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  شرح فرايند 

 مديريت مستندات گروه

 تاريخ بازنگري:                                                      8ز ا 1 صفحه                                PR.HO.QM.002 کد مدرک:



 

 هدف سند. 1 

 مستندات گروهتشريح فرايند مديريت 

 دامنه كاربرد .2

 هاي شرکت مادرها و معاونتکليه مديريت

 مسؤوليت ها   . 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  شرح فرايند 

 مستندات گروهمديريت 

 مسؤول اقدام رديف

 ها و  بهبود سازماني )شرکت مادر(مديريت سيستم تدوين و بازنگري فرايند 1

2 
 اجراي فرايند

ها و و  بهبود سازماني )شرکت مادر(/ مديريت هامديريت سيستم

 هاي شرکت مادرمعاونت

 ها و  بهبود سازمانيکليه واحدها و افراد مرتبط به مديريت سيستم د اصلاح فرايندنهاپيش 3

 نماينده مديريت در سيستم کيفيت حصول اطمينان از حسن انجام فرايند 4

 تاريخ بازنگري:                                                      8ز ا 2 صفحه                               PR.HO.QM.002 کد مدرک:



فرايندشرح     

 مديريت مستندات گروه

 

 

 

 

 خروجي ها  

 

 )از فرايند( قصدم نوع شرح يفرد

 - سند مدارک و مستندات جديد/ بازنگري/ حذف شده   1

 

 فرايند اهداف

 ها از طريق تدوين مستندات لازمتسهيل در روند اجراي فعاليت -

 توسعه و اشتراک دانش و تجربيات مستند شده سازمان -

 ها و نقشة فراينديمستندات سازمان براساس نيازها، درخواست تكميل -

 بهبود مستمر مستندات سازمان -

  سازي تهيه و بازنگري مستنداتيكپارچه -

 فرايند صاحب

 سازماني ها و بهبوداصلي: مديريت سيستم

 معاونين شرکت  ها، مديران/ير: نماينده مديريت در سيستم کيفيت، مسئول کنترل مدارک و دادهاس

 ها ورودي

 مبدا )از فرايند( نوع شرح رديف

 - - نياز به مستند جديد يا تغييري در مستندات موجود 1

 - - هاي بهبود سازماني و نقشة فرايند سازماننيازمندي 2

 ند مديريت مستندات گروه فرآي

 تاريخ بازنگري:                                                      8ز ا 3 صفحه                               PR.HO.QM.002 کد مدرک:



درخواست تهيه/ بازنگري 

 حذف مستندات

 درخواست نياز به اصلاح دارد

 درخواست تهيه/ بازنگري مستندات

 درخواست تهيه/ بازنگري/ حذف مستندات

 صورتجلسات بازنگري مديريت

 مستندات معتبر گزارشهاي مميزي داخلي

آيا نياز به تهيه/ بازنگري در 

 مستندات وجود دارد؟

دستورالعمل کنترل 

 سوابق کيفيت
سوابق درخواستهاي 

 تهيه/ بازنگري مستندات

 آيا امكان اجراي درخواست وجود دارد؟

 آيا نياز به تشكيل جلسه مجدد کميته وجود دارد؟

سازي موارد لازم در آمادهآيا 

 مستندات رعايت شده است؟

 مستند جديد

 مستند بازنگري شده

دستورالعمل آماده سازي و 

 توزيع مستندات

دستورالعمل آماده سازي و 

 توزيع مستندات

آيا نياز به تهيه/ بازنگري در 

 مستندات وجود دارد؟

 بله
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 بله
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مديريت 

ها سيستم

و بهبود 

 سازماني

 

  

نماينده 

مديريت 

در 

سيستم 

 کيفيت

    

 

مدير/ 

معاون 

 مربوطه

  

کليه 

کارکنان 

 شرکت

بررسي 

هاي نيازمندي

بهبود سازماني 

و چارچوب 

 فرآيندي

تدوين/ اصلاح 

 نويسپيش

کميته تشكيل 

فني و تخصصي 

-و بررسي پيش

 نويس تهيه شده

اعمال اصلاحات 

لازم و نهايي 

-ن پيشکرد

 نويس

آماده سازي 

مستندات جهت 

 ابلاغ
توزيع 

 مستندات

بررسي 

 درخواست
ثبت نتايج 

 يررسي

 تدوين فهرست

سوابق کيفي 

مستندات مربوط 

 به شرکت مادر

بررسي 

 درخواست

ارسال پاسخ 

بررسي مستندات  مناسب

 موجود

نماينده ارسال درخواست به 

 مديريت در سيستم کيفيت

 /بررسي درخواست

  يسنوپيش

تكميل/ اصلاح 

درخواست 

 بازنگري

نويس تهيه پيش

درصورت پيشنمهادي 

 امكان

تصويب و ابلاغ 

 مستندات

مورد درخواست 

 تاييد است



 

 

  شرح فرايند 

 مديريت مستندات گروه

 فرايند كار مراحل شرح

 مدارک مرتبط مسؤول نوع عاليتشرح ف رديف

 

 

1 

 تكميل/ اصلاح درخواست تهيه/ بازنگري/ حذف

    مستندات

در  درصورت نياز به مستند جديد يا تغييري

مستندات موجود، هر يک از کارکنان شرکت 

درخواست تهيه/ بازنگري/ حذف مستندات را تكميل 

نويس پيشنهادي و درصورت امكان پيش نمايندمي

به مدير/ معاون وين نموده و براي تاييد را نيز تد

 کنند.  مربوطه ارائه  مي

شروع فرايند/ 

 فعاليت

 کليه کارکنان

 شرکت

 

 تهيه/درخواست  -

بازنگري/ حذف 

 مستندات

(FO.HO.QM.005) 
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    ررسي درخواست و اخذ تصميمات لازمب

مدير/ معاون مربوطه درخواست تهيه/ بازنگري 

ي )در صورت وجود( يشنهادنويس پمستند و پيش

 نمايد.  را بررسي مي

وي باشد آن را  درصورتي که درخواست مورد تاييد

به نماينده مديريت در سيستم کيفيت ارسال 

 نمايد.  مي

درصورتي که درخواست نياز به اصلاح داشته باشد، 

 دهد. آنرا به کارشناس مربوطه ارجاع مي

   ۱ادامه از گام 

شد و مورد تاييد وي نبا درصورتي که درخواست

مستند تشخيص داده  بازنگري ضرورتي بر تهيه/

 .  نمايدنشود آن را تاييد نمي

 تصميم

پايان  گيري/

 فرايند

 معاون مدير/ 

 مربوطه

درخواست تهيه/  -

بازنگري/ حذف 

 مستندات

(FO.HO.QM.005) 

 

 

 

3 

حذف  دريافت و بررسي درخواست تهيه/ بازنگري/

   مستندات

در سيستم کيفيت درخواست  مديريت نماينده

تهيه/ بازنگري/ حذف مستندات ارسالي از شرکتهاي 

تابعه و واحدهاي شرکت مادر را دريافت نموده، 

اي انجام داده و آن را براي بررسي بررسي اوليه

ها و بهبود سازماني ارجاع بيشتر به مديريت سيستم

اني سازم ها و بهبودنمايد. مديريت سيستممي

بررسي نموده و نتايج را به نماينده  واست رادرخ

 مديريت در سيستم کيفيت ارائه مي کند.  

  

 

 

 

 فعاليت

 نماينده

مديريت در 

سيستم 

کيفيت/ 

 مديريت

سيستم ها و 

 سازماني بهبود

 

 

 درخواست تهيه/ -

بازنگري/ حذف 

 مستندات

(FO.HO.QM.005) 

 تاريخ بازنگري:                                                      8ز ا 5 صفحه                               PR.HO.QM.002 کد مدرک:



 

 مدارک مرتبط مسؤول نوع ح فعاليترش رديف
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    رسال پاسخ به درخواست کنندها

انجام شده نماينده  هايبراساس نتايج بررسي

مديريت در سيستم کيفيت به درخواست کننده 

 نمايد.  پاسخ مناسب را ارسال مي

بهبود سازماني  ها وو نتايج توسط مديريت سيستم

 گردد.  ثبت  مي

ري/ حذف مستند ان تهيه/ بازنگدرصورتي که امك

 .  ۷وجود داشته باشد ادامه از گام 

تشخيص داده  درصورتي که درخواست مورد تاييد

نشود، فرايند با ارسال پاسخ به درخواست کننده 

   يابد.پايان  مي

تصميم 

 گيري/

 پايان فرايند

 نماينده

مديريت در 

سيستم 

 کيفيت

درخواست تهيه/  -

بازنگري/ حذف 

 مستندات

(FO.HO.QM.005) 

 

 

هاي سوابق درخواست -

 بازنگري مستندات تهيه/

(FO.HO.QM.017) 

 

 

 

5 

ازنگري/ ب مستندات موجود و پيشنهاد تهيه/ررسي ب

    حذف درصورت نياز

نماينده مديريت در سيستم کيفيت براساس نتايج 

و بازخوردهايي که از عملكرد سيستم مديريت 

ها کيفيت در جلسات بازنگري مديريت و مميزي

کند و نيز براساس مقايسه نيازها با دريافت مي

مستندات موجود درصورت نياز پيشنهاد تهيه/ 

ها و بازنگري/ حذف مستند را به مديريت سيستم

 نمايد.  سازماني ارائه مي بهبود

 شروع فرايند/

 فعاليت  

 

 

 

 

 نماينده

مديريت در 

سيستم 

 کيفيت

 گزارش مميزي داخلي -

(FO.HO.QM.013) 

 

صورتجلسه بازنگري  -

 مديريت

(FO.HO.QM.015) 

 

فهرست اصلي  -

 مستندات معتبر

(FO.HO.QM.001) 
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 سازماني و چارچوب هاي بهبودررسي نيازمنديب

   ديفراين

سازماني بطور مرتب  ها و بهبودمديريت سيستم

هاي بهبود در سازمان، چارچوب  فرايندي نيازمندي

-نوين مديريت را بررسي مي هايو مفاهيم و مدل

هاي فوق نياز به نمايد. درصورتي که پس از بررسي

تهيه/ بازنگري/ حذف در مستندات موجود سازمان 

 .  ۷تشخيص داده شود ادامه از گام

 

 

 

 شروع فرايند/

 فعاليت  

 

 

 مديريت

سيستم ها و 

 سازماني بهبود

 

 

 

- 

 

 

  شرح فرايند 

 مديريت مستندات گروه

 تاريخ بازنگري:                                                      8ز ا 6 صفحه                               PR.HO.QM.002 کد مدرک:



 

 مدارک مرتبط مسؤول نوع شرح فعاليت رديف
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 نويس و تشكيل جلسه کميتهتدوين/ اصلاح پيش

 فني و تخصصي

ه/ ت تهيراه درخواسه همي بسنويدرصورتي که پيش

ها و ديريت سيستمتندات بـه مذف مسري/ حازنگب

د، مورد بررسي قرار ده باشال شسـازماني  ارس بهبود

 در .گرددلاحات لازم در آن اعمال ميته و اصفگر

ها و بهبود سازماني غيراينصورت مديريت سيستم

 نمايد.نويس ميخود اقدام بـه تهيه پيش

نياز  سپس براساس حوزه و موضوع مستند مورد

سازماني اقدام به تشكيل  ها و بهبودمديريت سيستم

کميته فني و تخصصي مرتبط نموده و در جلسه 

نويس تهيه شده، مورد بررسي مربوطه پيش کميته

گردند. گيرد و اصلاحات لازم استخراج ميقرار مي

درصورتي که پس از پايان جلسه کميته نياز به 

ات تشكيل مجدد آن احساس گردد، جلسات به دفع

 نويس نهايي گردد.لازم تشكيل شده تا نسخه پيش

 فعاليت   

 مديريت

سيستم ها و 

 سازماني بهبود

 

 

 

 

 

 

 

 

 نويسپيش قالب -

 ستندات معتبرم

 

8 

پس   نويسعمال اصلاحات لازم و نهايي کردن پيشا

 از برگزاري جلسه کميته فني و  تخصصي و دريافت

تندات ها، اصلاحات لازم در مسنقطه نظرات آن

 گردد.  اعمال شده و نسخه نهايي آن آماده مي

 فعاليت

 مديريت

ها و سيستم

 سازماني بهبود

 

 نويسقالب پيش -

 ستندات معتبرم
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   سازي مستندات جهت ابلاغآماده

پس از نهايي شدن مستند، مسئول کنترل مدارک 

ها براساس دستورالعمل مربوطه مستند را و داده

نموده و آن را جهت تاييد نهايي  جهت ابلاغ آماده

  کند.ها و بهبود سازماني ارائه ميبه مديريت سيستم

درصورتي که نسخه آماده شده مورد تاييد باشد، 

 .  ۱۰ادامه از گام 

درصورتي که نسخه فوق الذکر مورد تاييد نباشد، 

 لازم است گام آماده سازي تكرار گردد.  

 فعاليت
مسئول کنترل 

مدارک و 

 هاداده

 

 

 

دستورالعمل آماده  -

 سازي و توزيع مستندات

(IN.HO.QM.001) 

 

  شرح فرايند 

 مديريت مستندات گروه

  شرح فرايند 

 مديريت مستندات گروه

 تاريخ بازنگري:                                                      8ز ا 7 صفحه                               PR.HO.QM.002 کد مدرک:



 

 پيوست. 4

  FO.HO.QM.005                                                       درخواست تهيه/ بازنگري/حذف مستندات

 FO.HO.QM.017                                                 بازنگري مستندات هاي تهيه/سوابق درخواست

 

 

 

 

 

 

 

 

 مدارک مرتبط مسؤول نوع شرح فعاليت رديف
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 تدوين فهرست سوابق کيفي مستندات مرتبط با

    شرکت مادر

سازماني فهرست سوابق  ها و بهبودمديريت سيستم

ساس دستورالعمل مربوطه تدوين مي کيفيت را بر ا

    نمايد.

 فعاليت

 مديريت

ها و سيستم

 سازماني بهبود

 

دستورالعمل کنترل  -

 سوابق کيفيت

(IN.HO.QM.002) 
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   و ابلاغ مستندات تصويب

نماينده مديريت در سيستم کيفيت، مستند نهايي 

   نمايد.شده را تصويب نموده و ابلاغ مي
 فعاليت   

 نماينده

مديريت در 

سيستم 

 کيفيت

دستورالعمل آماده  -

 سازي و توزيع مستندات

(IN.HO.QM.001) 
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   توزيع مستندات

ها، براساس مسئول کنترل مدارک و داده

 نمايد.  دستورالعمل مربوطه مستند را توزيع مي

 فعاليت  

مسئول کنترل 

مدارک و 

 هاداده

دستورالعمل آماده  -

 سازي و توزيع مستندات

(IN.HO.QM.001) 

 تاريخ بازنگري:                                                      8ز ا 8 صفحه                               PR.HO.QM.002 کد مدرک:


