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 فصل اول .1

 (Purpose)  هدف .1-1

و اصلاح عدم    لی تحل  ،یمستندساز  افت،یدر  ،یمربوط به گردآور  یهاهی رو  ن ییتع   ،ییروش اجرا  ن ی ا  ن یهدف از تدو

 .باشدیاصفهان م  یمعادن و کشاورز ع،یصنا ،یاتاق بازرگان تی فی ک  ستمی موجود در س  یهاتطابق

 ( Scope)  دامنه کاربرد .1-2

موارد عدم    ن یو همچن   ندهایمربوط به خدمات، مستندات، فرآ  یهاعدم انطباق  یمستند، شامل تمام  ن ی دامنه کاربرد ا

در اتاق    انیمشتر  اتیو شکا  تیعدم رضا  ت،یر یمد  یبازنگر  ،یو خارج  یداخل  یهایزیمم  جیاز نتا  شدهییانطباق شناسا

 .باشدیاصفهان م یمعادن و کشاورز ع،یصنا ،یبازرگان

 (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  و به  دیی تأها: مسئولیت تهیه، تدوین،  ها و روشواحد سیستم •

 .باشدعهده این واحد می نظارت بر حسن اجرای این روش اجرایی بر

 ی این روش اجرایی را بر عهده دارد.کلیه واحدها: مسئولیت اجرا •

 ف و واژگان یتعار .1-4

 اتاق .1-4-1

 اصفهان است. یمعادن و کشاورز ع،یصنا ،ی، اتاق بازرگانمستند ن ی اتاق در امنظور از 

  1فرآیند  .1-4-2

  باهدف و    کندیم  لیتبد   ییهایرا به خروج   هایاست که ورود  رگذاری مرتبط و تأث   یها تیاز فعال  یا مجموعه  ند،یفرآ

 . شودیانجام م یمشخص سازمان جیبه نتا یاب ی دست 

  2کیفیت  .1-4-3

 ( است. اعضا یازهای ن  ایبا الزامات مشخص )استانداردها  ندیفرآ ایخدمت  کی ی ذات یها یژگیانطباق و زانی م ت، ی فی ک

 

1 Process 
2 Quality 
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  3اعضا مندی رضایت  .1-4-4

  ی هاروش  ق یو انتظاراتشان توسط سازمان است که از طر  ازهای اعضا از تحقق ن   یابیادراک و ارز  زانی اعضا، م   تیرضا

 است. یری گاندازهقابل یعملکرد  یهابازخورد و شاخص لی تحل  ، یسنجش مختلف مانند نظرسنج 

  4انطباق .1-4-5

 است.  اعضا ای یالزام مشخص از جمله الزامات استاندارد، قانون کیانطباق، تحقق کامل 

   5انطباقعدم   .1-4-6

  ا ی  در عملکرد  یی( است که نشانه نارسااعضا  ای  یالزام مشخص )استاندارد، قانون  کی عدم انطباق، عدم تحقق کامل  

 . شودیخدمت محسوب م 

 6اقدام اصلاحی  .1-4-7

  ر یسا  ای  یعدم انطباق واقع  یاشهیو حذف علت ر  ییشناسا  یاست که برا  یاشدهیزیربرنامه  تی هر فعال ،یاقدام اصلاح

 .شودیانجام م ستمی از تکرار آن در س  یری شگ ی نامطلوب و پ طیشرا

 7بهبود مستمر  .1-5

  ی منظور ارتقابه  راتیی ها و اعمال تغ فرصت  ییشناسا  قیاز طر  ت ی ف یک  تیریمد  ستم ی س  یو اثربخش   ییمستمر کارا  ش یافزا

 .ندیفرآ ایخدمت عملکرد 

 8نفع ی ذ طرف /نفعی ذ .1-6

بر عملکرد    یسازمان  ایشخص    هر مانند    رد،یپذیم  ری تأثاز آن    ای  گذاردیم  ری تأث  تی فی ک  تیریمد  ستمی س  جینتا  ایکه 

 کارکنان. ای یمراجع قانون ،کنندگانن یتأم  ،اعضا

 منابع  .1-7
9001:2015  ISO 

  

 

3 Customer Satisfaction 
4 Conformity 
5 Non Conformity 
6 Corrective Action 
7 Continual Improvement 
8 Interested Party/Stakeholder 
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 فصل دوم: اقدامات  .2
  نیمسئول  ند،ی. در هر فرآشوندیانجام م  کپارچهی  تیریمد  ستم ی س  ی هاو روش  ندهایدر چارچوب فرآ  ی اقدامات اصلاح

محوله، در صورت بروز هرگونه عدم انطباق، موضوع را   یهاتیاند بر اساس مستندات مربوطه و مسئولو کارکنان موظف

  ی اقدام اصلاح  ته یجلسه کم  یبرگزار  یارجاع دهند تا اقدامات لازم برا  یو تحول سازمان  کیاستراتژ  یزیربرنامه   ریبه مد

 : است ریها شامل موارد زو علل رخداد آن شوندیم ییمختلف شناسا یهاکانال قیها معمولاً از طرانطباق عدم انجام شود.

ارتباط با    روش اجراییمطابق    ،انجام شده  اولیهاقدامات    نتایج   و  اعضا ، پیشنهادات و انتقادات  شکایاتدریافت   •

 . (ME-PR-01-00-01) به شماره مستند اعضا

ارائهرضایتعدم   • خدمات  در  شده  شناسایی  اجراییمطابق    ،شده  های  اعضا  روش  با  مستند  ارتباط  شماره   به 

 (ME-PR-01-00-01). 

بر اساس روش اجرایی ممیزی داخلی به شماره   ،داخلی  یهایزی در ممهای مشاهده شده نتایج پیگیری عدم انطباق •

 . شده از سمت ممیز خارجیهای اعلامانطباقو عدم  (SY-PR-11-00-01) مستند

شناساییریسک • دارندهای  اصلاحی  اقدام  تعریف  به  نیاز  که  اجرایی  ،  شده  روش  اساس  مدیریت بر  و  ارزیابی 

 . (SY-PR-06-00-02) به شماره مستند هاها و فرصتریسک

به شماره    ت ی فی ک  تیریمد  ستمی در س  تیریمد  یبازنگربر اساس روش اجرایی  ،  خروجی جلسات بازنگری مدیریت •

 .(SY-PR-10-00-02) مستند

پایش داده • به    عملکرد فرآیندها   مدیریتو    ها داده  ل ی وتحلهیتجزروش اجرایی  بر اساس  ،  ها و فرآیندهانتایج 

 .(SY-PR-07-00-01) شماره مستند

 قبلی.  اقدام اصلاحی جلسات  شده دربررسی اقدامات تعیین  •

ریزی مدیر برنامه،  (SY-FR-01-05-02) به شلاماره مسلاتند  یقدام اصلالاحاپس از اعلام نیاز به اقدام اصلالاحی در فرم  

 دهد.پیشلانهاد تشلاکیل جلسلاه را به دبیرکل می  ،در صلاورت نیاز موضلاوع را بررسلای کرده و  یسلاازمانتحولاسلاتراتژیک و 

   شود.میبرگزاری جلسه تعیین   برای  ازی موردناعضای    همچنین  تاریخ و زمان برگزاری جلسه کمیته اقدام اصلاحی و

  سایر اعضا ثابت کمیته اقدام اصلاحی هستند و    اعضای  از یسازمانتحولریزی استراتژیک و  و مدیر برنامه  دبیرکل  :تبصره 

   .شوندانتخاب میموضوع جلسه  بر اساس

 تعیین و اجرا خواهد شد:های زیر اقدام اصلاحی مطابق با گامدر این جلسه، 

 از ی موردنگام اول: تعیین اقدام اصلاحی  .2-1

 : یاقدام اصلاح ته ی موارد در جلسه کم یپس از بررس 
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 . شوندیم  ن یی و تع  ییلازم جهت اصلاح عدم انطباق شناسا اقدامات •

مشخص    تهی کم  ی توسط اعضا  ربط،یذ  یو مجر  یبندهمراه با زمان  ازی وقوع عدم انطباق و اقدامات موردن  علل •

 .گرددیم

  ته ی کم  ی( ثبت شده و توسط اعضاSE-FR-02-01-01جلسه به شماره مستند )جلسه در فرم صورت  جینتا •

 .شودیامضا م

نموده    هیابلاغ دستور انجام اقدامات را ته  س ی نوش ی جلسه، پها، بر اساس صورتو روش  هاستمی پس از آن، کارشناس س 

موظف   یابلاغ گردد. مجر  یاقدام اصلاح  یتا به مسئول اجرا  دهدیارائه م  رکلی به دب  د،یی جهت تأ   شدهن ییو مطابق روال تع

 موقع انجام دهد. و به قی صورت دق را به شدهشخصاقدامات م  هی کل  شده،ن ییاست در مدت زمان تع 

 شده ن ییاقدامات تع ی اجرا  ی ر یگیگام دوم: پ  .2-2

اقدامات    یدر زمان مقرر است. مسئول اجرا  شدهن ییاقدامات تع  یاجرا  یری گ ی ها مسئول پو روش  هاستمی س   کارشناس

ارائه    ی و تحول سازمان  کی استراتژ  یزیربرنامه  ریشده را به همراه مستندات معتبر به مدگزارش اقدامات انجام  ستیبایم

 .ردی گ یقرار م  ی اقدامات در حال اجرا ارائه و مورد بررس  تیوضع  ، یحاقدام اصلا  ته یکم  یدر جلسات بعد   ن،ی. همچن دینما

اقدامات را در فرم   یها، شرح اجرا و روش  هاستمی کارشناس س  ،یانجام هر اقدام اصلاح  یاز اتمام زمان مقرر برا  پس 

 . رسدیمسئول اجرا م یمربوطه ثبت نموده و اقدامات به امضا

 گام سوم: ارزیابی اثربخشی  .2-3

انجام ارزو روش  هاستمی شده توسط کارشناس ساقدامات  ناکاف   گرددیم  ی ابیها  ا  یو در صورت  اقدامات،    نیبودن 

  ی فرم درخواست اقدام اصلاح  ی . شماره درخواست مجدد در انتهاشودیصادر م یاقدام اصلاح  یبرا یدیدرخواست جد

تأ  یقبل و  نتا  دیی درج  ارز  جیخواهد شد.  از  رسانده    یو تحول سازمان  کیاستراتژ  یزیربرنامه  ریبه اطلاع مد  یابیحاصل 

 . شودیم

اصلاح   :تبصره  اقدامات  مم  یدر خصوص  به  ارز  ها،یزی مربوط  امکان،  مم  یابیدر صورت  انجام    زی توسط  مربوطه 

 .ردی گیم

   پیگیری اقدامات اصلاحی گام چهارم:  .2-4

که    شودیبسته م  ی( زمانیزی مم  یهاافتهیها )و  از عدم انطباق  کیاست که پرونده هر    یضرور  اری نکته بس   نیدرک ا

.  ردی قرار گ قیو تصد دییاز وقوع مجدد آن، مورد تأ یریشگی رفع عدم انطباق و پ یبرا شدهن ییتع  ی اقدامات اصلاح یاجرا

برا  ن یبد و  تنظ  ترقی دق   ی ری گیپ  یمنظور  اصلاح   یلی تکم  ی هاشگزار   میو  س  ،یاقدامات  روش  هاستمی کارشناس  ها،  و 
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(  SY-FR-02-05-02به شماره مستند )  ی و گزارش اقدام اصلاح  یری گیپرا در فرم    یاطلاعات مربوط به هر اقدام اصلاح 

 .دینمایثبت و گزارش م

در صورت لزوم،   ،یاثربخش  ن ییها و تع آن  یپس از اجرا  ایو    یانجام اقدامات اصلاح   یبرا  یزیربرنامه  ن یدر ح  :تبصره 

به شماره مستند    هاو فرصت  ها سکیر  تیریو مد  ی ابیارز  یی مطابق با روش اجرا  هاسکیر  ی روزرساناقدامات لازم جهت به

(SY-PR-06-00-02انجام م )نزد کارشناس    زی ن  سکیر  ی هایاب یو ارز  یاثربخش   ج ینتا  ،ی اصلاح  مات . سوابق اقداشودی

 . گردندیم ی گانیها باو روش هاستمی س
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