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 هدف :  -1

اجراي ممیزي موثر بر هاي  هاي داخلی به منظور حصول اطمینان از انطباق فعالیت  تشریح چگونگی برنامه ریزي و 

، بهداشت و محیط زیستکیفیت ایمنی  و نتایج مربوط به آنها با ترتیبات برنامه ریزي شده و همچنین حصول اطمینان از   ، 

 باشد. میکیفیت مدیریت  کارآیی سیستم 

 

 : دامنه كاربرد -2

اجرایی کلیه فعالیتهاي سیستم ، ایمنی، بر کیفیت واحدهاي مؤثر  هیو همچنین عملكرد کل  کیفیتمدیریت    این روش 

 برمیدر ، را در دفتر مرکزي شرکتکیفیت مدیریت رعایت نیازمندیهاي استاندارد   در جهت  بهداشت و محیط زیست را

 گیرد.

 

 :  نظارت و اجرا مسئوليت -3

 نماینده مدیریت نظارت : •

 کیفیتمدیریت   سیستم واحد اجرا :   •

 

 شرح: -4

ابتداي هر سال  کیفیت  یت  ریمد واحد    -4-1    F-10با کد  سالیانه ممیزي داخلی جدول زمانبنديمطابق با فرم    در 

 می ورزد.مبادرت   در طول سال جدید  تنظیم و برنامه ریزي ممیزي داخلی بهنسبت 

زمانبنديکیفیت  مدیریت  واحد    -4-2 جدول  داخلی    براساس  ممیزي  به  سالیانه  اقدام  نوبت  هر  برنامه هتدر  یه 

با فرم   ممیزي داخلی ممیزي داخلی با کد نا برمطابق   گردد. می   F-11 مه 

زمان ابلاغ حداقل  د.شوممیزي شوندگان مربوطه ابلاغ می)ان( و به ممیزیک نسخه از برنامه ممیزي داخلی     -4-3

 خواهد بود.  داخلی  هفته قبل از اجراي ممیزي  دو 

م (ان)ممیز  -4-4 اجراي  این  انتخاب می گردند   زي مطابق برنامهیمداخلی براي  بایست علاوه بر آشنائی می افراد  . 

  ، استاندارد  مفاهیم  میدوره  با  افراد  این  باشند.  گذرانده  را  داخلی  که ممیزي  اموري  با  کافی  برآشنائی  علاوه  بایست 

م  از واحدهائی باشندکه فعالیت آنرا ممیزي   نمایند.یقراراست ممیزي نمایند را داشته و مستقل 

م   -4-5 لیست  مطابق برنامه  )ان(قرار داده و ممیز )ان(را در اختیار ممیز   F-12با کد   میزينماینده مدیریت چک 

 نمایند.ممیزي  که به واحدها اعلام شده ، اقدام به ممیزي نموده و مطابق با چک لیست شواهد را دنبال می

راهنمایی   و  ممیزان  کار  سهولت  جهت  الگو به پی  در  آنانتذکر:  لیست  چک  نمونه  یک  سؤالات  ارائه طرح  وست 

 گردیده است.

از ممیزي خود را در فرم گزارش نتایج ممیزي داخلی با کد   جنتای  )ان(ممیز  -4-6 نمایند و به  ثبت می F-13 حاصل 

 .د نتحویل میدهنماینده مدیریت  
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انطباقی مشاهده گر  ،در صورتیكه در فرآیند یا واحد تحت ممیزي  -4-7 رم فنسبت به تكمیل    )ان(د، ممیزدعدم 

انطبا  حی لازم جهت رفع انطباق مورد نظر با ممیزي و نسبت به تعیین اقدام اصلا نمودهاقدام   F-14  ق با کد گزارش عدم 

م F-08 جهت پیگیري تا حصول نتیجه  در فرم اقدام اصلاحی / پیشگیرانه با کد  نموده و  توافقشونده   ینماید.ثبت 

اصلاحی و پیشگیرانه با کد مطابق با روند تعریف شد   نماینده مدیریت  -4-8 اقدامات  اجرایی  در P-03 ه در روش 

) تاریخ   اصلاحیموعد مقرر  اقدامات  انجام  اصلاحی و صحت   مهلت  اقدامات  کارا بودن آن به واحدهاي و ( جهت بررسی 

اقدام یید تأثبت نتیجه و  نسبت بهی و اطمینان از کارا بودن آن ذیربط مراجعه نموده و در صورت صحت اقدامات اصلاح

انجام شده   میكند.  اصلاحی  اصلاحی مؤثر نبوده و یا نیاز به تعیین طول زمان بیشتري باشاقدام  اقدامات  با   د در صورتیكه 

نسبت به   شونده  ممیزي  واحد  مسئول  میكند.توافق  اقدام  مراتب جهت   در صورت عدم تایید مجدددادن مهلت مجدد 

اعلام   عامل   .شودمیپیگیري و اعلام نظر به مدیر 

کلیه گزارشات مرتبط با ممیزي داخلی  -4-9 به  توجه  با  مدیریت  عامل   ،نماینده  گزارش نهایی را تهیه و به مدیر 

عنوان بخشی از   .نماید تسلیم می  .تت مورد استفاده قرار خواهد گرفیبازنگري مدیر ورودي جلساتاین گزارش به 

گردد. همچنین بنا به تشخیص  فواصل شش ماهه انجام می  فرایند ممیزي داخلی حداقل دو بار در سال با   -4-10

 ممكن است مورد ممیزي قرار گیرند.احد هایی بیش از دو با ر در سال جلسه بازنگري مدیریت و

 نسخ :توزیع  -5

 یع شده است.توزکیفیت مدیریت  مطابق با فرم فهرست مستندات سیستم 

 مدارک پيوست : -6

 كد نام ردیف

 F-10 یمميزي داخل انهيانبندي سالفرم  جدول زم 6-1

 F-11 فرم  برنامه مميزي داخلی 6-2

 F-13 یفرم گزارش نتایج مميزي داخل 6-3

 F-14 فرم گزارش عدم انطباق 6-4

 F-12 مميزي ستيفرم  چک ل 6-5

 F-08 رانهيشگيپ /یفرم  اقدام اصلاح 6-6

  چک ليست الگو  6-7

 مدارک مربوطه :-7

 كد نام ردیف

 P-03 رانهيشگيو پ یاقدامات اصلاح ییروش اجرا 7-1

 
 
 


