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  تهیدده  لبه سیستم مدددیریت كیتیددت در كمیدده مراحدد     حصول اطمینان از كنترل تمامی مدارك و داده هاي مربوط

ایددر روا اارایددی در  .بازنگري و تغییر  ابطال و در نهایت منسوخ شدن مدارك  انتشار و توزیع  نگهداري   تأیید  تصویب 

 می باشد.  ISO 9001: 2015از الزامات استاندارد   3-2-4راستاي بند 

 

 : دامنه كاربرد  -2

واحدددهاي   كمیهدر  ایمنی بهداشت و محیط زیست     كمیه مستندات مؤثر بر كیتیت  هایر روا اارایی در برگیرند

 باشد.می شركت در  ستیز طیو مح  بهداشتیمنیكیتیت  ا مؤثر بر

 

 :  نظارت و اجرا  مسئوليت -3

 .نماینده مدیریت نظارت : •

 IMSواحد مدیریتاارا :   •

 

 شرح:  -4

نیا اساس  بر  شده  تدویر  مستندات  مدیریت  زكمیه  نظام  استاندارد  و    ISO 9001:2015)  یکپارچهمندیهاي 

ISO14001:2015    وOHSAS18001:2007  (دستور العممها و همچنیر مستندات    اارایی  هاي از قبیل نظام نامه  روا

شود و نیز كمیه مدارك می  مورد اارا گذاشتهبهسازمان    دربراساس ضوابط و استاندارهاي ممی و بیر المممی  كه  مراع  

از پس  یعنی تهیه   تأیید   تصویب و    مؤثر بر كیتیت در تمامی مراحلدات خاص  نت و مسها و گزارشات  ااري اعم از فرم

 نشان دهنده ایر مراحل است .  1ادول شماره  .گیردمیتحت كنترل قرار تا امحاء    تصویب و نگهداري  
 ها و زمان نگهداري :ادول مرتبط با مسئولیت -1ادول شماره 

 بازنگري  كننده ویبصت تایید كننده كننده تهیه نوع مستندات 

مدت زمان  

نگهداري نسخ 

 منسوخ 

 سال  2 نماینده مدیریت  مدیر عامل  نماینده مدیریت  نماینده مدیریت  نظامنامه

 سال  2 مدیر عامل  مدیر عامل  مدیر عامل  مدیر عامل  خط مشی

 سال  1 مدیر مرتبط  مدیر عامل  نماینده مدیریت  مدیر مرتبط  روشهاي اارایی

 سال  1 مدیر مرتبط  مدیر عامل  نماینده مدیریت  یر مرتبط دم ها دستور العمل

 سال  1 مدیر مرتبط  مدیر عامل  نماینده مدیریت  مدیر مرتبط  ها فرم

 مستندات برون سازمانی 
عامل مورد استتاده قرار   ریمد  بیبعد از تصو یمستندات برون سازمان یتمام

 رند یگیم
 سال  2

 

رالعمل   فرم ها و مستندات خاص) به استثناي خط مشی ( مراحل زیر وتتمامی مستندات اعم از روا اارایی   دس

 را طی می كنند : 
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 تهیه مستندات :  -4-1

 1شماره مطابق ادول   زمجا درشناسی   توسط   افراهاي   فنی و كاكمیه مستندات و مدارك پس از بررسی 

با مسئولیت ته) ادول مرتبط  نگهداري(  به عنوا  هیها و زمان  نما  نشده  و  به  ارسال    تیریمد  ندهیپیش نویس 

 (.دنگردمی

 

 تأیید مستندات :   -4-2

به   بی تصو  ي و براایشان رسیده     دییتأبه   تیریمد  ندهیتوسط نما  ی پس از بررس  نویس تهیه شده از مستندپیش   

 .گردد یعامل ارسال م ریمد

 

 تصویب مستندات :  -4-3

 د نشو یم تیث  F-01 فرم فهرست مستندات معتبر با كد رمستندات د یعامل تمام ریمدتوسط  ب یپس از تصو

 : در بیر تمامی مستندات تنها خط مشی كیتیت است كه توسط مدیر عامل تهیه   تأیید و تصویب می شود  1تبصره

واح  -4-3-1 فرم    یکپارچه    مدیریتد  در  كد  معتبر    مستندات  فهرست  یك  كنترل      F-01  با  و  نگهداري  اهت 

مستن وضعیت  میا دآخریر  مواود  بت  از  سادگی  به  و باشدكه  مستندات  و  كرده  اموگیري  نامعتبر  مدارك  کارگیري 

 .آورددرمیمدارك را تحت كنترل 

توزیع شده معتبر می باشد و نسخ نامعتبر امع نسخ       هد كه در تمامی موارددایر فهرست اطمینان می  -4-3-2

 آوري شده است .

 

 توزیع و انتشار مستندات :  -4-4

تحت كنترل F-02 با كد  فرم توزیع مستنداترا بوسیمه  توزیع و انتشار مستندات       تیتیك  تیریواحد مد-4-4-1

 نماید.نگهداري می  کپارچهی تیریمددر واحد را در آورده و سوابق مربوطه 

 كمیه مستندات توزیع شده  در تمامی صتحات به مهر) اعتبار دارد ( ممهور شده است. -4-4-2

 . ردیگ  یو مهر فاقد اعتبار با رنگ قرمز مورد استتاده قرار م یار دارد با رنگ آب: مهر اعتب1نکته

ارائه مستندات  -4-4-3 به  نیاز  صورت  تایید مد  یدر  صورت  در  سازمان  از  خارج  نماینده    ریبه  یا  شركت  عامل 

 گردد. یثبت م  F-05 در فرم توزیع برون سازمانی مستندات با كدمدیریت فهرست ایر مدارك 

 

 

 نگهداري مستندات:   -4-5

 گردد. نگهداري می  تیریمد ندهیعنوان نسخه مراع در نزد نمانسخه اصمی مستندات به  -4-5-1

كدگذار-4-5-2 منظور  سیستم    يبه  مستندات  شناسایی  نحوه  گذاري    دستورالعمل     کپارچهی  تیریمدو  كد 

 تنظیم گردیده است.  I-01   با كد IMSمستندات سیستم  
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مستندات ابلاغ شده كارفرما قبل از استتاده در هر پروژه توسط كارشناسان شركت مورد بررسی قرار   -4-5-3

می تحویل  اارایی  واحدهاي  به  استتاده  اهت  خاص  معایب  یا  نواقص  مشاهده  عدم  صورت  در  و  چنیر  گرفته  گردد. 

تحت شناسایی و F-04 با كد  یسازمان  رونتوسط فرم فهرست مستندات ب  ی سازمانمستنداتی به عنوان مستندات برون  

 گیرند. كنترل  قرا رمی

 

 ر   ابطال و منسوخ شدن مستندات : یتغی -4-6

بخش  -4-6-1 همان  توسط  مدارك  و  مستندات  در  ادول  تغییرات  طبق  كننده  تدویر  ادول  1شماره  هاي   (

 انجام می پذیرد.  ها و زمان نگهداري( مرتبط با مسئولیت

 برسد. تیریمد ندهینما دییبه تأ  دیبا  کپارچهی تیریمدیرات در مستندات سیستم هر گونه تغی -4-6-2

ارائه شود. ایر پیشنهادات   زیتواند از طرف هر یك از كاركنان نپیشنهاد تغییر در هر یك از مستندات می  -4-6-3

گیرد و نهایتاً طبق  قرار می مورد بررسی  P-03 اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه با كد ییروا ااراطبق روال ذكر شده در 

 باید به تصویب برسد. 1ادول شماره 

فرم فهرست مستندات منسوخ شده       کپارچهی  تیریمد  سیستم  منسوخ شده  مستندات  كنترلبه منظور    -4-6-4

 تنظیم گردیده است. F-03با كد 

از استتاده سهوي از آن دهد كه كمیه نسخ و مدارك منسوخ تحت كنترل قرار گرفته و  ایر فهرست اطمینان می

 گردد اموگیري می

می   -4-6-5 فنی  دانش  حتظ  یا  و  حقوقی  مقاصد  اهت  كه  آنهایی  از  اعم  منسوخ  مدارك  و  مستندات  د یباكمیه 

ها و ) ادول مرتبط با مسئولیت  1شماره  براساس ادول     ) فاقد اعتبار (    شدن به مهر  ممهور نگهداري شوند پس از  

 شوندمی نگهداري  زمان نگهداري( 

 

 نسخ :توزیع  -5

 توزیع شده است. (IMS) کپارچهی تیریمدمطابق با فرم فهرست مستندات سیستم 

 

 

 

 

 

 مدارک پيوست :  -6

 كد  نام   ردیف 

 F-01 فرم فهرست مستندات معتبر  6-1
 F-02           فرم توزیع مستندات                                                                        6-2

 F-03                                                            فهرست مستندات منسوخ شدهفرم  6-3
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 F-04                                                          فرم فهرست مستندات برون سازمانی 6-4

 F-05                                                                    مستنداتفرم توزیع برون سازمانی  6-5

 مدارک مربوطه :-7

 كد  نام   ردیف 

 I-01                                                                     دستور العمل كدگذاري مستندات  7-1

 P-03                                                          روا اارایی اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه 7-2

 
 


