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 فصل اول .1

 (Purpose)  هدف .1-1

 موارد زیر است:تحقق برای حصول اطمینان از   جامع چهارچوبیهدف از تدوین این روش اجرایی، ارائه 

 سیستم مدیریت کیفیت. با الزامات  شده یساز ادهی پمدیریت  انطباق سیستم •

 .شناسایی نقاط بالقوه جهت بهبود سیستم مدیریت •

   گیری مدیریت.تأمین یک منبع اطلاعاتی مستقل و کنترل تدابیر مربوط به تصمیم •

 برای دستیابی به اهداف مصوب سازمان. شدهانجام هایریزیبرنامه کفایتارزیابی بررسی و  •

 اعضا.  موردانتظار تیفی باک در تحقق خدمات  ت ی ف یک ت یریمد ستمی س یاثربخش  یبررس •

 ( Scope)  دامنه کاربرد .1-2

  معادن و کشاورزی اصفهان اتاق بازرگانی، صنایع،  در    تی ف یک  تیریمد  ستمی عناصر س  هیمستند شامل کل   ن یدامنه کاربرد ا

 است.

 (Interested party)  مسئولین .1-3

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

برعهده این  مستند    ن ی ا  یو نظارت بر حسن اجرا  دیی تأ ،یروزرسانبه  ه،ی ته   تمسئولی  ها:ها و روشواحد سیستم •

 .باشدواحد می

 تعارف و واژگان  .1-4

 اتاق .1-4-1

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

 ( سوابق کیفیت) اطلاعات مستند شده .1-4-2

 آورد.ها فراهم میشود یا شواهدی را دال بر انجام فعالیتذکر می آمدهدستبهمدارکی که در آن نتایج 

 1ممیزی .1-4-1

عینی جهت تعیین میزانی    صورتبهها  و ارزیابی آنعینی  شواهد    آوردندستبه  برای، مستقل و مدون  افتهینظام فرآیندی  

 شوند.که معیارهای ممیزی برآورده می

 

1 Audit 



 یداخل یزیمم یی روش اجرا
 

SY-PR-11-00-01 

08/05/1404 

 

 2 

 2معیارهای ممیزی  .1-4-1

خطمجموعه از  خواستهمشیای  یا  و  الزامات  یا  و  مستندات  که  ها،  می  مورداستفادهمرجع    عنوانبههایی  شود،  واقع 

 دهند. معیارهای ممیزی را تشكیل می

  3انطباق .1-4-1

 های مشخص شده را انطباق گویند. نیازمندی شدنبرآورده 

   4عدم انطباق .1-4-1

 یک الزام مشخص را عدم انطباق گویند. شدنبرآورده عدم 

 تعیین تكلیف عدم انطباق  .1-4-2

 اقدامی که در مورد یک مقوله نامنطبق باید صورت گیرد تا عدم انطباق برطرف شود.  

 5ممیز .1-4-1

 شود.دار برای اجرای ممیزی، ممیز گفته میدیده و صلاحیتبه شخص واجد شرایط و آموزش

 6شواهد ممیزی  .1-4-1

ی  م تواند کیفی یا کشرح ماوقع یا سایر اطلاعات که به معیارهای ممیزی مربوط و قابل تصدیق باشند. شواهد ممیزی می

 باشد.

 برنامه ممیزی  .1-4-2

 .دستیابی به هدفی خاصریزی شده برای محدوده زمانی مشخص و برای ای از یک یا چند ممیزی برنامهمجموعه

 های ممیزی یافته .1-4-3

 نتایج حاصل از ارزیابی شواهد ممیزی گردآوری شده در مقایسه با معیارهای ممیزی.

 منابع  .1-5
9001:2015 ISO    

 

2 Audit criteria 
3 Conformity 
4 Non Conformity 
5 Auditor 
6 Audit evidence 
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 فصل دوم: اقدامات  .2
 شود: ریزی و اجرا میهای زیر برنامهممیزی داخلی مطابق گام

 سازی ممیزی ریزی و آماده برنامه  .2-1

 : استسازی برای انجام ممیزی داخلی سیستم کیفیت شامل مراحل زیر ریزی و آماده برنامه

 تهیه برنامه زمانی ممیزی  .2-1-1

انجام  دبیرکل د یی تأ از  پسو   یسازمانتحول ریزی استراتژیک و مدیر برنامه پیشنهادسال با  بار در حداقل یکداخلی  ممیزی

 گیرد.می

 پذیر خواهد بود. امكان  رکلی دب دیی تأو در صورت  شرایط زیر درنظرگرفتن با  انجام ممیزی با دفعات بیشتر،

   .موردنظرهای مشاهده شده در بخش یا فعالیت تعداد عدم انطباق •

 . های مشاهده شدهدرجه اهمیت و حساسیت عدم انطباق •

   .برنامه کاری واحدهای سازمانی •

   .های ممیزیهزینه •

   .لین تغییرات پرس •

  .اعضاشكایات  •

   .دهندهگواهی یا شرکت اعضاهای خواسته •

انه  ی فرم برنامه سال  دررا  ی داخلی  هاانه ممیزیی ، برنامه سالعوامل مذکور  درنظرگرفتن با    هاها و روشسیستمکارشناس  

ریزی  مدیر برنامه   دیی تأو پس از    تنظیم نموده  (SY-FR-01-11-01)ه شماره مستند  ب  کیفیت سیستم مدیریت  داخلی    ممیزی

  نماید.اعلام می ربطیذهای به بخش  )ارسال نامه( ابلاغ کتبی با و تصویب دبیرکل یسازمانتحولاستراتژیک و 

برای هر واحدهاممیزی برنامه  از  بنا    ی خارج  نیز  تشخیص    ضرورتبهیا کل سیستم  به  بنا  یا  و  نیاز  برحسب  مدیر و 

داخلی    انه ممیزیی ریزی و درج در فرم برنامه سال ، پس از برنامهدبیرکل   دیی تأو    یسازمانتحولریزی استراتژیک و  برنامه

   تواند انجام شود.می( SY-FR-01-11-01به شماره مستند ) کیفیت سیستم مدیریت 

 تعیین ممیز یا تیم ممیزی  .2-1-2

 شود. ممیزان داخلی باید:های داخلی کیفیت توسط یک یا چند ممیز واجد شرایط از میان کارکنان اجرا میممیزی

 . صلاحیت انجام ممیزی باشند دارای و دهیدآموزش •

   .مورد ممیزی آشنایی داشته باشند فرآیندهایبا  •
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 شونده باشند. دارای استقلال کاری نسبت به ممیزی •

 عـواملی هـمچون:  درنظرگرفتن با  یسازمانتحولریزی استراتژیک و مدیر برنامه

 . دامنه ممیزی •

 . در سیستم کیفیت موردنظردرجه اهمیت واحد یا فعالیت  •

 . نیاز به دانش تخصصی •

   .دهید آموزشدر اختیار بودن ممیزین  •

 .شونده یزی ممهای استقلال کاری ممیزان از فعالیت •

   .های مربوط به ممیزیهزینه •

ریزی استراتژیک مدیر برنامهبه انتخاب ، ممیزی توسط یک سرممیز از میان ممیزاننماید. هر تیم ممیزان را انتخاب می

 شود. در سیستم کیفیت هدایت می یسازمانتحولو 

 اعلام ممیزی  .2-1-3

،  نیک هفته قبل از انجام ممیزی در هر بخش )یا فعالیت(، زماحداکثر  ی  سازمانتحولریزی استراتژیک و  مدیر برنامه 

به  (  SY-FR-02-11-01)  ه شماره مستندمكان، دامنه ممیزی و نام ممیزان را با تكمیل و ارسال فرم اعلام ممیزی داخلی ب 

   کند.اعلام می ،شوندههای ممیزیسرممیز، ممیزان و مدیران قسمت

   بررسی مستندات مربوط به ممیزی .2-1-4

های اجرایی، گردش فرآیند،  بایست مستندات مربوطه اعم از اهداف کیفیت، روشمی  هاها و روشسیستمکارشناس  

 د یی تأپس از    های قبلی را قبل از اجرای ممیزی تهیه و های کار، استانداردها، گزارش ممیزیماتریس مسئولیت، دستورالعمل

برنامه این    ، یسازمانتحولریزی استراتژیک و  مدیر  جهت مطالعه و بررسی در اختیار ممیز یا سرممیز مربوطه قرار دهد. 

  و بررسی قرار گیرد. مطالعه مورد دقتبهبایست توسط ممیز یا سرممیز مستندات می

 توجیه ممیز یا تیم ممیزی  .2-1-5

های قبلی، مسائل و مشكلات موجود در واحد،  از قبیل نتایج ممیزی  ازی موردن بایست اطلاعات  قبل از اجرای ممیزی می

به سرممیز یا ممیزان ارائه    ها ها و روشسیستمکارشناس قرار گیرد، توسط    توجه  موردبایست در حین ممیزی  نكاتی که می

   شود.
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 ممیزی ستیلچک تهیه  .2-1-6

شود که پیش از انجام ممیزی و بر مبنای مستندات مربوطه  هایی انجام میلیستهای داخلی کیفیت به کمک چکممیزی

ها  لیستشود. این چک( و سایر معیارهای ممیزی توسط سرممیز یا ممیزان تهیه میاشاره گردیدها  به آن  4-1-2که در بند  )

ریزی شده مورد ارزیابی و تصدیق قرار  در برگیرنده اطلاعاتی است که بتواند انطباق کارهای انجام شده را با ترتیبات برنامه

  د یی تأتكمیل و پس از  (  SY-FR-03-11-01)  به شماره مستندلیست ممیزی داخلی  فرم چک  مطابق  هاستی لچک  دهد.

 گیرد. قرار می مورداستفاده یسازمانتحولریزی استراتژیک و مدیر برنامه

 اجرای ممیزی  .2-2

 اجرای ممیزی شامل چهار مرحله زیر است: 

 جلسه افتتاحیه ممیزی  .2-2-1

ای با حضور سرممیز، ممیز یا ممیزان، مدیران و متصدیان واحد مورد ممیزی تشكیل و در  جلسه  ،پیش از آغاز ممیزی

، نحوه برگزاری  ممیزی  یبندزمانو برنامه    اجرای ممیزی  زمانمدتاین جلسه ضمن معارفه در مورد هدف و دامنه ممیزی،  

 شود. گیری میتبادل نظر و تصمیم ،جلسه اختتامیه

 انجام ممیزی  .2-2-2

بر اساس چک ممیزان  مرحله  این  )بند  لیستدر  تهیه شده  از  6-1-2های  استفاده  با  و  به   پاسخ  و  پرسش (  و مشاهده 

 پردازند.شده میریزیها با ترتیبات برنامهآوری شواهد عینی در مورد مطابقت فعالیتجمع

 های ممیزی بررسی یافته  .2-2-3

های  . یافتهگیردو ارزیابی قرار می  یبررس   مورد، توسط تیم ممیزی  در جریان ممیزی  آمدهدستبههای  یافته  در این مرحله

نیاز به  شوند و در صورت  تقسیم میمجدد    یری گی پقابلو  )عدم انطباق قطعی(    قبولرقابلیغ ،  قبولقابلسه دسته  ممیزی به  

اصلاحی   اقدام  انطباقتعریف  عدم  رفع  اصلاحی  ها، جهت  اقدام  مستندب  فرم  شماره  تكمیل  (  SY-FR-01-05-02)  ه 

 . شودمی

 جلسه اختتامیه ممیزی   .2-2-4

انجام نتایج کلی ممیزی  یا   ها ها و روشسیستمکارشناس  شده در حضور  در این مرحله  با مدیران  در سیستم کیفیت 

  قبول رقابلی غهای  های درخواست اقدام اصلاحی برای یافتهمتصدیان واحد مربوطه مورد تبادل نظر قرار گرفته و در پایان فرم 

رسد. در این گزارش مهلت انجام اقدام اصلاحی مصوب و  شونده میتهیه و به امضا سرممیز یا ممیز و نماینده واحد ممیزی

 . شودجدد )در صورت نیاز( تعیین مینیز زمان ارائه گزارش کامل و رسمی ممیزی و نیز زمان ممیزی م
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 تهیه گزارش ممیزی  .2-3

توسط سرممیز یا ممیز بر روی فرم گزارش ممیزی   پس از جلسه اختتامیه ممیزی داخلی،گزارش کامل و رسمی ممیزی  

های  لیست ممیزی و فرم تهیه شده و به همراه چک (SY-FR-04-11-01) به شماره مستندکیفیت مدیریت داخلی سیستم 

 شود. ارسال می هاها و روشکارشناس سیستمدرخواست اقدام اصلاحی برای  

 گیرد: این گزارش نكات زیر را در بر می

 ..(..ممیزی، محل انجام ممیزی وخلاصه ممیزی )شامل اهداف و محدوده ممیزی، شماره و تاریخ   •

یافته • انطباقفهرست  )شامل عدم  ممیزی  یافتهای  مشاهدات  و  یافتهها  سایر  و  ممیزی  شده  در حین  هایی که 

 است(.  آمدهدستبه

 های ریسک.و ارزیابی های لازم برای اقدامات اصلاحیتوصیه •

که خلاصه    های خود از فرآیند ممیزیبر اساس گزارشات دریافتی و مشاهدات و بررسی  هاها و روشکارشناس سیستم

بندی ، گزارش جمعگرددتوسط سرممیز ثبت می(SY-FR-05-11-01)  ه شماره مستندآن در فرم پیگیری ممیزی داخلی ب

سیستم کیفیت تهیه نموده و جهت    یندآها برای فرگزارش پایش شاخصفرم    به همراهای از انجام ممیزی داخلی را  شده

 نماید. استفاده در جلسه بازنگری مدیریت آماده می

 پیگیری اقدامات اصلاحی  .2-4

 شود شامل موارد زیر است: هایی که توسط سرممیز یا ممیز انجام میپیگیری

 ها. یا عدم انطباق شده برای رفع عدم انطباقتعیین   یاصلاحی اقدامات اجراو  یزیرطرحتصدیق  •

 ها(. ) برای پیشگیری از وقوع مجدد عدم انطباق گرفتهصورتتصدیق اثربخشی اقدامات اصلاحی  •

شود که اجرا و اثربخشی اقدامات اصلاحی  های ممیزی هنگامی بسته مییافتهها و  عدم انطباقرونده هر یک از  پ  ن،یبنابرا

 شده برای رفع عدم انطباق و پیشگیری از وقوع مجدد آن مورد تصدیق قرار گیرد. تعیین 

 است: تعریف شده ها بر اساس جدول زیرمسئولیت به طور خلاصه

 ی سازمانعنوان  تعریف مسئولیت  ردیف 

 هاها و روشو کارشناس سیستم یسازمانتحولریزی استراتژیک و مدیر برنامه ریزی ممیزی داخلیبرنامه 1

2 
به    ازین مورددر اختیار قراردادن کلیه مستندات 

 هاها و روش کارشناس سیستم
 شونده واحد ممیزی مدیر 

 هاها و روشکارشناس سیستمسرممیز/    تهیه فرم درخواست اقدام اصلاحی 3

 هاها و روشکارشناس سیستمسرممیز/  تهیه گزارش ممیزی 4



 یداخل یزیمم یی روش اجرا
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 7 

5 
و   مؤثر طوربه اطمینان از اقدامات اصلاحی 

 کامل 
 شونده مدیر واحد ممیزی 

 پیگیری انجام اقدامات اصلاحی 6
 و  یسازمانتحول ریزی استراتژیک و دیر برنامهمسرممیز / 

 هاها و روش مکارشناس سیست

 شونده مدیران و کارکنان واحد ممیزی ها انجام اقدامات اصلاحی و رفع عدم انطباق 7

 پیوست  .3
 SY-FR-01-11-01 کیفیت سیستم مدیریت داخلی  انه ممیزی یفرم برنامه سال 1

 SY-FR-02-11-01 کیفیت مدیریت سیستم فرم اعلام ممیزی داخلی  2

 SY-FR-03-11-01 کیفیت مدیریت سیستم  لیست ممیزی داخلیفرم چک 3

 SY-FR-04-11-01 کیفیت  مدیریت فرم گزارش ممیزی داخلی سیستم  4

 SY-FR-05-11-01 کیفیت مدیریت سیستم فرم پیگیری ممیزی داخلی  5

 SY-FR-01-05-02 در سیستم مدیریت کیفیت   اصلاحیفرم اقدام  6

 

 



 

 

 


