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 به نام خدا

 رانياستاندارد ا يملبا سازمان  ييآشنا

 يفۀ  ، وظ3159ماه  یشده در د و توسعه نظام استاندارد، ابلاغ يتقانون تقو 9 ۀماد يکبه موجب بند  يراناستاندارد ا يسازمان مل

 را بر عهده دارد. يمل یو نشر استانداردها يرسانروز ، بهينتدو يين،تع

ز و مؤسسات کنظران مراارشناسان سازمان، صاحبکب از کمر يفن یها ونيسيمکمختلف در  یهان استاندارد در حوزهيتدو

، یديط توليو با توجه به شرا يملهمگام با مصالح  يشود و کوششيآگاه و مرتبط انجام م یو اقتصاد یدي، تولي، پژوهشيعلم

نندگان، کنندگان، مصرفکديصاحبان حق و نفع، شامل تول  ت آگاهانه و منصفانکاست که از مشار یو تجار یفناور

س ينو شيشود. پيحاصل م يدولتريو غ يدولت یاه، نهادها، سازمانيو تخصص يز علمککنندگان، مراصادرکنندگان و وارد

افت يشود و پس از در يمربوط ارسال م یها ونيسيمک ینفع و اعضایبه مراجع ذ ينظرخواه یران برايا يمل یاستانداردها

چاپ و ران ي( اي)رسم يملبه عنوان استاندارد  ،بيمرتبط با آن رشته طرح و در صورت تصو يمل  تيمکشنهادها در ينظرها و پ

 شود.يمنتشر م

کنند  يه مين شده تهييت ضوابط تعيز با رعاين صلاحیذمند و  علاقه یها ه مؤسسات و سازمانک ييس استانداردهاينو شيپ

ب، ين ترتيشود. بد يران چاپ و منتشر ميا يملب، به عنوان استاندارد يو درصورت تصو يبررس ،طرح يملته يدرکم

استاندارد مربوط  يمل  تين و در کميتدو 9 ۀران شماريا يملرات  استاندارد مقره بر اساس کشود يم يتلق يمل يياستانداردها

 ده باشد.يب رسيشود به تصو يل ميکران تشياستاندارد ا يمله در سازمان ک

(ISO)استاندارد  يالملل نيسازمان ب ياصل یران از اعضاياستاندارد ا يملسازمان 
و  2(IECک )يالکتروتکن يالملل نيون بيسي، کم3

(OIML) يقانون يشناس اندازه يالملل نيسازمان ب
(CAC) ييون کدکس غذايسيکم 5است و به عنوان تنها رابط 1

در کشور  9

ن يشور، از آخرکخاص  یها یازمنديو ن يلکط يران ضمن تۀوجه به شرايا يمل ین استانداردهايکند. در تدو يت ميفعال

 شود. يم یريگ بهره يالملل نيب یجهان و استانداردها يو صنعت ي، فنيعلم یها شرفتيپ

کنندگان، حفظ سلامت  ت از مصرفيحما یشده در قانون، برا ينيب شين پيت موازيتواند با رعا يران مياستاندارد ا يملسازمان 

از  يبعض یجرا، ایو اقتصاد يطيمح ستيت محصولات و ملاحظات زيفيکنان از ي، حصول اطميو عموم یفرد يمنيو ا

 یاستاندارد، اجبار يعال یب شوراي، با تصويا اقلام وارداتيداخل کشور و/ یديمحصولات تول یران را برايا يمل یاستانداردها

و  يصادرات یالاهاکاستاندارد  یشور، اجراکمحصولات  یبرا يالملل نيب یحفظ بازارها منظور بهتواند يکند. سازمان م

ها و مؤسسات فعال در  نندگان از خدمات سازمانک دن به استفادهينان بخشياطم ین برايکند. همچن یآن را اجبار یبند درجه

ها و  شگاهي، آزمايطيمح ستيت زيريت و مديفيکت يريمد یهاستميس يگواه و صدور یزي، مميمشاوره، آموزش، بازرس  نيزم

ها و مؤسسات را بر اساس ضوابط نظام  گونه سازمان نياستاندارد ا يملل سنجش، سازمان يون( وسايبراسي)کال يمراکز واسنج

ها رد آنکها اعطا و بر عملت به آنيد صلاحييتأ  ناميط لازم، گواهيکند و در صورت احراز شرا يم يابيران ارزيت ايد صلاحييتأ

 یاربردکقات يو انجام تحقبها ار فلزات گرانين عييل سنجش، تعيوسا ياها، واسنجکي يالملل نيج دستگاه بيکند. ترو ينظارت م

 ن سازمان است.يف ايگر وظايران از ديا يمل یسطح استانداردها یارتقا یبرا

                                                 

 - International Organization for Standardization 

 - International Electrotechnical Commission 

 - International Organization of Legal Metrology (Organisation Internationale de Metrologie Legals) 

 - Contact point 

 - Codex Alimentarius Commission  
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 ن استاندارديتدو يون فنيسيکم

 «اطلاعات مدون يبرا  هايي ييراهنما –ت يفيت کيريمد يها ستميس»

 ا محل اشتغال:يسمت و/ س:يرئ

  حسين، تيموری

 (مديريت تکنولوژیکارشناسي ارشد )

 نيس انطباق راهبران شرکت

 
  

  ر:يدب

 بهبودی، محمد  

 (صنايعکارشناسي ارشد مهندسي )

 های پيشرفته صنعتي پژوهشکده سيستم

  

  ب حروف الفبا(يبه ترت ي)اسام اعضا:

 محمدجواد، آبگون

 (ای کسب و کاردکتری حرفه)

 وری پويای پارسشرکت کاوشگران بهره

  

 مرتضي، افشاری

 ارشد مهندسي صنايع( )کارشناسي

 ايران سازمان انرژی اتمي

  

 جعفری ندوشن، زهرا

 )کارشناسي ارشد مديريت صنعتي(

 يزداستان اداره کل استاندارد 

  

  بهرام، جلوداری

 (دکتری علوم استراتژيک)

 کننده انطباق کيفيت آسيامؤسسه گواهي

  

 حسيني، شبنم 

 )دکتری علوم استراتژيک(

 کننده انطباق کيفيت آسيامؤسسه گواهي

  

  سحر، سازان خاتم

 (مديريت دولتي ارشد کارشناسي)

 های پيشرفته صنعتي پژوهشکده سيستم

  

 پور، اسماعيلروحي

 )کارشناسي ارشد مديريت تکنولوژی(

 سازمان انرژی اتمي ايران

  

 پور، فرهادسميع

 )کارشناسي ارشد مهندسي شيمي(

 پيشرفته صنعتيهای  پژوهشکده سيستم

  

 فقيه، حميدرضا

 (دکتری مديريت تکنولوژی)

 های پيشرفته صنعتي پژوهشکده سيستم
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 سمت و/يا محل اشتغال: (اسامي به ترتيب حروف الفبا) اعضا:

  محمد، مدرس صادقي

 (دکتری مديريت کسب و کار)

 انجمن مديريت کيفيت ايران

  

  سيد طه حسين، مرتجي

 (صنايعمهندسي  دکتری)

 عضو مستقل

  

   مهدی، مصاحبي

 (موادکارشناسي ارشد مهندسي )

 سازمان انرژی اتمي ايران

  

  وحيد، هاشمي

 (صنايعکارشناسي ارشد مهندسي )

 های پيشرفته صنعتي پژوهشکده سيستم

  

 ويراستار:
 

 احمد، مرادی

 )کارشناسي ارشد مديريت صنعتي(

 شهرستان گرمساراداره استاندارد 
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 مندرجات فهرست

 صفحه عنوان

 ح گفتار شيپ

 ط مقدمه

 3 کاربرد  دامنهدف و  3

 3 يمراجع الزام 2

 3 فياصطلاحات و تعار 1

 2 اطلاعات مدون 5

 2 کليات 5-3

 2 ساختار 5-3-3

 1 تعاريف 5-3-2

 1 محتوا 5-3-1

 5 مقصود 5-3-5

 5 منافع 5-3-9

 9 شود ینگهدار قرار استکه  ياطلاعات مدون 5-2

 9 يفيتک يريتمد يستمس کاربرد دامنه 5-2-3

 9 مشي کيفيت خط 5-2-2

 9 اهداف کيفيت 5-2-1

و  يفيۀت ک يريتمۀد  يسۀتم س یاز اجۀرا  يبانيپشۀت  یکه سۀازمان بۀرا   ياطلاعات 5-2-5

 دهد يم يصتشخ یضرور آن يندهایفرا

9 

 32 حفظ شوند قرار استاطلاعات مدوني که  5-1

 32 کردن اطلاعات مدونروزآمد و ايجاد 9

 32 اجرا  9-3

 32 ياتکل 9-3-3

 31 مراجعاستفاده از  9-3-2

 35 مسئوليت ايجاد اطلاعات مدون 9-3-1

 35 شناسايي و توصيف 9-3-5

 35 رسانهقالب و  9-3-9

 35 بازنگری و تأييد 9-3-9

 35 اطلاعات مدون کنترل 9-2

 35 پذيریدسترس 9-2-3
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 صفحه عنوان

 39 حفاظت 9-2-2

 39 توزيع، دسترسي، بازيابي و استفاده 9-2-1

 39 سازی و محافظت ذخيره 9-2-5

 39 تغييرات کنترلکردن اطلاعات مدون و  روزآمد 9-2-9

 39 تعيين تکليفحفظ و  9-2-9

 39 اطلاعات مدون هایاز ساختار ييها مثالدهنده(  )آگاهي پيوست الف

 34 نامه کتاب
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 گفتار شيپ

 3145بار در سال که نخستين« اطلاعات مدون یبرا هايي راهنمايي –های مديريت کيفيت سيستم»استاندارد 

های مربوط بر مبنای پذيرش تدوين و منتشر شد، بر اساس پيشنهادهای دريافتي و بررسي و تأييد کميسيون

، 9عنوان استاندارد ملي ايران به روش اشۀاره شۀده در مۀورد الۀف، بنۀد      ای به المللي/منطقه استانداردهای بين

 دويسۀت و هفتۀاد و هفتمۀين   گرفۀت و در  بار مورد تجديدنظر قرار  اولينبرای  9شمارۀ  ملي ايراناستاندارد 

به  ،استاندارد ينا ينکاتصويب شد.  39/32/3588مورخ های مديريت  سيستماجلاسيه کميت  ملي استاندارد 

عنۀوان اسۀتاندارد    ، به3159ماه  یشده در د و توسعه نظام استاندارد، ابلاغ يتقانون تقو 9 ۀماد يکاستناد بند 

 .شود يمنتشر م يرانا يمل

سۀاختار و شۀيوۀ    -)استانداردهای ملي ايۀران  9استانداردهای ملي ايران بر اساس استاندارد ملي ايران شمارۀ 

های ملي و جهۀاني در زمينۀه   تحولات و پيشرفت باحفظ همگامي و هماهنگي  برای شوند.نگارش( تدوين مي

خواهد شد و هۀر پيشۀنهادی کۀه     لزوم تجديدنظر صورتايران در  مليهای صنايع، علوم و خدمات، استاندارد

قۀرار   توجۀه نظر در کميسيون فني مربوط مورداين استانداردها ارائه شود، هنگام تجديد تکميلبرای اصلاح و 

 بنابراين، بايد همواره از آخرين تجديدنظر استانداردهای ملي ايران استفاده کرد. خواهد گرفت.

 شود.مي 3145: سال 38831 ۀشمار ايزو -ايرانجايگزين استاندارد ملي  ،اين استاندارد

و تهيه و تدوين شۀده  « معادل يکسان»به روش المللي زير  اين استاندارد ملي بر مبنای پذيرش استاندارد بين

مزبۀور   المللۀي  عادل يکسان اسۀتاندارد بۀين  باشد و مشامل ترجمه تخصصي کامل متن آن به زبان فارسي مي

 است:

ISO      :     , Quality management systems — Guidance for documented information 
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 مقدمه

دارد تۀا اطلاعۀات مۀدون را بۀرای      سازمان را ملۀزم مۀي  ، 3159سال  :5883 يزو شمارۀا -يرانا ياستاندارد مل

شوند،  مياند، اجرا  ريزی شده گونه که طرحآن فرايندهاکه  اطمينان از اين و حصول فرايندهاپشتيباني از اجرای 

 داری و حفظ کند. نگه

کنۀد.  داری  و نگۀه  3کنتۀرل ها را  الزام دارد تا آنازمان حاوی آن است که سرسانه  اطلاعات مدون، اطلاعات و

گۀذاری دانۀش   اشۀتراک  بهبرای يا آوردن شواهد عيني  فراهمتبادل اطلاعات، منظور بهتواند  اطلاعات مدون مي

 استفاده شود.

يباني از تواند برای پشت دهد که دانش و تجربيات سازمان محافظت شوند و مي امکان را ميمدون اين اطلاعات 

 ارزش به وجود آورد. بهبود محصولات يا خدمات،

 دهد. داری اطلاعات مدون، ارائه مي و نگه 2تدوينرا برای  هايي را راهنمايي ،اين استاندارد

تواند به بهبود عملکرد کلي آن  باشد که مي تصميم راهبردی يک سازمان مي ،پذيرش سيستم مديريت کيفيت

تمۀام  بۀرای   ،کمک کند و مبنای درستي را برای اقدامات مربوط به توسعه پايدار فراهم نمايد. اين اسۀتاندارد 

 ،انداردايۀن اسۀت   از تۀدوين  وکۀار کۀاربرد دارد. هۀدف     اندازه، پيچيدگي يا الگوی کسب نظر ازصرف ،ها سازمان

های  کردن نيازها و انتظارات مشتريان و طرف وظايف و تعهد آن برای برآوردهمورد  افزايش آگاهي سازمان در

 خود است.ها از محصولات و خدمات  نفع آن و دستيابي به رضايت آن ذی

داری و  نگهخود کند که چه اطلاعات مدوني را برای سيستم مديريت کيفيت  ريزی مي وقتي يک سازمان طرح

، شۀامل چهۀارچوب قۀانوني و مقرراتۀي، نيازهۀا و انتظۀارات       1سۀازمان وکۀار   کسبتوجه به محيط حفظ کند، 

 حائز اهميت است. ،گيری راهبردی سازمان ها و جهت ها و فرصت نفع، ريسک های ذی طرف

لزامۀات  ال، ا، بۀرای مثۀ  هۀا  از آن فعاليۀت  بخۀش منتخبۀي  هۀا يۀا    تواند بۀه تمۀامي فعاليۀت    اطلاعات مدون مي

، الزامات قۀراردادی، الزامۀات قۀانوني و مقرراتۀي،     فرايندهامحصولات و خدمات،  شده برحسب ماهيت  مشخص

 وکار خود سازمان مربوط باشد.  کسبمحيط 

                                                 

1  - Control 
 اسۀت، مصۀوب فرهنگسۀتان زبۀان و ادب فارسۀي     کۀه  « واپۀايش »از واژه  معادل اين واژه انگليسي ،برخي از استانداردهای ملي ايران در -3

 استفاده شده است.

2  - Development 

اسۀتفاده  « تدوين»از واژه معادل  است،ايجاد مستندات  معني به در منبع تدوين آن، انگليسيدر مواردی که اين واژه  ،در اين استاندارد -2

 .شده است

بافت »از اصطلاح جايگزين« سازمان کار و محيط کسب»جای اصطلاح  در برخي از استانداردهای ملي ايران در حوزه سيستم مديريت، به -1

 استفاده شده است.« سازمان
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ها قصد دارند که سازمان يياطلاعات مدون با الزامات استانداردها ينا یاست که محتوا يتحائز اهم ينهمچن

 خاص، انطباق داشته باشد. یها مثال با الزامات مختص بخش یبرابرآورده کنند، 

روی الکترونيکۀي   هۀای رسۀانه اسۀتفاده از   های مبتني بر کاغذ بۀه  از سيستم ها،، سازماندو دهه اخيرطي در 

اين تغيير  اصطلاحاتي ماننۀد  با درنظر گرفتن ، 3159سال  :5883 يزو شمارۀا -يرانا ياستاندارد مل. اندآورده

جۀايگزين کۀرده    «اطلاعات مۀدون »با  را «های اجرايي مدون و سوابق ، نظامنامه کيفيت، روشمستندسازی»

برای ارجاع به اطلاعاتي که لازم اسۀت توسۀط سۀازمان تحۀت     « اطلاعات مدون»از واژه  ،اين استاندارد است.

برخۀي از بنۀدهای ايۀن     درهمچنۀين   .نمايۀد مۀي برای ارجاع به اطلاعات، اسۀتفاده  « مدارک»باشد و  کنترل

 .شودمياستفاده  کردن مدون عنوان فعل به « مدون»از واژه استاندارد، 

بۀرای ترغيۀب    يياز سۀاختار سۀطح بۀالا   ، (ISO)المللي اسۀتاندارد   بينسازمان استانداردهای سيستم مديريت 

کۀاربرد  طراحۀي و دامنۀه    ر اساسب ،کند. اين استاندارد های مديريت يکپارچه استفاده مي سيستمکارگيری  به

  اسۀتاندارد ملۀي   کۀار رفتۀه در   بۀه  و تعۀاريف  خود، بر سيستم مديريت کيفيت متمرکز بۀوده و از اصۀطلاحات  

اسۀتفاده از آن در سۀاير   منعۀي بۀرای   . بۀا ايۀن حۀال،    کندمياستفاده ، 3159: سال 5888 ۀشمار ايزو -ايران

 .وجود ندارداستانداردهای سيستم مديريت 

هۀای اجرايۀي،    ، ماننۀد نظامنامۀه کيفيۀت، روش   اتمسۀتند مراتب از  سلسهنسخه قبلي اين استاندارد، يک در 

عنوان راهي برای تدوين سيستم مۀديريت کيفيۀت پيشۀنهاد     ها، به ليست ها/چک کاری و فرم هایدستورالعمل

 کۀارگيری  بۀه  امکۀان  بلکۀه  کنۀد  ينم يزتجو مستندسازیبرای  را يخاص مراتب سلسه ،استاندارد شده بود. اين

درک کۀه   حائز اهميت است .دهدمي نشان ،مختلف هایروش با خود سازماندهي در را ييکالکترون های رسانه

اسۀتاندارهای  بسۀياری  و  باشۀد توانۀد مفيۀد    مۀي  هنوز همنظامنامه کيفيت الزام نشده است،  کهدرحالي کنيم

 .نمايندميرا الزام « های اجرايي مدون های کيفيت و روش نظامنامه» همچنان ،های خاص مختص بخش
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 اطلاعات مدون يبرا هايي ييراهنما –تيفيت کيريمد يها ستميس

 کاربرد ۀهدف و دامن 0

موردنيۀاز بۀرای    اطلاعات مدون داری نگهو  تدوين در موردهايي  راهنماييارائه  ،اين استانداردهدف از تدوين 

 .استمتناسب با نيازهای خاص سازمان  ،سيستم مديريت کيفيت اثربخش يک از پشتيباني

هۀای   سيسۀتم  مثۀال رای بۀ هۀای مۀديريتي،    تواند برای پشتيباني از ساير سيستم همچنين مي ،اين استاندارد

 کار برده شود.به ایحرفه و بهداشت محيطي يا مديريت ايمني مديريت زيست

 الزامي مراجع 2

داده شده اسۀت.   ارجاع هابه آن الزامي صورتبهاستاندارد  ينوجود دارد که در متن ا يضوابط يردر مراجع ز

 . شوندياستاندارد محسوب م يناز ا يآن ضوابط جزئ ترتيب،ينبد

آن  یبعۀد  يۀدنظرهای و تجد هۀا يهانتشار ارجاع داده شده باشد، اصلاح يخبا ذکر تار مرجعي به که يصورتدر

 شۀده  داده ارجۀاع  هۀا انتشۀار بۀه آن   يخکه بدون ذکر تار ي. در مورد مراجعنيست آوراستاندارد الزام ينا یبرا

 .است آورالزام ارداستاند ينا یبرا یبعد هایيهو اصلاح يدنظرتجد آخرين همواره است،

 است: ياستاندارد الزام ينکاربرد ا یبرا يرجع زاز مر استفاده

 مباني و واژگان -يفيتک يريتمد های يستمس، 3159: سال 5888 ۀشمار ايزو -ملي ايران استاندارد 2-0

 اصطلاحات و تعاريف 1

سۀال   :5888 ۀشۀمار  ايزو -ايران در اين استاندارد، علاوه بر اصطلاحات و تعاريف ارائه شده در استاندارد ملي

 :3رود ميکار بهاصطلاحات و تعاريف زير نيز  ،3159

1-0  

 ي کاريها دستورالعمل
work instruction 

  وظايفشرح تفصيلي چگونگي انجام 

 هۀا، مشخصۀات،    شۀده در نقشۀه   هۀای فنۀي درج   هۀا، الگوهۀا، يادداشۀت    قالۀب ، جريۀان شرح مکتوب تفصيلي، نمودارهای  :مثال

 .ها ها يا ترکيبي از آن ليست ک، چهاصداها و فيلمکتابچه راهنمای تجهيزات، تصاوير، 

                                                 

 و http://www.iso.org/obp های گاه وب در IECو  ISOکار رفته در استانداردهای  و تعاريف به اصطلاحات -3

http://www.electropedia.org استدسترس  قابل. 

http://www.iso.org/obp
http://www.electropedia.org/
http://www.electropedia.org/
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 .شوندتوانند مدون  های کاری مي دستورالعمل -0 يادآوري

دهۀد. در مۀوارد    مۀي مۀورد اسۀتفاده را شۀرح     اطلاعۀات مۀدون  مواد، تجهيزات و  هرگونه ،های کاری دستورالعمل -2 يادآوري

 هستند. «معيارهای پذيرش»های کاری شامل دستورالعملمقتضي، 

1-2 

 فرم
form  

 داری شده و  نگه، سيستم مديريت کيفيتدر نياز موردهای  ثبت دادهمنظور  بهکه  مدونياطلاعات 

 گيرد. مورد استفاده قرار مي

 شود. حفظ 3بايستيميسابقه(، که شود )يعني يک  ، فرم به اطلاعات مدوني تبديل ميهابا ورود داده -0 يادآوري

1-1 

 کارگردش
workflow 

 وظيفه برای تکميل يکضروری های  از فعاليت يک سری

 عنۀوان يۀک    تۀوان بۀه   را مۀي  کامۀل، بۀدون دخالۀت دسۀت اجۀرا شۀود      طۀور جزئۀي يۀا    بۀه کۀه   کۀار يۀک گۀردش   -0 يادآوري

 ناميد.« کار خودکارگردش»

 .باشدتواند مدون  کاری مي هایگردش -2 يادآوري

 اطلاعات مدون 0

 کليات 0-0

0-0-0 ساختار 

براساس نيازهای سازمان و ساير عوامل ماننۀد راهبۀری، نتۀايج مۀوردنظر سيسۀتم مۀديريت،       اطلاعات مدون 

هۀای زيۀادی    توانۀد بۀه روش   مۀي نفۀع،   هۀای ذی  وکار )شامل الزامات قانوني و مقرراتي( و طۀرف   کسبمحيط 

 ايجاد شود.و  ساختاربندی

مراتبۀي توصۀيف    سلسلهصورت به تواند ساختار اطلاعات مدون مورد استفاده در سيستم مديريت کيفيت، مي

 ،الکترونيکۀي هۀای   سۀامانه نمايۀد.   را تسۀهيل مۀي   اطلاعات مدوندرک  و نگهداریتوزيع،  ،ساختار اين. شود

 ساختارهایاز ي ياه مثال الفپيوست در دهد.  اطلاعات مدون ارائه مي ساختاربندی برای بيشتری های گزينه

های کوچکتر ممکن است يک ساختار اطلاعۀات مۀدون سۀاده بۀرای      سازمان. بيان شده است اطلاعات مدون

  کردن نيازهايشان انتخاب کنند.برآورده

                                                 

1  - Should  

 شود است. به معني بهتر بودن يا توصيه مي -3
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باشد و  فرايندهانوع و گستره اطلاعات مدون موردنياز برای سيستم مديريت کيفيت بايستي برمبنای تحليل 

 ر متفاوت باشد:از يک سازمان به سازمان ديگ ،به دلايل زير عنوان مثالبه تواند مي

 ؛ سازمان یها اندازه و نوع فعاليت -الف

 ها؛  و تعامل آن فرايندهاپيچيدگي  -ب

 بلوغ سيستم مديريت کيفيت؛  -پ

 ها؛  ها و فرصت ريسک -ت

 شايستگي اشخاص؛  -ث

 الزامات قانوني و مقرراتي؛  -ج

 نفع؛ های ذی الزامات مشتری و ساير طرف -چ

 دست آمده؛ نتايج به ی ازنياز به شواهد -ح

 بازيابي از راه دور. دسترسي و قابليت نياز به پشتيباني از قابليت -خ

2-0-0 تعاريف 

را درنظۀر  از واژگاني  استفاده بايستي ، سازمانبيشتر برای درکتواند شامل تعاريف باشد.  اطلاعات مدون مي

، 3159: سۀال  5888 ۀشۀمار  ايزو -ايراناستاندارد ملي  ي است که درطابق با اصطلاحات و تعاريفکه م بگيرد

سۀازمان   .يا مخۀتص سۀازمان باشۀد    فرهنگ لغت عمومي دراستفاده يا مورد ، ارجاع داده شده استها  به آن

در سيسۀتم مۀديريت کيفيۀت خۀود     اطلاعات مدون از اصۀلاحات متفۀاوتي    معيني از ممکن است برای انواع

  . نمايد استفاده

1-0-0 محتوا 

 د:شامل موارد زير باش بايستييک سازمان  مدوناطلاعات 

 مراجعه شود(؛ 3-2-5زيربند  )به يفيتک يريتمد يستمس کاربرددامنه -الف

 مراجعه شود(؛ 2-2-5زيربند  )به مشي کيفيت خط -ب

 مراجعه شود(؛ 1-2-5زيربند  )به تاهداف کيفي -پ

 ضۀروری  خۀود  فراينۀدهای و کيفيۀت  مۀديريت   اجرای سيستماز  پشتيبانياطلاعاتي که سازمان برای  -ت

 ، شامل موارد زير است:کاربرد تا حدکه  دهد ميتشخيص 

 مراجعه شود(؛ 2-5-2-5زيربند  )بهکيفيت  نظامنامه -3

 مراجعه شود(؛ 1-5-2-5زيربند  )بهنمودارهای سازماني  -2

 مراجعه شود(؛ 5-5-2-5زيربند  )به هافرايندتوصيف يا و/ فرايند جريان، نمودارهای فرايندها  نقشه -1

 مراجعه شود(؛ 9-5-2-5زيربند  )به یهای کار و دستورالعمل ی اجراييها روش -5
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 مراجعه شود(؛ 9-5-2-5زيربند  )بهخودکار  هایکارگردش -9

 مراجعه شود(؛ 9-5-2-5زيربند  )بهمشخصات محصول و خدمات  -9

 شود(؛مراجعه  4-5-2-5زيربند  )به سازماني برونو  سازماني درون تبادل اطلاعات -9

 مراجعه شود(؛ 5-5-2-5زيربند  )بهها  فهرستو  ها بندی زمانها،  طرح -4

 مراجعه شود(؛ 38-5-2-5زيربند  )بهها  ليست ها و چک فرم -5

 مراجعه شود(؛ 33-5-2-5زيربند  )به سازمانيبرون منشأ با مدوناطلاعات  -38

يعني سوابق( ) حفظ شود  آمده دستهشواهدی از نتايج ب آوردن فراهمبرای  بايستيمدوني که اطلاعات  -ث

 مراجعه شود(؛ 1-5زيربند  )به

 باشد. نمونه فيزيکي  ، عکس ياي، الکترونيکیکاغذ مانند ایرسانههر نوع  صورتبهتواند مي مدوناطلاعات 

 :است يالکترونيک های رسانهجمله مزايای از موارد زير  -يادآوري

 از راه دور؛ های موقعيتدسترسي از  شامل مرتبطهای تر به نسخه آسان دسترسي -

 ؛منسوخ مدوناطلاعات  گيری بازپس شامل ،تر تغييرات کنترل آسان -

 شده؛کنترلتوزيع فوری و  -

 .فيزيکيهای   رسانهکاغذ يا ساير  مقايسه بادر  حفظبازيابي و  قابليت -

0-0-0 مقصود 

 ت:رای يک سازمان شامل موارد زير اسب مدوناز داشتن اطلاعات  مقصود

 اطلاعات؛ تبادل -الف

 شده؛های انجام شواهد دستيابي به نتايج يا فعاليت -ب

 دانش؛گذاری اشتراک -پ

 حفظ دانش؛ -ت

 .توصيف سيستم مديريت کيفيت سازمان -ث

5-0-0 منافع 

 شامل موارد زير است:برای يک سازمان  مدونداشتن اطلاعات  منافع

 مقرراتي؛با الزامات قانوني و  تطابق اثبات -الف

را بهتۀر درک  متقابل ارتباطات بتوانند ای که  گونه به 3واحدی بينهای  اطلاعات برای گروه آوردن فراهم -ب

 کنند؛

 ؛مرتبطنفع  ذی های طرفبه  ،تعهد سازمان به کيفيت رسانياطلاع -پ

                                                 

1  - Cross-functional  
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از انتظۀارات   در خصوص مبناييايجاد و سازمان درون در  نقش خودمنظور درک به اشخاصکمک به  -ت

 ؛یعملکرد کار

 تسهيل درک متقابل بين سطوح مختلف در سازمان؛ -ث

 شده؛ الزامات مشخص دستيابي بهمبني بر شواهد عيني  آوردن فراهم -ج

ت و رضايت يا خدممحصول انطباق ، يبهبود عملکرد سازمان منظوربه ها و فرصت ها ريسکپرداختن به  -چ

 مشتری؛

نفع  ذی های طرفو ساير اشخاص شايستگي و آموزش  ي برایمبنايشامل دانش سازماني،  آوردن فراهم -ح

 ؛مرتبط

شۀرايط   ءدر نتيجۀه ارتقۀا  و  شۀده  مشۀخص  کۀردن مۀداوم الزامۀات   برآوردهبرای کارها  انجام نحوهبيان  -خ

 ؛مداومبرای بهبود مبنايي آوردن فراهمو  شده کنترل

 ؛هادر آناطمينان  در نتيجه ايجادو  نفع های ذیدرون سازمان به طرف های توانمندی اثبات -د

 ؛سازمانيکنندگان برون تأمينالزامات برای  آوردنفراهم -ذ

 .سيستم مديريت کيفيت بودن بخشي و تداوم مناسبو ارزيابي اثر مميزیبرای  مبنايي ارائه -ر

 شود ينگهدار قرار استکه  ياطلاعات مدون 0-2

0-2-0 يفيتک يريتمد يستمس کاربرد  دامنه 

سيسۀتم   کاربردپۀذيری و سۀازمان  مرزهۀای  تعيۀين  براسۀاس   بايسۀتي   سيستم مديريت کيفيتکاربرد   دامنه

کاری خاص و واحدهای سازمان،  لتواند ک يک سيستم مديريت ميکاربرد   دامنهد. شومدون  مديريت کيفيت

هۀا را   ازماناز سۀ  يکۀاری گروهۀ  واحد های خاص و معيني از سازمان، يا يک يا چند  ، بخشسازمان معيني از

درمورد هر  اتيوجيهتو درصورت لزوم،  پوشش تحت خدمات و، انواع محصولات کاربرد  دامنه. در شودشامل 

  خۀود  سيسۀتم مۀديريت کيفيۀت   کۀاربرد    دامنۀه کۀه سۀازمان در   مۀرتبط  کيفيۀت   يک از الزامات اسۀتاندارد 

  .بايستي بيان شودتعيين کرده است، « کاربردناپذير»

 فراينۀدهای ، سۀازمان خۀدمات   و براساس ماهيۀت محصۀولات   بايستي  سيستم مديريت کيفيتکاربرد   دامنه

، نتۀايج  نفع ذیهای  از طرف مرتبطو الزامات  سازمان وکار  کسب تعيين محيط  ناشي از مسائلها،  عملياتي آن

 .مقرراتي باشدالزامات قراردادی، قانوني و و  تجاریملاحظات تفکر مبتني بر ريسک، 

2-2-0 يفيتک مشي خط 

مشۀارکت  خۀود را در فرهنۀگ کيفيۀت سۀازمان      کارکنۀان کنۀد تۀا    کيفيت به سازمان کمۀک مۀي   مشي خط

تعهد  ،مشي خطد. باش راستا انداز سازمان همچشم، مأموريت و راهبردی گيری با جهت بايستي  مشي خط .دهد

 .دهدنشان ميمرتبط نفع  های ذی طرف بهرا کيفيت  بهسازمان تصديق قابل

 .های ديگری داشته باشد مشي خط خود، کيفيت سيستم مديريت مشي در کنار خطتواند  سازمان مييک 
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1-2-0 اهداف کيفيت 

 گيۀری  جهۀت  بۀا درنظۀر گۀرفتن    ،دست آيۀد هتوسط سازمان بقرار است که را ي نتايج ستيباي  تاهداف کيفي

 ،کيفيتسيستم مديريت  درموردخود  کاربردپذيرها و الزامات فرصتو  ها ريسککيفيت،  مشي خط، راهبردی

 لحاظ نمايد.

0-2-0 آن فراينردهاي و  يفيرت ک يريتمرد  يسرتم ساجرراي  از  يبانيپشت يکه سازمان برا ياطلاعات 

 دهد مي يصتشخ ضروري

 کليات 0-2-0-0

هۀای  قالۀب ، خۀود  فراينۀدهای برای پشتيباني از اجرای  ضروری مدوناطلاعات  گسترهنوع و  بايستيسازمان 

سازمان ممکۀن اسۀت تصۀميم    تعيين نمايد.  کاربران تبادل اطلاعات بابرای  را  آن های رسانهمورد استفاده و 

هۀای   روش»اصۀطلاحاتي ماننۀد    کهدرحاليه کند. خود استفاد مدونبرای اطلاعات را بگيرد چه اصطلاحاتي 

سۀازمان   اسۀتفاده شۀده اسۀت،    اسۀتاندارد در ايۀن   «کيفيت نظامنامه»و  «یهای کار دستورالعمل»، «اجرايي

 .چنين اصطلاحاتي نيست پذيرشموظف به 

 کيفيت نظامنامه 0-2-0-2

ها سازمان .کند مدونتواند سيستم مديريت کيفيت خود را  سازمان مييک های بسياری وجود دارد که  روش

الزامات  طريقاز  دتوان کيفيت مي نظامنامه، يا استفاده نمايند کيفيت نظامنامهاز يک انتخاب کنند توانند  مي

فۀرد اسۀت. نظامنامۀه کيفيۀت     هنظامنامه کيفيت برای هر سۀازماني منحصۀرب   باشد.اجبار شده سازماني،  برون

آن بۀرای   فراينۀدهای تواند ساختار، شکل، محتوا يا روش ارائه برای تۀدوين سيسۀتم مۀديريت کيفيۀت و      مي

 ها را فراهم کند. تمامي انواع سازمان

 تشۀريح نمايۀد. ايۀن    نظامنامۀه   يۀک  در را خود يفيتک يريتمد سيستم تماميتواند يسازمان کوچک م يک

  کند.  یدار نگه متناسبي است که سازمان بايد اطلاعات مدون تمامي نظامنامه شامل

در سۀطح  عنۀوان مثۀال   بۀه در سۀطوح مختلۀف )   هايي نظامنامهتوانند به  مي يا چندمليتيبزرگ های  سازمان

اگۀر سۀازمان   . نياز داشته باشند مدوناطلاعات برای تری  مراتب پيچيده  سلسلهبا و ای(  جهاني، ملي يا منطقه

يا  اجرايي مدونهای  روشممکن است اين نظامنامه ، کندسازی پيادهتا يک نظامنامه کيفيت را  انتخاب کند

 .در بر داشته باشدا را ه سيستم مديريت کيفيت و تعامل آن فرايندهای از توصيفيو  هابه آن ارجاع

تبادل اطلاعات شامل اصطلاحات و های  و روش وکار کسبمحيط سازمان، مانند نام، مکان،  در موردات اطلاع

، شۀرح  3وکۀار   کسبنوع  مانند تکميلي اطلاعاتتعاريف خاص مرتبط، بايستي در نظامنامه کيفيت درج شود. 

 .شود درج در نظامنامه، تاريخچه و اندازه آن نيز ممکن است کاریزمينه مختصری از 

. دهد شرحرا در سازمان اجرای آن  چگونگيتواند توصيفي از سيستم مديريت کيفيت و  کيفيت مينظامنامه 

 فراينۀدهای . شود درج کيفيت نظامنامهدر بايستي  ها آن به ارجاع يا ها آن تعاملنحوه  و فرايندهاي از توصيف

                                                 

1  - Line of business 
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و وکۀار   کسۀب  محۀيط هۀای آن،   مشۀي  خۀط ، سازمانکلي اهداف ای طراحي شوند که  گونه به بايستيسازمان 

هۀای  حۀوزه توانۀد  مۀي  فرايندهاهای بزرگ،  سازماندر  .نمايدبرآورده  را نفع ذیهای  طرف با مرتبطانتظارات 

سيسۀتم مۀديريت    بايسۀتي سۀازمان  شود(. مراجعه  الف پيوست به) دهند ارتباطعملکردی سازمان را به هم 

خود يا هر توالي ديگری که برای سازمان مناسۀب   فرايندهایبا پيروی از توالي جريان کيفيت خاص خود را 

الي تو د.تواند مفيد باش سازمان مي فرايندهایو  شدهاستاندارد انتخاب متقابل بين اتارجاع باشد، مدون کند.

 .کرد مدون فرايندتوان با استفاده از نقشه ميود در سيستم مديريت کيفيت را موج فرايندهایو تعامل 

يا هر  «نظامنامه روش اجرايي»، «مرجعنظامنامه »، «مشي نظامنامه خط»، «کيفيتنظامنامه » عنوان  ها همچنين با نظامنامه  -0يادآوري 

 .دنشوناميده ميعنوان مناسب ديگری 

، امۀا برخۀي از اسۀتانداردهای    کنۀد  را الزام نميکيفيت نظامنامه  3159سال  :5883 شمارۀ يزوا -يرانا يملاستاندارد گرچه ا -2 يادآوري

 .الزام را دارند خاص اين یها مختص بخش

 سازماني نمودارهاي 0-2-0-1

باشد.  مي يک سازمان دروندر ها و اختيارات ها، مسئوليتنقشاز تصاوير ترسيمي نمودارهای سازماني اغلب 

 جريۀان  در سرتاسۀر سۀازمان   اختيۀارات  و هۀا مسۀئوليت  ها،نقش چگونه که دهد نشان توانديم نمودارهااين 

 تعامل دارند. سازماندرون در  ي از افرادهاي افراد مختلف يا گروهو چگونه  يابدمي

 هافرايند و/يا توصيف فرايند جريان، نمودارهاي فرايندها  نقشه 0-2-0-0

توصۀيف   صۀورت تصۀويری  بۀه را سۀازمان   فرايندهایو توالي و تعامل  کردهرا مشخص  فرايندها، فرايندنقشه 

 .نمودتوصيف بيشتر  ،جريان هایتوان با استفاده از نمودار را مي فرايندهاد. کن مي

فرايندی را که يک مراحل اين نمودار، ت. اس ش اجرايييا رو فراينداز  تصويریتوصيفي ، فرايند جرياننمودار 

و  ن(آ درونداد و فراينديعني شروع )کند مي آغازرا  اجرايي يا روش فرايند ، مواردی کهدهدميسازمان انجام 

 ،فراينۀد  جريۀان نمۀودار   یها قالببرخي از  .دهد نشان ميرا ، آن چيست برونداديا  فرايند نهاييمرحله اينکه 

 .کند مرتبط را مدون مي، نقاط کنترل و معيارهای پذيرش فرايندبرای هر مرحله  دادبرونو  داددرون

 .دهدتوضيح مي ها واژهرا با  فرايندمراحل ت. اين توصيف، اس فراينداز توصيف متني يک ، فرايندتوصيف 

 توسۀط معمولاً  فرايند مالکان. شوند مشخصسيستم مديريت کيفيت  فرايندهایبرای  بايستي فرايند مالکان

شۀود و   مۀي هۀا داده   بۀه آن  شروع تا پاياناز  فراينديت يک د و اختيار و مسئولنشو تعيين مي بالا ردهمديريت 

حۀائز    جهۀت   از آنويۀژه  بۀه  مۀورد  اينفرايند باشند. شايسته آن و  نموده را درک خودنقش  بايستيبنابراين 

 .فراتر بروندسازمان مختلف های  يا بخشکاری از مرزهای توانند مي فرايندهاکه اهميت است 

  يکار يهاو دستورالعمل اجرايي يهاروش 0-2-0-5

خودکۀار،   هۀای کار ، گۀردش جريان هایاز طريق متن، نمودار بايستيمدون  اجرايي های روش ساختار و قالب

باشد، توسط سازمان تعريف شود.  با نيازهای سازمانی که متناسب گردي روشيا هر  ها آنترکيبي از ، جداول

پاسۀخ   چه چيزی، چۀه زمۀاني، کجۀا و بۀا چۀه منۀابعي       چه کسي، سوالاتي مانندبه  عموماً روش اجراييک ي

را  فرايند که ييها برای انجام صحيح فعاليت ضروریاطلاعات شامل  بايستي مدون اجرايي های روش. دهدمي

https://translate.googleusercontent.com/translate_f#19
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 هشناس دارای بايستيو  مدون حفظ شوداطلاعات  ارجاع شود تا الزاماتاز  و به هر يک باشددهد،  تشکيل مي

 .باشدفرد بهمنحصر 

ح وسۀط  ،استفادهمورد های  روش ،هاو فرصت ها ريسکها،  پيچيدگي فعاليت رحسبتواند ب جزئيات مي ميزان

زيۀر   مۀوارد جزئيات،  ميزاناز  نظرصرف، متفاوت باشد. استضروری ها  برای انجام فعاليتکه افراد  شايستگي

 ، بايستي مدنظر قرار گيرد:کاربردبرحسب 

 ؛مرتبطنفع  های ذی طرفنيازهای سازمان و تعريف  -

عنۀوان مثۀال   بۀه های ديگر ) متن، يا روش صورتبه نيازموردهای  فعاليت مرتبط با( ی)هافرايند تشريح -

 ؛(ها ، فيلمها عکس، جريان هاینمودار

 ، چرا، چۀه زمۀاني و در کجۀا   3سازماني بخش کاری، توسط چه کسي يا کدام اين که چه کاریتشريح  -

 ؛گيردانجام بايد 

 شده؛ شناساييهای  فعاليتمربوط به  های و کنترل یفرايند های کنترل تشريح -

 ؛دنگذار بر اهداف کلي سازمان تأثير مي به ميزاني که، فرايندها در يک  و فرصت ها ريسکبه پرداختن  -

 ها و مواد(؛ ، زيرساختاز لحاظ کارکنانعنوان مثال به) ها منابع مورد نياز برای فعاليتتعيين  -

 نياز؛مورد یها فعاليت مورددرمناسب  سازماني برونو  سازماني درون مدوناطلاعات تعيين  -

 .متعامليا  هممرتبط بههای  های مورد انتظار از فعاليتدادبرونمورد نياز و دادهای درونتعيين  -

 اجرا و کنترلاز  يافتن اطمينان برایکه  ييو معيارها گيردانجام قرار است  کهي هاي گيری اندازهتعيين  -

 ؛دش خواهد گرفتهکار بهاثربخش اين فرايندها 

نمايۀد، ارجۀاع    مي تعيينفعاليت را انجام که نحوه  کاری های به دستورالعمل بايستي مدون اجرايي های روش

 های کۀاری بخشمربوط به تواند  ميکه  دهندشرح ميهايي را  فعاليت معمولاً مدون اجرايي های روش .دهند

د. نۀ رو کار مۀي برای وظايف درون يک بخش کاری به عموماً یهای کار که دستورالعملحاليدر ،دنباشمختلف 

تۀر   مناسۀب  ی،در يک دستورالعمل کۀار از اطلاعات فوق  درج چه مواردیکه  تواند تصميم بگيرد سازمان مي

 .است

 هۀا  مۀورد انتظۀار از فعاليۀت   نتايج ر ب نامطلوب منجر به تأثير هايي وجود چنين دستورالعمل عدم کهدرصورتي

و ارائۀه  بۀرای تهيۀه    بسۀياری  های روش .داری شوند و نگه بايستي تدوين کاری مدونهای  دستورالعمل، شود

کۀردن مقصۀود خۀود     بۀرآورده روش را برای  ترين اثربخش بايستيوجود دارد، بنابراين سازمان  ها دستورالعمل

 نمايد. تعيين

 افۀراد  یمتناسۀب بۀا نيازهۀا    بايسۀتي  یهای کار دستورالعملدر  شدهاستفادهجزئيات  ميزانو  ساختار، قالب

، پيچيۀدگي  شۀده هۀای انجۀام   ، آموزششدهشرايط احرازو  ها مهارتو همچنين به باشد ها  فعاليتدهنده انجام

 بۀا توانۀد  ميی های کار دستورالعمل. ساختار بستگي دارداستفاده  مورد هایروشها و  و فرصت ها ريسککار، 

                                                 

1  - Organizational function 
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متشۀکل از   ءبرحسۀب اقتضۀا  توانۀد  مي یکار های دستورالعمل. باشد های اجرايي مدون متفاوت روشساختار 

 ها باشد. ها و زبان رسانهاشکال مختلفي از 

 .دهدها ارجاع  يا به آنباشد  یهای کاردستورالعملتواند شامل مي مدون اجرايي های روش

خاص يۀک شۀغل و   انجام وظايف را ارائه دهند و معمولاً  چگونگيجزئياتي از  بايستي یهای کاردستورالعمل

 .هستند بخش کاری

کۀه   آنکاری بۀا جزئيۀات زيۀاد شۀود، مشۀروط بۀر        های دستورالعملمنجر به کاهش نياز به  تواندمي آموزش

 یکار های لدستورالعم انجام اثربخش وظايف خود را کسب کرده باشند.منظور  بهاطلاعات ضروری  ،اشخاص

 دقۀت مۀنعکس نمايۀد.    بۀه مۀرتبط را  هۀای  الزامات و فعاليت وباشد بايستي مطابق با ترتيب يا توالي عمليات 

  بۀرای دسۀتورالعمل  و مناسۀبي  ثابت يا ساختار قالب يک  بايستي سردرگمي و عدم اطمينان کاهش منظوربه

 .شود دارینگهو شده تعيين ،کاری

مربۀوط بۀه    مۀدون هرگونۀه نيۀاز بۀه حفۀظ اطلاعۀات       بايستي ی مدونيا دستورالعمل کار اجرايي يک روش

شود بايستي برحسب کۀاربرد   استفاده قرار است ي کهفرمنمايد. هر تعريف را  در آن شدهتوصيفهای فعاليت

 .بيان شود بايستي مدوناطلاعات  حفظبرای تکميل، بايگاني و  نياز موردروش . شودمشخص 

 خودکار يکارهاگردش 0-2-0-6

ها فعاليت گردشد نتوانمي وشده  تعريف شياز پ توسط افراد،که  هستندي فرايندهايخودکار  هایکارگردش

 ييکشۀو  هۀای ، مديريت و کنترل کنند. هنگام اجرای فعاليت، فهرسۀت از وظايف شدهدر يک توالي تعريف را

 خودکار هایکارگردش. کند ييراهنما تراکنش يلتوانند کاربر را در تکميم 2بازشو یهاپنجره يا 3متن محور

و   دادهافۀزايش  کار از طريق طراحي گردشرا فرايند و عملکرد  (1سازیخطاناپذيريعني ) يکنواختيد نتوانمي

 .دنشو مرتبط به هم هایحوزهها در  گيری خودکار از طريق تحليل داده منجر به تصميم

يادآور از سيسۀتم خودکۀار شۀروع    يک يا  کننده شروععامل کار خودکار معمولاً با يک گردشبرای يک اقدام، 

يۀک  مستقيماً يا از طريۀق  اطلاعات  سپس وانجام شود ها دادهورود  يا اقدام مورد نياز لازم است که .شودمي

 .شود ارسال گيرنده اطلاعات يک  به ،ييدأت فرايند

نيۀاز  مۀورد  دادبۀرون صورت الکترونيکۀي بۀه   به داددروناز اقدامات خودکار، مجموعه در نهايت، از طريق يک 

برنامه  يکدر  شدهريزیهای طرحفعاليتاز  يفعاليتانجام برای  یيادآورارسال عنوان مثال، بهد. شوتبديل مي

 ود.شفعاليت مي خودکار منجر به تکميل زماني،

نمايد. ايجاد  مدوني که حفظ شود راتواند اطلاعات شود، ميکار خودکار انجام گردش فعاليتکه يک هنگامي

يۀک   وندر خۀاص  تۀراکنش  يک در کنندگانمشارکت همه برای را رديابي قابليت تواندمي خودکار کارگردش

 .کند فراهم، فرايند

                                                 

1- Drop-down 

2- Pop- ups 

3  - Mistake-proofing 



 0000 سال(: تجديدنظر اول) 00001 ايزو-رانيا يمل استاندارد

38 

 :تشکيل شودزير  ءاجزااز تواند  کار خودکار ميگردش

 ؛های ديجيتاليفرم -

 ؛ها تأييديهو  هابازنگری -

 اقدام؛ منظوربه اشخاصاعلان به شخص يا گروهي از  -

 ؛شده اقدامات انجام مدوناطلاعات  -

 رديابي الکترونيکي؛ قابليت -

 ؛مدوناطلاعات  حفظو  سازی ذخيره -

 .تحليل داده هایابزار -

 ت:کار خودکار شامل موارد زير اسمناسب برای گردش فرايندهای

 فرصت؛مديريت ريسک و  -

 قرارداد؛ بازنگریفروش و  -

 ؛خدمتو  فرايند، ريسک محصول -

 ؛شايستگيآموزش و  -

 ؛مميزیمديريت  -

 ؛مدونمديريت اطلاعات  -

 ؛عملکردمديريت  -

 مديريت؛ بازنگری -

 داری تجهيزات؛ کاليبراسيون و نگه -

 محصول جديد؛ ايجاد -

 مديريت تغيير؛ فرايند -

 خريد؛ -

 ها؛ يری فعاليتگاندازهو  پايش -

 ؛کنندگان تأمينمديريت  -

 های اقدام اصلاحي؛فعاليت -

 .مداومهای بهبود  برنامه -
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 مشخصات محصول و خدمت 0-2-0-7

بيۀان  را  شۀده ارائۀه محصۀولات و خۀدمات    الزاماتکه  هستند مدونياطلاعات  ،خدمتمشخصات محصول و 

 .ندنکمي

 .مهندسيمشخصات ، سازماني دروناجرای عمليات راهنماهای خدمت،  تحويلهای های فني، دستورالعملنقشه -مثال

هر محصول يۀا خۀدمت   مختص زيرا  شوند، تشريح نمي از اين بيش استاندارددر اين  فني مشخصاتجزئيات 

 .باشندمي

 يسازمان و برون يسازمان درون تبادل اطلاعات 0-2-0-8

، اتاعلانۀ ، ماننۀد  شامل ارتباطات الکترونيکي و غيرالکترونيکۀي  سازمانيبرونو  سازمانيدرون تبادل اطلاعات

 مۀرتبط بۀا  توانۀد  مۀي  تبادل اطلاعۀات باشد. مي آن فرايندهایسيستم مديريت کيفيت و  سوابقيا  ها شگزار

و سۀاير  هۀا   معمۀول باشۀد. رايانامۀه   اطلاعۀات  انتشار  يا يزمان يتحساس دارایموضوعات خاص،  های وضعيت

. هستند يسازمان و برون يسازمان ونتبادل اطلاعات در معمول های شيوهرسان الکترونيکي از  های پيام سيستم

عنوان به بايستيدهد، يدست آمده را نشان مهب جينتا ايشده از اقدامات انجام یها شواهداميپ نيکه ايهنگام

 کنند.  ليرا تسه هاآن امحایو  حفظ، یسازرهيذخ، يابي، بازي، دسترسعيکنترل شوند تا توز مدوناطلاعات 

 ها و فهرست يزمانبرنامه ها،  طرح 0-2-0-9

و  هۀا  مسۀئوليت  بايسۀتي  هۀا . طۀرح ها باشۀد ای از فعاليت انجام مجموعه تفصيلي برایتواند پيشنهاد مي طرح

 را مشخص نمايد. دن، منابع و اهدافي که بايد محقق شوها ، مهلتاختيارات

سيسۀتم مۀديريت   در  ها فعاليتبندی اجرای مجموعه متوالي از زمان تشريحند برای توانمي های زمانيبرنامه

 و شۀده  تعيين قبل از معمولاً، مرتبط به هم مواردای از  مجموعه ،هافهرست .مورد استفاده قرارگيرند کيفيت

 فهرسۀت  ماننۀد  ؛دنۀ هۀا مۀورد اسۀتفاده قۀرار گير     د بۀرای پشۀتيباني از فعاليۀت   نۀ توان که مي استشده مرتب 

 .مرجع فهرست مدارکتجهيزات،  فهرستتأييدشده،  کنندگانتأمين

محصول، خدمت،  فرايند، جمله از خاص دادبرون يک گيریشکل يچگونگ يحبه منظور تشر تواندياطلاعات مدون م -آوريياد

مراجعۀه         ISO اسۀتاندارد  طۀرح کيفيۀت ناميۀد )بۀه    توان را مي مدرک اين شود. تدوين ،قرارداد توسط سازمان ياپروژه 

 شود(.

 ها ليست چک و ها فرم 0-2-0-00

اطلاعات خاص امکان درج کاربر است که به سازی های ذخيرهمکان هستند که شامل مدونياطلاعات  ،هافرم

 .دهدرا مي آن دادبرونيا  فراينديک داد درون عنوانبه

انجۀام   ريۀزی  طرح مطابق فرايندهااجرای  اطمينان ازحصول ها نوع خاصي از فرم هستند که برای ليستچک

هۀا  ليسۀت چۀک  شۀوند. داری مۀي و نگۀه تۀدوين  ها،  فعاليتبرای ثبت نتايج  يکنواخت کردن ابزارفراهم شده و

 مورد ارجاع قرار گيرند. ،مرتبط مدوناطلاعات در  بايستي

ها و فرم کهيدرحال ،شوندداری نگه ستيکه بايدرنظر گرفت  مدونيتوان اطلاعات ميرا ها ليستها و چکمفر

 حفظ شوند. ستيکه باي درنظر گرفتمدوني توان اطلاعات ميرا  شدهی تکميلهاليستچک
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 يسازمان اطلاعات مدون با منشأ برون 0-2-0-00

امۀا   ،شۀود مۀي ايجۀاد   يسازمانبروناطلاعاتي است که توسط يک طرف  سازمانيبرونبا منشأ  مدوناطلاعات 

ايۀن مۀوارد    شۀامل  عنوان مثالتواند بهمي اطلاعات مدون اين. شودداری مينگهتوسط سازمان برای استفاده 

هۀای  راهنماو  3هۀا نامۀه آئۀين ، اسۀتانداردها،  مقرراتۀي الزامۀات قۀانوني و    های مشتری، مشخصات،نقشه باشد:

 .نگهداری

 )هۀای(  نسۀخه  بۀه  اطلاعۀات مربۀوط   در نظرگرفتۀه و را  سازمانيبرونبا منشأ  مدوناطلاعات  بايستيسازمان 

 اسۀتفاده از هۀای  فرصۀت و  هۀا ريسۀک  بايستيسازمان کنترل کند.  خود در سيستم مديريت کيفيت را هاآن

 .درنظر گيردرا سازماني برون مدوناطلاعات 

 دنشو حفظ قرار استکه  ياطلاعات مدون 0-1

را  ريزی شۀده ی طرحهافعاليتاجرای آمده يا دستهشواهد نتايج ب ،حفظ شوندقرار است مدوني که اطلاعات 

 ز:ا عبارتند مدون اطلاعات حفظ دلايل .دنکنمي فراهم

 ؛انجام شده ريزی طرح مطابق فرايندهااجرای اطمينان از حصول  -الف

 انطباق با الزامات سيستم مديريت کيفيت؛ اثبات -ب

 ؛عملکرد و اثربخشي سيستم مديريت کيفيت اثبات -پ

 .مرتبطنفع  ذی های طرف، يا ساير مقرراتيمشتری، قانوني و  الزامات کردنبرآورده -ت

تعريف  بايستيحفظ اطلاعات پايان دوره ها در تعيين تکليف آن و همچنين روش مدوناطلاعات  حفظدوره 

 .شود

زيۀرا  ، باشۀند نمۀي تجديدنظر مشمول  عموماً، کندمي فراهمدست آمده را هکه شواهد نتايج ب مدونياطلاعات 

 مراجعه شود(. 9-2-9در معرض تغيير قرار ندارند )به زيربند معمولاً 

 کردن اطلاعات مدونروزآمدو  ايجاد 5

 اجرا 5-0

0-0-5 کليات 

 قصد اجرای آن را دارند، بايستي:مديريت کيفيت هستند يا  سيستمهايي که در حال اجرای سازمان

محيط و  کاربرد دامنه ،کيفيت انتخاب شدهمديريت سيستم استاندارد با توجه به مدوني که اطلاعات  -الف

 نمايند؛تعيين  کاربرد دارد را ،سازمان کار و کسب

 د:نزير انجام دهشده توسط موارد تعيين و الزامات کاربرد دامنه برایرا  کمبودها يلتحل -ب

                                                 

1- Codes  
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 ؛موجود مدوناطلاعات  کردن و تحليلفهرست، شناسايي -3

هۀای  روش بۀه  آن فراينۀدهای  وموجۀود   سيستم مديريت کيفيۀت مورد  درهايي  ادهدردآوری گِ -2

 ؛هاو مصاحبه ها مانند پرسشنامه مختلف،

  اسۀت  نيۀاز  مۀدوني  اطلاعۀات که چه  ينا يينتع برای ،موجود با الزامات مدوناطلاعات  مقايسه -1

  و اهۀداف آن،   يازهۀا کۀردن ن  سۀازمان و بۀرآورده   یراهبۀرد  گيۀری جهۀت از  پشۀتيباني  منظوربه

 . يابدبهبود  ياشده تدوين

اسۀتاندارد سيسۀتم    کاربرد الزامات قابل مدون ودر ايجاد اطلاعات  ی که، افرادباشدمناسب  که درصورتي -پ

 دهند؛را آموزش  مشارکت دارند شده انتخابمديريت کيفيت يا ساير معيارهای 

کنند تعيين ، اين استاندارد 5در بند  هشدبا درنظر گرفتن عوامل ارائهرا  مدوناطلاعات  سطوحساختار و  -ت

 مراجعه شود(؛ الف)به پيوست 

نتۀايج تحليۀل    سيستم مۀديريت کيفيۀت و   کاربرد دامنهدهنده پوشش مدون اطلاعات زير موارد انجام با -ث

 :تهيه کنندکمبودها را 

 برای سازمان؛ ضروری فرايندهایتوالي و تعامل شناسايي  -3

 ها؛ آنو کنترل اثربخش  یاجرااطمينان از  حصول برای ضرورت،در حد  فرايندهاتدوين  -2

 با الزامات سيستم مديريت کيفيت؛ فرايندها انطباقاز حصول اطمينان  -1

 د؛ناجرا کنا را بهبودهو  نمودهتحليل  ممکنرا برای بهبودهای  مدوناطلاعات  -ج

 ؛ دنتصديق کنشده  کيفيت انتخاب مديريت استاندارد سيستمالزامات  قياس بارا در  مدوناطلاعات  -چ

 د؛نکن گذاریصحهرا از طريق اجرای آزمايشي  مدون، اطلاعات نيازدر صورت  -ح

 د؛نکنو تأييد  بازنگریرا  مدوناطلاعات  -خ

 د؛نمدون را منتشر و کنترل کناطلاعات  -د

د، نۀ کن کۀار مۀي  که تحۀت کنتۀرل سۀازمان     شخصي )اشخاصي(به روزشده را اطلاعات مدون جديد يا به -ذ

 ؛دنکنو اطلاعات مدون مربوط به آموزش ارائه شده را حفظ داده آموزش 

 .دنکنروز را به مدوناطلاعات  است مناسب گونه کهآن -ر

2-0-5 مراجعاستفاده از  

يۀک سيسۀتم   تدوين اطلاعۀات مۀدون در   زمان مدت تواند موجود مي مراجعو  مدارکو استفاده از  بازنگری

کفايۀت  عدمکه  هاييکردن حوزه مشخصدر  ، همچنينگيری کاهش دهدميزان چشمبه  را  مديريت کيفيت

کۀه مناسۀب باشۀد    هنگامي .، مفيد واقع شودها نياز به رسيدگي و اصلاح دارد در آنسيستم مديريت کيفيت 

 د. نقرار گيراستفاده مورد  مدونداشتن اطلاعات مختصر نگهبرای ي بايست مراجع
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 ،شۀود  خودداری که الزام نشده باشد تا زماني يستيمدارک مورد ارجاع با يدنظرتجد يتکردن وضعمشخص از

 .داده شود ييریکننده تغ مدرک مورد ارجاع، در مدرک ارجاع يدنظرتجد يتوضع ييرنباشد با تغ يازیتا ن

1-0-5 مسئوليت ايجاد اطلاعات مدون 

و ايجۀاد احسۀاس    الزامات ضروریر درک بهت منظوربه. شود تعريف بايستي مدوناطلاعات  تدوينمسئوليت 

در  دخيۀل  شۀخص )اشۀخاص(  و  فراينۀد مالۀک  اطلاعات مدون بايستي با مشۀارکت   تعلق خاطر، و مشارکت

 د.نتدوين شو هاو فعاليت فرايندها

0-0-5 توصيفشناسايي و  

را با يۀک شناسۀه منحصۀر     مدوناطلاعات بازيابي،  قابليتدسترسي و  قابليتمنظور ارتقای به بايستيسازمان 

مۀديريت کيفيۀت   ناسب با پيچيدگي سيسۀتم  ت. سازمان بايستي يک سيستم شناسايي، مکند مشخصفرد  به

د، نۀ يک سيستم شناسۀايي سۀاده را درنظۀر بگير    توانندتر ميهايي با ساختار سادهسازمانخود درنظر بگيرد. 

انۀواع   بنۀدی طبقۀه ميزانۀي از  ياز به جزئيات بيشتر يا ن توانندتر ميهايي با ساختار پيچيدهکه سازمانحاليدر

 .داشته باشند مدوناطلاعات 

5-0-5 رسانهقالب و  

 بۀا  ، يفيۀت ک يريتمۀد  يسۀتم اثۀربخش س  و پشتيباني اجرا مدون و قالبي که اطلاعات رسانه بايستيسازمان 

 و اطلاعات استفاده کنۀد و از ان  دسترسي هاآن بهدر صورت نياز  است قرار که فردیو  مکان زمان، به توجه

 .بگيرد نظردرون سازمان را در  در آن ها چگونگي تعامل يزن

امکۀان  کۀه  مۀديريت کۀرد،    رقمۀي صورت بهتوان های الکترونيکي را ميرسانهشده در  ذخيره مدوناطلاعات 

متناسب با کۀاربر نهۀايي    بايستي قالب. را فراهم مي کند طلاعات مدونا تبادلبرای  وشرچندين  از استفاده

بنۀدی، تحليۀل و/يۀا    هنحوه پيکۀر  مورد استفاده، قالبو  رسانههنگام تعيين  بايستيسازمان  .شودبندی هپيکر

 .ها را درنظر بگيرددادهتبادل اطلاعات 

6-0-5 دييتأو  بازنگري 

مۀدون  اطلاعات اطلاعات مدون را کنترل نمايد تا اطمينان حاصل نمايد که تأييد بايستي بازنگری و سازمان 

و شده تأييد  کارکنان مجاز توسط بايستي مدونتشار اطلاعات . انکندمي و کفايت بوده برای استفاده، مناسب

 شود. تأييد حفظ شواهد

 اطلاعات مدون کنترل 5-2

0-2-5 پذيريدسترس 

دسترسۀي بۀه   . دردسۀترس باشۀد  نياز اسۀت،  رای استفاده موردمکاني که بزمان و در  بايستي مدوناطلاعات 

منظور اطمينان از يکپارچگي سيستم مديريت به ،دهندها را انجام مي برای کساني که فعاليت مدوناطلاعات 

 .کليدی است های معمول امریکيفيت با فعاليت
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2-2-5 حفاظت 

ها اطمينۀان حاصۀل    آن پذيری دسترس و خوانا بودنظت شود تا از فاح کفايت حدبه  بايستي مدوناطلاعات 

 مدون نسبت بۀه اطلاعات  ها جلوگيری نمايد. نقض درستي آن، استفاده نادرست يا و از نقض محرمانگي شود

 درنظۀر  را خۀود  اطلاعۀات  امنيۀت  به مربوط هایريسک بايستي هاسازمان هستند.پذير آسيب مسائل امنيتي

 ی(.سايبر امنيتمرتبط با  عنوان مثال مواردبه) بگيرند

 .شودمراجعه  مرتبطاستانداردهای  و       ISO/IECاستاندارد  ، بهتکميليبرای اطلاعات  -يادآوري

1-2-5 توزيع، دسترسي، بازيابي و استفاده 

ايجۀاد   بايسۀتي ی فراينۀد . داده شود از سازمان مربوطه کارکنانبه  بايستي مدوندسترسي به اطلاعات اجازه 

 خۀاص،  شرايط در. گيرد، مورد استفاده قرار ميمناسب اطلاعات مدونکه فقط  دشوشود تا اطمينان حاصل 

 باشد.نميها  آنتجديدنظرشده  آخرين نسخه لزوماً ،استفادهبرای  مناسب مدون اطلاعات

بۀا  عنۀوان مثۀال   ، بۀه بهبۀود بخشۀيد  توان مي را های فيزيکيرسانهدر  مدونتوزيع و کنترل مناسب اطلاعات 

ماننۀد مشۀتريان،    مرتبطنفع  ذیهای تواند طرفمي مدونزيع اطلاعات تو .هر نسخه سریتفاده از شماره اس

 مقررات را در برگيرد. کننده مراجع تنظيمو  کنندهنهادهای گواهي

0-2-5 سازي و محافظت ذخيره 

سۀازمان   .شۀود  محافظتذخيره و مناسب  رسانهيک قالب يا  در بايستي ،حفظ شود بايدکه  مدونياطلاعات 

فناورانۀه   هۀای پيشرفتو  ي که اطلاعات مدون تحت آن ذخيره خواهد شدسازی، شرايطمدت ذخيره بايستي

 مۀدون اطلاعۀات   بۀرای . درنظۀر گيۀرد   سازیو شرايط ذخيره رسانههنگام تعيين را  هاافزارو نرم هاافزارسخت

گيۀری و  هۀای پشۀتيبان  اطمينان حاصل کند کۀه سيسۀتم   بايستي، سازمان الکترونيکي صورتبهشده  ذخيره

 .وجود دارد بازيابي مناسب

5-2-5 تغييرات کردن اطلاعات مدون و کنترلروزآمد 

 اتتغييۀر ، مۀديريت بۀازنگری   شۀامل توانۀد از منۀابع بسۀياری    مۀي  مدوناطلاعات  کردنروزآمدتصميم برای 

در  اتيۀا تغييۀر  مقرراتۀي  الزامات قانوني يا  مشتری، اتمحصولات، خدمات يا سيستم مديريت کيفيت، تغيير

 .منتج شود مرتبطنفع های ذی طرفنيازها و انتظارات 

کنترل نسۀخ، تأييۀد، انتشۀار و توزيۀع      ،بازنگری، تدوين شاملتغييرات ی برای کنترل فرايند بايستيسازمان 

 منظۀور بهرا  مدونطلاعات تاريخچه تغييرات احفظ  بايستيسازمان داشته باشد.  ،شدهآمدروز  مدوناطلاعات 

اطلاعۀات  کۀردن   روزآمۀد  فراينۀد  تسۀهيل  برای توانمي را مختلفي های روش. درنظر گيرددانش محافظت از 

 کردنبرآورده به منظور خوداطلاعات مدون  بندیهپيکر مديريتنياز به  بايستي سازمانمدون درنظر گرفت. 

 .گيردرا درنظرو خدمات خود رديابي محصولات  قابليت نيازهای شناسايي و

 يسۀتي با کنۀد،  اسۀتفاده مۀي   یافزار نرم هایسامانهمديريت شده توسط  مدونکه سازمان از اطلاعات هنگامي

 .بپردازد و همچنين به مسائل امنيت اطلاعات )مانند امنيت سايبری( قرار دهدکنترل تحت تغييرات آن را 
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 اسۀۀتاندارد و همچنۀۀين مۀۀرتبطاسۀۀتانداردهای  و       ISO/IEC اسۀۀتاندارد ، بۀۀهتکميلۀۀيبۀۀرای اطلاعۀۀات  -يررادآوري

ISO       شودراجعه م. 

6-2-5 تعيين تکليفحفظ و  

مشتری، الزامات  ،های تعيين تکليف اطلاعات مدون روش هنگام تعيين دوره زماني حفظ و بايستيسازمان 

محصول  عمرچرخهتوجه قرار دهد. سازمان همچنين بايستي مورد خاص خود را الزاماتو  مقرراتيقانوني و 

 نظر گيرد.در شده را يا خدمت ارائه
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 پيوست الف

 (دهنده آگاهي)

 اطلاعات مدون هايهايي از ساختار مثال

 کنۀد.  مۀدون الۀزام نمۀي   اطلاعات  خاصي را برای مراتب سلسله ،3159: سال 5883ايزو  -ملي ايران استاندارد

از  چنۀد جنبۀه    3-الۀف  جۀدول  در. تعريف کنند را خودخاص  مدون اطلاعاتها ممکن است ساختار سازمان

مۀدارک   مۀديريت  هۀای ها به سۀمت سيسۀتم  با حرکت سازمان. شده است داده ساختار اطلاعات مدون نشان

 تۀوان ميرا  هاساختار ينا .استفاده شودمدون اطلاعات رهای متعددی برای ساختا از ممکن است، الکترونيک

 پالايه کرد. و نشان داد ترتيب به اطلاعات مدون،منظور استفاده موردنظر از به

 اطلاعات مدون هاياز ساختار ييها مثال -0-جدول الف

 توليد و ارائه خدمت بهبودجريان  نفع هاي ذي طرف کاري واحد نوع اطلاعات مدون

 مشخصات - ها مشي خط - مشتريان - منابع انساني - مشي کيفيتخط -

 الزامات - اهداف - کاربران نهايي - فروش - اهداف کيفيت -

 ساخت - نظامنامه کيفيت -
کنندگان  تأمين -

 سازماني برون
 الزامات عملياتي - های اقدامطرح -

 نتايج - جامعه - طراحي - های اجرايي روش -
های  کنترل -

 عملياتي

کارهای  گردش -

 خودکار
 خريد -

نهادهای  -

  کنندهتنظيم

 مقررات

 ها جلسه صورت - 

های  دستورالعمل -

 کاری
   نيروی کار - عمليات -

 ها فرم -
های  پروژه -

 واحدیبين
   سهامداران -

شده  مدارک حفظ -

 )يعني سوابق(

فرايندهای  -

 واحدیبين

های  ساير طرف -

 نفع ذی
  

https://translate.googleusercontent.com/translate_f#19
https://translate.googleusercontent.com/translate_f#19
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