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 مهر كنترل

 

 

 

 روش اجرایی

 اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه

 

 

 

 تصویب کننده تأییدکننده کننده  تهیه 

عامل ماینده مدیریتن نماینده مدیریت سمت  مدیریت 

    نام و نام خانوادگی

    تاریخ

    امضاء
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 هدف :  -1

تشریح روش اجرایی  روش  این  تدوین  از  جههدف  پیشگیرانه  و  اصلاحی  اقدامات  انجام  عدم   تهاي  علل  حذف 

از بروز آنهاست.انطباق  هاي بالفعل و بالقوه و جلوگیري 

 

 : دامنه كاربرد -2

 گیرد.بر میدر دفتر مرکزي دررا  ، ایمنی ، بهداشت ومحیط زیستکلیه واحدهاي مؤثر بر کیفیت

 

 :  نظارت و اجرا مسئوليت -3

 .تینماینده مدیر   نظارت : •

 .ستیز طی، بهداشت ومح یمنیا  ،تکیفیکلیه واحدهاي موثر بر  اجرا :   •

 

 شرح: -4

 اقدامات اصلاحی   -4-1

اصلاحی در  منظور بربه اقدامات  انطباقها و علل خطاهاي بالفعل  از عدم  تعریف و   شرکتطرف کردن و جلوگیري 

 شود.پیگیري می

 باشد:شرح زیر میمراجع تعریف اقدامات اصلاحی به

 ،  انتقادات و نظرات پیشنهادات -4-1-1

در   افراد  از  هرکدام  نظراتی،    پیشنهادات  شرکتچنانچه  و  “پیشنهادات  انتقادات  فرم  طی  را  آن  باشد  ،    داشته 

 درفرم  “پیشنهاداتنیز رساند . نظرات و شكایات مشتریان به اطلاع نماینده مدیریت می F-07   با کد    ”انتقادات و نظرات

،  انتقادات و نظرات ، صندوق   پیشنهادات.  همچنین جهت سهولت در اخذ دوشثبت می  F-07   با کد    ”،  انتقادات و نظرات

اي توسط   پیشنهادات این صندوقها بصورت دوره  اماکن مختلف نصب گردیده است که  و نظرات تهیه و در  انتقادات    ،

 .شودثبت می  F-07   با کد   ”،  انتقادات و نظرات “پیشنهاداتنماینده مدیریت تخلیه و موارد مطروحه نیز در فرم 

از بررسی و همفكري با مسئول  .نماید گیري میتصمیم درباره موارد مطروحهمربوطه  )هاي(نماینده مدیریت پس 

  ، شود. در صورت پذیرش اقدام لازم تعریف شده و یك عنوان سابقه بایگانی میمختومه شده و به  موضوعدر صورت رد 

اقدام تعر اجراي  از فرم به مسئول  ارائه دهنده  شود.شده داده می  فینسخه  اطلاع  ،   پیشنهاداتدر هر صورت نتیجه به 

 انتقادات و نظرات می رسد.

 

 

 

 

 

 نتایج ممیزي ها  -4-1-2
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انطباق عدم   گزارش  مراقبتی(  یا  گواهینامه  )اخذ  خارجی  و  داخلی  ممیزي  هرگونه  انجام  از  مطروحه   پس   هاي 

اطلاع نماینده مدیتوسط    اصلاحیاقدام  نماینده مدیریت با همكاري مسئولین مربوطه رسد و ت مییرگزارش ممیزان به 

 . شودتعریف و مسئول اجرا  تعیین میرا لازم 

 

 جلسات  بازنگري مدیریت -4-1-3

اطلاع مجري آن  ، نماینده مدیریت مراتب را به  اصلاحی تعربف شود  اقدام  جلسات بازنگري مدیریت  در  چنانچه 

تا واقدام می تصمیم اتخاذ شده اقدام لازم را اجرا نماید. يرساند   مطابق 
 
 نتایج عدم انطباق -4-1-4

مشاهده صورت  گونه  در  انطباق    هر  عدم  علل و   ،  نامنطبق  خدماتطی تشكیل جلسه    یا   و  موارد  از بررسی  بعد 

 شود.لازم تعریف و مسئول آن تعیین می  اصلاحی اقدامات   ها ریشه
 
 ها و پایش فرآیندها داده لنتایج تجزیه و تحلی -4-1-5

از تجزیه و تحلیل داده هاي کسب شده چنانچه نیاز به تعریف اقدام اصلاحی باشد با همكاري نماینده مدیریت   پس 

.  اقدامات اصلاحی لازم تعریف می  گردد 

 

اقدامات اصلاحی -4-2  تعریف و پیگیري 

علل و ریشه  از بررسی   اصلاحی اقدام با همكاري مسئولین مربوطه  نماینده مدیریتها ،در تمامی موارد فوق بعد 

فرملازم   پیشگیرانه  ”  در   / اصلاحی  کد    ”  اقدام  می  F-08با  اصلاحی تعیین   شودتعریف  اقدام  اجراي  براي  لازم  زمان  و 

اصلاحمی اقدامات  . نماینده مدیریت با توجه به فـرم “ پیگـیري  در زمان مورد نظر   F-09با کد رانه ”  ـپیشگی ی وـگردد 

اثربخش می اقدام صورت گرفته و یا  در صورت عدم تایید   . نماید  اقدام  اصلاحی  اقدام  انجام  پیگیري  به  نسبت  بایسـت 

اقدام تعریف می انجام  اقدام فوق مهلت مجددي براي  شود  که در زمان فوق مجدد نماینده مدیریت پیگیري و نبودن 

اعلام  میدهد. در صکنترل لازم را انجام می عامل   شود . ورت عدم تایید مراتب جهت پیگیري و اعلام نظر به مدیر 

 

 اقدامات پیشگیرانه  -4-3

اقدامات به  انطباقاین  از عدم  علل بالقوه و بهبود مستمر سیستم   منظور برطرف کردن و پیشگیري  از  هاي ناشی 

 شوند.کیفیت تعریف و پیگیري می

اق همانند  اقدامات  تعریف  اصلاحی میمرجع  علل بالقوه دامات  اقدامات پیشگیرانه  این تفاوت که در مورد  باشد با 

.یابی میبررسی و ریشه  شوند 

داده تحلیل  و  تجزیه  و  فرآیندها  پایش  بندي  جمع  اقدامات پیشگیرانه لازم بهاز  منظور بهبود سیستم تعریف و ها 

از بررسی و ریشهپیگیري می . پس  اقدام لازم دشود  / پیشگیرانه  ”  فرمر  یابی  اصلاحی  تعریف و ثبت  F-08با کد   ”  اقدام 

ابلاغ    گردیده   اقدامات  می شود.  و توسط نماینده مدیریت به مجري  این  انجام  اقدامات توسط  پیگیري  فـرم “ پیگـیري 

اثر بمیبر عهده نماینده مدیریت بوده و     F-09با کد ـرانه ”  ــــــپیشگی  /ی ــــــاصلاح  .خشی آن سنجیده شودبایست 
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 نسخ :توزیع  -5

 توزیع شده است. کیفیتمدیریت  مطابق با فرم فهرست مستندات سیستم 

 

 مدارک پيوست : -6

 کد  نام ردیف

 F-08 رانهیشگی/ پ یفرم اقدام اصلاح 6-1

 F-07 ،  انتقادات و نظرات شنهاداتیفرم پ 6-2

 F-09 انهریشگی/ پ  یاقدامات اصلاح يریگیفرم پ 6-3

    

                                                

 مدارک مربوطه :-7

 کد  نام ردیف

 P-04 یداخل يزیمم ییروش اجرا 7-1

 P-05 تیریمد  يبازنگر ییروش اجرا 7-2

 P-06 نامنطبق  )محصولات(  خدماتکنترل  ییروش اجرا 7-3

          
                                                                                                                                                                                                              


