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 فصل اول .1

 (Purpose)هدف  .1-1

  ت یو هو  اسناد تجاری  دیی تأو تبیین سازوکار مشخص برای کنترل، بررسی و  مند  نظام  یا هیرو  جادی ا  مستند،  ن ی هدف از ا

با اتاق    امور تجاری اعضا  لی خطا و تسه   و  جعل  بروز مغایرت یا  از  یری جلوگ  ،تضمین صحت، انطباقمنظور  بهاشخاص  

 . است اصفهان ، صنایع، معادن و کشاورزییبازرگان

 (Scope)دامنه کاربرد  .1-2

بازرگان  ن یا   ی ندهایدر فرآ  ازی موردناسناد و مدارک    د یی کنترل و تأ  یبرا  یو اسناد تجار  یروش در واحد خدمات 

 . شودیاصفهان اجرا م  یمعادن و کشاورز ع،یصنا ،یاتاق بازرگان  یار تج

 (Stakeholdersنفعان )ذی .1-3

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

 و نظارت بر حسن اجرای این مستند را بر عهده دارد. تدوین ، دیی تأها: مسئولیت ها و روشواحد سیستم •

 ی این مستند را برعهده دارد.و اجرا یروزرسانبهسئولیت تهیه، : مبازرگانی و اسناد تجاریخدمات واحد  •

 تعاریف و واژگان  .1-4

 اتاق .1-4-1

 منظور از اتاق در این دستورالعمل، اتاق بازرگانی، صنایع، معادن و کشاورزی اصفهان است. 

 اسناد تجاری  .1-4-2

  جاد ی آنان ا  یاز اعمال تجار  یاتاق ناش   یاست که توسط اعضا  یمستند، هرگونه اسناد  ن ی در ا  یمنظور از اسناد تجار

 شده است. 

 گواهی امضا  .1-4-3

شود. این  صادر می قانونی   دیی موردتأگواهی امضای الکترونیکی، سندی رسمی است که توسط مرکز صدور گواهی  

شود. استفاده از  ترونیکی معتبر شناخته میگواهی حاوی دو کلید خصوصی و عمومی است و مطابق با قانون تجارت الک 

این گواهی برای تأیید صحت اسناد تجاری مورد پذیرش اتاق بوده و پذیرش اسناد دارای امضای الکترونیکی معتبر در  

 از نظر قانون، امضای دیجیتال دارای سه ویژگی اصلی است: .های مبنای تجاری الزامی استها و گواهیتأییدیه

 . کندیم دیی نده را تأکنامضا تیهو •

 . کندتمامیت و عدم تغییر سند را تضمین می •
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 . است انکاررقابلی غ از نظر حقوقی معتبر و  •

 مبدأ گواهی  .1-4-4

و شامل    کندیم  دیی را تأ  یصادرات  ی، محل ساخت کالایبازرگان  هایاست که توسط اتاق  یرسم  یمبدأ سند  یگواه

  ص ی ترخ   یبرا یگواه  ن ی . اشودیم یحمل، وزن و تعرفه گمرک  له ی اطلاعات صادرکننده، واردکننده، مشخصات کالا، وس 

 اند عبارتاست. انواع آن    یالزام  صلاح یذ  ینهادها  ریگمرک و سا  ی رش از سویو پذ  یح ی از تعرفه ترج   یمندکالا، بهره

 از:

 .کننده محل تولید کالاتعیین : غیرترجیحی

 .های تجاری ترجیحینامهدر چارچوب توافق استفادهقابل: یحیترج

 1کارنه تیر  .1-4-5

است که    یگمرک  یا دفترچه  ایسند    ،شودیشناخته متیر    به کارنه  جرای  به طور  کهکالا    یالمللن یب  تیترانز  ونی کنوانس 

 شده است.   ی طراح ر،ی در مس یمتعدد گمرک فاتیبه تشر ازی کالاها، بدون ن یالمللن ی حمل ب یبرا

 . کندیم تی فعال یرکارنه ت یصدور / ضامن برا  مؤسسهعنوان به رانیا یمعادن و کشاورز ع،یصنا ،یاتاق بازرگان

 منابع .1-5

معادن و کشاورزی سراسر کشور در    ،های بازرگانی، صنایعهویت اعضای اتاق  دیی تأ اسناد تجاری و    دیی تأ  نامه وهی ش

 . 1402اتاق ایران مردادماه 

  

 

1 TIR Convention 
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 فصل دوم: اقدامات  .2

 بندی اسناد تجاریطبقه .2-1

 : دینمایم ی بندطبقه ریبه شرح ز یصادرات و واردات را در پنج دسته اصل  یندها یاتاق اسناد مرتبط با فرآ

 اسناد تجاری  .1

 .دهشجزئیات کالاها یا خدمات فروخته: شامل 2حساب صورت •

 .کندسندی که کشور مبدأ کالا را تأیید می 3گواهی مبدأ •

 .دهدبندی کالاها را ارائه میجزئیات مربوط به بسته 4بندی لیست بسته •

 .انطباق کالا با استانداردهای مقرر دیی تأ: 5یگواهی بازرس •

 . کالاها ونقلحملکننده  سند اثبات: 6ه بارنام •

( در اتاق صادر  BU-PR-03-00-01به شماره مستند )  مبدأمطابق با روش اجرایی صدور گواهی    مبدأگواهی    تبصره:

 گردد.می

 اسناد رسمی .2

واردات    یاز جمله مجوزها  شوند؛یصادر م   یدولت   یها سازمان  ایها  مانند وزارتخانه  یقانون   یکه توسط نهادها  یاسناد

 و صادرات. 

 اسناد مالی .3

 . کنندیم ان ی معاملات را ب یمال اتی که جزئ ی اسناد ریپرداخت و سا یدها ی فاکتورها، رسشامل 

 اسناد حمل  .4

 .ونقلحملها و قراردادهای کنند، مانند بارنامهکالاها را مشخص می  ونقلحملاسنادی که جزئیات 

 اسناد بیمه  .5

 .کنندتأیید می ونقلحملای کالاها را در طول اسنادی که پوشش بیمه

 

2 Invoice 
3 Certificate of Origin 
4 Packing List 
5 Inspection Certificate 
6 Bill of Lading 
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 اصالت، مشخصات و زبان اسناد  دییتأ .2-2

 الزامات اصالت و شکل اسناد  .2-2-1

شده در سامانه جامع تجارت، سامانه  ثبت  یهابا داده  دیشده به اتاق، از نظر شکل، محتوا و اصالت، بااسناد ارائه  هی کل

 مطابقت داشته باشند. رانیاتاق ا  یهاهوشمند و سامانه  یکارت بازرگان

 یبوده و شامل بررس  ریپذکه عضو در آن ثبت شده است )اتاق متبوع( امکان  یتنها توسط اتاق شهرستان  یینها  دیی تأ

 است:  ریموارد ز

 .صحت اطلاعات سند •

 . مطابقت با مشخصات عضو •

 اعتبار امضا و مهر. •

 چک، برات، سفته و... ندارد. ری نظ  یاسناد مال دیی در تأ ی تی مسئول  گونهچی اتاق ه  تبصره:

 اسناد بر اساس امضا و مشخصات دییتأ طیشرا .2-3

 : شودیانجام م ریز طی فقط در صورت تحقق شرا دیی تأ

 ، یکارت بازرگان ای تی کارت عضو اعتبار •

 ، یبرابر اصل شده توسط دفتر اسناد رسم یکپ  ایاصل سند  ارائه •

بر رو   ی رسم  نامهیمعرف • با امضا  یامضا  یسربرگ، دارا  یشرکت  شده در سامانه کارت  ثبت  ی معتبر و منطبق 

 متعلق به اتاق نباشد(.  یکه کارت بازرگان ی هوشمند )در موارد

  کشاورزی   و  معادن  صنایع،  بازرگانی،   اتاق  توسط  شدهطراحیاسناد فقط با استفاده از مهر متحدالشکل    دیی تأ  :تبصره 

 مهر، فاقد اعتبار است. ن ی بدون استفاده از ا دیی . هرگونه تأردی گ یصورت م ایران

 اسناد تجاری و گواهی امضا  دییتأ .2-3-1

  دهد ی. نشان مکندیم  دیی تأکه در سند امضا کرده است را    یفرد  یاست که صحت امضا  ی مدرک  یامضا به معن  ی گواه

ول برای دریافت گواهی  فرآیند معم  .است حی او در آن سند صح  یمجاز و معتبر است و امضا یکننده، شخصکه فرد امضا

 :امضا در اتاق به شرح زیر است

 ی امضا توسط متقاض یگواه ای یاسناد تجار دییثبت درخواست تأ .2-3-1-1

  ی کارت بازرگان   ای  تی کارت عضو  یامضا با ثبت درخواست توسط عضو دارا  یو گواه  یاسناد تجار  دیی تأ  ندیفرآ

 . شودیمعتبر آغاز م 
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مبادله،    ی قرارداد، فاکتور فروش، گواه  ل ی از قب  ی اسناد تجار  داشتندردستموظف است با    ی )حقیقی یا حقوقی(متقاض

به واحد    ی اشخاص در اسناد تجار  ا یشخص    ی امضا  دیی تأ  یبرا  نمونه امضا،   نیمدارک مرتبط و همچن   ریسا  ا ی  یبانک   ی گواه

 . دینما لیاسناد را تکم دیی مراجعه نموده و درخواست تأ ی خدمات بازرگان

 تیامضا با سوابق عضو قیاصالت مدارک و تطب یبررس .2-3-1-2

مورد    یواحد خدمات بازرگان  ریو سپس مد  یتوسط کارشناس واحد بازرگان  بیاز ثبت درخواست، پرونده به ترت  پس 

 .ردی گ یقرار م یبررس

پرونده  شده در  ثبت  ی را با نمونه امضا  یمتقاض  یشده را کنترل و امضاموظف است اصالت مدارک ارائه  کارشناس

 دهد. قی تطب  یو تیعضو

در راستای تطبیق امضای موجود    خود را در حضور کارشناسان اتاق ارائه دهند   ینمونه امضا  دیافراد با  ا یفرد    تبصره:

 در قرارداد با امضای ثبت شده در سامانه. 

انجام    یلی تکم  یعدم انطباق امضا، کارشناس موظف است بررس ای  یمتقاض   ت یصورت مشاهده هرگونه ابهام در هو  در

 .دیدرخواست نما یرسم نامه یمعرف ا ی ییمدارک شناسا یداده و در صورت لزوم از متقاض

 اسناد  یینها دییاصالت امضا و تأ یصدور گواه .2-3-1-3

  د ییتأ  ی موظف است نسبت به صدور گواه  ی اصالت اسناد و صحت امضا، کارشناس واحد بازرگان  دیی در صورت تأ

 .دیاصالت امضا اقدام نما

مراجع    یبرا  یاسناد تجار  یعضو و درست   یتا اصالت امضا  شودیاتاق ممهور م  یرسم  یبا مهر و امضا  موردنظرسند  

 باشد. استنادقابل یالمللن ی و ب  یداخل

مد  یینها  دیی تأ بر عهده  بازرگان  ریسند  از کنترل صحت    یو  شدهضی تفو  ندهینما  ای  یواحد خدمات  است که پس 

 .دینمایرا امضا م  یاطلاعات و مهرها، گواه

 اتاق است. یبا مهر رسم دشدهیی اصالت امضا و سند تأ یمرحله، گواه ن ی ا یخروج

  ط یدر قبال محتوا، شرا  یت یمسئول  گونهچی و ه  دینمایم  دیی دارنده سند را تأ  تیصرفاً اصالت امضا و عضو  اتاق:  تبصره 

  د یی تأ  یدر متن گواه   حیصورت صربه  دیموضوع با  ن یا  ندارد.  ن یو توافقات طرف   یمندرج در اسناد تجار   یحقوق  ای  یمال

 از حدود اعتبار آن آگاه باشد.  کنندهافتیدرج گردد تا مرجع در

  ت یاست و مسئول  یو اسناد تجار   یخدمات بازرگان   ریمد  یبه عهده  ییو حفاظت از مهر و کد شناسا  ینگهدار  :تبصره 

 دارد.  یقانون
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مانند وزارت امور خارجه    صلاحیبه مراجع ذ  رانیاتاق ا  ی از سو  ی صورت رسمبه  دیمشخصات امضا و مهر با   :تبصره 

 اعلام گردد.  هی قوه قضائ  یو اداره مترجمان رسم

 تجاری اسناد در فارسی زبان از استفاده الزام  .2-4

  بازرگانی،   اتاق   در  تأیید   جهت   شدهارائه  تجاری  اسناد  کلیه  ایران،  اسلامی   جمهوری  اساسی   قانون  15  اصل   اساس  بر

  به   باید  مشابه،  اسناد  سایر و  بندیبسته  فهرست،  فاکتور ،  مبدأ  گواهی :  مانند  مواردی  شامل  المللی،بین   تجاری  اسناد  یاستثنا به

 . باشند شده تنظیم فارسی زبان

  وجود   تأیید  امکان  صورتی  در  فقط  باشد،  داشته  فارسی  از  غیر  زبان  به  اسناد  تأیید  به  نیاز  عضو  که  مواردی  در  :تبصره 

  شدهترجمه  نسخه  و  فارسی  نسخه  و  باشند،  شده  ترجمه  قضاییه  قوه  دیی موردتأ  رسمی  مترجمان  توسط  موردنظر  اسناد  که  دارد

 . شود  ارائه رسمی و توأمان  صورتبه

 المللیبین مکاتبات و اسناد انواع سایر بر مقررات .2-5

  و  کامل  صورتبه  باشد،می  تجاری  اسناد  تأیید  بر  ناظر  که  دستورالعمل  این   در  مندرج  الزامات  و   ضوابط  احکام،  کلیه 

 : است تسری قابل نیز زیر موارد  برای الاجرالازم

 نمایندگی قراردادهای  امضای گواهی  تأیید •

 بالعکس و  المللیبین  مراجع به اعضا معرفی •

 رسمی  یا تجاری  ماهیت با  مشابه مستندات یا مکاتبات سایر •

  جمهوری   سفارتخانه  توسط  هاآن  قبلی  تأیید  به  منوط  خارجی،  اشخاص  یا  هانمایندگی  از  صادره  اسناد  تأیید  :تبصره 

در صورت نیاز هر یک از    .باشدمی  کشور  همان  رسمی  بازرگانی   اتاق  همچنین   و  سند  تنظیم  محل  کشور  در  ایران  اسلامی

 خواهند داشت.   دیی تأهای استانی با رعایت شرایط، امکان  اسناد و عدم دسترسی به اتاق متبوع خود، دیگر اتاق  دیی تأاعضا به  

ایران تعیین می  دیی تأهزینه گواهی    تبصره: گردد. تا زمان صدور مصوبه جدید،  اسناد هر گواهی سالانه توسط اتاق 

 و هرگونه تغییر مبلغ بدون مصوبه هیئت نمایندگان اتاق ایران، ممنوع است.  ماندیموت خود باقی مصوبات سابق به ق

 عضو لیدر پروفا یلیخدمات و اطلاعات تکم اتیثبت جزئ .2-6

ارائه  هی کل بازرگانخدمات  بازرگان  تیعضو  یهاکارت  دیشامل صدور و تمد  ،یشده در واحد خدمات  صدور   ،یو 

 اتاق ثبت گردد.  ERP  کپارچهیدر سامانه    دیبا  یی نها  دیی امضا، بلافاصله پس از تأ  یو گواه   یاسناد تجار  دیی مبدأ، تأ  ی گواه



  ،یخدمات بازرگان ییروش اجرا

 ت یو هو  یاسناد تجار دییتا

 
BU-PR-03-00-01 

30/09/1404 

 

 7 

ا  هدف ا  ن یاز  اطلاعات  جادیاقدام،  و    یبانک  اعضا  سوابق خدمات  از  سازمان  داده  یسازکپارچهیجامع  در سطح  ها 

  ری شده را بدون تأخخدمات انجام هیموظف است کل  مرحله، کارشناس واحد مربوطه است که   نیاجرا در ا  مسئول  .باشدیم

 هر عضو فراهم گردد. یسوابق برا یری گیتا امکان پ دیدر سامانه وارد نما

عضو در سامانه    یکیالکترون  لیشده را در پروفاخدمت ارائه  اتی جزئ  ی کارشناس موظف است تمام  ه،ی از ثبت اول   پس 

ERP است:  ریاطلاعات شامل موارد ز ن یا .دیدرج نما 

 .(دیی تأ ای دیخدمت )صدور، تمد نوع •

 .کارت  ای یگواه خ یو تار شماره •

 . دهندهکارشناس انجام نام •

 . اتمام کار خیتار •

 .ندیمربوط به فرآ  یلی تکم   حاتیتوض •

بوده    یابیردقابل  یدرست به  ندهی است تا سوابق عضو در آ  یمرحله ضرور  ن ی و کامل اطلاعات در ا  حی در ثبت صح  دقت

 استخراج شود.   یواقع ی هابر اساس داده ی و آمار یت یریمد یهاو گزارش

   تیر کارنه یصدور گواه ندیفرآ .2-7

 ی کارنه توسط متقاض  ی ثبت درخواست صدور گواه .2-7-1

متقاض  ندیفرآ توسط  ثبت درخواست  بازرگان  ی دارا  ی با  م  یکارت  آغاز  است جهت    یمتقاض   . شودیمعتبر  موظف 

( درخواست  یقاتی تحق  ای   ی خدمات آموزش  ،یفن  یهاتیمأمور   ،یخارج   ی هاشگاهیخروج موقت کالا )مانند شرکت در نما

درخواست    قیزمان حضور کالا در خارج از کشور از طرکشور مقصد و مدت  ،یبیخود را همراه با فهرست اقلام، ارزش تقر

 .دیق ارائه نمااتا یبه واحد خدمات بازرگان تیرکارنه  

  ی واردات تجار  ایصادرات    یندهایخروج موقت کالا بدون ثبت در فرآ  یبرا  یپرونده رسم  جادیمرحله، ا  ن یاز ا  هدف

 .گرددیم لی تشک  یو پس از ثبت درخواست، پرونده در سامانه واحد خدمات بازرگان باشدیم یاجرا متقاض مسئول است.

 ی مدارک و مستندات توسط کارشناس واحد بازرگان یبررس  .2-7-2

. دیو کنترل نما  یشده را بررسموظف است مدارک ارائه  یپرونده، کارشناس واحد خدمات بازرگان   لی از تشک   پس 

 است:  ریشامل موارد ز یبررس

 ی.متقاض  تی و عضو یت بازرگانکار اعتبار •

 . (...و ی قات یتحق   ،یشگاه یشده )نمااعلام باهدفنوع و تعداد کالا  انطباق •

 . پروفرما )در صورت وجود( ای نامهمهی ب د،یاطلاعات فهرست کالا با اسناد خر قی تطب •
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 کشور مقصد و مدت خروج کالا. کنترل •

 اطلاع دهد.   یابهام، کارشناس موظف است مورد را در سامانه ثبت و جهت اصلاح به متقاض   ایصورت وجود نقص    در

 .شودیارجاع م  یواحد خدمات بازرگان ریکارنه به مد  یصدور گواه یپرونده برا ،یینها دیی از تأ پس 

 ERPو ثبت در سامانه   تیر کارنه  ی صدور گواه .2-7-3

  ی واحد خدمات بازرگان   ریمد  یو امضا  یو پس از بررس  هیته   کارنه توسط کارشناس  یمدارک، گواه   دیی صورت تأ  در

  شده ن ییخروج موقت کالا از کشور و بازگشت مجدد آن در مدت تع  یبرا  ی مجوز رسم  ،یگواه  ن یا  .گرددیصادر م

 . شودیمحسوب م

بازگشت    خیصدور و تار  خیکشور مقصد، تار  ،یشامل مشخصات کالا، نام متقاض  ی از صدور، اطلاعات گواه  پس 

 شود.  رهی تا سوابق خدمت در پرونده عضو ذخ گرددیثبت م ERPدر سامانه  شدهین یبش ی پ

 .گرددیم  یگان یآن در سامانه با یک ی و نسخه الکترون لیتحو یکارنه به متقاض  یگواه  ینسخه چاپ ان،یپا در

 ندارد.  یواردات تجار ایصادرات  تی و ماه  شودیکارنه صرفاً جهت خروج موقت کالا صادر م   یگواه :تبصره 

به    یصورت کتبمقصد را به  ریی تغ   ای  ری موظف است کالا را در مهلت مقرر به کشور بازگرداند و هرگونه تأخ  ی متقاض

حمل،    طینسبت به شرا  یتی مسئول   گونهچیبوده و ه  یصرفاً مرجع صادرکننده گواه  یبازرگان  اتاق  اطلاع دهد.  یاتاق بازرگان

 کالا ندارد.  یخسارات احتمال ای مهی ب

 اعضا تیرضا ینظرسنج .2-8

 پس از ارائه خدمت به عضو ینظرسنج نکیارسال ل .2-8-1

صدور    ،یو بازرگان   تی کارت عضو  دیتمد  ای)از جمله صدور    ی از خدمات واحد بازرگان  کیپس از ارائه هر    بلافاصله

الکترون  ای  امکی پ  قیاز طر  یکی الکترون  ینظرسنج   نکی ل  کی(،  یاسناد تجار   دیی تأ  ایمبدأ    یگواه عضو    یبرا  کی پست 

 .گرددیارسال م

ا  هدف م   ن ی از  زمان  و مدت  ندهایخدمات، رفتار کارکنان، سهولت فرآ  تی فیاعضا از ک  تیرضا  زانی اقدام، سنجش 

باط  مطابق با روش اجرایی ارت  باشدیمرحله، واحد ارتباط با اعضا است که موظف م ن یاجرا در ا مسئول است. ییگوپاسخ

ساعت پس از ارائه خدمت انجام دهد    48را حداکثر ظرف    نکی ارسال ل   (ME-PR-01-00-01با اعضا به شماره مستند )

 گردد. یآورموقع جمعتا بازخوردها به
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 ی سؤالات نظرسنج یادوره  ی و بازنگر یطراح  .2-8-2

را پوشش    یعملکرد واحد خدمات بازرگان  یدی کل  یها شوند که شاخص  یطراح  یا گونهبه  دیبا  ینظرسنج  سؤالات

معمولاً شامل    سؤالات  .شودیانجام م   یواحد خدمات بازرگان   ریو مد  رکلی دب  دیی سؤالات با تأ  یو بازنگر  یطراح   دهند.

 هستند:  ریموارد ز یابیارز

 یی. گوپاسخ تی فی ک •

 . اطلاعات تی شفاف  •

 .ارائه خدمت زمان •

 . رفتار کارکنان نحوه •

 .ندیاز فرآ یکل تیرضا •

 د ینسخه جد  (ME-PR-01-00-01)ارتباط با اعضا به شماره    روش اجراییارتباط با اعضا موظف است مطابق    واحد

 .دیو اجرا نما یروزرسان به یدر سامانه نظرسنج  ی را پس از هر بازنگر نامهپرسش 

 ها ی نظرسنج  جی نتا لی ثبت و تحل ، یآور جمع  .2-8-3

توسط واحد ارتباط با اعضا    یاصورت دورهو به  عی ها در سامانه تجمتوسط اعضا، داده  یفرم نظرسنج   لی از تکم  پس 

 . شودیاستخراج م

 . دیمحاسبه نما یماهانه و فصل یهااعضا را در بازه ت یدرصد رضا ن یانگی و م لی را تحل جیواحد موظف است نتا ن یا

اعضا    یشنهادهای بهبود و پ  یها، فرصتنقاط قوت  ،ی کل   تیرضا  یهاشامل شاخص  ینظرسنج   لی تحل   یینها  گزارش

مطابق با روش    تیریمد  ی تا در جلسات بازنگر  ردی قرار گ  رکلی و دب  یواحد خدمات بازرگان  ریمد  اریدر اخت   دیبوده و با

 . ردی قرار گ یمورد بررس (SY-PR-10-00-02) اجرایی بازنگری مدیریت به شماره مستند

 اعضا  تیدر صورت کاهش سطح رضا  ی اقدام اصلاح .2-8-4

بازرگان  تیرضا  ن یانگی م  کهیصورت در باشد،    80کمتر از    ی اعضا از خدمات واحد  با روش  میدرصد  بایست مطابق 

( اقدام گردد. اقدامات لازم در خصوص رفع عدم رضایت  SY-PR-05-00-02اجرایی اقدام اصلاحی به شماره مستند )

 صورت گردد.

 پیوست  .2-9
 SY-PR-05-00-02 روش اجرایی اقدام اصلاحی  1

 SY-PR-10-00-02 روش اجرایی بازنگری مدیریت   2

 ME-PR-01-00-01 ارتباط با اعضا   روش اجرایی 3
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