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ج

به نام خدا
استاندارد ایرانیملآشنایی با سازمان 

ایران،صنعتیو تحقیقاتاستانداردمؤسسۀراتمقروقوانیناصلاحقانون3مادة یکبندموجببهایراناستانداردیملسازمان 
بـه را(رسمی) ایـران یملاستانداردهاي نشروتدوینتعیین،که وظیفۀاستکشوررسمیمرجعتنها1371ماهبهمنمصوب
.داردعهده

ز و مؤسسـات  ک ـنظـران مرا صـاحب ،ارشناسان سـازمان کب از کمریفنيهاونیسیمکهاي مختلف در ن استاندارد در حوزهیتدو
، يدی ـط تولیو با توجه به شـرا یملشود و کوششی همگام با مصالح آگاه و مرتبط انجام میيو اقتصاديدی، تولی، پژوهشیعلم

ننـدگان،  کننـدگان، مصـرف  کدیصـاحبان حـق و نفـع، شـامل تول    ۀت آگاهانـه و منصـفان  کو تجاري اسـت کـه از مشـار   يفناور
س ینـو شیشـود. پ ـ دولتـی حاصـل مـی   و غیریدولتيها، نهادها، سازمانیو تخصصیز علمککنندگان، مراصادرکنندگان و وارد

افـت  یشـود و پـس از در  یمربوط ارسـال م ـ يهاونیسیمکيو اعضانفع يبه مراجع ذیایران براي نظرخواهیملياستانداردها
) ایران چـاپ و  ی(رسمیملبه عنوان استاندارد ،بیمرتبط با آن رشته طرح و در صورت تصویملۀتیمکشنهادها در ینظرها و پ
شود.یمنتشر م

کننـد  یه م ـی ـن شـده ته یـی ت ضـوابط تع ینیز با رعاصلاحذيمند و علاقهيهاه مؤسسات و سازمانکییس استانداردهاینوشیپ
ب، ی ـن ترتیشـود. بـد  چـاپ و منتشـر مـی   ایـران یمل ـب، بـه عنـوان اسـتاندارد   یو درصـورت تصـو  یبررس،طرحیملدرکمیته 

اسـتاندارد مربـوط   یمل ـۀن و در کمیتیتدو5رةایران شمایملاستاندارد راتمقره بر اساس کشود یمیتلقیملییاستانداردها
ده باشد.یب رسیبه تصوشودیل مکیتشایران استاندارد یملدر سازمان ه ک

IEC(2(المللی الکتروتکنیـک کمیسیون بین،1(ISO)استانداردیالمللنیسازمان بیاصليران از اعضایاد استانداریملسازمان 

در کشـور  5(CAC)کمیسیون کدکس غـذایی 4است و به عنوان تنها رابط3(OIML)شناسی قانونیالمللی اندازهو سازمان بین
ن یشـور، از آخـر  کخـاص  يهـا يازمنـد یو نیل ـکط یایران ضمن تــوجه بـه شـرا   یملين استانداردهایکند. در تدوفعالیت می

شود.گیري میبهرهیالمللنیبيجهان و استانداردهایو صنعتی، فنیعلميهاشرفتیپ
کنندگان، حفـظ سـلامت   ت از مصرفیشده در قانون، براي حماینیبشین پیت موازیرعاتواند با یران میاستاندارد ایملسازمان 

از یبعض ـي، اجـرا يو اقتصـاد یط ـیمحسـت یت محصـولات و ملاحظـات ز  ی ـفکینـان از  ی، حصول اطمیو عموميفردیمنیو ا
يایران را براي محصولات تولیدي داخل کشور و/یا اقلام وارداتی، با تصویب شـوراي عـالی اسـتاندارد، اجبـار    یملاستانداردهاي 

و یصـادرات يالاهـا کاسـتاندارد  يشـور، اجـرا  کمحصـولات  يبـرا یالملل ـنیب ـيتواند به منظور حفظ بازارهـا ی. سازمان مکند
ها و مؤسسـات فعـال در   نندگان از خدمات سازمانکبه استفادهیدنبخشنان ین براي اطمی. همچنکنديآن را اجباريبنددرجه

هـا و  شـگاه ی، آزمایطیمحستیت زیریت و مدیفکیت یریمدهايسیستمیگواهو صدوريزی، ممیمشاوره، آموزش، بازرسۀنیزم
بر اسـاس ضـوابط نظـام    ها و مؤسسات راگونه سازماننیاستاندارد ایملسازمان وسایل سنجش، )الیبراسیون(کمراکز واسنجی 

هـا  رد آنک ـها اعطا و بر عملت به آنید صلاحیینامۀ تأیط لازم، گواهیکند و در صورت احراز شرامییابیران ارزیت اید صلاحییتأ
ياربردک ـقـات  یار فلزات گرانبها و انجام تحقین عییل سنجش، تعیاها، واسنجی وسایکیالمللنیج دستگاه بیکند. تروینظارت م

.استسازمانن یف ایایران از دیگر وظایمليسطح استانداردهايارتقايبرا

1- International Organization for Standardization
2- International Electrotechnical Commission
3- International Organization for Legal Metrology (Organisation Internationale de Metrologie Legals)
4- Contact point
5- Codex Alimentarius Commission
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د

کمیسیون فنی تدوین استاندارد
»الزامات-) ینس7(یآراستگیریتمدیستمس«

سمت و/یا نمایندگییس:ئر
استادي، بختیار

(دکتري مهندسی صنایع)
دانشگاه تربیت مدرس

دحسینمسیدمح،کلانترمعتمدي
)مهندسی صنایعارشدکارشناسی(

176کمیتۀ فنی متناظر 

دبیر: 
فرد، ناصر صادقی

(دکتري اقتصاد مدیریت)
انجمن علمی استاندارد ایران

(به ترتیب حروف الفبا)اعضاء: 
امامی، سیدسعید 

ارشد مهندسی صنایع)(کارشناسی
استاندارد و کیفیتانجمن حامیان 

امیران، حیدر 
(دکتري تولیدوعملیات و استراتژي کارآفرینی )

ساز کارآفرینگروه مشاورین کیفیت

ایمانی، محمدرضا 
ارشد مدیریت صنعتی)(کارشناسی

گروه کارخانجات مقصود

فرد، عبدالرضا بهادري
(دکتري مدیریت استراتژیک) 

وزارت ارتباطات و فناوري -ایراناطلاعات وري افنسازمان 
اطلاعات

فرد، محمدتقیتقوي
صنایع)(دکتري مهندسی

طباطباییدانشگاه علامه

جرجانی، علی 
گرایش بانکداري)- (کارشناسی اقتصاد

شرکت سیمان کردستان 

حائري، عبدالرحمن
صنایع)(دکتري مهندسی

دانشگاه علم و صنعت

رضا حدادي، حبیب
وکار)(دکتري مدیریت کسب

شرکت تامین سرمایۀ امید
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سمت و/یا نمایندگی(به ترتیب حروف الفبا)اعضاء: 
حسنی، علیرضا 

اي بیهوشی)(دکتري حرفه
بیمارستان تأمین اجتماعی شهریار 

صفا، معین حسینی
افزار)(کارشناسی مهندسی نرم

عضو مستقل

سیدمحمدمهديمنش، حسینی
(دکتري مدیریت استراتژیک)

موسسه صبح سعادت

حیدري، اردلان 
(کارشناسی مهندسی مکانیک)

سین آراستگی دبیرخانۀ هفت

االلهحیدري، نصرت
) اتومکانیک(کاردانی 

سین آراستگیدبیرخانۀ هفت

باف، نوید خاصه
(دکتري مدیریت صنعتی)

اسسیامشرکت پارس

درخشنده، صادق 
اطلاعات)وري افن(دکتري 

شرکت سیمان آرتا اردبیل

سرایداریان، حمید
(دکتري مدیریت)

شرکت فرآیند تحقیق

سروري، کورش
)HSEارشد ( کارشناسی

حومهآهن شهري تهران وبرداري راهمجموعه شرکت بهره

شیرازپور، اصغر
ارشد مهندسی مکانیک)(کارشناسی

مهندسی ساختمانسازمان نظام

شیروانی، حمیدرضا
(دکتري منابع انسانی)

سازمان تامین اجتماعی

طلب، سعیدصادق
(دکتري مدیریت تولیدوفرآیند)

آلمانDQSشرکت اینترنشنال 

www.farjadfanavaran.com 09130424732-09136783090

@far
jad

.fa
na

va
ran

p



1396سال:(چاپ اول )22420ایران شمارة ملیاستاندارد 

و

سمت و/یا نمایندگیحروف الفبا)(به ترتیب اعضاء: 
صادقی، امیر 

(دکتري مدیریت اجرایی)
وزارت دفاع و پشتیبانی نیروهاي مسلح جمهوري اسلامی ایران

فرد، سینا صادقی
)وکارکارشناسی مدیریت فنآوري کسب(

سین آراستگیدبیرخانۀ هفت

صفري، صحابه
ریزي آموزشی)(کارشناس برنامه

علمی استاندارد ایرانانجمن 

اصغرسیدعلیطایفه مرسل، 
ارشد مهندسی صنایع)(کارشناسی

عضو مستقل

عباسی، نگار 
مهندسی پلیمر)کارشناسی(

شرکت تولید قطعات یدکی ایران

نیا، بهروزفرجامی
شیمی)مهندسیکارشناسی (

QMSشرکت

قادریان، سیدامیرهوشنگ 
نساجی)مهندسیارشد (کارشناسی

شرکت نساجی جامعه

، جمشید ذنؤم
متالوژي)مهندسی(کارشناسی 

عضو مستقل

مهتدي، حمید
مدیریت تکنولوژي و نوآوري)- وار(دکتري کسب

شرکت مهندسی و ساخت ژنراتور مپنا (پارس)

نمازي، مینو 
شناسی)ارشد زیست(کارشناسی

دبیرخانۀ هفت سین آراستگی

ویراستار:

زمانی، مریمسالک
تغذیه)ارشد علوم(کارشناسی

شرقیادارة کل استاندارد آذربایجان
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ز

مندرجاترستفه

صفحهعنوان

طگفتارشیپ
يمقدمه

1هدف و دامنۀ کاربرد1
1مراجع الزامی2
1اصطلاحات و تعاریف3
12الزامات سیستم مدیریت آراستگی4

12رهبري (براي آراستگی سازمانی)گیري سمت4-1
12تعهد مدیریت4-1-1
13نمایندة مدیریت4-1-2
13هاي سازمانیبیانیه4-1-3
14ریزي نظام آراستگیطرح4-1-4
14هااهداف و برنامه4-1-5
15تخصیص بودجه4-1-6

16نها و اطلاعات مدودهی زیرساختسازمان4-2
16نظام آراستگیاستانداردهاي 4-2-1
16سازمانیالزامات قانونی، مقررات و سایر الزامات درون4-2-2
17الزامات مستندسازي4-2-3
18کنترل مستندات4-2-4
18کنترل سوابق4-2-5
19هاي فیزیکی و محیط سازمانزیرساخت4-2-6

20شایستگی کارکناندهیسامان4-3
20انسانیسازي منابع آماده4-3-1
20نیازسنجی آموزشی4-3-2
21هاي آموزشیارزیابی اثربخشی دوره4-3-3

21سواسازي و بازیافت4-4
21کلیات4-4-1
21سواسازي محیط کار4-4-2
21سواسازي ابزار و وسایل کار4-4-3
21آلاتسواسازي تجهیزات و ماشین4-4-4
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ح

صفحهعنوان

22سواسازي ضایعات4-4-5
22سواسازي اسناد، مدارك و سوابق4-4-6
22بازیافت و تصفیه4-4-7

22دهی محیط کارسامان4-5
22تعیین تکلیف4-5-1
23وانتقالجایی و نقلجابه4-5-2
23چیدمان4-5-3
23نگهداري محصول4-5-4

24سازي و پاکیزگیسترون4-6
24هایابی آلودگیریشه4-6-1
25ریزي پاکیزگی و بهداشتطرح4-6-2
25اجرا4-6-3
25ها و پسماندحمل زباله4-6-2

25سلسله مراتب بهبود4-7
25رسانیمشاوره، مشارکت و اطلاع4-7-1
26هاي داوطلبانهکنترل4-7-2
27بازرسی4-7-3
27ممیزي داخلی4-7-4
28وتحلیل ارزیابی عملکردتجزیه4-7-5
29یادگیري4-7-6
29اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه4-7-7
29بازنگري مدیریت4-7-8
32نامهکتاب
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ط

گفتارپیش

توسط مربوطهايیسیونآن در کمنویسیشکه پ» الزامات-) ینس7(یآراستگیریتمدیستمس«استاندارد
یملیتۀکمیهاجلاسوچهارمین دویستشده است، درینو تدویهتهشرکت هفت سین مدیریت آراستگی 

3ةمادیکاستاندارد به استناد بند یناینکشد. ایبتصو21/12/1396مورخمدیریت کیفیتاستاندارد 
، به عنوان 1371مصوب بهمن ماه یران،ایصنعتیقاتو مقررات مؤسسه استاندارد و تحقینقانون اصلاح قوان

.شودیمنتشر میرانایاستاندارد مل
یوةساختار و ش- یرانایملي(استانداردها5ةشماریرانایبر اساس استاندارد ملیرانایملاستانداردهاي
ینۀدر زمیو جهانیملهايیشرفتبا تحولات و پیو هماهنگیحفظ همگامي. براوندشیمیننگارش) تدو

که یشنهاديخواهند شد و هر پیدنظردر صورت لزوم تجدیرانایملهايعلوم و خدمات، استانداردیع،صنا
قرارتوجهمربوط موردهايیسیوندر کمیدنظراستانداردها ارائه شود، هنگام تجدینایلاصلاح و تکميبرا

استفاده کرد.یرانایملياستانداردهایدنظرتجدینهمواره از آخریدبابنابراین،. گرفتخواهد
است:یراستاندارد مورد استفاده قرار گرفته به شرح زیناینو تدویهتهيکه برايخذآمبع و امن
1376امین،نشر،جامعکیفیتمدیریتسیستماستقرارواجراییساختارمحمود، شریف،یحاج- 1
1392سازوکار،: ناشر،صنعتیتکانیخانهی،مجتبکاشانی،-2
آمـوزش و تحقیقـات   مرکـز ، تهـران: چـاپ سـوم  ، محیط کار و منزلآراستگیسیستمفرد، ناصر، صادقی- 3

1392صنعتی ایران،
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ي

مقدمه

و ینتـر مهـم یکـی از  ی،خـدمات یـا یـدي ، تولیدولت ـیایدر هر سازمان، اعم از بخش خصوصانضباطنظم و 
براسـاس  یـد بامهـم ینور آن است. او بهرهیحصحیتفعالاستمرارسازمان و یريگشکليبرایازنینتریاصل

باشد.یابیارزمتعاقب آن، قابلقابل اجرا و ینانی،قابل اطميالگو/یاویمرجع رسم
ها بوده است. ملتۀهميبرايمتماديهاقرنیدر طيمندمهم و ارزشیارو تمدن، خود مرجع بسفرهنگ

يهـا ها و مـدل یکاز تکنیاريکه بسشود میمشاهده یراناسالۀ هزارانغنیورسوم و فرهنگآدابۀمطالعبا
،انی ـي توسـط ایران منـد صورت کـاملا نظـام  به،دوریاربسيهاکشورها در سالیراز ساشدهگرفتهیِ وامداتوار

يهـا ، نسـخه هـا آنیجو تـرو بومیدر فرهنگ هاآنۀحفظ و توسعيجاهب،و متاسفانهاندشدهو اجرا یطراح
باعـث  ،کشـورها یگـر در دشـده انجامکه اقداماتداده شودتا نشان اقتباس شده استکشورها یراز سایدجد

یديموضوع جدگاهبهگاهکه روستینااز و شودیرويو پيبرداریها کپاز آنیدبوده است و باهاآنیتموفق
دنبـال نداشـته   بههمیمناسبدستاوردیت، هیچو در نهاه وکار قرار گرفتکسبیلۀوسهایی،گروهیاافراديبرا

.است
تبعیـت ،اسـتانداردکردن يبـرا یقواعـد مهـم اجتمـاع   اصـول و از ،از هزاران سـال قبـل  یرانیانکه ادرحالی

مختلف (و اغلب يهاو به روششدهياز کشور ژاپن الگوبردار5Sبه موسوم ییابتدایککردند، اکنون تکنیم
.شود.یمگذاشته اجرا ۀنادرست) به مرحل

ینو تـدو یآن طراح ـیاساس هفت الزام اصـل بر»الزامات–) ینس7(1یآراستگیریتمدیستمس«استاندارد
شده است که عبارتند از: 

؛رهبريگیريسمت-
؛مدوناطلاعاتوهازیرساختدهیسازمان-
؛کارکنانشایستگیدهیسامان-
؛یافتو بازيسواساز-
؛کارمحیطدهیسامان-
؛پاکیزگیوسازيسترون-
.بهبودمراتبسلسله-
مـدیریت سیسـتم و در قالـب  ریـزي طـرح سـازمان درانـد کـه آورده شـده  یبـی الزامات هفتگانه به ترتینا

.شوندمیاجرازیرساختی

1- Orderliness
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1396سال:(چاپ اول )22420ایران شمارة ملیاستاندارد 

ك

حرکـت  نیازپیشترینمهمیکی از ها،) و استقرار آن در سازمانینس7(یآراستگمدیریتسیستمریزيطرح
یسـازمان هايزیرساختدرعدالتازمان، نظم و در سیآراستگسین7ي. با اجرااستپایدارۀتوسعیردر مس

ۀهم ـشده، ینتدویایینتعاستانداردهايۀپایکه بر يبه طورشود،میایجادساختمانیونبه صورت فونداس
.شوندمیکنترلوپایشممکنروشبهترینبهویافتهساختارروشترینمناسببهسازمانامور

. یدنخواهنـد رس ـ یدارپایتنخواهند داشت و به موفقییلازم، ساختار قابل اتکاها بدون دارا بودن نظم سازمان
است.یازمورد نيهاساختیرزینتراز مهمیکیها در سازمانیو آراستگیدهداشتن نظم و سازمان،روینازا
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1

الزامات-) ینس7(آراستگییریتمدیستمس

هدف و دامنۀ کاربرد1

،اسـتاندارد ینااست. در آراستگیمدیریتزامات براي استقرار سیستم ، تعیین الاستانداردینایناز تدوهدف
یط،مح ـیباسـازي و زيبنـد طبقـه ي،استانداردسـاز دهـی، نسازمایاصليبا درنظرگرفتن اصول و ساختارها

بـه  رسـانی در صـدد یـاري  اسـتاندارد،  ین. اشده استالذکر فراهم فوقمواردتحققّ اصول و يلازم برایطشرا
. استیاز اتلاف منابع ملجلوگیري،و به تبع آنیبه آراستگیابیدستها براي سازمان
در سازمان، موضوع دیگري است که در این استاندارد به آن توجه شده است ها ینههزیریتو مد1يسازچابک

.یابدیشها افزادر سازمانيورتا به مدد آن رشد بهره
یـن نظر از نـوع و انـدازه، کـاربرد دارد. ا   صرفی،و خدماتیدياعم از تول، هاسازمانۀیکليبرا،استاندارداین

قـرار  مورد اسـتفاده  تواند میها، سازمانۀیکليالزامات آن براۀشده است که همینتدوياگونهبه،استاندارد
.یردگ

نیز کاربرد دارد.)ینس7(آراستگیمدیریتدر زمینۀ استقرار سیستم یزيممبراي مقاصد ،این استاندارد

مراجع الزامی2

ها ارجاع داده شده اسـت. صورت الزامی به آندر مراجع زیر ضوابطی وجود دارد که در متن این استاندارد به
شوند. ارد محسوب میترتیب، آن ضوابط جزئی از این استاندبدین

هاي بعـدي آن  تجدیـدنظر هـا و  هاصلاحیکه به مرجعی با ذکر تاریخ انتشار ارجاع داده شده باشد، صورتیدر
ها ارجاع داده شده است، در مورد مراجعی که بدون ذکر تاریخ انتشار به آن.آور نیستبراي این استاندارد الزام

آور است.بعدي براي این استاندارد الزامهاي هاصلاحیهمواره آخرین تجدیدنظر و 
استفاده از مرجع زیر براي کاربرد این استاندارد الزامی است:

الزامات-، سیستم مدیریت فراگیر1389: سال 13000استاندارد ملی ایران شمارة  2-1

و تعاریفاصطلاحات3

، اصطلاحات 13000ملی ایران شمارة شده در استاندارد ارائهعلاوه بر اصطلاحات و تعاریف ، در این استاندارد
رود:و تعاریف زیر نیز به کار می

1- Agility
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2

3-1
آراستگی

orderliness
شرایط مناسب محیط که حاصل شکل، رنگ، نظافت، چیدمانِ وسایل، و سایر عواملی است که موجب سهولت 

شود. و بهبود انجام کار و زیبایی در محیط می
] 1389سال: 13000شمارةایرانملیستانداردا1-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-2
ارزیابی

assessment
ی یا موضوع خاص اي، که این امر منجر به ارزش کیفی یا کمهاي مقایسهعمل سنجش با استفاده از سیستم

گردد.
] 1377سال: وريبهرهفرهنگکتاب،25صفحه[منبع: برگرفته از 

3-3
اثربخشی  

effectiveness
آمده است. دست هشده، بریزي اند و نتایج طرحتحقق یافته،شدهریزيهاي طرحمیزانی که فعالیت
] 1396سال: 9000شمارة ایزو-ایرانملیاستاندارد11-7-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-4
اصلاح                                                                        

correction
.       است،شدهدادهبردن عدم انطباق تشخیصاقدام براي ازبین

] 1396سال: 9000شمارةایزو-ایرانملی استاندارد3-12-3زیربندبرگرفته از : منبع[

3-5
اطلاعات

information
.استدار هاي معنیداده

] 1396سال: 9000شمارةایزو-ایرانملیاستاندارد2-8-3زیربند[منبع: برگرفته از 
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3-6
مدوناطلاعات

documented  Information
شود.داري میسازمان کنترل و نگهاطلاعات مورد نیاز و واسط حاوي آن که توسط

] 1396سال: 9000شمارةایزو-ایرانملی استاندارد6-8-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-7
اقدام اصلاحی 

corrective Action
.استبردن علت یک عدم انطباق و جلوگیري از بروز مجدد آناقدام براي ازبین

] 1396: سال 9000شمارةیزوا-یراناملیاستاندارد2-12-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-8
اقدام پیشگیرانه 

preventive Action
.استبردن علت یک عدم انطباق بالقوه یا سایر شرایط نامطلوب بالقوه اقدام براي ازبین

] 1396: سال 9000ایزو شمارة-استاندارد ملی  ایران1-12-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-9
الزام   

requirement
باشد. شود، عموماً تلویحی است یا اجباري مینیاز یا انتظاراتی که بیان می

]1396سال: 9000شمارةایزو -استاندارد ملی  ایران4-6-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-10
الزام قانونی 

statutory Requirement
.استگذار الزام اجباري مشخص شده توسط نهاد قانون

] 1396سال: 9000ایزو شمارة-استاندارد ملی  ایران6-6-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-11
الزام مقرراتی  

regulatory Requirement
گذار داراي اختیار است.شده توسط مرجعی که از سوي نهاد قانونالزام اجباري مشخص

] 1396سال: 9000ایزو شمارة-استاندارد ملی  ایران7-6-3زیربند[منبع: برگرفته از 
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3-12
انطباق 

conformity
.استشدن الزامبرآورده

] 1396سال: 9000ایزو شمارة-استاندارد ملی  ایران11-6-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-13
بازرسی  

inspection
است.شدهتعیین انطباق با الزامات مشخص

] 1396سال: 9000ایزو شمارة-استاندارد ملی  ایران7-11-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-14
بودجه                                                                   

budget
اي معین است. منظور استفاده از منابع سازمان در دورهطرحِ مقداريِ مشروح و کاملی به

] 1389سال13000ایران شمارة ملیاستاندارد11-3بندزیر[منبع: برگرفته از 

3-15
بهبود 

improvement
.استفعالیتی براي ارتقاي عملکرد 

] 1396سال: 9000ایزو شمارة-استاندارد ملی  ایران1-3-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-16
بهبود مداوم  

continual Improvement
. استفعالیت تکرارشونده براي ارتقاي عملکرد 

] 1396سال: 9000ایزو شمارة-استاندارد ملی  ایران2-3-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-17
وري                                                  بهره

productivity
.باشدمیها به صورت اثربخش و کارا فعالیتانجام

] 1389سال13000ایران شمارة ملیاستاندارد13-3زیربند[منبع: برگرفته از 
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3-18
تعمیر  

repair
گیرد تا براي کاربرد مورد نظر قابل قبول شود. اقدامی که درمورد یک محصول یا خدمت نامنطبق انجام می

] 1396: سال 9000ایزو شمارة-استاندارد ملی  ایران9-12-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-19
سازي                                                             چابک

agility
ترین شرایط انجام شود.مناسبزمان و به تریناي که اقدامات در مناسبافزایش توانایی اجرایی به گونه

] 1377سالکتاب لغت نامه دهخدا : ،7949صفحه[منبع: برگرفته از 

3-20
انداز                                                       چشم

vision
مــدیریت رده بــالاي جایگــاهی آرمــانی کــه ســازمان تمایــل دارد بــه آن دســت یابــد، آن گونــه کــه توســط 

. آن بیان شده است
] 1396سال: 9000ایزو شمارة-استاندارد ملی  ایران10-5-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-21
خدمت                                                                          

service
گیرد.بین سازمان و مشتري انجام میبرونداد یک سازمان یا حداقل یک فعالیت است که لزوماً

] 1396: سال 9000ایزو شمارة- استاندارد ملی  ایران7- 7-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-22
مشی                                                               خط

policy
بالاي آن بیان شده است. توسط مدیریت ردهگیري یک سازمان آن گونه که رسماًمقاصد و جهت

] 1396: سال 9000ایزو شمارة- استاندارد ملی  ایران8- 5-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-23
داده  

data
. استها درباره یک مورد واقعیت
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] 1396: سال 9000ایزو شمارة- استاندارد ملی  ایران1- 8-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-24
راهبرد                                                                        

strategy
. استطرح دستیابی به یک هدف بلند مدت یا کلی

] 1396سال: 9000ایزو شمارة-استاندارد ملی  ایران12-5-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-25
روش اجرایی

procedure
.استشده براي انجام یک فعالیت یا فرآیند مشخصۀطریق

] 1396سال: 9000ایزو شمارة-استاندارد ملی  ایران5-4-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-26
رهبر

leader
نافذ است.ها اثرگذار و هاي آنافراد و رفتارها و نگرششخصی که برگروهی از

] 1376سال: مدیریتجامعفرهنگ،207صفحه[منبع: برگرفته از 

3-27
زیرساخت                   

infrastructure
. استسیستمی از امکانات، تجهیزات وخدمات مورد نیاز براي فعالیت یک سازمان 

] 1396: سال9000ایزو شمارة- استاندارد ملی  ایران2- 5-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-28
سابقه               

record
. آوردیفراهم مرا هایتبر انجام فعالدالّشواهديیاشودمیذکرآمدهدستبه نتایجآندرکهمدرکی

] 1396: سال 9000ایزو شمارة-استاندارد ملی  ایران10- 8-3زیربند[منبع: برگرفته از 
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3-29
سازمان  

organization
ها، یا گروهی از کارکنان که براي دستیابی به اهداف خود، وظایف خاص خود را همراه با مسئولیتشخص

. اختیارات و روابط دارند
] 1396: سال 9000یزوا-یراناستاندارد ا1- 2-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-30
یافتهسازمان

organized
) که در یزاتساختمان و تجهین،زمی،انسانیرويمنابع سازمان (نیۀمناسب کلیدمانو چیصتخصتعیین،

سازمان صورت گرفته است. یتجهت تحقق مأمور
]1389سال: 13000ایران شمارة ملیاستاندارد25-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-31
سیستم     

system
. استمتعاملیابه هماي از عناصر مرتبطمجموعه

] 1396: سال 9000ایزو شمارة- استاندارد ملی  ایران1- 5-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-32
سیستم مدیریت

management system
هــا و اهــداف و مشــیاجــزاي مــرتبط بــه هــم یــا متعامــل یــک ســازمان بــراي تعیــین خــط اي ازمجموعــه

.استاهداف  فرآیندهایی براي دستیابی به آن
] 1396سال: 9000ایزو شمارة-استاندارد ملی  ایران3-5-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-33
شایستگی  

competence

.استنظرموردنتایجآوردندستبهبرايهامهارتودانشکارگیريبهتوانایی
] 1396سال: 9000ایزو شمارة-استاندارد ملی  ایران4-10-3زیربند[منبع: برگرفته از 
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3-34
نفع طرف ذي

interested party
از ثر أمتپذیرد، یا خود را تأثیر گذارد، یا از آن تأثیر تواند بر یک تصمیم یا فعالیت شخص یا سازمانی که می

آن بداند.
] 1396: سال 9000ایزو شمارة- استاندارد ملی  ایران3- 2-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-35
عدم انطباق

nonconformity
. استنشدن الزامبرآورده

] 1396: سال 9000یزوا- یراناستاندارد ا9-6-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-36
عیب

defect
.، استشدهعدم انطباق در رابطه با کاربرد مورد نظر یا کاربرد مشخص

] 1396سال: 9000ایزو شمارة-استاندارد ملی  ایران10-6-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-37
فرآیند                                                                   

process
هاي مرتبط به هم یا متعامل که جهت ارائه نتیجه مورد نظر، از دروندادها استفاده اي از فعالیتمجموعه

. کندمی
] 1396سال: 9000ایزو-ایراناستاندارد 1- 4-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-38
فرهنگ                                                                 

culture
و تقویـت  شـده، اجـرا  هـا کـه توسـط اعضـاي سـازمان انتقـال داده      کلی رفتارهـا، اخلاقیـات و ارزش  ةگستر

شود.می
] 1389سال13000ایران شمارة ملیاستاندارد35-3زیربند[منبع: برگرفته از 
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3-39
فعالیت                                                          

activity
. استیک پروژه شده درترین موردکاري مشخصکوچک

] 1396: سال 9000ایزو شمارة-استاندارد ملی  ایران11- 3-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-40
کارایی  

efficiency
. استشدهآمده و منابع استفادهدسترابطۀ بین نتیجۀ به
]1396: سال 9000ایزو شمارة-استاندارد ملی  ایران10- 7-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-41
کیفیت

quality
کند. هاي ذاتی یک مورد، الزامات را برآورده میاي از ویژگیمیزانی که مجموعه
] 1396: سال 9000ایزو شمارة-استاندارد ملی  ایران2-6-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-42
مأموریت                                                                          

mission
مقصود سازمان از وجود خود، آن گونه که توسط مدیریت رده بالاي آن بیان شده است. 

] 1396: سال 9000ایزو شمارة-استاندارد ملی  ایران11- 5-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-43
محصول                

product
. تواند بدون اینکه هرگونه معامله بین سازمان و مشتري صورت گیرد، تولید شودبرونداد یک سازمان که می

] 1396: سال 9000ایزو شمارة- استاندارد ملی  ایران6- 7-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-44
محیط کار                                                      

work environment
شود. اي از شرایط که کار تحت آن شرایط انجام میمجموعه

] 1396سال: 9000ایزو شمارة- استاندارد ملی  ایران5- 5-3زیربند[منبع: برگرفته از 
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3-45
مدرك   

document
. استآنحاويو واسطهاطلاعات

] 1396: سال 9000ایزو شمارة- استاندارد ملی  ایران5- 8-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-46
مدیریت                                                           

management
. استشده براي هدایت و کنترل یک سازمانهاي هماهنگفعالیت

] 1396: سال 9000ایزو شمارة- استاندارد ملی  ایران3- 3-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-47
مدیریت رده بالا  

top management
کنند. بالاترین سطح هدایت و کنترل میشخص یا گروهی ازکارکنان که یک سازمان را در 

] 1396: سال 9000ایزو شمارة- استاندارد ملی  ایران1- 1-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-48
مشارکت دادن  

engagement
. استداف مشترك ها براي دستیابی به اهداشتن در انجام فعالیتبودن و سهمدخیل

] 1396: سال 9000ایزو شمارة- استاندارد ملی  ایران4- 1-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-49
مشتري                                                                   

customer
تواند دریافت کند یا میشخص یا سازمانی که محصول یا خدمات مورد نظر یا مورد نیازخود را دریافت می

. کند
] 1396: سال 9000ایزو شمارة- استاندارد ملی  ایران4- 2-3زیربند[منبع: برگرفته از 
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3-50
ممیزي                                                                        

audit
صورت عینی براي به آوردن شواهد عینی و ارزیابی آندستیافته، مستقل و مدون براي به فرآیندي نظام

شوند.تعیین میزانی که معیارهاي ممیزي برآورده می
] 1396سال: 9000یزوا- ایراناستاندارد1-13- 3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-51
هاي انگیزشی                                                نظام

motivation systems
کند تا نتایج با کیفیت مطلوب شده در افراد ایجاد انگیزه میساختارهاي اجرایی که براي انجام امور تعیین

حاصل شوند. 
]1389سال: 13000ایران شمارة ملیاستاندارد47-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-52
نامه                                                              نظام

manual
است.مشخصات مربوط به سیستم مدیریت یک سازمان 

]1396سال: 9000ایزو شمارة- استاندارد ملی  ایران8- 8-3زیربند[منبع: برگرفته از 

3-53
مقررات مدون                                               

modified regulations
) به صورت 1هولدینگهاي بالادستی (و/یا سازمانهرگونه اطلاعات مدون که از طرف مدیران ارشد سازمان 

، ..... ابلاغ شده و الزام به اجراست. ، مصوبه، دستورالعملبخشنامه
] 1377سال: دهخدانامهلغتکتاب،21330صفحه[منبع: برگرفته از 

3-54
هدف

objective
آید.دست ه اي که قرار است بنتیجه

] 1396سال: 9000ایزو شمارة-استاندارد ملی  ایران1-7-3زیربند[منبع: برگرفته از 

1 -Holding
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3-55
یادگیري  

learning
شود.حاصل میکه در اثرتجربه، آموزش و...ثابت درفرآیند رفتار فردتغییر نسبتاً

] 1377سال: وريبهرهفرهنگکتاب،285صفحه[منبع: برگرفته از 

الزامات سیستم مدیریت آراستگی4

و نگهداري ، مستند، اساس الزامات این استاندارد، ایجادبرخود راآراستگیسازمان باید سیستم مدیریت 
آن را بهبود بخشد.نموده و

و معیارگیرياندازهي ها، با استفاده از شاخصآراستگیسیستم مدیریت تداوم اثربخشیِمنظوربهسازمان باید 
.کندي لازم را اعمال هامناسب، کنترلگیرياندازهي هاو با روششدهپذیرش تعیین

هاي اجرایی و پشتیبانی از آنهابودن منابع کافی براي اجراي اهداف و برنامهدسترسسازمان باید از در
. کنداطمینان حاصل 

)براي آراستگی سازمانی(گیري رهبري سمت 4-1

تعهد مدیریت  4-1-1
نگهداري و بهبود نظام ، ، استقرارریزيطرحباید شواهدي مبنی بر تعهد خود به ،بالاي سازمانمدیریت رده

باید در قالب اقدامات اجرایی و مشارکت فعال در بالارده. تعهد مدیریت کندسازمان فراهم آراستگیمدیریت 
امور سازمان بوده و حداقل شامل موارد زیر باشد: 

هاي کلی گیريجهتها و آراستگی براي تعیین مقاصد، سیاستمشیخطحصول اطمینان از تدوین -الف
؛سازمان

؛سازمانۀبودجو هابرنامه، اهداف، سیستم و برپائی آنةگسترریزيطرحتکلیف به -ب

براي ارتقاء وضعیت سازمان از سازمانیو برونسازمانیدرونةي ایجاد رقابت سالم و سازندهاتعیین روش-پ
؛آراستگینظر 

ابعاد مورد همۀي مرتبط با سازمان در هااستانداردسازيجاريو روزرسانیبهیا تدوین و /شناسایی و- ت
؛سازمانینیاز و تعیین الزامات قانونی و مقرراتی و سایر الزامات درون
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؛تعیین و تأمین شرایط محیطی مناسب در سازمان-ث

اثربخشیاطمینان از حصول در سازمان و )بازرسی، ممیزي، ارزیابی(ها موقع کنترلبهپیگیري و اجراي -ج
پذیرتحقق،شدهبینیپیشهاي باشد و باید در دورهمیبالاردههاي مدیریت از مسئولیتالذکرفوقموارد 
باشند.

مدیریت  نمایندة4-1-2
نظر از سایر مدیریت منصوب کند که صرفنمایندةعنوان بهباید یکی از مدیران سازمان را بالاردهمدیریت 
ها و اختیاراتی شامل موارد زیر باشد: داراي مسئولیت،هاي خودمسئولیت

برخوردار آراستگیکه فضاهاي فیزیکی سازمان از شرایط لازم براي تحقق نظامحصول اطمینان از این-الف
؛باشندمی

؛و هرگونه نیاز به بهبودآراستگیدر مورد عملکرد سیستم مدیریت بالا ردهبه مدیریت دهی گزارش-ب

ها و فرآیندواحدها، توسعۀبراي رشد و سازمانیو برونسازمانیدرونةحصول اطمینان از رقابت سازند-پ
؛کارکنان

ترویج استانداردها و الزامات قانونی و حصول اطمینان از افزایش آگاهی در مورد الزامات مشتري و -ت
؛مقرراتی مرتبط در سراسر سازمان

آن. مداومارزیابی و حصول اطمینان از اثربخشی سیستم مدیریت و بهبود -ث

زیر باشد: هايیمدیریت باید حداقل واجد ویژگنمایندة

؛متناسب با شرایط سازمان و کارکنان آن باشدمدیریتیِداراي تحصیلات، تجربه و تواناییِ-الف

؛باشدبرخوردارمقبولیت و محبوبیتاز ،در بین کارکنان سازمان-ب

هاي سازمانی شناخت کافی داشته باشد. فرآینداز سازمان و -پ

یي سازمانهابیانیه4-1-3
و از تحقق محتواي این تصویب، انتشار عمومی و درك شده باشند، ي سازمانی باید تدوینهابیانیهکلیۀ
در سازمان اطمینان حاصل شود.هاهبیانی
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مشی  خطبیانیۀ1- 4-1-3
و در آن به اهداف ،روشنی تعریف و تصویببهمعین ايخود را در قالب بیانیهآراستگیمشیِخطسازمان باید 

. کنداشاره ،ي وصول به آنهاو راهآراستگیسازمانی مرتبط با 

اندازچشمبیانیۀ2- 4-1-3
تصویر آتی و ،که در آن بیانیهکندتعریف ايگونهبهرا آراستگیخود ازمطلوباندازچشمسازمان باید 

گیري بهرهي هاروي سازمان و روشپیشِيِهاشده باشد. فرصتتعیینروشنی بهوسوي حرکت سازمان سمت
تواند بخشی از این بیانیه باشد.می،هااز آن

ي سازمانیهاارزشبیانیۀ3- 4-1-3
سازمان باید ، هاگیريو تصمیمهادر فعالیتهاکاربستن آنبهي سازمانی و هاکردن ارزشبراي همگانی

ي سازمانی ممکن است برگرفته از ها. ارزشکندوضوح تشریح بهايي مورد نظر خود را در قالب بیانیههاارزش
اند. ي فرهنگی باشند که اقبال عمومی یافتههامقررات و سنت، قوانین

آراستگینظام ریزيطرح4-1-4
دادبرون. کندریزيطرحمناسب خود را آراستگیسیستم مدیریت ، شدهتعیینةگسترسازمان باید با توجه به 

حفظ و بهبود ، ي لازم براي برپاییهاباشد که منابع مختلف و زیرساختايگونهبهباید هاریزيطرحاین 
گذاري باشد.و صحهروشنی قابل مشاهدهبهسیستم در آن 

هااهداف و برنامه4-1-5

اهداف کلان و خرد1- 4-1-5
و اندازچشمبوده و با توجه به آراستگیمشیخطسازمان باید در چارچوب آراستگیاهداف مرتبط با

شده باشند. تعیینهاي آن فرآیندي سازمان و هاارزش

: شودزیر تدوین موارداهداف سازمان باید با توجه به 

؛باشندگیرياندازه، مشخص و قابل شدهبنديزمانصورت واقعی، قابل دستیابی،به -الف

؛باشندسازمانیالزامات قانونی و مقرراتی و سایر الزامات درون، در راستاي تحقق استانداردها-ب

؛ها ارتباط داشته باشندفرآیندها و صاحبان فرآینداهداف با -پ
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و در صورت نیاز بازنگري شدهگیرياندازههاي سازمان، و بر اساس نتایج پایش برنامهايدورهبه صورت -ت
شوند. 

آراستگینظام اجراییي هابرنامه2- 4-1-5
قالب درهستند،نیازمند منابع و زمان ،(هاي) معینسازمان باید اقداماتی را که براي دستیابی به هدف

نگهدارد.مدون کرده، اجرا و برقرار اجراییي هابرنامه

(هاي) سازمان باید: برنامه

؛به هدف(هاي) خاص مرتبط باشند-الف

؛گیرند، عملیاتی، مالی و بازرگانی را دربروريافنمنابع انسانی، مربوط به ملاحظات -ب

؛دنخاص و مصوب باشۀبودجداراي -پ

؛دنمسئول معینی داشته باش-ت

؛دنباششدهبنديزمانها بوده ویات فعالیتئداراي جز-ث

مورد بازنگري قرار گیرند. ،هاپایش و با توجه به نتایج این پایشايدورهصورت به-ج

تخصیص بودجه 4-1-6
، تحقق استانداردها و الزامات هابراي اجراي برنامهرا مورد نیاز خود ۀبودج،ابتداي هر سال مالی، سازمان باید

مرتبط با . تأمین اعتبار براي تامین منابعِکندتهیه و تنظیم ،سازمانیدرونقانونی و مقرراتی و سایر الزامات 
ها انجام شود. تخصیص مصارف، باید بر مبناي اهداف و برنامهگذاريِبودجه و اولویت

سازمان باید: ۀبودج

؛شودهاي مدون، نیازهاي سازمان و در قالب منابع و مصارف تعیین براساس برنامه-الف

هاي مصرف، تدوین، منابع تعیین شود و با توجه به حوزهبینیپیشبراساس ،از شروع هر سال مالیقبل-ب
؛شودتصویب و ابلاغ 

سازمان را که نیاز به بودجه دارند، در برگیرد و آراستگیاقدامات مرتبط با اجراي سیستم مدیریت کلیۀ-پ
؛، تخصیص داده شودشدههاي تعیینبر اساس اولویت

www.farjadfanavaran.com 09130424732-09136783090

@far
jad

.fa
na

va
ran

p



1396سال:(چاپ اول )22420ایران شمارة ملیاستاندارد 

16

؛هاي معین انجام و گزارش شوددر مقاطع مشخص و با روش،کنترل تأمین و مصرف بودجه-ت

. شودبازنگري ،شدههاي انجامبراساس کنترل-ث

نو اطلاعات مدوهادهی زیرساختسازمان 4-2

استانداردهاي نظام آراستگی 4-2-1
ي هاسازمانی نظیر پارکینگ، سرویسي مصادیق مختلف هاسازمان باید استانداردهاي لازم در خصوص ویژگی

محیط کار، ملزومات روشنایی، اداري و کارگاهی، تجهیزات اداريبهداشتی، ارگونومی محیط و میزوصندلیِ
، ارتباطات، وريافنزیباسازي محیط کار، ، تابلوهاي راهنماي واحدها و طبقات، نظافت محیط، اداري
شغلی را ۀمواجهسطل زباله و سایر مصادیق دیگر و حدود مجاز ، محیطیزیستي مجاز ها، آلودگیونقلحمل

.کندبرداري بهره،محیط کارآراستگیو سازيآمادهبراي هافراهم و از آن

حداقل شرایط مورد قبول در سازمان باشد. این ةکننداستانداردهاي مورد استفاده در سازمان باید تعیین
، ملی، صنفی یا سازمانی ايالمللی، منطقههاي استانداردهاي بینتوانند در هر یک از گروهاستانداردها می

باشند.

بازنگري ايدورهصورت بهباید سازمانیباید روزآمد شوند و استانداردهاي درونسازمانیاستانداردهاي برون
. شوند

وجود نداشته باشد، استاندارد سازمانی باید توسط سازمان سازمانیاگر براي نیازهاي سازمان، استاندارد برون
شود.تدوین

سازمانیمقررات و سایر الزامات درون، الزامات قانونی4-2-2
با کهراخود و همچنین قوانین و مقرراتینفعانذيتوسط شدهسازمان باید الزامات قانونی و مقرراتی تعیین

شناسایی، ،شوندمیمربوط آراستگیکاربرد سیستم مدیریت دامنۀها، محصولات و خدمات مرتبط با فعالیت
.کندتهیه و اجرا 

:مثال

سازمانوبهداشتکلادارةوزیستمحیطحفاظتسازمانهاينامهآیینوقوانینایران،استانداردملیسازماناستانداردهاي
. صلاح)ها و نهادهاي ذيسازمانمرتبط ازاستانداردهايسایر(واجتماعیاموروکار
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مدون ،هاي آن استفرآیندسازمان و کاربرد مأموریتکه مرتبط با راسازمانیسازمان باید سایر الزامات درون
. کندو اجرا 

:مثال

.بالاردهمدیریتطرفازشدهابلاغسازمانیدرونمصوباتسایروهاابلاغیهها،نامهبخش

الزامات مستندسازي4-2-3

کلیات1- 4-2-3
هاي را با توجه به موارد زیر و به روشآراستگیها و امور مربوط با سیستم مدیریت سازمان باید فعالیت

. کندکارکنان مرتبط ابلاغ بهمستندسازي و ،مناسب

؛ي سازمانی)هاو ارزشاندازچشم، مشیخطهاي سازمان (شامل بیانیه-الف

هاي ها، روشفرآیندمشمول سیستم، مستندات مرتبط با ةگسترسیستم مدیریت (شامل نامۀنظام-ب
؛ها)یا ارجاع به آن/اجرایی مدون و

؛سازمانۀبودجها و اهداف، برنامه-پ

؛استانداردها و مدارك مرتبط با عملیات سازمان-ت

؛در این استانداردشدهمدارك تصریح-ث

.سایر مدارك مورد نیاز سازمان-ج

ساختار مستندات سازمان باید متناسب با سیستم مدیریت بوده و چگونگی ارتباط بین انواع مستندات با 
، نامهنظام. نوع و نام مستندات سازمان بستگی به شرایط سازمان دارد و شامل: کندرا بیان دیگریک

ها یا ترکیبی از آن/، جداول وهاروش(هاي) اجرایی، دستورالعمل(هاي) کاري، نمودار(ها)، فرمبیانیه(ها)، 
باشد. می

سازمان،هايفعالیتنوع،سیستممرزهايوخدمات،کالاهاةگستربامتناسببایدسازمانمدوناطلاعات-یادآوري
اطلاعاتیيهاواسطهمختلفيهاصورتبهتوانندمیمدوناطلاعاتاین.شوندتعیینکارکنانشایستگیوهافرآیندپیچیدگی

.باشندشدهتهیه
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آراستگینامۀنظام2- 4-2-3
ي هاکردن خواستهبرآوردهنظام و چگونگیِةمنظور تبیین و تعیین گستربهسازمان باید آراستگینامۀنظام

در اختیار مدیران واحدهاي سازمان قرار داده شود. در این ،توزیع نسخ معتبرفهرستتدوین و مطابق با ،آن
ي کاري ارجاع هاو دستورالعملهانامهآیینمقررات و ، اجراییي هابه روشهاانجام فعالیتنحوةباید نامهنظام

و چگونگی قرار دارندروزرسانیبهسیستم کنترل و تحتکه را مستنداتی ةگسترشده باشد. سازمان باید 
.کندمشخصروشنی به،آراستگینامۀنظامرا در هاآنروزرسانیبهبازنگري و 

کنترل مستندات4-2-4
را تحت کنترل آراستگیسیستم مدیریتبرايمورد نیاز سازمانیو برونسازمانیسازمان باید مدارك درون

. شوداطمینان حاصلدر سازمان سیستماثربخشیاز قرار دهد تا 

: شودباید موارد زیر در قالب روش اجرایی مدون، تعیین ،کنترل مداركبراي 

؛تهیه و اجراي مدارك درسازمانمسئولانتعیین نوع و امکان کاربري و -الف

؛هاآنسازيچگونگی بررسی، تأیید و تصویب مدارك از نظر کفایت قبل از صدور و بازنگري و روزآمد-ب

ها تهیه و کاربران و با توجه به شرایط آنةاستفادرك و فهرست آن براي که مداحصول اطمینان از این-پ
؛باشنددر دسترس می

که الزامات قانونی و مقرراتی و مدارکی که منشأ بیرونی دارند و نیز سایر الزامات حصول اطمینان از این-ت
؛ها تحت کنترل قرار داردمشخص هستند و توزیع آن،سازمانیدرون

در صورتی که این ،ها به نحو مناسبو شناسایی آنشدهناخواسته از مدارك منسوخةاستفادپیشگیري از -ث
شوند. نوع مدارك براي هر منظوري نگهداري می

کنترل سوابق4-2-5
،آراستگیسیستم مدیریت مؤثربر انطباق با الزامات و اجراي نمودن شواهدي دالّسوابق باید به منظور فراهم

کنترل شوند. 

: شوددر کنترل سوابق باید موارد زیر در قالب روش اجرایی مدون، ایجاد و برقرار 

؛بودنخوانا-الف
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؛امکان بازیابی و دسترسی مناسب-ب

؛قابلیت شناسایی و ردیابی-پ

؛چگونگی بایگانی-ت

؛سوابقچگونگی حفاظت-ث

؛هاآنامحاي ةشیومدت زمان نگهداري و -ج

؛فرد یا افراد مسئول کنترل-چ

محل نگهداري. -ح

ي اطلاعاتی) پس از مدت زمان نگهداري در بایگانی هاتعیین تکلیف سوابق (به هر صورت از واسطهباید نحوة
ي نگهداري و مدیریت هاروششودتوصیه میتوسط سازمان مشخص و اجرا شود.،جاري یا بایگانی راکد

و متناسب با الزامات قانونی کنترل شود. ،حداقل حجم و مقدار سوابق را شامل،سوابق

ي فیزیکی و محیط سازمانهازیرساخت4-2-6

هازیرساخت4-2-6-1
ايگونهبه. این موارد باید کندهاي فیزیکی مورد نیاز را تعیین، فراهم و حفظ زیرساختسازمان باید 

ي سازمان (از جمله هامناسب براي اجراي اثربخش فعالیتدهی شوند که امکان ایجاد شرایط محیطی سازمان
.کنندها) را فراهم فرآیندتحقق 

انجام شوند که ضمن دارابودن ايگونهاین امور باید به، هاساختمانتوسعۀدر صورت نیاز به ایجاد، تغییر و 
.کنندها را فراهم فرآیندین حداقل شرایط و امکانات مورد نیاز (طبق استانداردهاي مربوط) ارتباط مناسب ب

هاي باید راه،هاي مختلفراهنما باشند و براي دسترسی مناسب به قسمتۀنقشها باید داراي نام و ساختمان
درستی طراحی و احداث شده باشند. ها بهآن)اضطراريفوریتی (ورودوخروج عادي و 

باشند و ايوهوایی، فرهنگ و سایر شرایط منطقهها باید با توجه به شرایط آبطراحی و معماري ساختمان
ااقدامات باید بکلیۀها رعایت شوند. در آنمحیطیزیستهاي سازمان و مدیریت فرآیندنیز ملاحظات تعامل 

ها انجام شوند. آنۀالزامات قانونی و مقرراتی و ملاحظبه استناد 
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محیط کار سازمانی 4-2-6-2
مورد نیاز عوامل انسانی و فیزیکیبارةو نوع فعالیت خود، درمأموریتبراساس ملاحظات زیر را باید، سازمان

در محیط کار خود، مورد توجه قرار دهد: 

گاه، انبار و تجهیزات اطفاي حریق و سایر نیازهاي آوردن امکانات مناسب پشتیبانی از قبیل توقففراهم-الف
؛فضاهاي عمومی

ها و ظروف تفکیک زباله و مکان انباشت کنرخت، هاي بهداشتیقبیل سرویسایجاد امکانات بهداشتی از -ب
؛شدهصورت تفکیکبهپسماند 

؛و انتقال فاضلابآوري جمعامکانات و فضاهاي لازم براي -پ

ایجاد و نگهداري فضاي سبز مناسب. -ت

کنداستفاده ،شدههاي استانداردها، از روشباید با توجه به اولویت،سازمان در ایجاد و نگهداري محیط خود
.ها و استانداردهاي سازمانی مورد نیاز را تدوین و لحاظ کندیا در صورت نیاز روش/و

شایستگی کارکنان دهیسامان 4-3

منابع انسانی سازيآماده1- 4-3
باشند، میدار سازمان را عهدهآراستگیمستقیم، کارهاي تأثیرگذار بر غیرصورت مستقیم و بهکارکنانی که 

براي راو حداقل شایستگی لازمشدهانتخاب،ي شخصیتیهاباید بر اساس دانش، مهارت، تجربه و ویژگی
باید براي شروع به همکاري و ،داشته باشند. روند تامین شایستگی کارکنان،احراز پست سازمانی خود

ي مختلف سازمانی باید هاپستشده باشد. واگذاري مسئولیت درتعیین،ترفیعات بعدي کارکنان در سازمان
زمانی صورت پذیرد که از توانائی و قابلیت فرد در انجام آن اطمینان حاصل شود.

آموزشی نیازسنجی2- 4-3
ي مختلف مورد نیاز هاي شخصی و شخصیتی حرفههاي مهارت، آموزش و قابلیتهاسازمان باید استاندارد

نیازسنجیصورت پذیرد. در هاآنبر اساس ،آموزشی کارکناننیازسنجیو کندیا تدوین /خود را تهیه و
. شودشغلی در سازمان توجه ۀکارراهي جایگزین و هانیازهاي پست، باید به نیازهاي پست سازمانی،کارکنان
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ي آموزشیهاارزیابی اثربخشی دوره3- 4-3
باید با نیازهاي سازمان مرتبط بوده و در ایجاد و ارتقاي شایستگی کارکنان ،به کارکنانشدههاي ارائهآموزش

از بعد ویژهبهشدهي ارائههاارزیابی اثربخشی آموزشنحوةشوند. مؤثر باشند و موجب بهبود فرهنگ سازمانی
شده باشد. تعیینمدون اجراییآگاهی کارکنان در سازمان، باید در قالب روش 

افت و بازیسواسازي 4-4

کلیات  4-4-1
سازمان باید مقررات و استانداردهاي مشخص و مناسبی را براي سواسازي و دورنمودن اقلام مختلف 

یا /وداشتهسازمانیتوانند مرجع برونضروري ایجاد و برقرار نگهدارد. این مقررات و استانداردها میغیر
وري سازمان و کسب بهرهسازي اقلام در سازمان باید براي ارتقاء باشند. جداسازي و پاكسازمانیدرون

هاجاییجابهو تعیین مکان جدید، به پیشگیري از سواسازيهنگام بهبهترین نتایج صورت پذیرد. سازمان باید 
. کندضروري توجه غیري هاوانتقالو نقل

محیط کارسواسازي4-4-2
مجزا شده باشند. دیگریکتعریف و از ،معینمأموریتي سازمانی باید با هویت و هاهر یک از محیط
ي هاکشی و تابلوگذاري صورت پذیرد. در سواسازي محیطتواند با خطمیي سازمانی هاسواسازي محیط

ضروري کارکنان و محصولات غیري هاوانتقالها و کاهش نقلفرآیندعملیات و منطقیِتوالیِبهسازمانی باید 
توجه شود. 

ابزار و وسایل کارسواسازي4-4-3
بندي طبقههاآنوسایل و ابزار کار موجود در هر محیط سازمانی باید با توجه به میزان نیاز و کاربرد کلیۀ

. استبه ابزار نیز از دیگر الزامات این استاندارد ،تخصیص مکان مناسب ثابت.مجزا شونددیگریکشده و از 

آلاتماشینتجهیزات و سواسازي4-4-4
صورت گرفته باشد هافرآیندعملیات و توالیِبهسازمان باید با توجه آلاتماشینترتیب و چیدمان تجهیزات و 
تا از کنداید مراقبت شده باشد. سازمان بتعیینکشی باید با خطآلاتماشینو حریم اختصاصی هر یک از 

ي هادر زمانآلاتماشیندیگر استفاده نشود. وضعیت تجهیزات و هايمنظوربهآلاتماشینحریم اختصاصی 
تعیین،شدهبه کمک تابلوهاي استاندارد، بایدیا تعمیرات/ي ادواري وهاسرویس، هایا ترخیص آن/اسقاط و

شود.
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ضایعات سواسازي4-4-5
،مدوناجراییسازمان باید چگونگی جداسازي و تعیین و تکلیف اقلام و خدمات نامنطبق را به کمک روش 

دهی گزارشبررسی و ، گذاري، سواسازي، علامتشناسایینحوةباید اجرایی. در این روش کندتعیین
ده باید بخشی از این استفاقابلغیرتعیین و تکلیف اقلام نامنطبق و ضایعات شده باشد.مشخصروشنی به

باشد.اجراییروش 

اسناد، مدارك و سوابقسواسازي4-4-6
. کندضروري پرهیز غیراز نگهداري و بایگانی اسناد و مدارك ،تر به سوابقسازمان باید براي دسترسی سریع

پایان زمان بایگانی جاري و پایان زمان ۀضروري باید در دو مرحلغیرعملیات سواسازي اسناد و مدارك 
. شوندءامحا،معینةشیوضروري به غیرصورت پذیرفته و اسناد ،بایگانی راکد هر گروه از سوابق

بازیافت و تصفیه  4-4-7
در مصرف مواد و انرژي، ضایعات حاصله جوییصرفهو اصل محیطیزیستسازمان باید با توجه به ملاحظات 

تکلیف ،ضایعاتۀتصفییا /. در مواردي که تخلیص وکندو تصفیه یا تخلیص/را بازیافت وي خود هااز فعالیت
سازمان باید ضمن رعایت قوانین، سوابق حاصل از عمل به قوانین و مقررات را ،یا مقرراتی باشد/قانونی و

.کندحفظ و نگهداري 

دهی محیط کارسامان 4-5

تعیین تکلیف  1- 4-5
انجام است،صورت پذیرفتههاآندر مورد سواسازيتعیین تکلیف باید براي تمام امور و اقلامی که فرآیند

باید موارد زیر را تحقق بخشد:شدهتصمیمات اتخاذ. در تعیین تکلیف هر موضوع،شود

؛تر به اقلامتر و سادهافزایش دسترسی سریع- الف

؛ضایعاتکاهشومنابعاتلافکاهش-ب

؛یا محصولات/وانتقال افراد وو نقلجاییجابهکاهش -پ

؛در مصرف انرژي و موادجوییصرفه-ت

؛آور محیط کارو محدودیت عوامل زیانمحیطیزیستي هااز بروز جنبهجلوگیري-ث

؛محیط کارآراستگیو ی یزیبا–ج
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؛انطباق بیشتر با قانون، مقررات و استانداردها–چ

سازمان. نفعانذيافزایش رضایت بیشتر –ح

وانتقالو نقلجاییجابه2- 4-5
، ییساخته و نهامحصولات نیمه،آلاتماشینتجهیزات و ، وانتقال کالاهاو نقلجاییجابهسازمان باید عملیات 

طبق مقررات مدون انجام دهد. ،ي سازمانی خود راهافرآیندي ناشی از هاضایعات و زباله، اقلام نامنطبق
باید از نظر ظرفیت مورد ،گیرندمیمورد استفاده قرار ،وانتقالو نقلجاییجابهفرآیندی که در تتجهیزا

شوند. کارگرفتهبهو کفایت ییکارابررسی قرار گرفته و پس از حصول اطمینان از 

چیدمان  3- 4-5
، تجهیزات بنديبستهکالاها و ملزومات ، امد و قطعات یدکیمواد مایع و ج، عملیات چیدمان ابزار و وسایل کار

ي فنی مختلف هاسازوکارو هاو سیستمآلاتماشین، تجهیزات ایمنی و اطفاي حریق، ابزاردقیق و حساس
یا افت کیفی نشوند./آسیب و، شکستگی، یا چیده شوند که موجب ریزش/دپو و، مناسب انبارايگونهبهباید 

هاآنو چیدمان ابزار و وسایل کار و تجهیزات ایمنی و اطفاي حریق باید به اولویت دسترسی به ی یجانمادر 
که دسترسی به در موقعیتی قرار گیرنداست،نیاز موردکه بیشتر توجه خاص شده و تلاش شود تا اقلامی

. شودتر ممکن تر و آسانسریعهاآن

دلیل چیدمان نامناسب وجود به،هابراي چیدمان اقلامی که احتمال خرابی آنراسازمان باید الگوهاي لازم
باید مورد ارزیابی قرار گرفته و پس از حصول اطمینان از دقت و ،الگوهاي چیدمان.کندطراحی ، دارد

.شوندکارگرفتهبههاآنگذاري صحه

نگهداري محصول4- 4-5
سازمان باید موارد زیر را اجرا ،. براي انجام این مهمکندسازمان باید شرایط نگهداري را تعیین، فراهم و حفظ 

: کند

؛هاي فیزیکی نگهداري محصول در کل سازمانها و محلتعیین ایستگاه-الف

ها و گذاريعلامتها، چگونگی و شرایط نگهداري محصول در هر ایستگاه شامل مدت زمان توقف، بازرسی-ب
؛هاگیريتصمیم
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ي هاها و تکنیکهاي ورود و خروج محصول در محل نگهداري با استفاده از روشتعیین روش-پ
؛شدهشناخته

:مثال

؛LIFO(2اولین صادره از آخرین وارده (و1)FIFO(واردهاولینازصادرهاولین

هايجنبهکنترلکیفیت،حفظملاحظاتبامحصولونقلحملوجاییجابهنگهداري،هايروشتعیین-ت
؛کارکنانبهداشتوایمنیرعایتومحیطیزیست

؛روي محصولشدهو اطلاعات ثبتبنديبستهچگونگی کنترل -ث

. محیطیزیستچگونگی جداسازي، نگهداري و تعیین تکلیف ضایعات در سازمان با رعایت ملاحظات -ج

.شودمیشاملنیزاولیهموادوساختهنیمهکالايبرايفوقموارد،نیازصورتدر- 1یادآوري

اموالبهآسیبوانطباقعدمگونههروباشدمیفوقبندهايمشمولمعنويوماديازاعممشتريهايدارایی- 2یادآوري
. شودنگهداريآنسوابقوگزارشاوبهباید،مشتري

سازي و پاکیزگیسترون 4-6
هاي عمومی و اختصاصی باشد. سازمان باید محیطآراستگیموجب بایدمند پاکیزگی در سازمان اجراي نظام

شامل ،. این مقرراتکندتدوین و اجرا ،هاي تحت پوشش خودمناسبی را براي نظافت حوزهو مقرراتفرآیند
باشد. رعایت پاکیزگی در امور شخصی و سازمانی نیز می

هاآلودگییابیریشه4-6-1
مورد محیطیزیستي هاایجاد آلودگیجنبۀهاي سازمانی خود را از فرآیندو هاباید فعالیتسازمان
یا /سازمان ونفعانذيکارکنان و آمدوشد ي ناشی از هاقرار دهد. علاوه بر آن باید آلودگیوتحلیل تجزیه

شدنبراي برطرفرامقتضیقرار گیرند. سازمان باید اقدامات یابیریشهو وتحلیل تجزیهمورد ،شرایط جوي
در دستور کار خود قرار دهد. ،هابراي رفع آنرا ي لازم هاو برنامهکندمشخص،هاعلل بروز آلودگی

1- First In First Out
2- Last in First Out
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از قبیلي مختلف هاسازمان باید به شیوه، در مواردي که رفع کامل آلودگی از قدرت سازمان خارج است
ت یا از شد/وسازدمنابع آلودگی را محدود ،ي جبرانیهاسازوکارکارگیري بهیا /ن ومدوي فنیِهاتوصیه

بکاهد. هاآلودگی آن

پاکیزگی و بهداشتریزيطرح4-6-2
، ي مختلف سازمانیهابراي پاکیزگی محیطرا لازم اجراییي هاطرح، سازمان باید براي حفظ بهداشت عمومی

فضاي ، ي عمومی داخل و خارج واحدهاهاراهۀشبکمعابر و ، هافرآیندموجود در آلاتماشینابزار، تجهیزات و 
و هاییو روشوهاکن و دوشرخت، ي غذاخوريهاي بهداشتی و سالنها، سرویسهاسبز، انبارها و انبارك

پاکیزگی، مواد اجراییيهاباید به نوع پاکیزگی، دورهها. در این طرحکندتدوین مشابه ي هاسایر مکان
تاکید شده باشد. ،د نیازو تجهیزات مورکننده پاك

اجرا4-6-3
مسئولاني عمومی توسط هاتوسط مجریان همان قسمت و حریمبایدي اختصاصی هاپاکیزگی حریمفرآیند

صورت پذیرد.،ي مدون نظافتهاطرحباید مطابق باهاپاکیزگی به اجرا در آید. این فعالیت

و پسماندهاحمل زباله4-6-4
،هاآنبراي تفکیک و جداسازي راو امکانات لازممشخص کندرا شدهایجادسازمان باید زباله و پسماندهاي 

آسان بوده و موجب اتلاف هاباشد که دسترسی به آنايگونهبهي زباله باید هامحل نصب ظرف.فراهم آورد
کارکنان و از آگاهی مشخص،دیگریکبراي تشخیص ظرف زباله از را ي لازم ها. سازمان باید نشانهشودوقت ن

. کنداطمینان حاصل هادر تشخیص آن

شده باشد. مشخصروشنی بهباید هاحمل هر گروه از زبالهنحوةو بنديبستهروش ، آوريجمع، زمان تخلیه
. کندرا نگهداري هارعایت و سوابق آن،ي خطرناكهارا در خصوص زبالهمقررات/سازمان باید الزامات قانونی

بهبود سلسله مراتب 4-7

رسانیاطلاعمشارکت و ، مشاوره4-7-1
، مشاوره و رسانیاطلاع، امکان نفعذيهاي سازمان باید با برقراري ارتباطات فراگیر و دوسویه با طرف

. کندمشارکت را فراهم

: کندمدون، مستقر و نگهداري ،براي موارد زیررابه این منظور، سازمان باید مقررات لازم
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؛دریافت مشاوره از داخل و بیرون سازمان و بین سطوح مختلفتعیین چگونگی-الف

؛ها در سازمانه و بررسی پیشنهادئاراسازوکارها و تعیین روش-ب

؛کنندگان، مشتریان)تامینویژه کارکنان، بهنفع (هاي ذيهاي مختلف جلب مشارکت طرفتعیین روش-پ

داخل و خارج سازمان نفعذيهاي برقراري ارتباط با طرفبرايها و تأمین امکانات مناسب تعیین روش-ت
؛دوسویهصورت به

. هاآنبه رسانیاطلاعگویی و و رسیدگی، پاسخنفعذيهاي ها از طرفدریافت پیشنهادها و شکایت-ث

در سازمان باید حداقل شامل موارد زیر باشد: رسانیاطلاعهاي مشاوره، مشارکت، ارتباطات و زمینه

؛آراستگیي قابل بهبود از نظر هاو موضوعهاحوزه-الف

؛از شرایط عمومی سازماننفعانذيرضایت میزانارزیابی -ب

؛) و بررسی رویدادهامحیطیزیستهاي شناسایی و کنترل خطرات محیط کار (عوامل خطرناك و جنبه-پ

؛هاي پیشگیرانه و اصلاحیاقدامها با هدف آنیابیریشهها و شناسایی عدم انطباق-ت

؛آراستگیسیستم مدیریت اثربخشیمداومخلاقیت و نوآوري در امور جاري سازمان در جهت بهبود -ث

.کنندگانکنندگان، بازدیدکنندگان و مراجعهارتباط و تعامل با تأمین-ج

ي داوطلبانه  هاکنترل4-7-2
، افزارها، محصولات، منابع (انسانی، سختفرآیندها، هاي داوطلبانه در خصوص فعالیتسازمان باید از کنترل

. کنداطمینان حاصل شدهبودن شرایط کنترلقبول) و عملکرد سازمان استقبال، و از قابلافزارنرم

انتخاب نوع و روش کنترل باید با توجه به موارد زیر انجام شود: 

؛موضوع کنترل و شرایط مورد انتظار از آن-الف

؛هاي فرهنگی آنزیرساختشرایط سازمان و -ب

؛هامسئولیت آنةحوزبارةآگاهی کارکنان درمیزان-پ

؛هافرآیندها و نقش اهمیت فعالیت-ت
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؛تغییر یا تثبیت شرایط یا موضوع مورد کنترل-ث

تأثیر عملکرد سازمان بر محیط پیرامون آن. -ج

هاي انگیزشی انجام شوند و شرایط لازم را براي تلاش داوطلبانه در جهت بهبود نظامۀپایها باید بر کنترل
.کنندایجاد 

بازرسی4-7-3
باشد، میاهمیت حائزها هایی که نتایج و شرایط آنفرآیندها و سازمان باید اقدامات بازرسی را در فعالیت

شوند. گیرينتیجهاجرا و ،شدهتعیین، اجرا و برقرار نگهدارد. این اقدامات باید براساس حداقل شرایط تعیین

زیر تعیین، اجرا و برقرار شوند: مواردها باید با توجه به بازرسی

؛آراستگیها از نظر شرایط محیطی سازمان و ساختمان-الف

؛جداسازي، چیدمان و نظافتشرایط انبارها از نظر -ب

؛ساخته و محصولات نهاییشرایط فیزیکی نگهداري مواد اولیه، محصولات نیمه-پ

؛و ابزارآلات موجود در واحدها و محوطهآلاتماشینشرایط تجهیزات، -ت

؛اقلام موجود در آن از قبیل لوازم اداري و مدارك و مستنداتکلیۀشرایط دفاتر کار و -ث

؛هاي بهداشتیشرایط فضاهاي عمومی از قبیل رستوران و سرویس-ج

؛افرادي که به محل کار دسترسی دارند از نظر لباس، لوازم و تجهیزاتکلیۀشرایط کارکنان و -چ

ها، واحدها و امکانات در سازمان. فرآیندمحیطیزیستشرایط ایمنی و بهداشت و -ح

. کندپیگیري ،روش مقتضی تا رفع اشکالات و ایجاد شرایط قابل قبولو به،سازمان باید نتایج بازرسی را ثبت
پذیر صحیح را امکانهايگیريباید بر مبناي استانداردهاي تعیین شده باشند تا تصمیمي بازرسیهافعالیت

صورت اتفاقی و بدون هماهنگی نیز انجام شوند. بهتوانند ها میسازد. بازرسی

ممیزي داخلی4-7-4
شدهتعریفمان باید ممیزي داخلی را در مواردي که نیاز به مقایسه بین شرایط موجود با شرایط ازقبلساز
. کند. این اقدامات باید انطباق یا عدم انطباق شرایط موجود را تعیین کندو اجرا ریزي برنامهباشد، می
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زیر تدوین و اجرا شود: هاينکتههاي داخلی باید با توجه به روش اجرایی مدون ممیزي

ممیزي با توجه به گستره، اهمیت، سوابق، معیارهـا، شـرایط و عملکـرد سـازمان و الزامـات      ریزيبرنامه-الف
؛و حداقل سالانهايدورههاي قبلی به صورت و نتایج ممیزيآراستگیسیستم مدیریت 

؛هاو اجراي آنشدهریزيطرحهاي فرآیند-ب

؛سازمانيمرتبط با اجزاسازمانیو برونسازمانیدروناستانداردهاي -پ

؛و اجراي ممیزيریزيبرنامهها و اختیارات در مسئولیت-ت

؛شونده) ممیزيفرآیندانتخاب ممیزها با توجه به شرایط احراز و مستقل از بخش (-ث

؛ممیزي داخلی براساس مستندات و اطلاعات مرتبط1)هايلیستچکهاي (بازبینهتهیه -ج

؛هافرآینداجراي اثربخش ممیزي داخلی در جهت کسب بهترین نتایج براي کاربرد -چ

؛اقدام اثربخش و بهبود شرایطمنظوربه(هاي) هر عدم انطباق تعیین و تدوین علت-خ

؛شرایط بهینه در سازمانتثبیت برايپیگیري اقدامات اصلاحی و اقدامات پیشگیرانه -د

.دهیگزارشها در ها و مسئولیتکاربرد، دفعات، روشدامنۀتوجه به ترتیبات ممیزي، -ذ

شونده باشند. ها و شرایط مورد نیاز ممیزيها، عدم انطباقنتایج ممیزي داخلی باید شامل گزارش انطباق

ارزیابی عملکردوتحلیل تجزیه4-7-5
هاي فرآیندموقع براي بهکه اطلاعات صحیح، مرتبط و کندسازمان باید روش(هاي) مدون را تدوین و اجرا 

آورد. دستبهها ها و تحلیل دادهگیري مدیریت را بر اساس دادهتصمیم

: کندزیر توجه مواردها، سازمان باید به دادهوتحلیل تجزیهنتایج از ترینمنظور کسب مناسببه

؛واحدهاها و فرآینددر هاو کنترلگیرياندازهها از قبیل نتایج پایش و دادهآوريِجمعهاي تعیین حوزه-الف

؛هاهاي مناسب جهت تحلیل دادهافزارها، ابزارها و نرمتعیین تکنیک-ب

؛هاو تحلیل دادهآوريجمعداخل سازمان براي مسئولانتعیین -پ

1- Checklists
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؛هاي معینصورت اطلاعات در دورهبهگزارش خروجی آن ئۀاراها و تحلیل داده-ت

.هاي مدیریتیگیريبودن اطلاعات خروجی براي تصمیماطمینان از مناسب-ث

ها با تحلیل مناسب به و این دادهکندها تدوین صورت دادهبهها را بررسی و فرآیندسازمان باید عملکرد 
هاي بهبود سیستم مدیریت را مشخص و فرصتاثربخشیها و فرآینداطلاعاتی تبدیل شود که نتایج عملکرد 

.کندرا ایجاد 

یادگیري  4-7-6
و با کندبهبود و نوآوري را از طریق یادگیري تشویق ،خودآراستگیبراي ارتقاي سیستم بایدسازمان 
براي یادگیري فراهم آورد. اطلاعات لازم براي یادگیري ممکن است از را ي میدانی، اطلاعات لازم هاپژوهش
،ي تخصصی مرتبط با سیستم آراستگیهاي برتر و برگزاري گردهماییهاسازمانۀسالانهايگزارشطریق 

اخذ شود. 

اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه4-7-7
هاي فرآیندي بهبود که در خلال هافرصتو استفاده از بالفعلهايانطباقنمودن عدمسازمان باید براي برطرف

ي داخلی و خارجی و حتی یادگیري از برترین الگوها هااقدامات داوطلبانه، بازرسی، ممیزينظرسنجی،
مدون اجراییو به اجرا در آورد. در روش ریزيبرنامه، شوند، اقدامات اصلاحی لازم را تعیینمیشناسایی

شده باشند.تعیینروشنی بهبایدزیرموارد،اقدامات اصلاحی

؛و اجراي اقدامات اصلاحیریزيبرنامه، مسئول تعیین- الف

؛شدهارزیابی اثربخشی اقدامات اصلاحی انجامةنحو-ب

.حفظ و نگهداري سوابق اقدامات اصلاحی-پ

در دیگر شدهي کشفهاتکرار عدم انطباقاحتمالکه کندسازمان باید اطمینان حاصل ،برآنعلاوه
شود. سوابق اقدامات پیشگیرانه نیز باید ثبت و میپیشگیري هاآنکنترل و از تحقق ،هاي سازمانیفرآیند

نگهداري شوند.

بازنگري مدیریت  4-7-8
، باید در بازنگري مدیریت کنترل و هدایت شوند. آراستگیدر چارچوب سیستم مدیریت شدهاقدامات انجام

هاي آن را در چارچوب فرآیند، عملکرد سازمان و شدهریزيبرنامهي اهصورت دورهبهباید بالاردهمدیریت 
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ها اطمینان آناثربخشیمورد بازنگري قرار دهد تا از تداوم مناسب بودن، کفایت و ،آراستگیسیستم مدیریت 
. کندحاصل 

بازنگري و روند صحیح برگزاري بازنگري و اتخاذ فرآیندهاي داددرونباید از صحت و دقت بالاردهمدیریت 
. بازنگري مدیریت باید کندهاي بازنگري مدیریت، اطمینان حاصل دادبروناجرابودن و قابلهاتصمیم
هاي بهبود و نیاز به تغییرات در سیستم مدیریت را شامل شود.فرصت

هاي بازنگري مدیریت  داددرون1- 4-7-8
اید حداقل شامل موارد زیر باشد: هاي بازنگري مدیریت بداددرون

ي و مدیریتی و فرآیندي هاها و اطلاعات در مورد عملکرد سازمان و حوزهنتایج حاصل از تحلیل داده-الف
؛واحدي

؛هانتایج ممیزي-ب

؛سازمانیبرونو سازمانیدروننتایج ارزیابی رضایت مشتري -پ

؛پیشگیرانهاثربخشی و نتایج اقدامات اصلاحی و -ت

؛سازمانۀگزارش میزان تحقق اهداف، کفایت منابع برنامه و بودج-ث

ها با الزامات قانونی و مقرراتی و سایر الزامات هاي آنفرآیندمیزان انطباق سازمان و عملکرد -ج
؛سازمانیدرون

نفع؛ذيهاي طرفهايدیدگاهها، پیشنهادها و طرح-چ

؛، اهداف، برنامه و بودجهمشیخط، راهبرد، اندازچشمپیشنهاد بازنگري و ضرورت تغییر مأموریت، -ح

؛هاي جامع سازمانیپیشنهاد در خصوص ضرورت تدوین طرح-خ

؛هاي بازنگري مدیریت قبلیدادبرونو هاتصمیمنتایج پیگیري -د

هایی براي بهبود.توصیه-ذ

هاي بازنگري مدیریت  دادبرون2- 4-7-8
و اقدامات در ارتباط با موارد زیر باشند: هاتصمیمهاي بازنگري مدیریت باید شامل هرگونه دادبرون
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؛بازنگري و تغییرات در مستندات سازمان-الف

؛مشیخط، راهبرد و اندازچشمدرخصوص تغییرات مأموریت، هاتصمیم-ب

؛سازمانۀبودجدر خصوص تغییرات در اهداف، برنامه و ها تصمیم-پ

؛هاي آنفرآیندمربوط به منابع مورد نیاز جهت بهبود سیستم مدیریت و هايتصمیمنیازها و -ت

؛هاهاي مرتبط با آنو بهبودنفعذيهاي به هر یک از طرفرسانیاطلاعدر خصوص هاتصمیم-ث

؛استانداردهاي سازمانیاعلام نیاز و ضرورت تدوین -ج

هاي جامع بهبود سازمانی.در خصوص تثبیت، تغییر یا ایجاد شرایط در قالب طرحگیريهرگونه تصمیم-چ

باید شامل زمان و مسئول اجرا بوده و به ،بازنگري مدیریتفرآیندهاي دادبرونشده و موارد تصویبکلیۀ
. شودعنوان سوابق نگهداري 

مدیریت باید موجب بهبود و ارتقاي سیستم شود.نتایج بازنگري 
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نامهکتاب
و واژگان یمبان–کیفیتمدیریتهايسیستم، 1396سال: 9000شمارةایزو-ایرانملیاستاندارد]1[
الزامات-کیفیتمدیریتهايسیستم، 1396: سال 9001شمارة یزوا–یراناملیاستاندارد]2[
1376طباطبایی،علامهدانشگاهتهران،،مدیریتجامعفرهنگیدمهدي،سالوانی،]3[
1377علوم،توسعهانتشاراتمرکز،وريبهرهفرهنگیداکبر،سساداتی،]4[
1377تهران،دانشگاهوچاپانتشاراتموسسه،دهخدانامۀلغتاکبر، یعلدهخدا،]5[
.یسازمان حسابرسیو حسابرسيحسابداریتخصصیقاتمرکز تحق،یریتمديحسابدار،شباهنگ، رضا]6[
یقـات تهـران: مرکـز آمـوزش و تحق   ،5Sیستمکار و منزل بر اساس سیطمحیسامانده،فرد، ناصریصادق]7[

. 1387یران،ایصنعت
[8] Kazuo Tsuchiya .Super 5S is for everyone–Japan productivity center, 1997
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