  همانگونه که تمامی کارمندان در هر سطح در تمام واحدها مکلف به رعایت این دستورالعمل هستند.

  يعامل شرکت در برابر حفظ و نگهدار ریمرتبط آمده مد ییاجرا يروش ها ریشرکت و سا تیفیک یمش
 دیاز نظر شرکت با یحیبطور تلو ایکه صراحتأ اعلام شده و  ییدر جا انیمشتر يمعنو هیحقوق مالکانه و سرما

شود و هر  یم تیامور شرکت رعا هیدر کل یعمل رامر بطو نید و انباش یشود، متعهد و مسئول م یمحرمانه تلق
 يمعنو هیحقوق و سرما يحفظ و نگهدار تیمربوط موظف به رعا تیاز کارکنان حسب وظائف و مسئول کی

در شرح  لیکه به تفص ندینما يخوددار ر،یاز افشاء و بازگو نمودن امور و اسناد محرمانه به غ دیبوده و با انیمشتر
  ها خواهد آمد.تیفعال

  اجراروش 
 پذیرد: در چارچوب زیر صورت می 19محرمانگی

هاي بازرسی را  نهاد بازرسی باید مسوولیت مدیریت کلیه اطلاعات کسب یا ایجاد شده در طی انجام فعالیت -1
از طریق تعهدات حقوقی قابل اجرا بپذیرد. نهاد بازرسی باید پیش از مبادرت به قراردادن اطلاعات در 

دهد، یا وقتی  مطلع کند. بجز اطلاعاتی که کارفرما در دسترس عموم قرار می، کارفرما را 20حوزه عمومی
که بین نهاد بازرسی و کارفرما توافق شده است (براي مثال: به منظور پاسخگویی به شکایات)، کلیه 

  محسوب شده و باید محرمانه تلقی شود. 21اطلاعات دیگر اطلاعات داراي حقوق انحصاري
طبق قانون ملزم یا طبق تعهدات قراردادي مجاز به انتشار اطلاعات محرمانه شده زمانی که نهاد بازرسی  -2

باشد، کارفرما یا شخص ذیربط باید از اطلاعات ارایه شده مطلع شود، مگر آن که بوسیله قانون منع شده 
  باشد.

وان محرمانه تلقی اطلاعاتی که دربارة کارفرما از منابع دیگر به غیر از کارفرما  کسب شده باشد باید به عن -3
  گردد.

  باشد: در فرآیندهاي بازرسی و نظارت شامل موارد زیر میاي  حرفه رازداري رعایت -4
  انیشرکت و بازرسان ب يکه برا يکه اسرارمحق هستند  نفعانیذو نظارت  یبازرس فرآیندهايدر 

                                                                        

19 Confidentiality 
20 Public domain 
21 Proprietary information 
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 شده و محفوظ بماند.  یمحرمانه تلق ندنک یم
  یتلق يا عنوان امانت و اسرار حرفهدر فرآیندهاي بازرسی و نظارت به آمار و اطلاعات بدست آمده 

 .دنشو میبکار گرفته یا نظارت  یبازرس فیوظا فاءیشده و صرفاً در جهت ا
 آیند به  عدم اعلان اسرار مالی و غیرمالی شرکت که در فرآیندهاي بازرسی و نظارت به دست می

 اشخاص غیر ذیصلاح
  ریرا به غ نفعانیذ ریو سا انیمشترشرکت، اطلاعات محرمانه افشاء حق ران و ناظکارکنان و بازرسان 

 شود: ندارند. موارد استثناء شامل اقلام زیر می
 یحقوق يخود در دعاو يا ت حفظ منافع حرفهدر جه. 
 الزام قانونی مرجع قضائی 
 يا الزامات اصول و ضوابط حرفه تیرعا. 
 کرده و به شرکت اعلان ننموده.ن یمحرمانه تلقبه عنوان اطلاعات خود را مشتري که  يدر موارد 
  باشد طبق مقررات مربوطه و  در مواردي که به خواست ذینفع یا مراجع قانونی ذیربط میاطلاعات افشاء

 باشد. با حفظ محرمانگی مقرر در قوانین و مقررات مجاز می
  ن گردد، افشاء کننده مسئول خواهد که منجر به تضییع حقوق ذینفعا اطلاعات محرمانهء افشادر صورت

 بود.
 یگروه ،یدر جهت منافع شخص اطلاعات و آمار به دست آمده در فرآیندهاي بازرسی و نظارت نباید 

  .دواستفاده ش ریاضرار به غ ای
 مشتري محرمانگی همچنان پا بر جا با و ناظر خاتمه ارتباط بازرس نظارت و و  یپس از خاتمه بازرس

  خواهد بود.
 محرمانگی آگاه و از اجراي این  تیرعاو  ياصل رازدارخود را نسبت به کارمندان  دیبا رانیمد

 دستورالعمل اطمینان حاصل نمایند.
  مشتري باید براي حفظ محرمانگی اطلاعات قبلاً نسبت به اعلام اطلاعات محرمانه شرکت را آگاه سازد

  شود. که کدامین قلم از اطلاعات حاصله شامل محرمانه بودن می
  کلیه کارکنان اعم از رسمی، تمام وقت، نیمه وقت و قراردادي در هنگام استخدام و یا انعقاد قرارداد

را مطالعه و امضاء نموده و همواره در طول خدمت و بعد از آن نسبت به ) 2-(الفموظفند سوگند نامه 
  رعایت مفاد آن ملزم و وفادار باشند.

 ار مشتري به پیمانکار هد است که، چنانچه قرار است بخشی از کشرکت در شرایط عمومی قرارداد متع
را امضاء ) 2-(الفپیمانکار مرتبط موظف است سوگند نامه منظم به روش اجرایی شناسه  ،واگذار شود

  و متعهد به مفاد آن باشد.
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 شرکت در طراحی سیستم و روش هاي اجرایی سعی می نماید که فقط افراد مرتبط با کار، به مدارك 
و اسناد و کم و کیف فرایند کار و آن هم در حدود وظایف و مسئولیت خود دسترسی و اطلاع داشته 
باشند و از اشاعه هرگونه اطلاعاتی که نزد کارفرما ( مشتري) محرمانه و غیر قابل افشا به غیر و عموم 

بی و شناسایی بوده، باشد، خودداري نماید چنانچه خطایی  در این خصوص از آنها سر زند قابل ردیا می
  قابل تعقیب و پیگرد قانونی باشد.

  چنانچه کارکنان مرتکب خطایی از لحاظ افشاء امور محرمانه شرکت و عدم حفظ رعایت رازداري
بخصوص در ارتباط با مشتریان گردند شدیدأ مورد موأخذه قرار گرفته و مکلف به جبران خسارت می 

  باشند.
 شود  اي انجام می کل فرآیند کار بازرسی به صورت رایانههاي نوسعۀ شرکت  در برنامهاینکه ه با توجه ب

د که تنها کارکنان مسئول در محدوده مربوط به وظایف وطوري طراحی و تعبیه شباید مدیریت سیستم 
غیر  خود بتوانند به اطلاعات و داده هاي کار دسترسی داشته باشند و سایر اطلاعات و داده ها براي آنها

   .قابل دسترسی باشد
 شواهد عینی مربوط  

  هاي مرتبط فرم
 )1-فرم (الف / کارمندان رانیمد یفرم تعهد به عدم وابستگ -1
 )2-(فرم الف فرم سوگند و تعهد نامه -2
  )3-ی (فرم الففرم تعهد به عدم وابستگ -3
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  دستورالعمل: سازمان و وظایف
RAST017-1  

  هدف
 يتهایفعال تیفیکارکنان موثر بر ک یاحراز تمام طیو شرا فیشرح وظا حیدستورالعمل، توض نیا نیهدف از تدو

  .باشد یم مشاورین نظارت راستینبازرسی فنی و شرکت 

  دامنه کاربرد 
مشتمل بر  بازرسی فنی و مشاورین نظارت راستینشرکت  يتهایفعال تیفینفرات موثر بر ک هیدستوالعمل کل نیا

  .شود یم را شامل غیرهو  رانیمد ،یفن رانیکارشناسان، بازرسان، مد

  مراجع
کارکرد انواع  يالزامات برا -انطباق  یابی،ارز 1392: سال  17020شماره  یس يا يآ -زویا -رانیا یاستاندارد مل

  یبازرس انجام دهنده يمختلف نهادها

   ها یتمسئول
 باشد یشرکت  م رانیمد یعامل و تمام ریبرعهده مد هیرو نیا ياجرا تیمسئول.  
 باشد یم تیفیک نیتضم ریبرعهده مد هیرو نیا ينظارت برحسن اجرا تیمسئول. 
  گردد. ها در متن بیان میمسولیتسایر  
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  شرح الزامات 
 شود.  الزامات ساختاري در دو بخش الزامات اداري، و سازمان و مدیریت تفکیک می

 :الزامات اداري در موارد زیر تعریف شده است  
اي از یک شخصیت حقوقی باشد، به طوري  یا بخش تعیین شده 22نهاد بازرسی باید شخصیت حقوقی -4

 23هاي بازرسی خود مسوولیت قانونی داشته باشد. که براي کلیه فعالیت
هایی بجز بازرسی است باید  اندرکار در فعالیت نهاد بازرسی که بخشی از یک شخصیت حقوقی دست -5

  در درون آن شخصیت حقوقی قابل شناسایی باشد.
  هایی که براي آنها صلاحیت دارد را شرح دهد. اید مستنداتی داشته باشد تا فعالیتنهاد بازرسی ب -6
هاي قانونی ناشی از کار خود تمهیدات کافی فراهم کند  نهاد بازرسی باید به منظور پوشش مسوولیت -7

ه تواند طبق قوانین ملی بر عهد اندازها). توضیح اینکه: مسوولیت قانونی می (براي مثال: بیمه یا پس
  دولت یا سازمانی که نهاد بازرسی بخشی از آن را تشکیل می دهد، باشد.

نهاد بازرسی باید مستنداتی داشته باشد که در آن شرایط قراردادي که طبق آن خدمات بازرسی را  -8
کند شرح دهد، مگر در مواردي که خدمات بازرسی به شخصیت حقوقی ارایه شود که نهاد  ارایه می

  است. بازرسی بخشی از آن
 باشد: الزامات سازمان و مدیریت شامل موارد زیر می  

 طرفی آن حفظ شود. و مدیریت گردد تا بی 24نهاد بازرسی باید به گونه اي ساختاردهی -1
هاي اي سازماندهی و مدیریت شود تا نهاد را در حفظ قابلیت انجام فعالیتنهاد بازرسی باید به گونه  -2

تواند الزام کند که نهاد بازرسی در  می هاي بازرسی ینکه: طرحبازرسی خود توانمند سازد. توضیح ا
  ها مشارکت داشته باشد. تبادل تجربه فنی با سایر نهادهاي بازرسی به منظور حفظ قابلیت

  ها و ساختار گزارش دهی در سازمان را تعیین و مدون کند. نهاد بازرسی باید مسوولیت -3
دهد، ارتباط  هاي دیگري انجام می حقوقی باشد که فعالیتهرگاه نهاد بازرسی بخشی از یک شخصیت  -4

  هاي بازرسی باید تعیین شود. ها و فعالیت اینگونه فعالیت
نهاد بازرسی باید فرد یا افرادي را به عنوان مدیر یا مدیران فنی در اختیار داشته باشد که مسوولیت کلی  -5

شوند را بر عهده داشته  ن استاندارد انجام میهاي بازرسی مطابق با ای براي اطمینان از این که فعالیت
باشند. توضیح اینکه: فرد انجام دهنده این شغل همیشه داراي عنوان مدیر فنی نیست. فرد یا افراد انجام 
دهنده این شغل باید واجد صلاحیت فنی و تجربه ي عملیاتی در نهاد بازرسی باشد. هرگاه نهاد بازرسی 

                                                                        

22 Legal entity 
  شود. یک نهاد بازرسی وابسته به دولت بر مبناي وضعیت دولتی خود یک شخصیت حقوقی در نظر گرفته می 23

24 Structured 
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  هاي خاص هر یک از مدیران باید تعیین و مدون شود. باشد، مسوولیتبیش از یک مدیر فنی داشته 
نهاد بازرسی باید فرد یا افرادي را منصوب نماید که در غیاب هر مدیر فنی به جانشینی از او مسوول  -6

  هاي بازرسی در حال انجام باشد. فعالیت
هاي بازرسی رکار فعالیتاند نهاد بازرسی باید براي هر رده شغلی در نمودار سازمانی خود که دست -7

  است شرح شغل یا مدرك دیگر داشته باشد.
 نظارت  نیو مشاور یفن یشرکت بازرسور که در نمودار زیر نشان داده شده سازمان و تشکیلات همانط

متشکل از مدیر عامل زیر نظر هیئت مدیره و از سوي دیگر مدیر تضمین کیفیت و واحد اداري و  نیراست
  گیرند. عمومی و شعب زیر نظر مستقیم وي قرار می مالی و واحد روابط

  واحد بازرسی و نظارت زیر نظر مدیر تضمین کیفیت قرار دارد که در ذیل آن واحدهاي ذیل قرار
  گیرند: می
  آسانسورهاي برقی، و هیدرولیکی و پله برقی بازرسی و نظارتواحد  
  موتورخانه و تأسیسات  بازرسی و نظارتواحد  
  جوش و  نظارتبازرسی و واحدNTD  
  واحد بازرسی و نظارتCNG 
 گیرند. ازرسان و ناظران در ذیل واحدهاي فوق قرار میب  
 باشد. واحد اداري و مالی متشکل از بخش اداري و مالی و بخش بایگانی و اموال می  
 مداخله ، به عنوان نماینده مدیر عامل است که در مواردي است که مدیر عامل به وي اختیار تیریمد ندهینما

تواند از جانب مدیر عامل و با مسئولیت خود نسبت به انجام موارد  در امور مشخص شرکت را داده است می
  باشد. نماینده مدیریت همزمان مدیر تضمین کیفیت نیز می مورد نظر اقدام نماید.

 باشد. سلسله مراتب دستور گیري و گزارش دهی پرسنل بر اساس چارت زیر می  

  
  وپا بودن شرکت سازمان و تشکیلات شرکت در طی زمان تکمیل خواهند شد.با توجه به ن
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  تأمین نیازهاي آموزشی
 هاي کارکنان واحدهاي بازرسی و نظارت و تامین منابع انسانی لازم براي قبول  در جهت افزایش توانایی

هاي تأمین نیازهاي آموزشی به طرق مختلف مد  هاي بازرسی و نظارت شیوه مسئولیت اجراي فعالیت
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و ارتقاء بازرسان  نظر قرار دارد. در این راستا استخدام بازرسان و ناظران پس از احراز شایستگی آنان
  باشد.  جهت حصول شایستگی لازم براي انجام امور بازرسی و نظارت از موارد مطرح در این راستا می

 هاي  جهت حصول این امر با توجه به موارد کاري شرکت، افراد بازرس یا ناظر ملزم به گذراندن دوره
  نمایند. ده اشتغال به فعالیت میمربوطه بوده و پس از آزمون و اخذ گواهی مربوطه در سمت مشخص ش

 گردد این ماتریس جدولی است که نشان  هاي لازم تدوین می جهت انجام این مهم ماتریس آموزش
هاي  دهد هر بازرس یا ناظر باید براي انجام عملیات بازرسی یا نظارت خاص کدامین آموزش می

بازرس یا ناظر در پروندة آموزشی وي  هاي گذرانیده شده توسط اي را باید گذرانده باشند. دورره حرفه
  گردند. هاي آموزشی هر فرد در پرونده آموزشی او نگهداري می ثبت خواهد شد. و کپی گواهینامه

 هاي آموزشی داخل شرکت و خارج از شرکت، شایستگی و  نیازهاي آموزشی همچنین برگزاري دوره
بودن دورة آموزشی بر عهدة مدیر واحد  ارزیابی مدرس، یا موسسۀ آموزشی، و نهایتاً ارزیابی موثر

  تضمین کیفیت و با هماهنگی با واحد ذیربط خواهد شد.

  سمتاحراز  طیو شراپرسنلی  فیوظاالزامات و 
 هاي بازرسی، از جمله  اندرکار فعالیت نهاد بازرسی باید الزامات صلاحیت براي کلیه کارکنان دست

ها و تجربه را تعیین و مدون کند. توضیح  فنی، مهارتالزامات مربوط به تحصیلات، آموزش، دانش 
  تواند بخشی از شرح شغل یا مدارك لازم باشد. اینکه الزامات صلاحیت می

 هاي لازم را استخدام کرده یا با آنها قرارداد داشته  نهاد بازرسی باید به تعداد کافی افراد با صلاحیت
هاي بازرسی خود بر اساس  براي انجام فعالیت 25اي هاي حرفه باشد که در صورت نیاز توانایی قضاوت

  و حجم را داشته باشد. 26نوع، محدوده
 ها، آموزش، تجربه و دانش کافی مناسب در بارة الزامات  کارکنان مسوول براي بازرسی باید شایستگی

  د:دهند را دارا باشند. آنها هم چنین باید داراي دانش مرتبط زیر باشن هایی که انجام می بازرسی
 فنآوري به کار گرفته شده براي ساخت محصولات بازرسی شده، اجراي فرآیندها و ارایه خدمات  
  نحوه کاربري محصولات، اجراي فرآیندها و ارایه خدمات  
 در اجراي فرآیندها و کاستی در  27هارخداد هر عیب احتمالی طی به کارگیري محصول، شکست

 ارایه خدمات
  هاي یافته شده از نحوه کاربري متعارف  باید اهمیت انحرافکارکنان مسوول براي بازرسی

  محصولات، اجراي فرآیندها و ارایه خدمات را درك کنند.
 ها و اختیارات را براي یکایک افراد روشن سازد. ازرسی باید وظایف، مسوولیتنهاد ب  

                                                                        

25 Professional judgements 
26 Range 
27 Failures 
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 29و پایش 28هاي اجرایی مدون براي انتخاب، آموزش، تفویض اختیار رسمی نهاد بازرسی باید روش 
   هاي بازرسی، داشته باشد. اندرکار فعالیت بازرسان و سایر کارکنان دست

 هاي اجرایی مدون براي آموزش باید مراحل زیر را مورد ملاحظه قرار دهد: روش  
  الف) یک دوره آشنایی
  بازرسان با تجربهتحت هدایت  30ب) یک دوره کارورزي

  بازرسی. 31هاي در حال توسعه و روش پ) آموزش مداوم به منظور همگامی با فن آوري
 اندرکار  ها و تجربه هر بازرس و سایر کارکنان دست لازم باید متناسب با توانایی، شایستگی موزشآ

  هاي بازرسی بوده و به نتایج پایش وابسته باشد. فعالیت
 اندرکار  دستهاي اجرایی بازرسی باید کلیه بازرسان و سایر کارکنان ها و روشکارکنان آشنا با روش

هاي بازرسی را به منظور عملکرد رضایت بخش پایش کنند. نتایج پایش باید به عنوان ابزاري در  فعالیت
تواند شامل ترکیبی از فنون از  هاي آموزشی بکار گرفته شود. توضیح اینکه پایش می شناسایی نیازمندي

و سایر فنون  33هاي شبیه سازي شده یهاي گزارش، مصاحبه ها، بازرس ، بازنگري32ها در محل قبیل نظارت
  هاي بازرسی خواهد داشت. براي ارزیابی عملکرد باشد، و بستگی به ماهیت فعالیت

 او  34هر بازرس باید در محل تحت نظارت قرار گیرد مگر آنکه شواهد کافی دال بر تداوم اجراي کارآمد
به روشی انجام شود که اختلال در  ها در محل رود نظارت وجود داشته باشد. توضیح اینکه: انتظار می

  ها به ویژه از دیدگاه کارفرما به حداقل رسانده شود. بازرسی
  نهاد بازرسی باید سوابق پایش، تحصیلات، آموزش، دانش فنی، مهارت ها، تجربه و اختیارات هر یک از

  هاي بازرسی را نگهداري کند.اندرکار فعالیت کارکنان دست
 که بر نتایج  35هاي بازرسی نباید به گونه اي حق الزحمه دریافت کنند عالیتاندر کار ف کارکنان دست

  ها تاثیر گذارد. بازرسی
 هاي بازرسی تاثیر گذار  توانند بر فعالیت کلیه کارکنان نهاد بازرسی، درون سازمانی یا برون سازمانی که می

  باشند باید بی طرفانه عمل کنند.
 پیمانکاران فرعی، کارکنان نهادهاي بیرونی، و افراد اقدام کننده از  کلیه کارکنان نهاد بازرسی، از جمله

هاي بازرسی را محرمانه  طرف نهاد بازرسی، باید کلیه اطلاعات دریافت یا ایجاد شده در طول انجام فعالیت
  ي کنند، مگر آنکه قانون الزام کند.نگهدار

                                                                        

28 Formally authorizing 
29 Monitoring 
30 Mentored 
31 Methods 
32 On-site observations 
33 Simulated 
34 Competently  
35 Remunerated 
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 طبق شرح زیر مشخص  نینظارت راست نیو مشاور یفن یشرکت بازرسوظایف آنها در  شرحها و  پست
  اند:  شده

  عامل ریمد
انجام امور مربوط به  ۀنیامور شرکت در زم هیکل ةادار تیمسئول رهیمد ئتیه میتحت نظارت مستق مدیر عامل
واحدها و اتخاذ  يها تیآمار و گزارشات و فعال یبررس ،شرکت يامور جار میو تنظ يزیر برنامهشرکت و 

خط  نییو تع رهیمد ئتیهبه  بمناس شنهاداتیارائه نظرات و پ ،ها تیفعال یفیو ک یدر جهت بهبود کم میتصم
  را بر عهده دارد. آن ریو نظا رهیمد ئتیو ارائه به هاطلاعات لازم  هیته ،شرکت یمش

  : یاصل فیوظا
  رهیمد ئتیمصوبات ه اسشرکت بر اس يامور جار یمو تنظ يزیبرنامه ر  -1
  شرکت يها مقررات و دستورالعمل ،ها یخط مش ينظارت بر اجرا  -2
  تیفیک یخط مش نیتدو  -3
  تیفیک مستیمربوطه در س يها تیفعال ریو سا یداخل يزمینظارت بر مدارك، م  -4
 یامور مالکنترل  ،يزیر برنامه یی،مختلف اجرا ياطلاعات واحدها ،و کنترل گزارشات و آمار یبررس  -5

  و دستورات لازم ها یواحدها و ارائه راهنمائ وو شعب  يادارو 
   رهیمد ئتیمناسب به ه شنهاداتیلازم و ارائه نظرات و پ يها یانجام بررس  -6
  رهیمد ئتیها و مصوبات ه دستورالعمل واسناد و اوراق بهادار شرکت  هیکلبر کنترل نظارت و   -7
 راتییانجام شده و اعمال تغ يها يزیر مختلف شرکت با توجه به برنامه يعملکرد واحدها یبررس  -8

  ها لازم در برنامه
  .رهیمد ئتیارائه به ه ولازم  اتگزارش یۀشرکت و ته انهیو بودجه سال یمال يها صورت دییکنترل و تا  -9

مختلف  يها روش نیقراردادها و تدو یمربوط به چگونگ يها گزارش لیو تحل هیو تجز یبررس  -10
  با توجه به نوع کار و منابع شرکت. هیاول ماتیکنترل و بازرسی و نظارت و اتخاذ تصم

لازم در  ماتیشرکت و اتخاذ تصم تیلازم بمنظور شناخت مسائل و مشکلات فعال يها یانجام بررس  -11
  .تهایفعال یفیو ک یشرکت و بالا بردن کم تیفعال نهیزم

آنها  دییتا وو گزارشات بازرسی و نظارت  ها اسناد و اوراق بهادار و درخواست هیو کنترل کل یبررس  -12
  .رهیمد ئتیها و دستورالعملها و مصوبات ه نامه نییبا توجه به آ

  اشخاص ثالثشرکت با  يو ارائه نظر نسبت به عقد قراردادها یبررس  -13
   ییاجرا يو دستورالعملها ها هیها، اطلاع صدور بخشنامه  -14
  امور شرکت  ةو ادار تیو ارائه آمار و گزارشات از نحوه فعال رهیمد ئتیدر جلسات ه شرکت  -15

  احراز:  طیشرا
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  یکارشناس یلیحداقل مدرك تحص -1
  یسیبه زبان انگل ییآشنا -2
  .يو قدرت رهبر تیریو داشتن استعداد مد تیریمد حیاداره شرکت بر اساس اصول صح ییتوانا -3
  و بازرسی و نظارت تجارت نهیکشور در زم يمقررات جارقوانین و به قانون تجارت و  ییآشنا -4
  تیریمد یعلم يها به اصول و روش ییآشنا -5
  مناسبعمومی روابط  -6
  داشتن حداقل سه سال سابقه کار مفید  -7

  تیفیک نیتضم ریمد
  شغل:  فیتعر

دار امور مرتبط با کیفیت  نظارت زیر نظر مدیر عامل و به عنوان نمایندة مدیر عامل در شرکت بوده و عهده
  . باشد یمدر شرکت  هااستاندارد قیو دق حیصحبازرسی و نظارت و اجراي 

  : یاصل فیوظا
  تیفیک تیریمد يها ستمیدر س ازیو مستندات مورد ن تیفینظامنامه ک رسانیو بروز نیو تدو هیته  -1
هاي داخلی و  ها، بخشنامه یی، دستورالعملاجرا يروشها يو اجرا يساز ادهیاز پ نانیحصول اطم  -2

  الزامات قانونی نهادهاي مرجع
   رانهیشگیو پ یموثر اقدامات اصلاح ياز اجرا نانیحصول اطم  -3
  یو خارج یداخل يها يزیمم يو اجرا يزیبرنامه ر  -4
  کارکنان یآموزش يها برنامه نیدر تدو يهمکار  -5
  تیفیک تیریمد مستیارشد در مورد عملکرد س تیریارائه گزارش به مد  -6
  ونیبراسیانجام امور مرتبط با کالنظارت بر   -7
  تیفیک تیریمد ستمیالزامات س ينظارت بر اجرا  -8
  تیریمد يجلسات بازنگر يبرگزار  -9

  تیفیک مستیمستندات س دییتا ای هیته  -10
  انیمشتر اتیشکا يریگیپ  -11
  مانکارانیکنندگان و پ نیتام یابیارز  -12
  يکار يقراردادها یامکان سنج  -13
  پرسنلگیري در مورد  و تصمیم یابیارز  -14
  تیفیک تیریمد مستیدر مورد عملکرد س عامل ریارائه گزارش به مد  -15
 شرکتدر کل  ،يمشتر يها نسبت به خواسته یآگاه ياز ارتقا نانیاطمحصول   -16
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مشارکت در تدوین برنامه آموزشی کارمندان توسط مدیران واحدها و تایید آن، و نظارت بر   -17
  هاي آموزشی  اثربخشی آن و تایید گواهینامه

  احراز:  طیشرا
  تیریمد ای یمهندس يها بالاتر در رشته ای شناسیدارا بودن مدرك کار  -1
  سال سابقه کار مرتبط 1حداقل   -2
  و استانداردهاي واحدهاي زیرمجموعه 17020 زویا تیفیک تیریکامل با استاندارد مد ییآشنا  -3
  در حد متوسط یسیبا مکالمات روزمره انگل یآگاه  -4
  با کامپیوتر ییآشنا  -5
  آنها تینوع فعال و یو خارج یمعتبر داخل يها با سازمان ییآشنا  -6
  يادار يبا نامه نگار ییآشنا  -7
  خوب یروابط عموم  -8

  مالیو  يادار ریمد
حقوق و دستمزد،  ،امور مربوط به کارکنان هیکل یمسئول هماهنگو مالی زیر نظر مدیر عامل بوده و  يادار ریمد

 يها يازمندین يریگیارتباط و پ جادیو قراردادها و ا مانهایمکاتبات و مراسلات، پاموال و بایگانی،  ي،ادارمالی، 
 يشرکت و حفظ و نگهدار یعملکرد مال يثبت و گزارشگري و ها و مکاتبات ادار در مورد صورتجلسه يمشتر
و  یو محاسبات یمال نیو قوان يحسابدار يطبق اصول و استانداردها يو اسناد و مدارك حسابدار یقانون دفاتر

  ی است.مال يها و دستورالعمل یر حسابداران مالبکشور و نظاارت  یاتیمال
  : یاصل فیوظا

  ي، اموال، بایگانی و کنترل سوابقو دفتر يادارمالی و امور  هیانجام کل -1
  آنها نیب فیوظا میتقسمالی و و  ينظارت بر انجام امور محوله به کارکنان ادار -2
  يامور ادار هیکل یگانیابلاغ و ارجاع و با -3
  وارده و صادره يها نامه يریگیپ -4
 پرداخت حقوق و دستمزد پرسنل -5
 شرکتحسابداري  -6
 پرسنل ابیو حضور غ یو آمار پرسنل ینیامور مربوط به کارگز -7
  کارپردازي و انبار -8
  یبانیانجام امور پشت -9

 یمال يدادهایرو هیاز ثبت به موقع کل نانیو حصول اطم یمال يدادهایو رو اتیبر عمل یسرپرست -10
  شرکت
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  ياسناد حسابدار میو تنظ ینظارت بر ثبت دفاتر قانون -11
  وصول مطالبات يریگیو پ انیصادره جهت مشتر يحسابهانظارت بر صورت  -12
  و تسویه حساب قراردادها و پرداخت و کنترل پرداختها افتیدر اتینظارت بر عمل -13
  يارزاقلام دارایی و بدهی اعم از ریالی و اسناد و  هینظارت بر کل -14
  به سوالات مطروحه ییبا حسابرسان و پاسخگو يهمکار -15
  و پاسخ به سوالات مطروحه ییوزارت دارا نیزیبا مم يو همکار یاتیاظهارنامه مال میو تنظ هیته -16
  آنها حیاز کارکرد صح نانیمربوطه بمنظور حصول اطم يو نرم افزارها یمال يها ستمینظارت بر س -17
  بودجه سالانه شرکت و گزارشات بودجه میو تنظ هیته -18
  انیمشتر ریبا سا نیمابیف يها حساب رتیرفع مغا -19
  نامه ها نییدستورالعملها و آ حیصح ينظارت بر اجرا -20
  ها و مقررات خصوصاً مربوط به حقوق و دستمزد پرسنل نامه نییآ راتییتغ هیو اخذ کل يریگیپ -21
  ياسناد حسابدار هیصدور کل ینظارت بر چگونگ -22

  احراز:  طیشرا
  يحسابدار سانسیداشتن حداقل مدرك ل -1
  یامور مال تیریمدمالی و و  يتسلط بر امور ادار -2
  کامپیوتر و نرم افزارهاي مربوط به حوزة اداري و مالیبه تسلط   -3
  یسیبه زبان انگل یتسلط نسب  -4
  يحسابدار يو استانداردها يو تجار یمال نیکامل به قوان ییآشنا -5
  یو حسابرس یسال تجربه در امور مال 5حداقل  -6

  واحد بازرسی و نظارت ریمد
و  بازرسی و نظارت يها تیفعال تیریمد دار عهدهمدیر واحد بازرسی و نظارت زیر نظر مدیر تضمین کیفیت 

گزارشات و صلاحیت اطلاعات و ت یا سقم صحقبول و مسئول  يبازرسان و ناظران و ستاد يها تیفعال شیپا
  .باشد یممربوطه در واحدهاي خود بازرسان و ناظران 

  : یاصل فیوظا
  آنهاو نظارت بر نحوه عملکرد  يو پرسنل ستاد ت،راو نظ یبازرس واحدهاي فیابلاغ شرح وظا  -1
   بازرسی و نظارت يها ستیدستورالعمل و چک ل يو بازنگر نیتدو  -2
  بازرسی و نظارت یروش اجرائ يو بازنگر نیتدو  -3
  مشتري یبه مسائل و موضوعات فن ییپاسخگو  -4
به  یفن تهیکم جیو ابلاغ نتا یفن تهیو حضور در جلسات کم یفن تهیمدارك مربوط به کم افتیدر  -5
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  مشتري
  و ناظران بازرسان یلیتکم يها جهت آموزش يزیر و برنامه یآموزش يها يازمندینو تأمین  ییشناسا  -6
واحدهاي  به جهیو ابلاغ نت يا به صورت دوره تراو نظ یبازرس واحدهاي یجلسات هماهنگ لیتشک  -7

  ذیربط
  تضمین کیفیت ریمجموعه به مد ریارائه گزارش عملکرد ز  -8
  پرونده یینها دییبازرسی و نظارت و تا ندینظارت بر انطباق فرا  -9

و انتخاب اساتید بازرسان و ناظران و کارآموزي خدمت  نیآموزش حکلاسیک و آموزش   -10
  هاي آموزشی و گزارش به مدیر تضمین کیفیت دوره

  تراو نظ یبازرس واحدهاي يبازرسان و ناظران و پرسنل ستاد یفن دییتا  -11
  نامهیگواه سینو شیگزارش بازرسان و ناظران و پ دییتا  -12
  جهت انجام امور بازرسی و نظارت ازیمورد ن يو ادار یفن زاتیتجه ازین تأمین  -13
   زاتیتجه ونیبراسیکال نظارت بر  -14
 دییتا ،یسیگزارش نو زات،یتجه ونیبراسیو کال ينگهدار ،یمنیا يها دستورالعمل ياجرانظارت بر   -15

  انیمشتر تیمجدد و شکا یدگیدرخواست رس ندیفرآ نامه،یگزارش، صدور گواه
 و ناظران بازرسان يبنددیو گر یفن یابیارز  -16
  و... مربوطه  یمنیو ا يو ادار یفن زاتیسوابق و تجه يکنترل ونگهدار  -17
 تیفیک نیتضم ریمراحل به مد یواحد مربوطه در تمام يها تیامورات و فعال یتمام یده گزارش  -18

  احراز طیشرا
  یا مرتبط هیو پا یدر علوم مهندس یکارشناس یدانشگاه لاتیداشتن تحص  -1
  سال سن یداشتن حداقل س  -2
 هاي مرتبط فعالیتمفید در سال سابقه کار  چهارداشتن حداقل   -3
   17020اخذ گواهینامه و تسلط بر استاندارد   -4
  دارا بودن گواهی دوره عمومی ایمنی و بهداشت کار  -5
  مورد استفاده در واحدهاي بازرسی تحت نظر هاياستانداردتسلط به   -6
 ریزي و کنترل پروژه. برنامهآشنایی با   -7
  وتریبا کامپ آشنایی  -8
  یسیزبان انگل به ییآشنا  -9
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  برقی و هیدرولیکی و پله برقی آسانسور یفن ریمد
 شیپاو  بازرسی و نظارت يها تیفعال تیریمد دار مدیر فنی آسانسور زیر نظر واحد بازرسی و نظارت عهده

بازرسان گزارشات و صلاحیت اطلاعات و ت یا سقم صحقبول و مسئول  يبازرسان و ناظران و ستاد يها تیفعال
  .باشد یممربوطه در واحد خود و ناظران 

  : یاصل فیوظا
  آنهاو نظارت بر نحوه عملکرد  يبه بازرسان و ناظران و پرسنل ستاد فیابلاغ شرح وظا  -1
   بازرسی و نظارت يها ستیدستورالعمل و چک ل يو بازنگر نیتدو  -2
  بازرسی و نظارت یروش اجرائ يو بازنگر نیتدو  -3
  مشتري یبه مسائل و موضوعات فن ییپاسخگو  -4
  یفن تهیو حضور در جلسات کم یفن تهیمدارك مربوط به کم افتیدر  -5
  و ناظران بازرسان یلیتکم يها جهت آموزش يزیر و برنامه یآموزش يها يازمندین ییشناسا  -6
به  جهیو ابلاغ نت يا و بازرسی و نظارت به صورت دوره يواحد ستاد یجلسات هماهنگ لیتشک  -7

  يبازرسان و ناظران و پرسنل ستاد
  تراو نظ یبازرس واحد ریمجموعه به مد ریارائه گزارش عملکرد ز  -8
  پرونده مقدماتی دییبازرسی و نظارت و تا ندینظارت بر انطباق فرا  -9

  خود حوزة يبازرسان و ناظران و پرسنل ستادو عملکردي  یفن دییتا  -10
  نامهیگواه سینو شیگزارش بازرسان و ناظران و پاولیۀ  دییتا  -11
  جهت انجام امور بازرسی و نظارت ازیمورد ن يو ادار یفن زاتیتجه ازیاعلام ن  -12
   زاتیتجه ونیبراسیکال اي دورهو انجام  نییتع  -13
گزارش،  دییتا ،یسیگزارش نو زات،یتجه ونیبراسیو کال ينگهدار ،یمنیا يها دستورالعمل ياجرا  -14

 انیمشتر تیمجدد و شکا یدگیدرخواست رس ندیفرآ نامه،یصدور گواه
و... در  زاتیتجه بیو علت بروز ع وبیو ثبت ع یمنیو ا يو ادار یسوابق فن يکنترل و نگهدار  -15

  واحد خود
و  یمراحل به واحد بازرس یواحد مربوطه در تمام يها تیامورات و فعال یتمام یده گزارش  -16

  نظارت
  آنها يانقضا خیو کنترل توار یمصرف زاتیو تجه لیمواد و ابزار و وسا از ينگهدار  -17

  احراز:  طیشرا
و آسانسور و پله  کیبرق و مکان يها از رشته یکیدر  سانسیل یلیدارا بودن حداقل مدرك تحص -1

  برقی 
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  سال سابقه کار بازرسی و نظارت مرتبط 2دارا بودن حداقل  -2
  يکار يتسلط بر استانداردها -3
  بازرسی و نظارت مرتبط يها دورهگذراندن  -4

  1393 شیرایو 6303 - 1مطابق استاندارد  یبرق ي: دوره بازرسی و نظارت آسانسورهاشامل
  بازرسی و نظارت آسانسور یدوره عمل

و  ربکسیبدون موتورخانه و بدون گ يبازرسی و نظارت آسانسور(آسانسورها یلیدوره تکم
  ) 93 شیرایو راتییو تغ دیمحاسبات جد
  بازرسی و نظارت آسانسور یفن رانیمد یدوره تخصص

  17020 زویبا استاندارد ا ییآشنا
 بازرسی و نظارت میبا مفاه یو آشنائ یدارا بودن توان فن -5
 ریزي و کنترل پروژه. آشنایی با برنامه -6
  مرتبط ينرم افزارها آشنایی کافی به کامپیوتر و -7
  یسیبه زبان انگل یتسلط نسب -8

  هاي برقی و هیدرولیکی و پله برقی آسانسوربازرس و ناظر 
نسبت به انجام امور  همربوط يها آسانسور مطابق با الزامات دستورالعمل یرفنینظر مد ریزآسانسور بازرس و ناظر 

  .کند یبازرسی و نظارت اقدام م
  : یاصل فیوظا

  آنها  یآسانسور و بررس یفن ریمدارك از مد افتیدر  -1
  سازنده جهت بازرسی و نظارت و اطلاع به شرکت یابا کارفرما  یانجام هماهنگ  -2
مستندات بازرسی و نظارت و الزامات مندرج در مدارك بازرسی و نظارت و  هیدر ته يهمکار  -3

  استانداردها
و  استانداردها و طبق مدارك بازرسی و نظارت نیاقدام به بازرسی و نظارت در زمان و محل مع  -4

  ربوطهم يروشها و دستورالعملها
از آغاز بازرسی و نظارت به شرکت و ثبت  شیمشاهده شده پ يعاد ریغ تیاعلام هرگونه وضع  -5

  موارد فوق
  بازرسی و نظارت اتیمحل در طول عمل یمنیا و یتیامنی و مقررات انظباط تیرعا  -6
و پس از بازرسی و  شیبودن پ ونیبراسیبازرسی و نظارت از جهت سال و کال زاتیتجه یبررس  -7

  نظارت
  بازرسی و نظارت نیبه دست آمده در ح يها داده ایثبت به موقع مشاهدات و   -8
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که در هنگام بازرسی  یمدارک ریو سا ها ، چک لیستادداشتهایو حفظ سوابق کاربرگها،  ينگهدار  -9
  .شوند یم هیثبت مشاهدات ته يو نظارت برا

  هسازند ای مشاهده شده در طول بازرسی و نظارت به کارفرما تاریمغا میاعلام و تفه  -10
  آسانسور یفن ریبه مدو نظرات اصلاحی انعکاس اطلاعات   -11
  متبوع و اعلام به شرکت بیرق يها شرکت گریبا د تبوععملکرد شرکت م سهیمقا  -12
  گرید برهیکال ياز ابزارها يریشده با بکارگ يریاندازه گ ریمقاد قیتصد  -13
 به موارد تحت بازرسی و نظارت بیآس ای یاز خراب يریجلوگ  -14
اي (تخصصی، اخلاقی، ایمنی) و خط مشی کیفیت و رازداري و  رعایت کامل اصول حرفه  -15

  محرمانگی و استقلال و بیطرفی و عدم وابستگی
  احراز:  طیشرا

عمران،  يها رشته ک،یبرق و مکان يها از رشته یکیدر  یکاردان یلیدارا بودن حداقل مدرك تحص  -1
  ي، آسانسور پله برقیو متالورژ عیصنا

  شامل: بازرسی و نظارت مرتبط يها گذراندن دوره  -2
  1393 شیرایو 6303 - 1مطابق استاندارد  یبرق يدوره بازرسی و نظارت آسانسورها

  بازرسی و نظارت آسانسور یدوره عمل
و  ربکسیبدون موتورخانه و بدون گ يبازرسی و نظارت آسانسور (آسانسورها یلیدوره تکم

  )93 شیرایو راتییو تغ دیمحاسبات جد
سه ماهه بازرسی و نظارت (جهت بازرسان و ناظران بدون سابقه کار بازرسی و  يدوره کارآموز
  نظارت مرتبط)

  یسیبه زبان انگل یآشنائ  -3
   وتریبا کامپکافی  ییآشنا  -4
  کارآمد یروابط عموم  -5
  مرتبط یآموزش يها مربوطه و گذراندن دوره يمرتبط با کار و استانداردها یداشتن دانش فن  -6
  یو حقوق یعدم سوء سابقه و موانع قانون  -7

  جوش یفن ریمد
به منظور پیشگیري از بروز اشکالات فنی در تجهیزات و  (NDT)مخرب  ریغ يها جوش و آزمون یفن ریمد

و ...  MT،UT،PT،RT مورد نیاز از قبیل غیر مخرب هاي انجام تست و دیگر صنایع فلزي، نظارت بر خطوط لوله
 يها تیفعال تیریمد دار زیر نظر واحد بازرسی و نظارت عهدهمطابق استانداردهاي مربوطه و تفسیر این تستها 
اطلاعات و ت یا سقم صحقبول و مسئول  يبازرسان و ناظران و ستاد يها تیفعال شیپاو  بازرسی و نظارت
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  . باشد یممربوطه در واحد خود بازرسان و ناظران گزارشات و صلاحیت 
  : یاصل فیوظا

  آنهاو نظارت بر نحوه عملکرد  يبه بازرسان و ناظران و پرسنل ستاد فیابلاغ شرح وظا  -1
   بازرسی و نظارت يها ستیدستورالعمل و چک ل يو بازنگر نیتدو  -2
  بازرسی و نظارت یروش اجرائ يو بازنگر نیتدو  -3
  مشتري یبه مسائل و موضوعات فن ییپاسخگو  -4
  یفن تهیو حضور در جلسات کم یفن تهیمدارك مربوط به کم افتیدر  -5
  و ناظران بازرسان یلیتکم يها جهت آموزش يزیر و برنامه یآموزش يها يازمندین ییشناسا  -6
به  جهیو ابلاغ نت يا و بازرسی و نظارت به صورت دوره يواحد ستاد یجلسات هماهنگ لیتشک  -7

  يبازرسان و ناظران و پرسنل ستاد
  تراو نظ یبازرس واحد ریمجموعه به مد ریارائه گزارش عملکرد ز  -8
  پرونده مقدماتی دییبازرسی و نظارت و تا ندینظارت بر انطباق فرا  -9

  حوزة خود يبازرسان و ناظران و پرسنل ستادو عملکردي  یفن دییتا  -10
  نامهیگواه سینو شیگزارش بازرسان و ناظران و پاولیۀ  دییتا  -11
  جهت انجام امور بازرسی و نظارت ازیمورد ن يو ادار یفن زاتیتجه ازیاعلام ن  -12
   زاتیتجه ونیبراسیکال اي دورهو انجام  نییتع  -13
 دییتا ،یسیگزارش نو زات،یتجه ونیبراسیو کال ينگهدار ،یمنیا يها دستورالعمل ياجرا  -14

 انیمشتر تیمجدد و شکا یدگیدرخواست رس ندیفرآ نامه،یگزارش، صدور گواه
کالیبراسیون شیرهاي بازرسی و نظارت بر تست جوشکاران و صدور گواهینامه براي آنها و تست و  -15

خوردگی  ها و و نیز بازرسی و نظارت و کنترل بر عملیات حرارتی تنش زدایی جوشکاري اطمینان
  ها سازه و ها و قطعات فلزي خوردگی تجهیزات، لوله پایش میزان و حفاظت از فلزات

  احراز طیشرا
  هیو پا یدر علوم مهندس یکارشناس یدانشگاه لاتیداشتن تحص  -1
  سال سن یداشتن حداقل س  -2
که به مرتبط و آزمون جوش هاي مرتبط با بازرسی  فعالیتمفید در داشتن حداقل دو سال سابقه کار   -3

 است. نوعی بیانگر وظایف گروه بازرسی جوش
  مربوطه يها در روش 17020اخذ گواهینامه و تسلط بر استاندارد   -4
  دارا بودن گواهی دوره عمومی ایمنی و بهداشت کار  -5
  CWIو  IWIPیا  ISO 14554و ISO 14731و ISO 3834ایزو  هاياستانداردتسلط به   -6
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 ریزي و کنترل پروژه. آشنایی با برنامه  -7
  وتریبا کامپ آشنایی  -8
  یسیزبان انگل به ییآشنا  -9

  جوشبازرس و ناظر 
نسبت به انجام امور  همربوط يها جوش مطابق با الزامات دستورالعمل یفن رینظر مد ریزجوش بازرس و ناظر 

جوشی است  هاي و سازه ها ، مجموعهتمسئول نظارت بر حسن اجراي اتصالا و کند یبازرسی و نظارت اقدام م
. بازرس جوش در انتهاي کار و به عنوان نمایدهاي مربوطه اطمینان حاصل  تمامی فعالیتد نسبت صحت بای و

شود، بلکه از ابتداي کار و به هنگام تامین قطعات  آزمونگر اتصال، مجموعه، سازه یا تجهیز جوشی وارد نمی
حضور دارد. بسته به نوع قرارداد، د نیاز تا هنگام تحویل ساختار جوشکاري شده اولیه و مواد پایه و مصرفی مور

هاي مرتبط با بازرسی و آزمون که به نوعی  فعالیت  ISO 3834استانداردهاي مربوطه از جمله استاندارد ایزو
 است. پس از جوشکاري و حین، پیش هاي در زمانبیانگر وظایف گروه بازرسی جوش 

  : یاصل فیوظا
 ) آزمونهاي غیر مخرب( NDTو  17020اخذ گواهینامه و تسلط بر استاندارد   -1

 المللی جوش دوره بازرسی بین) مطابق با ضرورت وظیفه سازمانی بازرس گواهینامه آشنایی کامل (یا اخذ
  نظیر:

International Welding Inspection personnel- IWIP  
Certified Welding Inspector – CWI 
ISO 14554  
ISO 3834  
ISO 14731 

 کاربردهاي مورد نظر کیفیت جوش و تناسب آن براي و ارزیابی  تعیین  -2
هاي  نقشهو هاي جوش تعیین سطح قابل پذیرش از ناپیوستگیو  کدها و استانداردهاشنایی کامل با آ  -3

اطلاعات گسترده در و اندازه جوش و دیگر اطلاعات ابعادي مانند محل، طول و نوع جوش وساخت 
 خصوص جوشکاري و عیوب جوش 

 استهاي نظري و عملی مربوطه  د شرکت در آزموناخذ گواهینامه به عنوان بازرس جوش نیازمن  -4
  آنها  یو بررسجوش  یفن ریمدارك از مد افتیدر  -5
  آنها يمربوطه و اجرا يها ستیها و چک ل دستورالعمل قیمطالعه دق  -6
  لازم جهت حضور به موقع در محل بازرسی و نظارت يها یانجام هماهنگ  -7
مستندات بازرسی و نظارت و الزامات مندرج در مدارك بازرسی و نظارت و  هیدر ته يهمکار  -8

  استانداردها
جوش  یفن ریآغاز بازرسی و نظارت به مد از شیمشاهده شده پ يعاد ریغ تیاعلام هرگونه وضع  -9
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  وثبت موارد فوق.
  بازرسی و نظارت اتیمحل در طول عمل یمنیا و یتیامنی و مقررات انظباط تیرعا  -10
  و پس از بازرسی و نظارت شیبودن پ ونیبراسیبازرسی و نظارت از جهت سال و کال زاتیتجه یبررس  -11
  بازرسی و نظارت نیبه دست آمده در ح يها داده ایثبت به موقع مشاهدات و   -12
  هسازند ای مشاهده شده در طول بازرسی و نظارت به کارفرما تاریمغا میاعلام و تفه  -13
که در هنگام بازرسی و  یمدارک ریو سا ها ، چک لیستادداشتهایو حفظ سوابق کاربرگها،  ينگهدار  -14

  .شوند یم هیثبت مشاهدات ته ينظارت برا
  مربوطه ی حوزهفن ریبه مدو نظرات اصلاحی انعکاس اطلاعات   -15
  متبوع و اعلام به شرکت بیرق يها شرکت گریبا د تبوععملکرد شرکت م سهیمقا  -16
  گرید برهیکال ياز ابزارها يریشده با بکارگ يریاندازه گ ریمقاد قیتصد  -17
  به موارد تحت بازرسی و نظارت بیآس ای یاز خراب يریجلوگ  -18
  احراز:  طیشرا

  ي، عمرانمتالوژ ک،یمکان يها از رشته یکیدر  یکارشناس یلیمدرك تحص  -1
 جوشو هاي غیرمخرب  مسلط به آزمون  -2
 یسیبه زبان انگل یآشنائ  -3
 جوشسال سابقه کاري مفید در زمینه بازرسی  3حداقل   -4
  وتریبا کامپ ییآشنا  -5
  سه ماهه بازرسی و نظارت يگذراندن دوره کارآموز  -6
  ی کارآمدروابط عموم  -7
 جوش  مورد تایید در زمینه نامهیگواه  -8
 دارا بودن گواهی دوره عمومی ایمنی و بهداشت کار  -9

   17020استاندارد گواهینامه  -10

  CNG یفن ریمد
 شیپاو  بازرسی و نظارت يها تیفعال تیریمد دار واحد بازرسی و نظارت عهدهنظر  ریز CNG یفن ریمد
بازرسان گزارشات و صلاحیت اطلاعات و ت یا سقم صحقبول و مسئول  يبازرسان و ناظران و ستاد يها تیفعال

  . باشد یممربوطه در واحد خود و ناظران 
  : یاصل فیوظا

  آنهاو نظارت بر نحوه عملکرد  يبه بازرسان و ناظران و پرسنل ستاد فیابلاغ شرح وظا  -1
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   بازرسی و نظارت يها ستیدستورالعمل و چک ل يو بازنگر نیتدو  -2
  بازرسی و نظارت یروش اجرائ يو بازنگر نیتدو  -3
  مشتري یبه مسائل و موضوعات فن ییپاسخگو  -4
  یفن تهیو حضور در جلسات کم یفن تهیمدارك مربوط به کم افتیدر  -5
  و ناظران بازرسان یلیتکم يها جهت آموزش يزیر و برنامه یآموزش يها يازمندین ییشناسا  -6
به  جهیو ابلاغ نت يا و بازرسی و نظارت به صورت دوره يواحد ستاد یجلسات هماهنگ لیتشک  -7

  يبازرسان و ناظران و پرسنل ستاد
  تراو نظ یبازرس واحد ریمجموعه به مد ریارائه گزارش عملکرد ز  -8
  پرونده مقدماتی دییبازرسی و نظارت و تا ندینظارت بر انطباق فرا  -9

  حوزة خود يبازرسان و ناظران و پرسنل ستادو عملکردي  یفن دییتا  -10
  نامهیگواه سینو شیگزارش بازرسان و ناظران و پاولیۀ  دییتا  -11
  جهت انجام امور بازرسی و نظارت ازیمورد ن يو ادار یفن زاتیتجه ازیاعلام ن  -12
   زاتیتجه ونیبراسیکال اي دورهو انجام  نییتع  -13
گزارش،  دییتا ،یسیگزارش نو زات،یتجه ونیبراسیو کال ينگهدار ،یمنیا يها دستورالعمل ياجرا  -14

 انیمشتر تیمجدد و شکا یدگیدرخواست رس ندیفرآ نامه،یصدور گواه
و... در  زاتیتجه بیو علت بروز ع وبیو ثبت ع یمنیو ا يو ادار یسوابق فن يکنترل و نگهدار  -15

  واحد خود
و  یمراحل به واحد بازرس یواحد مربوطه در تمام يها تیامورات و فعال یتمام یده گزارش  -16

  نظارت
  آنها يانقضا خیو کنترل توار یمصرف زاتیو تجه لیاز مواد و ابزار و وسا ينگهدار  -17

  احراز طیشرا
  هیو پا یدر علوم مهندس یکارشناس یدانشگاه لاتیداشتن تحص  -1
  سال سن یداشتن حداقل س  -2
 مفیدداشتن حداقل دو سال سابقه کار   -3
  17020تسلط بر استاندارد گواهینامه و   -4
  9426استاندارد  گواهینامه و تسلط بر  -5
 دارا بودن گواهی دوره عمومی ایمنی و بهداشت کار  -6
 ریزي و کنترل پروژه. آشنایی با برنامه  -7
  وتریبا کامپ آشنایی  -8
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  یسیزبان انگل به ییآشنا  -9

  CNGبازرس و ناظر 
نسبت به انجام امور  همربوط يها مطابق با الزامات دستورالعمل CNG یفن رینظر مد ریز CNGبازرس و ناظر 

  .کند یبازرسی و نظارت اقدام م
  : یاصل فیوظا

  آنها  یو بررسحوزه مربوطه  یفن ریمدارك از مد افتیدر  -1
  آنها يمربوطه و اجرا يها ستیها و چک ل دستورالعمل قیمطالعه دق  -2
  لازم جهت حضور به موقع در محل بازرسی و نظارت يها یهماهنگانجام   -3
مستندات بازرسی و نظارت و الزامات مندرج در مدارك بازرسی و نظارت و  هیدر ته يهمکار  -4

  استانداردها
حوزه  یفن ریآغاز بازرسی و نظارت به مد از شیمشاهده شده پ يعاد ریغ تیاعلام هرگونه وضع  -5

  وثبت موارد فوق. مربوطه
  بازرسی و نظارت اتیمحل در طول عمل یمنیا و یتیامنی و مقررات انظباط تیارع  -6
  و پس از بازرسی و نظارت شیبودن پ ونیبراسیبازرسی و نظارت از جهت سال و کال زاتیتجه یبررس  -7
  بازرسی و نظارت نیبه دست آمده در ح يها داده ایثبت به موقع مشاهدات و   -8
 هسازند ای مشاهده شده در طول بازرسی و نظارت به کارفرما تاریمغا میاعلام و تفه  -9

که در هنگام بازرسی و  یمدارک ریو سا ها ، چک لیستادداشتهایو حفظ سوابق کاربرگها،  ينگهدار  -10
  .شوند یم هیثبت مشاهدات ته ينظارت برا

  ی بخش مربوطهفن ریبه مدو نظرات اصلاحی انعکاس اطلاعات   -11
  متبوع و اعلام به شرکت بیرق يها شرکت گریبا د تبوععملکرد شرکت م سهیمقا  -12
  گرید برهیکال ياز ابزارها يریشده با بکارگ يریاندازه گ ریمقاد قیتصد  -13
  و تجهیزات تحت اختیار به موارد تحت بازرسی و نظارت بیآس ای یاز خراب يریجلوگ  -14

  احراز:  طیشرا
  يمتالوژ ک،یمکان يها از رشته یکیدر  یکارشناس یلیمدرك تحص  -1
 سه ماهه بازرسی و نظارت يگذراندن دوره کارآموز  -2
  17020تسلط بر استاندارد اخذ گواهینامه و   -3
  9426استاندارد  اخذ گواهینامه و تسلط بر  -4
  اخذ گواهینامه ایمنی و بهداشت عمومی  -5
  ی کارآمدروابط عموم  -6
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  یسیبه زبان انگل یآشنائ  -7
  وتریبا کامپ ییآشنا  -8

  CNG تکنیسین فنی
   زمینه مربوطهسال سابقه کار در  3دارا بودن مهارت و تجربه کاري با حداقل   -1
  ها  ویژه تکنسین CNGدارا بودن گواهی دوره آموزشی بازرسی   -2
 دارا بودن گواهی دوره عمومی ایمنی و بهداشت کار   -3
  17020آشنایی به استاندارد ملی   -4
  9426آشنایی به استاندارد   -5
 گاز ریزآنالاآشنایی با اصول کار دستگاه   -6
 20416یزر گاز مطابق استاندارد ملیتسلط کامل به اصول کارکرد دستگاه آنالا  -7

  موتورخانه و تأسیسات یفن ریمد
بازرسی و  يها تیفعال تیریمد دار زیر نظر واحد بازرسی و نظارت عهده ساتیموتورخانه و تأس یفن ریمد

گزارشات و اطلاعات و ت یا سقم صحقبول و مسئول  يبازرسان و ناظران و ستاد يها تیفعال شیپاو  نظارت
  . باشد یممربوطه در واحد خود بازرسان و ناظران صلاحیت 

  : یاصل فیوظا
  آنهاو نظارت بر نحوه عملکرد  يبه بازرسان و ناظران و پرسنل ستاد فیابلاغ شرح وظا  -1
   بازرسی و نظارت يها ستیدستورالعمل و چک ل يو بازنگر نیتدو  -2
  بازرسی و نظارت یروش اجرائ يو بازنگر نیتدو  -3
  مشتري یبه مسائل و موضوعات فن ییپاسخگو  -4
  یفن تهیو حضور در جلسات کم یفن تهیمدارك مربوط به کم افتیدر  -5
  و ناظران بازرسان یلیتکم يها جهت آموزش يزیر و برنامه یآموزش يها يازمندین ییشناسا  -6
به  جهیو ابلاغ نت يا و بازرسی و نظارت به صورت دوره يواحد ستاد یجلسات هماهنگ لیتشک  -7

  يبازرسان و ناظران و پرسنل ستاد
  تراو نظ یبازرس واحد ریمجموعه به مد ریارائه گزارش عملکرد ز  -8
  پرونده مقدماتی دییبازرسی و نظارت و تا ندینظارت بر انطباق فرا  -9

  خود حوزة يبازرسان و ناظران و پرسنل ستادو عملکردي  یفن دییتا  -10
  نامهیگواه سینو شیگزارش بازرسان و ناظران و پاولیۀ  دییتا  -11
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  جهت انجام امور بازرسی و نظارت ازیمورد ن يو ادار یفن زاتیتجه ازیاعلام ن  -12
   زاتیتجه ونیبراسیکال اي دورهو انجام  نییتع  -13
گزارش،  دییتا ،یسینو گزارش زات،یتجه ونیبراسیو کال ينگهدار ،یمنیا يها دستورالعمل ياجرا  -14

 انیمشتر تیمجدد و شکا یدگیدرخواست رس ندیفرآ نامه،یصدور گواه
و... در  زاتیتجه بیو علت بروز ع وبیو ثبت ع یمنیو ا يو ادار یسوابق فن يکنترل و نگهدار  -15

  واحد خود
  و نظارت یمراحل به واحد بازرس یواحد مربوطه در تمام يها تیامورات و فعال یتمام یده گزارش  -16
 آنها يانقضا خیو کنترل توار یمصرف زاتیو تجه لیمواد و ابزار و وسا از ينگهدار  -17

  احراز طیشرا
مکانیک، برق، شیمی، هوافضا، مواد،  یدر علوم مهندس یکارشناس یدانشگاه لاتیداشتن تحص  -1

  هیپا یاتأسیسات، خودرو و کارشناسی در رشته فیزیک ، کشاورزيمکانیزاسیون  انرژي،
  سال سن یداشتن حداقل س  -2
 بازرسی در حوزه بازرسی موتورخانه، انرژي یا دیگ بخار مفیدسال سابقه کار  سهداشتن حداقل   -3
 حداقل یکسال سابقه در حوزه بازرسی موتورخانه  -4
   2در سطح  ساتیموتورخانه و تأس يها آزمون يها تسلط بر روش  -5
تسلط به  و 16000 دارا بودن گواهینامه دوره آموزشی بازرسی موتورخانه مطابق استاندارد ملی  -6

  و بازرسی موتورخانه  16000استانداردهاي ملی 
بر کاهش  گذاري گیري و صحه سازي مصرف سوخت به منظور اندازه بهینههاي  ذراندن دورهگ  -7

 ها یندهاي و آلا مصرف انرژي و انتشار گازهاي گلخانه
 دارا بودن گواهی دوره عمومی ایمنی و بهداشت کار  -8
 اي احتراقی در موتورخانهه تسلط بر عملکرد سیستم  -9

 ریزي و کنترل پروژه. آشنایی با برنامه  -10
 وتریبا کامپ آشنایی  -11
 یسیزبان انگل به ییآشنا  -12

  ساتیموتورخانه و تأسبازرس و ناظر 
 يها مطابق با الزامات دستورالعمل ساتیموتورخانه و تأس یفن رینظر مد ریز ساتیموتورخانه و تأسبازرس و ناظر 

  .کند ینسبت به انجام امور بازرسی و نظارت اقدام م همربوط
  : یاصل فیوظا
  آنها يمربوطه و اجرا يها ستیها و چک ل دستورالعمل تسلط بر  -1
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  لازم جهت حضور به موقع در محل بازرسی و نظارت يها یانجام هماهنگ  -2
مستندات بازرسی و نظارت و الزامات مندرج در مدارك بازرسی و نظارت و  هیدر ته يهمکار  -3

  استانداردها
حوزه  یفن ریآغاز بازرسی و نظارت به مد از شیمشاهده شده پ يعاد ریغ تیاعلام هرگونه وضع  -4

  ثبت موارد. و مربوطه
  بازرسی و نظارت اتیمحل در طول عمل یمنیا و یتیامنی و مقررات انظباط تیرعا  -5
  و پس از بازرسی و نظارت شیبودن پ ونیبراسیبازرسی و نظارت از جهت سال و کال زاتیتجه یبررس  -6
  بازرسی و نظارت نیبه دست آمده در ح يها داده ایثبت به موقع مشاهدات و   -7
  هسازند ای مشاهده شده در طول بازرسی و نظارت به کارفرما تاریمغا میاعلام و تفه  -8
که در هنگام بازرسی و  یمدارک ریو سا ها ، چک لیستادداشتهایو حفظ سوابق کاربرگها،  ينگهدار  -9

  .شوند یم هیثبت مشاهدات ته ينظارت برا
  بخش مربوطه یفن ریبه مدو نظرات اصلاحی انعکاس اطلاعات   -10
  متبوع و اعلام به شرکت بیرق يها شرکت گریبا د تبوععملکرد شرکت م سهیمقا  -11
  گرید برهیکال ياز ابزارها يریشده با بکارگ يریاندازه گ ریمقاد قیتصد  -12
 ت و تجهیزات تحت اختیاربه موارد تحت بازرسی و نظار بیآس ای یاز خراب يریجلوگ  -13
  20416یزر گاز مطابق استاندارد ملی توانایی کار با دستگاه آنالا  -14
  احراز:  طیشرا

مهندسی مکانیک، برق، شیمی، هوافضا، مواد،  يها از رشته یکیدر  یکارشناس یلیمدرك تحص  -1
 تأسیسات ، انرژي، مکانیزاسیون کشاورزي

  ماهه بازرسی و نظارت  سه يگذراندن دوره کارآموز  -2
 ماه سابقه در حوزه بازرسی موتورخانه 6  -3
 دارا بودن گواهی دوره عمومی ایمنی و بهداشت کار  -4
  17020 هاي تسلط بر استانداردو   اخذ گواهینامه  -5
و بازرسی  16000استانداردهاي ملی  باتسلط کامل توانایی انجام بازرسی مطابق و   اخذگواهینامه  -6

 موتورخانه
 20416توانایی کار با دستگاه گاز آناالیزر مطابق استاندارد ملی   -7
 ی کارآمدروابط عموم  -8
  یسیبه زبان انگل یآشنائ  -9

  وتریبا کامپ ییآشنا  -10
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  تکنسین فنی موتور خانه
  سال سابقه کار در موتورخانه  3مهارت و تجربه کاري با حداقل  )1
  گواهی دوره آموزشی بازرسی موتورخانه  )2
 گواهی دوره عمومی ایمنی و بهداشت کار  )3
  16000آشنایی به استاندارد ملی  )4
 هاي احتراقی در موتورخانه تسلط بر عملکرد سیستم )5

  برق یفن ریمد
 شیپاو  بازرسی و نظارت يها تیفعال تیریمد دار نظارت عهدهزیر نظر واحد بازرسی و  برق یفن ریمد
بازرسان گزارشات و صلاحیت اطلاعات و ت یا سقم صحقبول و مسئول  يبازرسان و ناظران و ستاد يها تیفعال

  . باشد یممربوطه در واحد خود و ناظران 
  :یاصل فیوظا

  آنهاو نظارت بر نحوه عملکرد  يبه بازرسان و ناظران و پرسنل ستاد فیابلاغ شرح وظا  -1
   بازرسی و نظارت يها ستیدستورالعمل و چک ل يو بازنگر نیتدو  -2
  بازرسی و نظارت یروش اجرائ يو بازنگر نیتدو  -3
  مشتري یبه مسائل و موضوعات فن ییپاسخگو  -4
  یفن تهیو حضور در جلسات کم یفن تهیمدارك مربوط به کم افتیدر  -5
  و ناظران بازرسان یلیتکم يها جهت آموزش يزیر و برنامه یآموزش يها يازمندین ییشناسا  -6
به  جهیو ابلاغ نت يا و بازرسی و نظارت به صورت دوره يواحد ستاد یجلسات هماهنگ لیتشک  -7

  يبازرسان و ناظران و پرسنل ستاد
  تراو نظ یبازرس واحد ریمجموعه به مد ریارائه گزارش عملکرد ز  -8
  پرونده مقدماتی دییظارت و تابازرسی و ن ندینظارت بر انطباق فرا  -9

  حوزة خود يبازرسان و ناظران و پرسنل ستادو عملکردي  یفن دییتا  -10
  نامهیگواه سینو شیگزارش بازرسان و ناظران و پاولیۀ  دییتا  -11
  جهت انجام امور بازرسی و نظارت ازیمورد ن يو ادار یفن زاتیتجه ازیاعلام ن  -12
   زاتیتجه ونیبراسیکال اي دورهو انجام  نییتع  -13
گزارش،  دییتا ،یسینو گزارش زات،یتجه ونیبراسیو کال ينگهدار ،یمنیا يها دستورالعمل ياجرا  -14

 انیمشتر تیمجدد و شکا یدگیدرخواست رس ندیفرآ نامه،یصدور گواه
و... در  زاتیتجه بیو علت بروز ع وبیو ثبت ع یمنیو ا يو ادار یسوابق فن يکنترل و نگهدار  -15
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  واحد خود
  و نظارت یمراحل به واحد بازرس یواحد مربوطه در تمام يها تیامورات و فعال یتمام یده گزارش  -16
 آنها يانقضا خیو کنترل توار یمصرف زاتیو تجه لیاز مواد و ابزار و وسا ينگهدار  -17

 شرایط احراز: 
  هاي برق  دارا بودن حداقل مدرك تحصیلی لیسانس در یکی از رشته -1
  بازرسی و نظارت مرتبطسال سابقه کار  2دارا بودن حداقل  -2
  تسلط بر استانداردهاي کاري -3
  هاي بازرسی و نظارت مرتبط گذراندن دوره -4
  17020آشنایی با استاندارد ایزو  -5
  دارا بودن توان فنی  -6
 ریزي و کنترل پروژه. آشنایی با برنامه -7
 آشنایی کافی به کامپیوتر و نرم افزارهاي مرتبط -8
  تسلط نسبی به زبان انگلیسی -9

  برق و ناظر بازرس
هاي  ارزیابی و تعیین نقاط قوت و ضعف سیستم بررسی،هاي مربوط به  یت انجام فعالیتبازرسی فنی برق مسئول

توسط بازرس  ،تعیین شدهاز پیش هاي زمانی  که لازمست در دوره ارایه گواهینامه صحت، برقی و الکتریکی و
به انجام فعالیت  مدیریت مربوطهارائه شده از طبق برنامه اي  یا دورهاضطراري اعم از تعمیرات پس از برق یا 
  .بپردازد

  :یاصل فیوظا
  هاي دوره اي و موردي. تجهیزات برقی با انجام بازرسی حصول اطمینان از صحت کارکرد تاسیسات و  -1
تعمیرات برق جهت رفع نواقص فنی یا سرویس و نگهداري پیشگیرانه از تاسیسات  در نظارتی همکاري  -2

  و تجهیزات برقی.
اي  تعمیراتی دورهیا  اندازي راهکارهاي بازرسی ونظارت وکنترل جهت پایش و حصول اطمینان از انجام   -3

، و حفاظت کاتدیک هاي شبکه اتصال زمین، تعمیرات اساسی تجهیزات برقی و سیستم :حساس از قبیل
  تریکی و سایرهاي تولید و توزیع و انتقال اعم از نیروگاهی، صنعتی، ساختمانی و تجهیزات الک شبکه

تشریح  ارائه گزارش تحلیلی در هنگام بروز اختلالات اساسی در تاسیسات و تجهیزات برقی شامل:  -4
  مورد نیاز جهت جلوگیري از تکرار موارد مشابه.هاي  و دستورالعمل راهکار ارایه عیب یابی و حادثه،

هاي  رد نیاز پروژههمکاري براي سفارش یا خرید تجهیزات جدید مواي و  ارائۀ خدمات مشاوره  -5
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  .کالا هاي حین ساخت و در زمان تحویل مهندسی و انجام بازرسی
  احراز:  طیشرا

  برق  هاي مهندسی شاخهدر  ی یا بالاترکارشناس یلیمدرك تحص  -1
برداري  برق صنعتی، برق ساختمان، ماشینهاي الکتریکی، سرکابل و مفصل، بهره هاي نامهیگواهداشتن   -2

 هاي توزیع یا فوق توزیع و تجربه عملی کافی گروهخطوط سرد و گرم در 
 هاي محاسباتی و طراحی و سایر تجهیزات بازرسی در زمینه فعالیت افزار آشنایی کامل با نرم   -3
 هاي وظایف واحد بازرسی برق حداقل سه سال تجربه مفید عملی در زمینه   -4
 داشتن سلامت کامل جسمانی و روانی   -5
 و نظارت یهه بازرسسه ما يگذراندن دوره کارآموز  -6
 یسیبه زبان انگل یآشنائ  -7
 وتریبا کامپ ییآشنا   -8
 ریزي و کنترل پروژه. آشنایی با برنامه  -9

  آب و فاضلاب یفن ریمد
و  بازرسی و نظارت يها تیفعال تیریمد دار زیر نظر واحد بازرسی و نظارت عهده آب و فاضلاب یفن ریمد
گزارشات و صلاحیت اطلاعات و ت یا سقم صحقبول و مسئول  يبازرسان و ناظران و ستاد يها تیفعال شیپا

  . باشد یممربوطه در واحد خود بازرسان و ناظران 
  :یاصل فیوظا
  آنهاو نظارت بر نحوه عملکرد  يبه بازرسان و ناظران و پرسنل ستاد فیابلاغ شرح وظا  -1
   بازرسی و نظارت يها ستیدستورالعمل و چک ل يو بازنگر نیتدو  -2
  بازرسی و نظارت یروش اجرائ يو بازنگر نیتدو  -3
  مشتري یبه مسائل و موضوعات فن ییپاسخگو  -4
  یفن تهیو حضور در جلسات کم یفن تهیمدارك مربوط به کم افتیدر  -5
  و ناظران بازرسان یلیتکم يها جهت آموزش يزیر و برنامه یآموزش يها يازمندین ییشناسا  -6
به بازرسان  جهیو ابلاغ نت يا و بازرسی و نظارت به صورت دوره يواحد ستاد یجلسات هماهنگ لیتشک  -7

  يو ناظران و پرسنل ستاد
  تراو نظ یبازرس واحد ریمجموعه به مد ریارائه گزارش عملکرد ز  -8
  پرونده مقدماتی دییبازرسی و نظارت و تا ندینظارت بر انطباق فرا  -9

  خود حوزة يبازرسان و ناظران و پرسنل ستادو عملکردي  یفن دییتا  -10
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  نامهیگواه سینو شیگزارش بازرسان و ناظران و پاولیۀ  دییتا  -11
  جهت انجام امور بازرسی و نظارت ازیمورد ن يو ادار یفن زاتیتجه ازیاعلام ن  -12
  زاتیتجه ونیبراسیکال اي دورهو انجام  نییتع  -13
 ریزي و کنترل پروژه. آشنایی با برنامه  -14
گزارش،  دییتا ،یسینو گزارش زات،یتجه ونیاسبریو کال ينگهدار ،یمنیا يها دستورالعمل ياجرا  -15

 انیمشتر تیمجدد و شکا یدگیدرخواست رس ندیفرآ نامه،یصدور گواه
   زاتیتجه بیو علت بروز ع وبیو ثبت ع یمنیو ا يو ادار یسوابق فن يکنترل و نگهدار  -16
 آنها يانقضا خیو کنترل توار یمصرف زاتیو تجه لیاز مواد و ابزار و وسا ينگهدار  -17

 شرایط احراز: 
 هاي مکانیک سیالات و تأسیسات  هاي رشته دارا بودن حداقل مدرك تحصیلی لیسانس در شاخه -1
  سال سابقه کار بازرسی و نظارت مرتبط 2دارا بودن حداقل  -2
  تسلط بر استانداردهاي کاري -3
  هاي بازرسی و نظارت مرتبط گذراندن دوره -4
  17020آشنایی با استاندارد ایزو  -5
  ن فنی دارا بودن توا -6
  ریزي و کنترل پروژه. آشنایی با برنامه -7
 آشنایی کافی به کامپیوتر و نرم افزارهاي مرتبط -8
 تسلط نسبی به زبان انگلیسی -9

  آب و فاضلاب و ناظر بازرس
ارزیابی و تعیین نقاط قوت و ضعف  بررسی،هاي مربوط به  یت انجام فعالیتمسئول آب و فاضلاببازرسی فنی 

 ،تعیین شدهاز پیش هاي زمانی  که لازمست در دوره ارایه گواهینامه صحت، و هاي آب و فاضلاب سیستم
مدیریت طبق برنامه ارائه شده از اي  یا دورهاضطراري اعم از تعمیرات پس از یا  آب و فاضلابتوسط بازرس 

  .به انجام فعالیت بپردازد مربوطه
  :یاصل فیوظا

هاي واحدهاي صنعتی بر  تبط با تصفیه فاضلابنظارت بر فعالیتهاي طراحی و مهندسی در موارد مر  -1
 هاي انجام شده هماهنگ با مدیر واحد مربوطه ریزي ریزي و برنامه حسب نیازهاي پروژه، طبق طرح

 ها و نحوه انجام فعالیتها از مدیر رده بالاتر، جهت همسویی اجراي فعالیتها. ها و سیاست اخذ خط مشی  -2
 مشکلات اجرایی، تعیین فعالیتها در حیطه مرتبط. همکاري با مدیر واحد در تهیه ساختار  -3
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 هاي انجام شده.  انجام فعالیتهاي محول شده از طریق مدیر واحد طبق طرح ریزي  -4
هاي مشخص شده در مستندات نظام کیفیت شرکت و اهتمام در به ثمر  انجام وظایف و فعالیت  -5

  رساندن آنها. 
ي مدارك و سوابق حاصل از اجراي فعالیتهاي همکاري در بایگانی و آرشیو متمرکز براي نگهدار  -6

  واحد ذیربط 
 همکاري در تهیه لیست استانداردها، کتابها، مدارك فنی مرتبط و به روزآوري آنها.   -7
 اجراي مستندات اجرایی تحت کنترل نظام کیفیت شرکت و ایجاد سوابق مربوطه.   -8
  همکاري با نماینده مدیریت و واحد تضمین کیفیت   -9

  بهبود مداوم فرایندهاي مرتبط و ارائه پیشنهادهاي بهبود در حیطه فعالیتهاي شرکت.تلاش در جهت   -10
هاي علمی مشابه به منظور  ریزي شده مورد نیاز و سایر فعالیت هاي آموزشی برنامه شرکت در دوره  -11

  هاي جدید.  ارتقاء توان علمی و فنی و کسب مهارت
 شرکت در جلسات داخل یا خارج سازمان با هماهنگی مدیر رده بالاتر.   -12
 همکاري در انجام فعالیتهاي بازرسی تجهیزات با واحد بازرسی در حوزه سیستم تصفیه فاضلاب ها  -13
تعمیراتی یا  اندازي راهکارهاي بازرسی ونظارت وکنترل جهت پایش و حصول اطمینان از انجام   -14

  اي  دوره
تشریح  شامل:ها  پروژهلیلی در هنگام بروز اختلالات اساسی در تاسیسات و تجهیزات ارائه گزارش تح  -15

  مورد نیاز جهت جلوگیري از تکرار موارد مشابه.هاي  و دستورالعمل راهکار ارایه عیب یابی و حادثه،
هاي مهندسی و  همکاري براي سفارش یا خرید تجهیزات مورد نیاز پروژهاي و  ارائۀ خدمات مشاوره  -16

  هاي حین ساخت و در زمان تحویل. نجام بازرسیا
  احراز:  طیشرا

 حداقل لیسانس در رشته مهندسی مکانیک گرایش تاسیسات و سیالات   -1
 سال تجربه مفید پس از اتمام تحصیلات. 3حداقل   -2
 تسلط در انجام فعالیتهاي طراحی و مهندسی در حوزه مربوطه  -3
  وزه مهندسی مربوطهآشنایی با نرم افزارهاي مهندسی مرتبط با در ح  -4
 آشنایی با استانداردهاي مرتبط.  -5
 هاي ارائه خدمات طراحی و مهندسی.  آشنایی کلی با فرآیند  -6
  آشنایی با کاربرد کامپیوتر و وسایل ارتباطی الکترونیک.  -7
 آشنایی با مستندات و الزامات نظام مدیریت کیفیت شرکت.  -8
 آموزشهاي تخصصی در فعالیتهاي حوزه تخصصی   -9
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 و نظارت یسه ماهه بازرس يدوره کارآموزگذراندن   -10
 وتریبا کامپ ییآشنا  -11
 تسلط به زبان انگلیسی در حد خوب   -12

  فسخ قرارداد همکاري پرسنل
مدت  يانقضای، فوت، از کارافتادگی، بازنشستگء، استعفاناشی از مواردي نظیر  تواند یکار م فسخ قرارداد

  ي باشد. شرکت به ادامه همکار ازیعدم نی، ، انضباط ، تخلفقرارداد
قبل، استعفاي کتبی خود را به واحد مربوطه اعلام نماید ماه  کیحداقل باید  قراردادمدت اعتبار  نیکارمند در ح

با شرکت ادامه  يهمکارهمچنان به وظایف محوله به خود،  یدر پست سازمانو تا زمان انقطاع همکاري باید 
مراحل  ریسا را تأیید نماید. ماه کی انیقبل از پانفصال کارمند مستعفی اشرکت، مدیریت  نکهیدهد. مگر ا

ی، تسویه حساب با واحد اداري و مالی، و تحویل کلیۀ اسناد و مدارك کاري نزد اموال اماننظیر تحویل  يادار
  باشد که قبل از خاتمۀ همکاري باید انجام شوند. خود به سرپرست واحد متبوع می

  نماید: د پس از تسویه حساب کلی نسبت به امضاء تعهدنامه ذیل اقدام میدر این صورت کارمن
 

 ی/خانم .............................. فرزند ........................... شماره شناسنامه ............. شماره مل يآقا
آدرس ساکن در .......... تولد ....... خی................................. متولد شهر ........... تار

...................  ی................................................ کد پست...................................................................................
 .............. و تلفن همراه ............................ساکن ................ و تلفنباشد  که به عنوان اقامتگاه قانونی اینجانب می

شماره به  نینظارت راست نیو مشاور یاز شرکت بازرسی فن دارد یاقرار و اظهار م یسند رسم نیا میتنظ خیتار در
 . است نموده يخارج و قطع همکار 14009422640و شناسۀ ملی  564906ثبت 
قانون کار و حق سنوات و حق مسکن مصوبه  37و  34ماده  انهیحقوق ماه هیکل م،ینما یم حیو اعتراف صر اقرار
 يقبل مصوب مجلس شورا يها و سال يکارکرد سال جار يدیکار و ع یعالیو وجه بن مصوبه شورا 57سال 
و ذهاب و  ابیقانون کار)، ا 71 ه(ماد یو مانده مرخص یاجتماع نیقانون تأم 87و  86و حق اولاد ماده  یاسلام
 58و تبصره ماده  165کار موضوع ماده  انیو حق سنوات و پا یرسم لاتیو تعط يکار مربوطه و اضافه رهیغ

حقوق و مطالبات  هیو کل رهیخود و کارفرما و غ نیماب یف یشفاه ای یکتب یتوافق يایقانون کار و هرگونه مزا
فوق تحت هر  ينموده و نسبت به شرکت و کارفرما افتیفوق در يرفرماوجه فوق خود را نقداً از کا یمنته

را از خود سلب و  ییحق هرگونه اعتراض و ادعا ندهینداشته و در آ ییمربوطه والاشعار ادعا نیعنوان از عناو
صدمات به اموال  ایپس از قطع رابطه با شرکت چنانچه هرگونه خسارات و  زی. و ندینما یساقط نموده و م

شرکت کشف شود مسئول جبران خسارت و صدمات وارده خواهم  انیاز اطلاعات مشترو سوء استفاده  کتشر
عمداً با  ایکه از اطلاعات، مدارك و اسناد شرکت به هر نحو و تحت هر عنوان سهواً  گردم یبود. و متعهد م
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 ایو ت یا مشتریان شرکت که اطلاعات آنها در اختیار وي قرار گرفته اسشرکت  هیبر عل يدار امانت تیرعا
امر موجب  نیو اطلاع کامل دارم که ا میاشخاص ثالث استفاده ننما ایهرگونه و به هر شکل ممکن توسط خود 

 بود. خواهد یقانون گردیپ
 مهر و امضاء: محل
  و اثر انگشت : خیتار

  واگذاري کار به پیمانکار فرعی
کارکنان کلیدي شرکت توانایی انجام کار حجم کاري پیش بینی نشده یا غیر معمول بالا باشد یا زمانی که 

هاي کلیدي یا اقلامی از تجهیزات به طور موقت فاقد شرایط لازم براي استفاده  محوله را نداشته باشند یا دستگاه
شرکت نباشد یا فراتر از قابلیت  36باشند یا بخشی از قرارداد کارفرما مربوط به بازرسی تحت پوشش دامنه شمول

تواند طبق ضوابط و شرایط مشخص کار محوله را  اشد، در این موارد یا موارد مشابه شرکت مییا منابع شرکت ب
  نماید: برونسپاري می

 هاي متقبل شده را طبق قرارداد انجام دهد. شرکت باید به طور معمول خود بازرسی -1
ند و بتواند هرگاه شرکت بخشی از بازرسی را به پیمانکار فرعی واگذار نماید، باید اطمینان حاصل ک -2

 هاي مورد نظر را دارد. اثبات کند که پیمانکار فرعی صلاحیت انجام فعالیت
 کند.  پیمانکار فرعی باید از الزامات استانداردي مصرحّه تبعیت می -3
 شرکت باید قرارداد مکتوب با پیمانکار فرعی حاوي تمام جزئیات وظایف پیمانکار فرعی منعقد نماید. -4
هاي کار بازرسی به پیمانکار فرعی مطلع  از قصد خود در مورد واگذاري بخششرکت باید کارفرما را  -5

  کند.
شود مسوولیت مربوط نسبت به تعیین  دار می هر زمان پیمانکار فرعی بخشی از یک بازرسی را عهده -6

 ماند. انطباق مورد بازرسی بر عهدة شرکت باقی می
نظور تامین منابع یا تخصص بیشتر استخدام کند، ها را به م هرگاه شرکت افراد یا کارکنان سایر سازمان -7

مشروط بر انعقاد قرارداد کتبی با آنها که مطابق سیستم مدیریت شرکت عمل کنند، پیمانکاران فرعی 
 شوند. محسوب نمی

شرکت باید جزییات بررسی دربارة صلاحیت پیمانکاران فرعی خود و مطابقت آنها با الزامات  -8
 و نگهداري کند. استانداردي مربوط را ثبت 

                                                                        
36 Scope  
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 ها فرم

 )5-(ب نیقرارداد کار با مدت مع )1
 )1-(زپرسنل  يفرم قطع همکار )2
 )2-(زاموال  لیبرگ تحو )3
 )3-(ز حساب هیبرگ تسو )4
  )1-چک لیست ارزیابی تامین کنندگان خدمات آموزشی و ممیزین داخلی (ر )5
  )2-فرم نیاز آموزشی (ر )6
  )3-فرم ماتریس آموزشی واحدها (ر )7
 )4- هاي آموزشی کوتاه مدت(ر دورهفرم شرکت در  )8
  )5-فرم ارزیابی اثربخشی (ر )9

 )6-فرم شناسنامه آموزشی پرسنل (ب )10
  تیم کارشناسی/ بازرسی/ نظارت / کنترل / مشاورهشرح وظایف  7-فرم ب )11
 ی فرع مانکارانیپ ابییارز 1-فرم ژ )12
 لیست فعالیتهاي واگذار شده به پیمانکار فرعی 2-فرم ژ )13


