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 . و تهيه كپي از اسناد مجاز نيست

 مهر كنترل

 

 

 

 روش اجرایی

 تجزیه و تحلیل داده ها

 

 تصویب كننده تأییدكننده كننده تهیه 

 مدیریت عامل ماینده مدیریت ن نماینده مدیریت  سمت 

    نام و نام خانوادگی 

    تاریخ 

    امضاء

 
 

 هدف :  -1
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لیل به نحوه تشریح نحوه جمع آوري داده ها، پردازش آنها و ارائه و تحهدف از تدوین روش اجرایی حاضر،  

 د.می باش  شركت موثر به منظور اخذ تصمیمات مناسب در سطوح مختلف

 

 : دامنه كاربرد  -2
 ، زیست محیطی و ایمنی و بهداشت حرفههه ایههی  كلیه مستندات مؤثر بر كیفیت  هاین روش اجرایی در برگیرند

 باشد.می

 

 :  نظارت و اجرا مسئولیت -3
 مدیریت كیفیت. نماینده نظارت : •

 .واحد مدیریت كیفیت:   اجرا •

 

 شرح:  -4

 :  هادریافت و تحلیل داده  مراحل -4-1

نیاز  مطابق جدول داده ،  شركت  در   ها موظف است مسئول ثبت داده   ،جهت تحلیل)به شرح ذیل(  هاي مورد 

  هاي پردازش مشخص شده تهیه نموده و پس از ثبت در محل ثبت داده ها به هاي مربوط به خود را در دوره داده 

ابتداي شش ماهه اول و ها  كند. مبناي زمان جمع آوري و پردازش داده می    مسئول تحلیل و ارائه گزارش، ارائه در 

 . می باشددوم هر سال 
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 جدول داده هاي مورد نیاز جهت تحلیل 

ف 
دی

ر
 

 نام گزارش 
جمع آوري   نحوه

 داده ها
دوره  
 پردازش 

فاكتورها یا شرح  
 گزارش 

 مسئول ثبت
 هاداده 

توزیع نسخ     
)مكانهاي 

ارسال  
 گزارش( 

مسئول 
تحلیل و  

ارائه 
 گزارش 

مسئول 
اصلی 

بررسی  
 گزارش 

1 
گزارش نتایج 

 ممیزي 
فرمهاي گزارش  

 ممیزي 
 شش ماهه 

عدم انطباق ها به 
تفکیك بندهاي  

 استاندارد و واحدها 
 ممیزین 

مدیر عامل  و 
نماینده  
 مدیریت 

نماینده  
 مدیریت 

نماینده  
 مدیریت و

 عامل  مدیر

2 
گزارش عدم 

 خدمات  انطباق

فرمهاي ثبت و 
عدم انطباق ي پیگیر 

 خدمات 
 ماهه  شش

عدم انطباق هاي 
به تفکیك نوع   خدمات

 عدم انطباق

مسئولین  مطابق
مشخص شده در جدول  

  خدماتمشخصات 
 نامنطبق 

مدیر عامل  و 
نماینده  
 مدیریت 

نماینده  
 مدیریت 

نماینده  
   ومدیریت 

 مدیر عامل 

3 
میزان گزارش 

 دستیابی به اهداف 
ثبت اهداف و فرم 

 ماهه  شش برنامه ها 
میزان دستیابی به  

 اهداف 
 نماینده مدیریت 

مدیر عامل  و 
نماینده  
 مدیریت 

نماینده  
 مدیریت 

 مدیر عامل 

4 
گزارش نتایج 
پایش و اندازه 

 فرایندها  گیري

فرم ثبت نتایج 
پایش و اندازه 
 گیري فرایند 

 ماهه  شش
ازه اند  پایش ونتایج 

 فرایندها  گیري
پایش و اندازه مسئولین 
 فرایندها  گیري

مدیر عامل  و 
نماینده  
 مدیریت 

نماینده  
 مدیریت 

نماینده  
 مدیریت 

5 
گزارش تجزیه و  
تحلیل  شکایات و 

 مشتریان  نظرات

فرم هاي نظر  
هاي  سنجی فرم 

ثبت شکایات  
 پیشنهادات 

 ماهه  شش

شکایات به تفکیك نوع  
شکایات و میزان 

ندي به رضایت م
 تفکیك سوالات

 مدیر عامل  مسئولین مشخص شده 
نماینده  
 مدیریت 

نماینده  
 مدیریت 

گزارشات تحلیل  6
 تامین كنندگان 

 ماهه  شش هاي ارزیابیفرم 
تامین  وضعیت 

كنندگان به تفکیك نوع 
 كالاي دریافتی خدمت 

 تداركات  مدیر عامل  مسئولین مشخص شده 
نماینده  
 مدیریت 

 

 

 :  ه گزارشتحلیل و ارائ  -4-1-1

حتی الامکان   ها اقدام به تهیه گزارشسئول تحلیل و ارائه گزارش پس از جمع بندي داده ها توسط مسئول ثبت دادهم

در   تحلیل(هاي مورد نیاز جهت  )مطابق نوع گزارش مشخص شده در جدول داده با استفاده از نمودار آماري مناسب  

 . دهدرا مطابق جدول انجام می هاي گزارش مشخص شده نموده و توزیع نسخ دوره

 

 :  گزارش بازخور  -5-1-2
 

هاي   داده  بررسی هر گزارش مطابق جدول  اصلی  الذكر(  مسئولیت  تعیین گردیده)فوق  تحلیل  نیاز جهت   مورد 

از طریق است.   را  گزارش موظفند موضوع  برروي هر  خاص  نظر  داشتن  نیز در صورت  كنندگان  دریافت  سایر 

گزا بررسی  اصلی  دقیق مسئول  بررسی  از  پس  است  موظف  گزارش  بررسی  اصلی  مسئول  نمایند.  پیگیري  رش 

 هاي زیر اقدام نماید.  گزارش و اطلاعات نسبت به تصمیم گیري براساس یکی از حالت
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و    الف: ننماید  مشاهده  را  عادي  غیر  و  خاص  مورد  گزارش  بررسی  اصلی  مسئول  مدت  یا  چنانچه  روز    5ظرف 

دریافت كنندگان دیگر دریافت نگردید نسبت به بایگانی گزارشات و اطلاعات به عنوان گونه موردي از طرف  هیچ

 نماید.   اقدام میسابقه كیفی 

ی گزارش موظف است نسبت به پیگیري چنانچه موارد خاص در گزارشات مشاهده گردد، مسئول اصلی بررس   ب:

اصلاحی   اقدامات  اجرایی  روش  با  مطابق  پیشگیرانه  و  اصلاحی  اقدامات  هماهنگی    و    پیشگیرانه  /تعریف  نماینده  با 

 اقدام نماید.  مدیریت

بهبود    ج: براي  اقدامات اصلاحی    خدماتدر صورت وجود توصیه هایی  اجرایی  به   پیشگیرانه نسبت  /مطابق روش 

با هماهنگی  پیگیر اقدامات  این  كلیه داده  نماینده مدیریتي   ، استفاده توسط  مبادرت ورزد  از  ها و گزارشات پس 

 گردند.مسئولین مربوطه نگهداري می

 نمودار پارتو جهت تجزیه و تحلیل داده ها : -5-2

سی كرده بود و به این نتیجه  ارائه شد . او برر  "ویلفردو پارتو    "قانون پارتو توسط یك اقتصاد دان ایتالیایی بنام  

  ، بود كه  یك جامعه در دست    %80رسیده  بنام   %20ثروت  قانون  این  حال حاضر  دارد. در  افراد آن جامعه قرار 

نیز معروف است . ودر تمام شاخه هاي علمی و تحقیقاتی استفاده می شود . ) پزشکی ، كشاورزي ،    20به  80قانون 

  .)  ... و  ، مهندسی  نمودار میلهنموداقتصاد  از  پارتو شکل خاصی  داراي  ار  یا ستونی كه  از میله  اي است كه معمولا 

میله تا  است،  ارتفاع  نزولی مرتب می بیشترین  به صورت  دارد  را  ارتفاع  كمترین  كه  از  اي  یکی  نمودار  این  گردد. 

تکنیك  و  ابزارها  مؤثرترین  و  نقصمفیدترین  تحلیل  در  هزینهها  و  می   ها  و  ها  تعیین باشد.  براي  مناسب  روش 

شود. نمودار پارتو افراد  تعدادي پارامتر مهم از بین عواملی كه داراي اهمیت و اولویت كمتري هستند محسوب می

پارتو از اصول معروف در فنون آماري بوده و بر این  ها یاري میمسئول را در تشخیص مسائل و علت  كند. اصل 

كه   دارد  اذعان  یك    %80نکته  از  رخدادهاي  آماري  است.علت  %20جمعیت  یافته  تشکیل  شدن    ها  روشن  جهت 

 موضوع و چگونگی استفاده از این روش جهت تجزیه و تحلیل داده ها به مثال زیر توجه كنید: 

فرض كنید تیم شما در یك مسابقه  شکست خورده و یا نتیجه مطلوبی نگرفته است و شما از تیم خود راضی نیستید  و 

 شکست و عدم موفقیت تیم خود هستید . در اینجا نمودار پارتو به شما خیلی كمك می كند .   دنبال علل اصلی

ابتداً شما باید از نظر توصیفی  بازي تیم خود را بررسی نموده و شاخص ها و آمارهاي لازم را داشته باشید. بنابراین:  

 )شاخص هاي منفی براي تیم خودي(

 

 

 تعداد عیبوب  عیبوب  ردیف 

 110 پاسهاي اشتباه  تعداد 1

 20 تعدادكنترلهاي ضعیف توپ  2
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 75 تعداد از دست دادن توپ در زمین خودي 3

 49 تعداد از دست دادن توپ در زمین حریف  4

 10 تعداد سانترهاي ناموفق  5

 25 تعداد عدم موفقیت در تصاحب توپ هاي هوایی  6

 10 تعداد عدم برگشتهاي سریع و بموقع 7

 10 تعداد خطاها  8

 مرتب سازي جدول به شکل صعودي به نزولی 

 فراوانی  عیبوب  ردیف 
درصد 

 فراوانی 

درصد 

فراوانی  

 تجمعی 

 %35.60 %35.60 110 تعداد پاسهاي اشتباه  1

 %59.87 %24.27 75 تعداد از دست دادن توپ در زمین خودي  2

 %75.73 %15.86 49 تعداد از دست دادن توپ در زمین حریف  3

 %83.82 %8.09 25 موفقیت در تصاحب توپ هاي هوایی تعداد عدم 4

 %90.29 %6.47 20 تعدادكنترلهاي ضعیف توپ 5

 %93.53 %3.24 10 تعداد سانترهاي ناموفق  6

 %96.76 %3.24 10 تعداد عدم برگشتهاي سریع و بموقع 7

 %100.00 %3.24 10 تعداد خطاها  8

   %100 309 جمع كل
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در  4و 3و1درصد ناكامی ها در بازي به سه مورد از علل ) موردهاي   75ی در نمودار پارتو بالا  با توجه به شیب منحن

 . درصد مربوط به سایر عوامل یا شاخص ها بر می گردد  25جدول اولیه( مر بوط می شود . و 

 

 توزیع نسخ :  -5

 منطابق با مندرجات فهرست اصلی مستندات توزیع گردیده است. 

 

 : مدارک پیوست-6
 ندارد.

 

 : مدارک مرتبط -7
                                          P-03با كدروش اجرایی اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه  ( 7-1


