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 فصل اول  .1

 ( Purpose) هدف .1-1

اتاق    یواحدها   یموجود در تمام  یندهایمستندات و فرآ  یبهبود و بازنگر  ن،ی تدو  ندیفرآ   فیمستند، توص  نی هدف از ا

 ی بهبود و بازنگر  ن،یتدو   یبرا   ییدستورالعمل به منظور ارائه راهنما  ن یاصفهان است. ا  یمعادن و کشاورز  ع،ی صنا  ،یبازرگان

 شده است.   نی تدو  ISO 9001با الزامات استاندارد    انطباق و    تیفیارتقاء ک  یو مستندات فعال در سازمان در راستا  ندهایفرآ

 ( Scope) دامنه کاربرد  .1-2

معادن    ع،یصنا  ،یاتاق بازرگان  یواحدها  هیو مستندات مرتبط با کل  ندهایفرآ  یدستورالعمل شامل تمام  ن یدامنه کاربرد ا

 اصفهان است.  یو کشاورز

 (Interested party) مسئولین .1-3

 : مسئولیت تصویب و ابلاغ این روش اجرایی را بر عهده دارد. دبیرکل •

روزرسانی روش اجرایی را برعهده دارد و همچنین ها: مسئولیت تهیه، تدوین، تائید و بهها و روش سیستم واحد   •

 .باشدنظارت بر حسن اجرای این روش اجرایی برعهده این واحد می

 د. نی این روش اجرایی را بر عهده دارکلیه واحدها: مسئولیت اجرا •

 تعارف و واژگان  .1-4

 اتاق .1-4-1

 اصفهان است.  یمعادن و کشاورز ع،یصنا ،ی، اتاق بازرگانمستند نیمنظور از اتاق در ا

 فرآیند  .1-4-1

کرده و    افتیرا در  یچند ورود  ای  کی متصل و هدفمند هستند که    یها تیاز فعال  یاوکار مجموعهکسب  یندهایفرآ

شده و در    لیمختلف تشک  یهاتیاز فعال  ندهایفرآ  نی. اند یافزایم  هایورود  نیاز منابع سازمان، بر ارزش ا  یریگبا بهره 

مشتر  ی خروج  تینها به  را  انتظار  از    انیمورد  ارائه میخارج  ای  یداخل)اعم  بهره   ندهایفرآ  .دهندی(  بر  تمرکز  و    یوربا 

 . کنندیم فایا انیمشتر یازهاین نیدر تحقق اهداف سازمان و تأم یدینقش کل ،ییکارا

 ندیشناسنامه فرآ .2-4-1

و مستند ثبت   قیطور دقوکار را بهکسب   یندهایفرآ  یها ی ژگیاست که مشخصات و و  یستیلچک  ند،یشناسنامه فرآ

کرده و آن را  یند را گردآوریمربوط به فرآ یاتیاطلاعات ح ،یسند رسم کیعنوان به  ندی. در واقع، شناسنامه فرآکندیم

 .دهدیقرار م نفعانیذ اریدر اخت
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 ( 1KPI)  عملکرد یدی کل  یهاشاخص .3-4-1

 تیتا وضع  دهندیامکان را م  نیها اهستند که به سازمان  یریگقابل اندازه   یمی( مفاهKPIعملکرد )  یدیکل  یهاشاخص

 یسازمان طراح کیها معمولاً بر اساس اهداف استراتژ شاخص نی کنند. ا لی خود را تحل یها ت یو فعال ندهایو عملکرد فرآ

 . آورندیندها فراهم میفرآ یثربخشو ا  ییارزشمند درباره کارا یو اطلاعات شوندیم

 مالک فرآیند   .4-4-1

 ند یرا بر عهده دارد و به عنوان رهبر آن فرآ  ندیفرآ  یدر اجرا  یاصل  تی است که مسئول  یفرد  ند،یمنظور از مالک فرآ

حاصل کند که اهداف   نانی کرده و اطم  یسازنه یرا به  ندیفرآ  یو اثربخش  ییدارد کارا  فهیوظ  ندی. مالک فرآشودیشناخته م

  یریکارگو به  ندیفرد با نظارت بر مراحل مختلف فرآ  نی. اشوندیمحقق م  9001  زویا  یاستانداردها  یدر راستا  شدهنییتع

 . کندیم فایسازمان ا تیو موفق  تیفیدر ارتقاء ک یدیبهبود مستمر، نقش کل یکردهایرو

 منابع  .1-5
ISO9001:2015 

  

 

1 Key Performance Indicator 
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 اقدامات فصل دوم:   .2

   نیازشناسایی  گام اول: .2-1

و مستندات   ندهایو بهبود فرآ  یبازنگر  ای  دی جد  ندیفرآ  کی  یو طراح  یبه مستندساز  ازیاتاق در صورت ن  یواحدها

 لیرا تکم(  SY-FR-01-03-02)  و مستند« به شماره مستند  ندیفرآ  یو بازنگر  نیفرم »درخواست تدو   د یابتدا با  ن،یشیپ

ا  نی . اندینما ف  افتهیروند منظم و ساختار    کی  جادیاقدام به منظور  و   شودیو بهبود مستمر انجام م  یمستندساز  ندیرآدر 

 شوند.  یریگیو مؤثر ثبت و پ  قیطور دقبه راتییتغ یکه تمام کندی م نیتضم

 است:  ری و مستند« به شرح ز ندیفرآ یو بازنگر  نی فرم »درخواست تدو لینحوه تکم

سند    ای  ندیفرآ  نی »تدو  نه یگز  د،ی سند جد  ای  ندیفرآ  کی   نی به تدو  ازیدر صورت ن  :دیسند جد  ای  ندیفرآ  نیتدو

ف  .شودمیانتخاب    د«یجد پ  لدیدر  نام  به  نما  یمستند، عنوان  ای  ندیفرآ  یشنهادیمربوط  شده  انجام  تیفعال  تی کل  گران یکه 

 . شودمیاست، درج  یشنهادیپ ندیتوسط فرآ

که مصوب و در   یسند  ای  ندیفرآ  یبازنگر  ایبه بهبود    ازیدر صورت ن  سند موجود:  ای  ندیفرآ  یبازنگر   بهبود/

مربوط به نام و کد   یهاسپس در سلول  .شودمیسند موجود« را انتخاب    ای   ندیفرآ  یبازنگر  »بهبود/  نهیحال اجرا است، گز

 . شودمیدرج  ،مصوب شده است ندیکه در شناسنامه فرآ ینام و کد ب یسند، به ترت یا ندیمصوب فرآ

بهبود    یبرا  ازیمورد ن  راتییتغ  نیو همچن  دی سند جد  ای  ندیاز فرآ  قیمختصر و دق  یسند«، شرح  ای  ندی»شرح فرآ  لدیدر ف

م  ندی فرآ  یبازنگر  ای ارائه  اشودیو سند موجود  کل  یاگونه به  دیبا  حات یتوض  نی.  اهداف   ندیفرآ  تینوشته شوند که  و 

بلکه با   کند،یفهم موضوع کمک م  لیها نه تنها به تسهجنبه  نیا  تیابه وضوح قابل درک باشند. رع  یشنهاد یپ  راتییتغ

 خواهد شد.  ندهایفرآ یدر مستندساز تیو شفاف تیفیک ی، موجب ارتقا9001 زویتوجه به استاندارد ا

تکم از  نام مد  یتمام  لیپس  و درج  فوق  متقاض  ری موارد  متقاض  ،یواحد  تار  ینام واحد  فرم    خی و  ارائه درخواست، 

با  مد  د یدرخواست  متقاض  ری توسط  سازمانیبرنامه   ریمدبه    یواحد  تحول  و  استراتژیک  ا  ریزی  گردد.  ارسال    نیارسال 

 .  ردیانجام گ دیی و تا یبررس یتا مراحل بعد شودیانجام م سی شنویصورت پبه

تحول  برنامه  ریمد و  استراتژیک  در  سازمانیریزی  از  بررس  افتیپس  آن    یو  تطابق  استانداردهارا  درخواست،   یبا 

نظر خود را در خصوص درخواست   ،یبررس  نی. پس از انجام اکندیم  یاب یارز  تیفیک  تی ر یمد  ستمیو الزامات س  یندیفرآ

 یکه تمام کندیحاصل م نانیاطم ندیآ فر نی ا. دی نمایارجاع م سیشنویصورت پبه  رکلیمستند کرده و به دب یواحد متقاض

 . شودیم ییشناسا یخوبها بهدارند و نقاط قوت و ضعف آن یمورد نظر سازگار  یها با استانداردهادرخواست 

، اقدام به ریزی استراتژیک و تحول سازمانیبرنامه  ری مددرخواست و با توجه به نظر    یو بررس   افتیپس از در  رکلیدب

  ر یدرخواست به مد  نیا  رد،یدرخواست بگ دیی به عدم تا  میتصم   رکلیکه دب  یصورت. در دینما یدرخواست م  فیتکل  نییتع



بهبود و  ن،ی دستورالعمل تدو

 و مستندات ندهایفرآ یبازنگر

 
SY-WI-03-00-02 

18/07/1403 

 

 4 

که   کندیحاصل م  نانیروند اطم  نی. اردیگ  م اصلاحات لازم انجا  ای  یاضاف  حات یتا توض  شودیارجاع داده م  یواحد متقاض

 .شودیموجود انجام م یبر اساس استانداردها های ریگم یقرار گرفته و تصم یها به دقت مورد بررسدرخواست یتمام

  ریمدآن خواهد کرد. پس از امضاء، درخواست به    یاقدام به امضا   د،ی نما  دیی درخواست را تا  رکلیکه دبی در صورت

را آغاز   ییاجرا  ندیمرحله، فرا  نی. اشودیجهت انجام اقدامات لازم ارجاع داده م  ریزی استراتژیک و تحول سازمانیبرنامه 

 شوند.  یساز ادهیموجود پ یهاو طبق دستورالعمل  رطور مؤثمورد نظر به  ی بهبودها ای راتییکه تغ کندیم  نی کرده و تضم

 مستندسازی فرآیندگام دوم:  .2-2

و   هاستمیآن را به کارشناس س  ریزی استراتژیک و تحول سازمانیبرنامه  ری مد  شده،د ییدرخواست تا  افتیاز در  پس

را    ندیفرآ  و یا بازنگری  به منظور احصا  ازیلازم، اقدامات مورد ن   ری . کارشناس با در نظر گرفتن تدابدهدیها ارجاع مروش 

 .دهدیانجام م

نماید یم   نفعان احتمالییا ذی  یبا واحد متقاض  یاجلسه  یها اقدام به برگزارو روش   هاستمیمرحله، کارشناس س  نیا  در

 . دینمایم یآور آن را جمع  یو مستندساز ندیفرآ نی تدو یبرا  ازیمورد ن یاطلاعات و منابع 

 برگزار شود.  بارکیاز  ش ی موضوع ب یدگ یچیپ لیدل به ندیفرآ بهبود /ممکن است جلسه احصا تبصره:

داشته باشد، حضور   رتیمغا  ندیبا مالک فرآ  ی واحد متقاض  ندیفرآ  یبازنگر  بهبود/  ای   نیکه تدوی در صورت  تبصره:

 است.  یالزام ندیفرآ یدر جلسه احصا یواحد متقاض ریو مد ندیمالک فرآ

اقدام  هاها و روش سیستمکارشناس  از،یاطلاعات مورد ن یآورو جمع   ندیفرآ یا بازنگری جلسه احصا ی از برگزار پس

 ن یاطلاعات در ح  حیاز گردش صح  نانیو اطم  ندیفرآ  یبه منظور حفظ سوابق اجرا  نی. همچنکندیم  ندینقشه فرآ  میبه ترس

 . شودیم یطراح ازین صورتدر  زین ندیفرآ یاجرا یلازم برا یهافرم  ند،یفرآ یاجرا

 ریمد  یسازمان انجام شود، نظرات و بازخوردها   یاز واحدها  گرید  یکی توسط    ندیاز فرآ  یکه بخشی در صورت  تبصره:

  ا ی کیانجام  ینکته برا نی. لازم به ذکر است که اشودیم افتیدر  ندیآن واحد در خصوص نحوه انجام آن قسمت از فرآ

و   یهماهنگ  نی اقدام به منظور تضم  نی. اکندی صدق نم  ارد،اتاق قرار د  یواحدها   فیکه در شرح وظا  یجزئ   تیچند فعال

 است.  یضرور یاز منابع سازمان نهیبه  یبردارو بهره   ندهایفرآ یدر اجرا یکپارچگی

 گام سوم: تدوین شناسنامه فرآیند  .2-3

 لیها تکمو روش  هاستمیتوسط کارشناس س  (SY-FR-02-03-02)  به شماره مستند  ند یگام، فرم شناسنامه فرآ  نیدر ا

 است:  ریشامل موارد ز ندی. مندرجات شناسنامه فرآشودیم

   .شودیدرج م لدیف نیدر ا کند،که هویت آن را مشخص می مستندشده ندیفرآدقیق نام  :ند یعنوان فرآ
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فرآ فرآ  :ندیکد  کدگذار  ندیکد  دستورالعمل  اساس  س  ی بر  مستند   کپارچهی  تی ریمد  ستمیمستندات  شماره   به 

(SY-WI-01-00-02در ا )شودیدرج م لدیف  نی. 

 . شودیدرج م لدیف نیدر ا ندی فرآ  یبازنگر نی آخر خیتار :یبازنگر  خیتار

درج   لدیف  نیمستندات در ا  یبر اساس دستورالعمل کدگذار  ندیفرآ  ینام و کد واحد اجرا   نام واحد و کد واحد:

 . شودیم

 .شودیدرج م لدیف نی در ا ندینام واحد مالک فرآ : ندیمالک فرآ

  م ی تقس  یبانیو پشت  یخدمات  ای  یاتیعمل  ،یت یریارزش پورتر به سه دسته مد  رهیبر اساس مدل زنج  ندهایفرآ  :ندینوع فرآ

 . شودیم یبندانواع دسته نیاز ا یکیدر  کند،یم  جادیسازمان ا  یکه برا یبا توجه به ارزش ندی. هر فرآشوند یم

آن   یتکرار بر اساس زمان باشد، اطلاعات تعداد تکرار و دوره زمان یدارا  ندیاگر فرآ   :یتعداد تکرار و دوره زمان

 .شودیدرج م لدیف نیدر ا

 نیها او روش  هاستمیکه در اتاق، واحد س  ندهاستیفرآ  یحسن اجرا  ی واحد مسئول بررس  ند،یناظر فرآ   :ندیناظر فرآ

 را بر عهده دارد.  تیمسئول

 ند یفرآ  نیندادن ا  ایدر داخل و خارج از سازمان که به سبب انجام دادن    یافراد  :ندی فرآ  نی و مخاطب  نفعانیذ

 . شوندیضرر م ایدچار سود 

درج   لد یف  نیدر ا  کند،یدنبال م  ندیفرآ  نیکه انجام ا  یکیهدف استراتژ:  ندیمرتبط با فرآ  کیاهداف استراتژ

 . شودیم

باعث شروع و    شوندیوارد م  ندیکه به فرآ  یها و هر مورددرخواست   ی یامنابع  ،مواد، اطلاعات  :ندیفرآ  یهایورود

  .شودیدرج م لدیف نیدر ا شود،یم ندیفرآ یاجرا

درج   لدیف  نی در ا  د،یآی به دست م  ندی که پس از اتمام فرآ  رهیو غ  نتایجاطلاعات، خدمات،    :ندیفرآ  یهای خروج

  .شودیم

 .شودیدرج م لدیف نیدر ا کند،یم نیرا تأم ندیفرآ یکه ورود یمنبع  ایشخص، سازمان  :ندیفرآ کنندهن یتأم

 . شودیدرج م لدیف نیاست، در ا ندیفرآ ی خروج یکه مشتر یمنبع ایشخص، سازمان  :ندیفرآ یمشتر

مورد   ندیفرآ  یکه جهت اجرا  یو منبع اطلاعات  ستمیهرگونه س  لدیف  نیدر ا  :ندیفرآ  یو منابع اطلاعات  هاستم یس

 . شودیاست، درج م ازین

 شود. در این فیلد درج می ندیفرآ  یاز اهداف و مقاصد اصل یحیتوض : ندیهدف فرآ

   . شودینوشته م  لدیف  نیدر ا،  شوندیانجام م  ندیکه در طول فرآ   ییهاتی ها و فعالگام  :ندیفرآ  یاجرا  یمراحل اصل
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موارد به صورت    نیو ا  شودیدرج م  لدیف  نی در ا  ندیفرآ  یاستفاده شده در اجرا  یهانام و کد فرم   مرتبط:  یهافرم 

 .شودیافزوده م ندیبه شناسنامه فرآ وستیپ

 ی که در اجرا  نامهن ییشده هرگونه دستورالعمل و آ عنوان و کد مصوب  مرتبط:  یهانامهنییها و آدستورالعمل 

 .شودیدرج م لدیف نیدر ا شود،یاستفاده م ندیفرآ

 هستند.  ندیفرآ یکه مسئول اجرا ییواحدها ایافراد  :هات ی مسئول

قسمت   نی در ا  ندیفرآ  یر یگو اندازه   شی مرتبط با پا  یهااطلاعات مربوط به شاخص   :یر یگو اندازه   ش یشاخص پا

 . شودیدرج م

 گام چهارم: تهیه دستورالعمل اجرای فرآیند .2-4

 ریها، مراحل زو روش  هاستمیبه کارشناس س  ندیاز سمت واحد مالک فرآ  ندیفرآ  یدستورالعمل اجرا پس از ارسال  

 : ردیگیانجام م

 کند یم  یو بررس  سهیمقا  ندیها متن دستورالعمل را با شناسنامه فرآو روش  هاستمیکارشناس س   :قی تطب  یبررس •

 در آن درج شده است.  یدرستو مراحل به اتیجزئ یحاصل کند که تمام نانیتا اطم

تأ  :یاستانداردساز  • استانداردساز  دییدر صورت  به   یدستورالعمل، کارشناس  مربوط  مستندات  طبق  را  آن 

(  SY-PR-02-00-01)  مستند  شمارهبه    کپارچهی  تی ریمد  ستم یکنترل و نگارش مستندات س  ییروش اجرا

 مستندات سازمان برقرار شود. یو انسجام لازم در تمام ییراستاتا هم کندیآغاز م

ن  یدر صورت   بازخورد به مالک: • ا  یراتیی تغ  ایبه اصلاحات    ازیکه  باشد، کارشناس   نیدر متن دستورالعمل 

 .شودیبازخورد داده و اصلاحات لازم انجام م  ندیموارد را به واحد مالک فرآ

و به واحد مالک   دیی تأ  ییدستورالعمل به صورت نها  ،یپس از انجام اصلاحات و استانداردساز  :یینها  دییتأ •

 . شودیمراجعه م  ندیفرآ

که فرآیند تهیه شده، زیر فرآیندی از یک کلان فرآیند باشد، تهیه دستورالعمل برای زیرفرآیند  در صورتی   تبصره:

 باشد. الزامی نمی

 فرآیندگام پنجم: تصویب شناسنامه فرآیند و دستورالعمل اجرای  .2-5

 : شودیدنبال م ری به شرح ز بی مراحل تصو ند،یفرآ یو دستورالعمل اجرا ندیشناسنامه فرآ یسازپس از آماده

ارسال   ریزی استراتژیک و تحول سازمانیبرنامه  ریبه مد  شدهن ی و دستورالعمل تدو  ندیشناسنامه فرآ  : هیاول  یبررس

 . کندیم ی ها برگزار کرده و نقاط قوت و ضعف مستندات را بررسو روش  هاستمیبا کارشناس س یاجلسه ری. مدشودیم
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نها بررس  :ییاصلاحات  از  سازمانیبرنامه  ریمد  ،یپس  تحول  و  استراتژیک  نها  ریزی  ن  ییاصلاحات  را   ازیمورد 

متن، افزودن   شیرایشامل و  تواندیاصلاحات م  نی. اکندیها اعلام مو روش   هاستمیها را به کارشناس سمشخص کرده و آن

 باشد.  ییدر مراحل اجرا رییتغ ا ی یدینکات کل

  کندیو دستورالعمل اجرا م  ند یرا در شناسنامه فرآ  ییها اصلاحات نهاو روش  هاستم یکارشناس س  اعمال اصلاحات:

 . دینمایم هیاز مستندات را ته ی دیو نسخه جد

آماده   یینها  دیی تأ  یبرا  ندیفرآ  یو دستورالعمل اجرا  ندیشده شناسنامه فرآاصلاح  یهانسخه  کردن مستندات:  یینها

 . شوند یدوباره ارسال م ریزی استراتژیک و تحول سازمانیبرنامه ریو به مد  شوندیم

  تاییداقدام به    ریزی استراتژیک و تحول سازمانیبرنامه  ری مد  د،یی مجدد، در صورت تأ  یپس از بررس  :یینها  تایید

 .  کندیم ندیفرآ یو دستورالعمل اجرا ندیشناسنامه فرآ یینها

و در صورت موافقت، اقدام  کندیم یها را بررس، آنرکلیدب. شودیارسال م رکلیبه دب  دشدهیی مستندات تأ تصویب:

امضا م  یبه  مطابق    .کند یمستندات  مستندات  تصویب  مراحل  سیستم  تمامی  مستندات  نگارش  و  کنترل  اجرایی  روش 

  گردد.صورت می SY-WI-01-00-02به شماره مستند مدیریت یکپارچه 

ریزی استراتژیک و برنامهکننده مستند(، مدیر  به ترتیب توسط مالک فرآیند )در جایگاه تهیهشناسنامه فرآیند    نکته:

کننده( بررسی و در صورت  کننده و ابلاغ )در جایگاه تاییدکننده مستند( و دبیرکل )در جایگاه تصویب   تحول سازمانی

 شود. تایید امضا می

مرتبط   نفعانیذبه همه    توسط دبیرکل،   شده تعیین   بنابر نحوه دسترسیمستندات    ،تصویبپس از    ابلاغ مستندات:

   کار گرفته شوند.به ندهایفرآ یتا در اجرا شودی ابلاغ م

 ه یتا در دسترس کل  شوندیم   یگانیمستندات ثبت و با  تی ریمد  ستمیدر س  شدهب یتصو  یهانسخه  مستندات:  تیسند

 عنوان مستندات معتبر سازمان شناخته شود.پس به نیو از ا ردیقرار گ نفعانیذ
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