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 :تذكر  
 فقط با مهر اصلي داراي اعتبار ميباشد  (  IMSيکپارچه ) مديريت اسناد سيستم 

 . و تهيه كپي از اسناد مجاز نيست

 مهر كنترل
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 سوابق کیفی کنترل 
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 :تذكر  
 فقط با مهر اصلي داراي اعتبار ميباشد  (  IMSيکپارچه ) مديريت اسناد سيستم 

 . و تهيه كپي از اسناد مجاز نيست

 مهر كنترل

 

 

 هدف :   -1

فعالیت  تشریح  و  به تعیین   ، كنترل سوابق شركت  به  از شناسای هاي مربوط  اطمینان  ،  ی منظور حصول 

گذاري، دستیابی، بایگانی، نگهداري و تعیین تکلیف سوابق كیفی ایجاد شده در سطح  آوري، ثبت و شماره جمع 

 .می باشد شركت 

 

 :   دامنه كاربرد  -2

 گیرد . را در بر می ، ایمنی ، بهداشت و محیط زیست  كلیه واحد هاي موثر بر كیفیت

 

 نظارت و اجرا :   مسئوليت -3

 ت.یرنظارت : نماینده مدی

 ست یز ط ی، بهداشت و مح یمن ی، ا  تی فیك اجرا : كلیه واحدهاي موثر بر 

 

 :   شرح  -4

 

در شركت براي اثبات اجراي مدیریت یکپارچه  كلیه سوابق مربوط به كیفیت و عملکرد سیستم    -4-1

از  اطمینان  و  الزامات مشخص شده  و  نیازمندیها  با  انجام شده  انطباق خدمات  تعیین شده    صحیح عملیات 

و آگاهی اجرا كنندگان آن حفظ و نگهداري    ستیز  طی، بهداشت و مح  یمن ی، ا   تی فیك عملکرد موثر سیستم  

 می شود . 

به ترتیب زیر بوده و به نحوي تنظیم شده است كه كلیه سوابق لازم در    سیستم  بایگانی سوابق    -4-2

 صورت پذیرد. تعدسترس واحد هاي مربوطه قرار داشته و دسترسی به سوابق به سادگی و سر

سوابق فهرست  "نگهداري هركدام از آنها در فرم  و محل  فهرست كلیه سوابق و مدت زمان    -4-2-1

 شود.توضیح داده می  F-06  با كد ” 

  ستیز   طی، بهداشت و مح  ی من ی، ا  تی فی ك  یک بایگانی منظم در هر یک از واحدهاي موثر بر  -4-2-2

 باشدكه سوابق مربوط به واحد خود را نگهداري می كنند. موجود می

كلیه مدیران و كاركنان مکلفند طبق موارد ذیل از ضبط صحیح و به موقع مستندات و سوابق    -4-3

 در پرونده هاي مربوطه در واحد هاي خود اطمینان حاصل نمایند. 

 .ده، نوشته شده و ثبت می شوند ستفایا با خط خوانا و قابل اكلیه سوابق بصورت تایپ شده و  -4-3-1
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 فقط با مهر اصلي داراي اعتبار ميباشد  (  IMSيکپارچه ) مديريت اسناد سيستم 
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 مهر كنترل

 

 

شود كه امکان مفقود  صورت تفکیک شده در محل هاي مناسب نگهداري میكلیه سوابق به   -4-3-2

 شدن آنها به حداقل برسد.خرابی و ضایع  شدن

نگهداري می  كلیه سوابق  -4-3-3 بایستی طبق فهرست سوابق   كه بصورت فایلهاي رایانه اي  گردند 

   CDري شده و اطلاعات سوابق در حافظه هاي مجزا از قبیل هارد هاي جانبی و یا  گی   BACK UPكیفیت  

 ها و یا سایر حافظه هاي جانبی ظبط و نگهداري گردند.

نماینده    -4-4 نظارت  با  سوابق  فهرست  طبق  نگهداري  زمان  مدت  گذشت  از  پس  سوابق  كلیه 

 مدیریت امحاء میگردد.
 

  

 توزیع نسخ : -5

 . توزیع شده است (IMSیکپارچه )مستندات سیستم مدیریت   مطابق با فرم فهرست 

 

 مدارک پيوست :   -6

 كد  نام  ردیف 

 F-06 فرم  فهرست  سوابق  6-1

 

 مدارک مرتبط :  -7

 ندارد 


