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 فصل اول  .1

 ( Purpose) هدف .1-1

مراحل   یدر تمام  تیفی ک  تیری مد  ستمی مربوط به سمدارک    یاز کنترل تمام  نانیاطم  ،ییروش اجرا  نیا  ن یهدف از تدو 

 ن یا  منسوخ شدن مدارک است.  تیابطال و در نها  ر،ییتغ  ،یبازنگر   ،ینگهدار  ع،یانتشار، توز  ب،یتصو  د،ییتأ  ه،یشامل ته

 .دهدیرا ارائه م کسانی ینگارش مستندات به صورت استاندارد و با قالب یبرا کسانی هی رو  کی نیهمچن ییروش اجرا

 ( Scope) دامنه کاربرد  .1-2

 ستمیمستندات مؤثر بر س  ریها و سافرم   ها،نامهن ییآ  ،یکار  یهادستورالعمل  ،ییاجرا  ی هاروش   هیمستند شامل کل  نیا

 اصفهان است.  یمعادن و کشاورز ع،یصنا ،یدر اتاق بازرگان کپارچهی ت یفیک تی ریمد

 (Interested party) مسئولین .1-3

 . است  رکلیبر عهده دب ییروش اجرا  نیو ابلاغ ا بی تصو تیمسئول: دبیرکل •

 نیرا دارد و همچن  ییروش اجرا  یروزرسانو به  دییتأ   ن،یتدو  ه، یته  فهیواحد وظ  نیاها:  ها و روش واحد سیستم  •

 .کندینظارت م ییروش اجرا نیا  یبر حسن اجرا

 هستند.  یی روش اجرا نیا یمسئول اجراکلیه واحدها:  •

 تعارف و واژگان  .1-4

 اتاق .1-4-1

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

 روش اجرایی .2-4-1

 .کندیم حی کار را تشر کی یاست که روش اجرا یمستند ییروش اجرا

 دستورالعمل  .3-4-1

 . کندیم حیخاص تشر  ندیفرآ کیکار را مطابق با  کیانجام  یاست که توال یدستورالعمل مستند

  یکه دستورالعمل دستورها  یاست، در حال  تیفعال  ایکار    کیانجام    یمشخص برا  قی طر  کی  ییروش اجرا  تبصره:

و دستورالعمل، توجه به سطح   ییروش اجرا  صیتشخ  دی. کلآوردیفراهم م  را  ندیفرآ  کی انجام    یچگونگ  یبرا  یقیدق

به »چگونه« انجام شدن آن اشاره   ستورالعملانجام شده و د  «یزیبه »چه چ  ییمعنا که روش اجرا  نیبه ا  ، هاستدقت آن

 دارد.
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 نامه آیین .4-4-1

امور    می به منظور تنظ  یخصوص  ای  یسازمان عموم  کیکه    شودیاز مقررات اطلاق م  یانامه به مجموعهنظام  ای  نامهن ییآ

 . کندیو اجرا م نی تدو ه،یخود، ته

 فرآیند  .5-4-1

 افتیرا در  یچند ورود  ای  کیبه هم مرتبط و هدفمند هستند که    یهاتیاز فعال  یاکسب و کار مجموعه  یندهایفرآ

مورد   یخروج  تیو در نها  ندیافزایم  هایورود   نیمختلف بر ارزش ا  یهاتیکرده و با استفاده از منابع سازمان، در فعال

 . کنندی( عرضه میخارج ای ی)داخل انیانتظار را به مشتر

 نماینده مدیریت .6-4-1

  ت یدر سازمان است که مسئول  ی، شخصISO 9001:2015  تیفیک  ت یری مد  ستمیطبق استاندارد س  ت یری مد  ندهینما

 را بر عهده دارد.  رکلی و ارائه گزارشات لازم به دب  تیفیک تیری مد ستمیالزامات س یو نظارت بر اجرا یسازادهیپ

 منابع  .1-5
ISO9001:2015 
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 فصل دوم: اقدامات  .2
تدو  هیکل ن  نی مستندات  اساس  بر  س  یهای ازمندیشده  روشنظامنامه،  آیینشامل    ت یری مد  ستمیاستاندارد    یهانامه، 

در سازمان مورد اجرا  یالمللن یو ب یمل یمستندات مرجع که طبق ضوابط و استانداردها نیها و همچندستورالعمل ،ییاجرا

مراحل،    یدر تمام  تیفیها، گزارشات و مستندات خاص مؤثر بر کفرم   لیاز قب  یتمام مدارک جار  نیهمچن  شود،یگذاشته م

 . رند یگیامحاء، تحت کنترل قرار م و ینگهدار، بی تصو د،ییتأ ه، یشامل ته

 مستندات سیستم مدیریت یکپارچه  تهیه .2-1

مطابق   مجاز  ا  هیکل  هیته  تیمسئول  ،1جدول  افراد  در  دارند.  عهده  بر  را  اتاق  آن   نیمستندات  با صورت،  مطابق  ها 

خود را    درخواست  (SY-WI-03-00-02) و مستندات به شماره مستند    ندهایفرآ   ی بهبود و بازنگر  ن،یدستورالعمل تدو

  ت ینموده و در صورت رعا  یرا بررس  یافت یدرمدارک    هیاول  سی نوشیها پو روش  هاستمی. سپس، واحد سکنندیثبت م

مورد    یهایصورت، هماهنگ   نی ا  ری. در غدهدیانجام م  را  مدارک  نی تدو  یموارد مندرج در آن، اقدامات لازم برا  هیکل

 . ردیگیصورت م  یمستند با واحد متقاض سینوشیجهت اصلاح پ ازین

کرده و   یهر مدرک، آن را بررس   نی و تدو  هیموظف است پس از ته  ریزی استراتژیک و تحول سازمانیمدیر برنامه

 . د یارسال نما بی روند تصو  یمدارک را جهت ط د،ییپس از تأ

 در کنترل مستنداتها مسئولیت-1جدول 

 کننده تصویب کنندهتایید کننده تهیه نوع مستندات

 مشی کیفیت نظامنامه و خط
ریزی استراتژیک و  مدیر برنامه

 سازمانیتحول 

ریزی استراتژیک و  مدیر برنامه

 تحول سازمانی
 دبیرکل

  ها/دستورالعمل  /هاروش اجرایی

 )با جنبه غیر مالی( هانامهن ییآ
 مدیر مرتبط

ریزی استراتژیک و  مدیر برنامه

 تحول سازمانی
 دبیرکل

  ها/دستورالعمل  /هاروش اجرایی

 )با جنبه مالی( هانامهن ییآ

ریزی مدیر برنامه /مدیر مرتبط

 استراتژیک و تحول سازمانی
 رئیسههیئت  دبیرکل

 نامه معاملاتآیین 
ریزی مدیر برنامه /مدیر مرتبط

 استراتژیک و تحول سازمانی
 نمایندگانهیئت  دبیرکل

 مدیر منابع انسانی )شرح وظایف(  کتابچه سازمانی
ریزی استراتژیک و  مدیر برنامه

 تحول سازمانی
 دبیرکل

 .رندیگیمورد استفاده قرار م دبیرکل بیبعد از تصو یمستندات برون سازمان یتمام یمستندات برون سازمان
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با برگزارو روش  هاستمیهر مستند، واحد س  تائید  از  شیپ  تبصره: ها را  مربوطه، نظرات آن  نفعان یبا ذ  یاجلسه   یها 

 یخوانهم  تیفیک  تی ریمد  ستمیسازمان و الزامات س  کی نظرات با اهداف استراتژ  نیکه ای. در صورت کندیم  یآورجمع 

 .ردیگیداشته باشد، موارد لازم مورد توجه قرار م

 ن یاست. در ا  (1)جدول    هاآن کننده  تهیهبر عهده  مدیریت کیفیت    مسیستداشتن مستندات  روز نگهبه  تی مسئول  تبصره:

 . ردیمستندات صورت گ یروزرسانمنظور بهها بهو روش هاستم یلازم با واحد س یهای ریگیاست که پ یراستا، ضرور

 ساختار جلد مستندات سیستم مدیریت یکپارچه  .2-2

 باشد:  ری شامل اطلاعات ز دیجلد مستندات با یرو

مستندات،    یبصر  زیتما  جادای  منظور  به  :جلد  صفحه   فرمت اول  تصاو  کسانیقالب    کیدر صفحه  متفاوت   ریبا 

 ی . در روشودیم  هیقالب ته  نیشده است. مستندات هر واحد بر اساس ا  یو عملکرد واحدها طراح  تیمتناسب با نوع فعال

استفاده در   یمجاز برا  ی. تنها لوگوشودیگنجانده م  زیناستاندارد اتاق    یو لوگو   شودیصفحه جلد، عنوان مستند ذکر م

 است:  ریز شکلمستندات، مطابق با 

 

 

 مستندات مجاز لوگو -1شکل 

 خواهد   جدول  دو  شامل(  هستند  ایصفحه  تک  که  هافرم   استثنای  به)  مستندات  تمامی  دوم  صفحه  :دوم  صفحه  فرمت

 : است  زیر شرح به جداول اطلاعات. بود

 . شودمی قید مستند نام بخش این در : مستند عنوان •

 مستندات کدگذاری. است اختصاصی کد  یک دارای کیفیت مدیریت سیستم  در مستند  هر :مستند کد •

-SY-WI-01-00)  مستندبه شماره    کپارچهی  تیریمد  ستمی مستندات س  یدستورالعمل کدگذار   اساس  بر

 . شودمی انجام (02

 . مدرک ایجاد تاریخ •

 .بازنگری شماره •

 .بازنگری تاریخ •

 .صفحات تعداد •
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. هستند  مشخصی  امنیت  سطح  دارای  اتاق   در  مستندات  تمامیریسک،    کاهش  منظور  به  :امنیت  سطح •

 : شوند می بندیتقسیم  زیر جدول اساس بر امنیتی سطوح این

 بندی سطح امنیت اطلاعات تقسیم -2 جدول

 تعریف سطح امنیت

 .اطلاعات حساسی در بر ندارندمستنداتی که برای عموم قابل دسترسی هستند و هیچ گونه  سطح یک: عمومی

 محدود سطح دو: 
  اطلاعات  است ممکن و است دسترس در سازمان کارکنان داخلی استفاده برای  تنها که مستنداتی

 . شود شامل را  حساسی

 .باشند داشته دسترسی معین افراد باید  فقط و هستند حساس اطلاعات شامل که مستنداتی سطح سه: محرمانه

 جهت   بایستمی  که  هاییسمت   و  افراد  کلیهبا توجه به سطح امنیت،    قسمت،  این  در  :دسترسی  میزان •

 . شودمی ذکر کنند، پیدا دسترسی مستند به برداریبهره 

  آخرین   و   گرددمی  تکمیل  مستند  شدن  ویرایش  صورت  در  جدول  این  :تغییرات  آخرین  جدول •

 . دهدمی اطلاع را مستند در شده ایجاد تغییرات

 : باشدمی زیرصفحه سوم مستندات شامل موارد  فرمت صفحه سوم:

 است  شده  طراحی  مستند  تصویب  و  تأیید  منظور  به  جدول  این   مستند:  تصویب  جهت  امضا  جدول •

 افراد  این.  دارند نقش مستند تصویب و تهیه مراحل در که باشدمی مختلف افراد مشخصات و نام شامل و

 : گیرند می قرار مشخص دسته سه در معمولاً

 درج  انکنندگتهیه  به  مربوط   قسمت  در  نام  این.  است  کرده  تهیه  را  مستند  که  شخصی (:  Author)  هکنندتهیه -1

 . شودمی

.  نمایندمی   تأیید  را  اطلاعات  صحت  و  کرده  بررسی  را  مستند  محتوای  که  افرادی  یا  فرد (:  Verifier)  هکنندتأیید  -2

 . دارد اختصاص تأییدکنندگان  نام به بخش این

 آن   مسئولیت  و  کندمی   صادر  مستند  انتشار  برای  را  نهایی  مجوز  که  شخصی  نهایتاً،(:  Approver)   کنندهتصویب  -3

 . شودمی ذکر کنندگانتصویب  قسمت در فرد این نام. دارد عهده بر را

 . شود  رسمی مستند تأیید روند تا کنند درج  را خود امضای  و  تاریخ باید افراد این از یک هر

  محل   در  و  باشدمی  شده  مستند  اطلاعات  اجرایی   وضعیت  کنندهتعیین  کنترل،  مهر  :کیفیت  تضمین  مهر •

  رنگ   سبز  «اعتبار دارد»  مهر.  گرددمی  ممهور  ریزی استراتژیک و تحول سازمانیمدیر برنامه  توسط   نظر  مورد
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 قابل   غیر  و  شده  منسوخ  مدارک  دهنده  نشان   رنگ  قرمز  «منسوخ شده»مهر  و  معتبر  مستندات  دهندهنشان 

 . است استفاده

  و  اصلی  عناوین  شامل  که  شودمی  آورده  سند  مندرجات  فهرست  مستندات،  چهارم  صفحه  در  :چهارمفرمت صفحه  

 . است  فرعی

 نوع و اندازه قلم در نحوه نگارش مستندات .2-3

  مترمیلی   297*210  کاغذ  ابعاد.  شود  تایپ  رو  یک  صورت  به  سفید  کاغذ  روی  باید  مستندات  هایقسمت   کلیه

 متن  و  هازیربخش  ها،سرفصل   در  هافونت   اندازه.  است   یکنواخت  متن  تمامی  در  استفاده  مورد  قلم  نوع.  است(  A4کاغذ)

 . شود  رعایت بایست می  3 جدول مطابق اصلی

 نوع قلم در نحوه نگارش مستندات -3 جدول

 اندازه  نوع قلم  نوع متن 

 B Zar 13 متن فارسی 

 Time New Roman 12 متن انگلیسی 

 B Zar Bold 18 عنوان مستند 

 B Zar Bold 16 ( 1تیترهای اصلی )تیتر 

 B Zar Bold 14 ( 2تیترهای فرعی )تیتر 

 B Zar 14 ( 3زیر تیتر )تیتر 

 B Zar 12 عنوان جدول یا شکل 

 B Zar 12 متن جدول 

 B Zar 10 نویس جدول زیر

 B Zar 10 پاورقی فارسی

 Time New Roman 10 پاورقی انگلیسی

 1.15 خطوطفاصله 

 عمومی  نکات .1-3-2

 ارائه  پرانتز  داخل  در  کلمات  انگلیسی  معادل  لزوم،  صورت  در  تنها.  نشوند  استفاده  متن  در  انگلیسی   کلمات •

 شود. 
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  کامل  معادل  باید  ولی  ندارد،  ایرادی  متن  در  ASTM  یا  ASCE  مانند  اختصاری  هایعلامت  قرارگیری •

 .شود آورده پاورقی در بار اولین در هاآن  انگلیسی

  قبلی   حرف  از  فاصله  بدون  باید  و غیره  ویرگول  سؤال،  علامت  نقطه،  شامل  گذاری،نقطه  هایعلامت   کلیه •

 . شوند درج بعدی حرف از فاصله یک با و

 . شود درج فاصله یک کلمات  سایر با( یا که، و، مانند) ربط  و اضافه حروف بین نیز و مجزا کلمات بین •

 درج   بعدی  حرف  از  فاصله  یک  با  و  قبلی  حرف  از  فاصله  یک  با  مشابه  موارد  و  باز،  کروشه  باز،  پرانتز •

 . شود

 است،  صحیح «تنیدهپیش»  مثال،  عنوانبه .  است  الزامی  فاصله  نیم رعایت  پسوندها  و پیشوندها  نوشتن  برای •

 . است نادرست «پیشتنیده» یا «تنیده پیش» که حالی در

 . گیرند قرار Justify حالت در باید هاپاراگراف  کلیه •

 .باشد  مترسانتی  0.5 اندازه به رفتگی تو با باید پاراگراف هر اولین •

 بندی گذاری و حاشیهفاصله .2-4

 و   سانتیمتر  2.5  پایین  و  چپ   سمت،  راست  سمت  حاشیه.  است   سانتیمتر  1.15  برابرمستندات    تمامی  در  سطرها  فاصله

  ها شکل  اندازه  کهدرصورتی .  شود  رعایت  مستندات  سرتاسر  در  باید  هاحاشیه  این.  است   شده  تعیین  سانتیمتر  سه  صفحه  بالای

  برای  تاخورده  صورت  به  A3  کاغذ  از  یا  و  شده  کوچک  هاآن   است  لازم  باشد،  شده  تعیین  فضای  از  بزرگتر  هاجدول   یا

 . شود استفاده حاشیه رعایت

 صفحات  گذاریشماره .2-5

  تا   اول  صفحه.  شوند  گذاریشماره  صفحه  پایین  کادر  در  «صفحه  شماره»  عبارت  درج  با  باید  مستندات  متن  صفحات

 صفحه   شماره  ای،صفحه   چند  هایفرم   خصوص  در  تنها.  باشدمی  صفحه  شماره  فاقدو همچنین صفحه فهرست    سوم  صفحه

 . گردد مشخص فرم زیر در  «... از...  صفحه» صورت به فرم صفحات کل تعداد به نسبت

 ( Header) سرورقی .2-6

 سرورق   این .  نماید   تکرار  صفحات  تمام  بالای   در  را  مستند  عنوان  که  باشند  مشخص  سرورقی  دارای  باید  صفحات  کلیه

 : است زیر موارد شامل

 (. 1شکل  مطابق) مستند کاربرد دامنه  با متناسب لوگو •

 . دمستن عنوان •
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 . بازنگری آخرین تاریخ و مستند کد •

 در  تصرف  و  دخل  حق  فردی  هیچ  و  شودمی  تکمیل  و  تعیین  هاروش   و  هاسیستم   واحد  توسط  قسمت  این  تبصره:

 . ندارد را آن تکمیل

 ها شکل  و هاجدول .2-7

 : گیرد قرار  مدنظر زیر موارد است لازم متن در هاجدول  و هاشکل ارائه در

  در   جدول  هر  عنوان  و  آن  پایین  در  شکل  هر  عنوان.  باشند  عنوان  دارای  باید  هاجدول   و   اشکال  تمامی •

 . شودمی ذکر آن بالای

 . شوند گذاریشماره  ظهور ترتیب به باید هاجدول  و هاشکل تمامی •

 ها نامهها و آییناجرایی و دستورالعملهای مندرجات روش .2-8

 : باشد زیر هایبخش حاوی ترتیب به باید  هانامهآیین  و هادستورالعمل  اجرایی، هایروش 

  را  اهدافی   چه  مستند  این  که  دهدمی  توضیح  و  دارد  اشاره  مستند  تدوین  از  مقصود  و   موضوع  به  بخش  این  :هدف -1

 . کندمی دنبال

 و   است  شده  تهیه  هاآن   برای  مستند  که  هاییفعالیت  و  گروه  واحد،  محدوده،  قسمت،  این  در  : کاربرد  دامنه -2

 . گرددمی مشخص آن کاربرد  محدوده

 اجرای  حسن  بر  نظارت  و  روزرسانیبه   تصویب،  تایید،  تهیه،  به  مربوط   مسئولین  نام  شامل  بخش  این  :هامسئولیت  -3

 . است مستند

 تفاسیر  همچنین   و  اصطلاح   یا  کلمه  یک  عمومی  مفاهیم  و  معانی  بخش  این   در  :اصطلاحات  و  مفاهیم  تعاریف،  -4

 . شودمی تشریح اجرایی روش در شدهاستفاده خاص معانی و

 . کندمی اشاره اند،رفته کار  به مستند تدوین در که مراجعی و منابع به قسمت این :مراجع -5

 مستند  اجرای  نحوه  گربیان  و  دهدمی  تشکیل  را  مستند  هر  مرکزی  هسته  بخش،  این   (:اجرا  روش)  اقدامات -6

 . است

 همچنین   و  شده  داده  ارجاع  هاآن  به  مستند  متن  در  که  ضمائم  سایر  و  هافرم   عناوین  قسمت،  این  در  :هاپیوست  -7

 .شودمی آورده است، فعلی  مستند اجرای با ارتباط در که مستنداتی عناوین

 های اطلاعاتیها و بانکفرم مندرجات .2-9

 صفحات  تمام  بالای  در  که  باشند  مشخص  Header  دارای  باید  مستند،  داخل  متن  جز  به  اطلاعاتی،  هایبانک  و  هافرم 

 : باشد می زیر هایقسمت شامل و شودمی تکرار فرم عنوان آن،
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 . (1شکل  مطابق) مستند کاربرد دامنه  با متناسب لوگو •

 . فرم  نام •

 . بازنگری آخرین تاریخ و مستند کد •

 مستندات و تصویب تایید .2-10

تایید و تصویب را  مربوطه  مسئول  توسط  بررسی  از  پس  مستند  از  شدهتهیه  نویسپیش طی    1جدول    مطابق، مراحل 

 ند. کمی

نامه معاملات، به تشخیص دبیرکل و بر اساس قوانین ، به استثنای آیین 1جدول  شده در  تمامی مستندات ذکر    تبصره:

اتاق، می مقررات  به تصویب و  مثال،توانند  به طور  یابند.  تغییر  بالاتر  غیرمالی   مستندات  تمامی  کنندگان در رده  با جنبه 

  صورت،  این  در.  باشند  رئیسههیئت   کنندهتصویب   خاص،  موارد  که درمگر این   د،نبرس  اتاق   دبیرکل  تصویب  به  بایستمی

   .عمل خواهد کرد مستند تأییدکنندهبه عنوان  دبیرکل

از   و  پس  فرم    یتمام  ،بیتصوبررسی  در  مستندات  »مستندات  کیفیتفهرست  مدیریت  مستند   «سیستم  شماره    به 

(SY-FR-01-02-01  )  اصل.  دن شویمثبت س  هیکل  یفهرست  فا  کپارچهی  تی ریمد  ستمیمستندات  صورت  به    ل ی اتاق 

 .شودیم نگهداریها و روش  هاستم یو تحت کنترل واحد س تهیه  یکیالکترون

 کپارچه ی تیریمد  ستمیمستندات س عیانتشار و توز .2-11

و از طریق اتوماسیون اداری و ارسال نامه داخلی، در   دبیرکلشده توسط  تصویب و انتشار مستند مطابق دسترسی توزیع  

   .گیرداختیار افراد و کارکنان قرار می

 . باشدیآن از درجه اعتبار ساقط است و منسوخ م یسازمان، نسخ قبل هی مستند و ابلاغ به کل یپس از بروزرسان تبصره:

و ، دبیرکل دأیی در صورت ت به پیشنهاد مدیران واحدها و به خارج از سازمان یبه ارائه مستندات ازیصورت ن در تبصره:

 . ردیگیارسال مستندات صورت م بسته به موضوع، اتاق  رئیس نیهمچن

 نگهداری مستندات سیستم مدیریت یکپارچه  .2-12

یک نسخه در حوزه دبیرکل و نسخه   در حوزه ریاست،گردد. یک نسخه  تمام مستندات در سه نسخه رنگی چاپ می

 شود. نگهداری می هاها و روشسیستم دیگر در واحد  

از    شوند و تنها یک نسخهآوری میقبلی جمع   شیرایوتمامی نسخ    ،مستند  کی  جدید  شی رایو  پس از تصویب  تبصره:

 شود. ها حفظ میها و روش عنوان سند منسوخ شده در واحد سیستم آن به

 تمامی صفحات نسخه موجود در حوزه ریاست، توسط ریاست اتاق امضا خواهد شد.  تبصره:
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 تغییرات و بازنگری مدارک .2-13

نیاز کننده مستند یا نماینده مدیریت این اختیار را دارد که در صورت  مسئول تهیه  ،مستنداتدر صورت نیاز به تغییر در 

، اقدام به تغییر SY-WI-03-00-02به شماره مستند    و مستندات  ندهایفرآ  یبهبود و بازنگر  ن،ی دستورالعمل تدومطابق با  

 شده در این مستند، سایر اقدامات لازم جهت تصویب مستند انجام گردد. مستند نمایند و مطابق روال عنوان

 پیوست .3

1 
  ع،یصنا ،یدر اتاق بازرگان کپارچهی تی ر یمد ستمیمستندات س کدگذاری دستورالعمل

 اصفهان یمعادن و کشاورز
SY-WI-01-00-02 

 SY-WI-03-00-02 و مستندات  ندهایفرآ  یبهبود و بازنگر ن،یدستورالعمل تدو 2

3 
در اتاق   کپارچهی تی ر یمد ستمیکنترل سوابق مدارک و مستندات س ییروش اجرا

 اصفهان  یمعادن و کشاورز ع،ی صنا ،یبازرگان
SY-PR-04-00-01 

 SY-FR-01-02-01 فرم فهرست مستندات سیستم مدیریت کیفیت  4

 

 



 


