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شرکت آزمايش و تحقيقات قطعات و شرکت آزمايش و تحقيقات قطعات و 
) ) ايتراک ايتراک ((مجموعه های خودرو  مجموعه های خودرو  

آشنائی با شرکت و برنامه های آن  آشنائی با شرکت و برنامه های آن  
  



فهرست  فهرست  

: : معرفی شرکتمعرفی شرکت
چشم انداز و ماموريتها چشم انداز و ماموريتها ––
ساختار سازمانی و منابع انسانی     ساختار سازمانی و منابع انسانی     ––
آزمونهای قابل انجام آزمونهای قابل انجام ––
) ) مالی، عملياتیمالی، عملياتی((عملکرد عملکرد ––
تاسيسات و ساختمانها       تاسيسات و ساختمانها       ––

ميزان تحقق طرح اوليه تاسيس ايتراکميزان تحقق طرح اوليه تاسيس ايتراک
بروز آوری برنامه توسعه بروز آوری برنامه توسعه 

استراتژی جديد   استراتژی جديد   
فرصتها و چالشهافرصتها و چالشها

منابع لازم برای تحقق استراتژی جديد  منابع لازم برای تحقق استراتژی جديد  
برنامه های ميان مدت برنامه های ميان مدت 



معرفی ايتراک معرفی ايتراک 
١٣٧۶١٣٧۶تاسيس    تاسيس    

١٣٧٨١٣٧٨: : بهره برداری از اولين آزمايشگاه             بهره برداری از اولين آزمايشگاه             
 ميليارد ريال      ميليارد ريال     ۴٠۴٠:  :  سرمايه سرمايه 

( (  شرکت طراحی مهندسی و قطعه ساز           شرکت طراحی مهندسی و قطعه ساز          ٨٠٨٠:  :  سهام داران     سهام داران     
) ) از سهام ممتاز بانام متعلق به شرکت ساپکو            از سهام ممتاز بانام متعلق به شرکت ساپکو            %  %  ۶٠۶٠

تفويض مديريت مجموعه آزمايشگاهی ساپکو به ايتراک                      تفويض مديريت مجموعه آزمايشگاهی ساپکو به ايتراک                      
١٣٧٩١٣٧٩دردی سال     دردی سال     

تفويض مديريت آزمايشگاههای ايران خودرو به ايتراک                      تفويض مديريت آزمايشگاههای ايران خودرو به ايتراک                      
١٣٨١١٣٨١در سال در بهمن         در سال در بهمن         



چشم انداز چشم انداز 

ايجاد يک مرکز شناخته شده تخصصی، جامع، معتبر، و                         ايجاد يک مرکز شناخته شده تخصصی، جامع، معتبر، و                         
مستقل برای انجام آزمونهای خودرو، قطعات و مجموعه                         مستقل برای انجام آزمونهای خودرو، قطعات و مجموعه                         

های آن های آن 
  



ماموريت ها  ماموريت ها  
گسترش توانائی انجام آزمونهای مورد نياز صنعت خودرو کشور  گسترش توانائی انجام آزمونهای مورد نياز صنعت خودرو کشور  ١.١.

براساس استانداردهای ملی و بين المللی براساس استانداردهای ملی و بين المللی 
معرفی توانائی و امکانات موجود به منظور رفع نياز صنعت معرفی توانائی و امکانات موجود به منظور رفع نياز صنعت ٢.٢.

خودرو از جهت انجام آزمونها و در راستای کمک به بهبود  خودرو از جهت انجام آزمونها و در راستای کمک به بهبود  
کيفيت توليدات داخلی و تسهيل صادراتکيفيت توليدات داخلی و تسهيل صادرات

پرورش و توسعه منابع انسانی بعنوان محور اصلی افزايش بهره پرورش و توسعه منابع انسانی بعنوان محور اصلی افزايش بهره ٣.٣.
وریوری

توسعه نظام مديريت کيفيت در جهت تامين رضايت مشتريان و  توسعه نظام مديريت کيفيت در جهت تامين رضايت مشتريان و  ٤.٤.
کسب اعتبار بين المللیکسب اعتبار بين المللی

همکاری و مشارکت در اجرای پروژه های تحقيقاتی براساس نياز   همکاری و مشارکت در اجرای پروژه های تحقيقاتی براساس نياز   ٥.٥.
مشتریمشتری



ساختار سازمانی      ساختار سازمانی      
هيئت مديره

مدير عامل  

فروش پشتيبانی آزمايشگاهها  آزمايشگاهها  مالی  منابع انسانی  

کميته راهبری    

سايت ايران خودرو  سايت ساپکو سايت مرکزی  

برنامه ريزی     تضمين کيفيت و ارزيابی      تدارکات  



منابع انسانیمنابع انسانی
سايت مرکزیسايت مرکزی

ترکيب نيروی انسانی
١١٢نفر تعداد کل 

کمتر از ديپلم
%١٤

ديپلم و فوق ديپلم
%٣٨

کارشناس
%٣٤

کارشناس ارشد
%١٤



آزمونهای قابل انجام در سايت مرکزی           آزمونهای قابل انجام در سايت مرکزی           
آز ارتعاش آز ارتعاش 

دوام ارتعاشی  دوام ارتعاشی  
پاسخ و عملکرد ارتعاشی پاسخ و عملکرد ارتعاشی 

مشخصات ديناميکی مواد و سازه ها   مشخصات ديناميکی مواد و سازه ها   
آناليز ارتعاشی و آناليز مودال  آناليز ارتعاشی و آناليز مودال  

آزمونهای ارتعاشی با قابليت اعمال شرايط      آزمونهای ارتعاشی با قابليت اعمال شرايط      
محيطی محيطی 

تنها آزمايشگاه ارتعاش تخصصی قطعات       تنها آزمايشگاه ارتعاش تخصصی قطعات       
خودرو خودرو 

آز آکوستيک  آز آکوستيک  
مشخصات آکوستيکی مشخصات آکوستيکی 

اندازه گيری تراز صدا   اندازه گيری تراز صدا   
اندازه گيری تراز صدای خودرو   اندازه گيری تراز صدای خودرو   
تعيين ضريب جذب مواد جاذب     تعيين ضريب جذب مواد جاذب     
اندازه گيری ميزان افت صوتی     اندازه گيری ميزان افت صوتی     

آز خودرو و همولوگيشن     آز خودرو و همولوگيشن     
) ) Out doorOut door( ( آزمونهای جاده ای     آزمونهای جاده ای     

فرمانپذيری و ارزيابی سيستم فرمان  فرمانپذيری و ارزيابی سيستم فرمان  ––
راحتی سفر   راحتی سفر   ––
ارزيابی سيستم ترمز ارزيابی سيستم ترمز ––
عملکرد و قابليت رانندگی   عملکرد و قابليت رانندگی   ––
دوام جاده ای    دوام جاده ای    ––

SVASVAآزمون و ارزيابی آزمون و ارزيابی 
))تائيد نوع خودروتائيد نوع خودرو ( (In doorIn doorآزمون های  آزمون های  

اولين متولی آزمونها و استانداردهای تائيد          اولين متولی آزمونها و استانداردهای تائيد          
نوع خودرو در کشور نوع خودرو در کشور 

از از % % ٧٠٧٠دارای قابليت انجام بيش از      دارای قابليت انجام بيش از      
آزمونهای اجباری تائيد نوع خودرو درکشور      آزمونهای اجباری تائيد نوع خودرو درکشور      

با همکاری ساير آزمايشگاهها       با همکاری ساير آزمايشگاهها       
بازوی اجرائی موسسه استاندارد، وزارت     بازوی اجرائی موسسه استاندارد، وزارت     

صنايع، شرکتهای بازرسی و خودرو سازان         صنايع، شرکتهای بازرسی و خودرو سازان         
در مراحل تست، تائيد و پياده سازی فرايند      در مراحل تست، تائيد و پياده سازی فرايند      

COPCOP



آزمونهای قابل انجام در سايت مرکزی           آزمونهای قابل انجام در سايت مرکزی           

آز قطعات   آز قطعات   
دوامدوام

عملکرد عملکرد 

آز شرايط محيطی  آز شرايط محيطی  
دما، رطوبت با قابليت  دما، رطوبت با قابليت  ::تستهای محيطی تستهای محيطی 

عملکرد گيری بر روی قطعات برقی و مکانيکیعملکرد گيری بر روی قطعات برقی و مکانيکی

EMCEMC
Radiated/ Conducted EmissionRadiated/ Conducted Emission
Radiated/ Conducted ImmunityRadiated/ Conducted Immunity
ESDESD
Transient VoltagesTransient Voltages
OATSOATS

اولين و تنها آزمايشگاه آزمونهای تطابق پذيری                اولين و تنها آزمايشگاه آزمونهای تطابق پذيری                
الکترومغناطيسی در صنعت خودروکشور   الکترومغناطيسی در صنعت خودروکشور   

و   و   OATSOATSکل خودرو در   کل خودرو در    Emission Emissionانجام آزمون   انجام آزمون   
برای اولين بار در کشور    برای اولين بار در کشور    ECUECU بر روی     بر روی    EMCEMCآزمونهای    آزمونهای    

تنها آزمايشگاه دارای صلاحيت توسعه به انجام            تنها آزمايشگاه دارای صلاحيت توسعه به انجام            
آزمونهای کل خودرو از طرف موسسه استاندارد         آزمونهای کل خودرو از طرف موسسه استاندارد         

آز نورسنجی  آز نورسنجی  
آزمون شدت روشنائی و توزيع روشنائی  آزمون شدت روشنائی و توزيع روشنائی  

چراغ چراغ 
آزمون لومن متری لامپآزمون لومن متری لامپ

آزمونهای نوری کل خودروآزمونهای نوری کل خودرو
آزمون ضرايب آئينه و شيشهآزمون ضرايب آئينه و شيشه

رنگ سنجی نور چراغ ها و لامپ ها رنگ سنجی نور چراغ ها و لامپ ها 
اولين و تنها آزمايشگاه نورسنجی با دقت های  اولين و تنها آزمايشگاه نورسنجی با دقت های  

R&DR&Dدر کشور در کشور 



آزمونهای قابل انجام در سايت مرکزی           آزمونهای قابل انجام در سايت مرکزی           
ماشينهای الکتريکی ماشينهای الکتريکی 

آزمون تعيين منحنی مشخصه  آزمون تعيين منحنی مشخصه  
DCDC و وACACموتورهای موتورهای 

آزمون عملکرد ودوام موتورها   آزمون عملکرد ودوام موتورها   
تحت بار تحت بار 

آزمون منحنی مشخصه استارترها  آزمون منحنی مشخصه استارترها  

آز قوای محرکه آز قوای محرکه 
آزمونهای دوام و دوام خاص  آزمونهای دوام و دوام خاص  

FunctionalFunctionalآزمونهای عملکرد و آزمونهای عملکرد و 
) ) COPCOP((آزمونهای بازرسیآزمونهای بازرسی

CVSCVSاندازه گيری آلاينده به روش خام و  اندازه گيری آلاينده به روش خام و  
آزمونهای شبيه سازی جاده ای بر روی آزمونهای شبيه سازی جاده ای بر روی 

موتورموتور
اندازه گيری فشار داخل سيلندر و تحليل اندازه گيری فشار داخل سيلندر و تحليل 

احتراقاحتراق

نماينده بخش آزمون قطعات جهت         نماينده بخش آزمون قطعات جهت         
( ( پروژه خودکفائی موتور    پروژه خودکفائی موتور    

XU7jp/l3, TU5jp4XU7jp/l3, TU5jp4((



آزمايشگاههای سايت ساپکو            آزمايشگاههای سايت ساپکو            
آزپليمر آزپليمر 

آز متالورژی  آز متالورژی  
آز شيمیآز شيمی
آز پليمرآز پليمر

))مشترک با سايت مرکزی  مشترک با سايت مرکزی  ((آز کاليبراسيون   آز کاليبراسيون   
آز مترولوژیآز مترولوژی
آز برق پايهآز برق پايه

  (ISO17025)(ISO17025)دارای گواهينامه مديريت کيفيت آزمايشگاهی       دارای گواهينامه مديريت کيفيت آزمايشگاهی       
 و ارزيابی های دوره ای    و ارزيابی های دوره ای   ١٣٧٩١٣٧٩ آلمان از مهرماه    آلمان از مهرماه   DAPDAPاز از 

ساليانه     ساليانه     



آزمايشگاههای سايت ايران خودرو          آزمايشگاههای سايت ايران خودرو          

::آز شيمی و رنگ آز شيمی و رنگ 
آز حد شره رنگ     آز حد شره رنگ     ––
آز دانسيته و چسبندگی          آز دانسيته و چسبندگی          ––
––ChippingChipping
تعيين وضعيت کيفی محموله های تانکری روغن و ضد                     تعيين وضعيت کيفی محموله های تانکری روغن و ضد                     ––

يخ يخ 
اندازه گيری ميزان يون های روی، نيکل، منگنز                   اندازه گيری ميزان يون های روی، نيکل، منگنز                   ––

مخازن فسفاته خطوط      مخازن فسفاته خطوط      



مشتريان عمده    مشتريان عمده    

ساپکو ساپکو 
ايران خودرو ايران خودرو 
 سازمان بهينه    سازمان بهينه   -- طرح خودرو  طرح خودرو --مهرکام پارسمهرکام پارس

سازی مصرف سوخت، موسسه استاندارد    سازی مصرف سوخت، موسسه استاندارد    



ميزان دريافت خدمات توسط مشتريان عمده      ميزان دريافت خدمات توسط مشتريان عمده      
) ) تعداد آزمون درخواستی از ايتراک    تعداد آزمون درخواستی از ايتراک    ((
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تائيديه هاتائيديه ها
ISO 17025(SAPCO)ISO 17025(SAPCO)

آزمايشگاههای سايت ساپکو برای اولين بار در ايران موفق به                           آزمايشگاههای سايت ساپکو برای اولين بار در ايران موفق به                           
مديريت کيفيت آزمايشگاهی بر مبنای           مديريت کيفيت آزمايشگاهی بر مبنای           اخذ تائيديه نظام      اخذ تائيديه نظام      
  DAPDAPاز موسسه صدور تائيديه           از موسسه صدور تائيديه           ١٧٠٢۵١٧٠٢۵استاندارد ايزو        استاندارد ايزو        

١٣٧٩١٣٧٩از مهرماه    از مهرماه    . . آلمان هستند     آلمان هستند     
ISO9000:2000(ISO9000:2000( ١٣٧٩١٣٧٩سايت مرکزی ازبهمن  سايت مرکزی ازبهمن   ))

سايت مرکزی و ساپکو از سال   سايت مرکزی و ساپکو از سال   ( ( گواهی تائيد صلاحيت از موسسه استاندارد      گواهی تائيد صلاحيت از موسسه استاندارد      
))١٣٨٠١٣٨٠وو١٣٧٩١٣٧٩



ساختمان   ساختمان   

مساحت ساختمانهای شرکت (متر مربع)

آزمايشگاهی؛ ١٢٣٠٫٠٠

اداری؛ ٦٦٣٫٠٠

تاسيساتی و خدماتی؛ ٤٦٠٫٠٠



مساحت کل ساختمانها

درحال ساخت؛ ٢٥٠٠
در حال بهره برداری؛ 

٢٣٥٣

ساختمان   ساختمان   



مقايسه برنامه طرح توجيهی اوليه و وضعيت سال مقايسه برنامه طرح توجيهی اوليه و وضعيت سال 
١٣٨٢١٣٨٢

 آزمايشگاه تخصصی    آزمايشگاه تخصصی   ١٢١٢آزمايشگاههاآزمايشگاهها
اصلیاصلی

آزمايشگاه تخصصی   آزمايشگاه تخصصی   ٩٩
اصلیاصلی

%%٨٨حدود حدود %%١۵١۵سودسود

١٧۵١٧۵١١٢١١٢نيروی انسانینيروی انسانی

ميليارد ريالميليارد ريال۴٠۴٠حدود حدود ميليارد ريالميليارد ريال١۴٠١۴٠سرمايه گذاری سرمايه گذاری 

پيش بينی طرح توجيهی  پيش بينی طرح توجيهی  
١٣٨٢١٣٨٢تاتا١٣٧٧١٣٧٧اوليه از سالاوليه از سال

تحقق برنامه ها در سال  تحقق برنامه ها در سال  
١٣٨٢١٣٨٢  



١٣٨٢١٣٨٢بروز آوری برنامه پنج ساله در سال          بروز آوری برنامه پنج ساله در سال          

    ١٣٨٢١٣٨٢با توجه به دو عامل زير برنامه پنج ساله در سال                       با توجه به دو عامل زير برنامه پنج ساله در سال                       
: : بروز شده است  بروز شده است  

و و ) ) ١٣٨٢١٣٨٢--١٣٧٧١٣٧٧((پايان مدت برنامه های طرح توجيهی اوليه پايان مدت برنامه های طرح توجيهی اوليه ––
عدم تحقق بخش هائی از آن بدليل کمبود منابع، در اثرتغيير  عدم تحقق بخش هائی از آن بدليل کمبود منابع، در اثرتغيير  

سياست  مديريت ايران خودرو و ساپکو سياست  مديريت ايران خودرو و ساپکو 
مطرح شدن استراتژی يکپارچه سازی مديريت آزمايشگاهی از مطرح شدن استراتژی يکپارچه سازی مديريت آزمايشگاهی از ––

سوی مديريت ارشد وقت ايران خودرو و ساپکو سوی مديريت ارشد وقت ايران خودرو و ساپکو 



: : استراتژی توسعهاستراتژی توسعه
 يکپارچه سازی مديريت مراکز آزمون يکپارچه سازی مديريت مراکز آزمون

ايتراک بعنوان مرکز مستقل آزمون در  
3صنعت خودرو

ايتراک بعنوان مرکر مستقل آزمون در گروه  
2ايران خودرو  

تست در ايران  ايتراک بعنوان مرکز مستقل  
1خودرو، ساپکو و ايتراک 

87654321

) ماهه چهار ( زمان 
فازهای کلی توسعه ايتراک         )١٣٧٩دی ماه  ( زمان شروع همزمان با تفويض مديريت آز  ساپکو به ايتراک         

ف
ردي



فرصتها و چالش های يکپارچه مديريت فرصتها و چالش های يکپارچه مديريت 
آزمايشگاهیآزمايشگاهی

فرصتها   فرصتها   
انسجام و يکپارچگی در انجام امور تخصصی متمرکز    انسجام و يکپارچگی در انجام امور تخصصی متمرکز    ––

در فاز اول ايران خودرو و سپس کل صنعت در فاز اول ايران خودرو و سپس کل صنعت ((آزمايشگاهی آزمايشگاهی 
))خودروی کشورخودروی کشور

افزايش اعتبار داخلی و بين المللیافزايش اعتبار داخلی و بين المللی––
امکان رشد وتوسعه بواسطه تقويت منابع امکان رشد وتوسعه بواسطه تقويت منابع ––
اتکا به مرکزی مستقل در انجام داوريهای تخصصی   اتکا به مرکزی مستقل در انجام داوريهای تخصصی   ––
بکارگيری مناسب امکانات آزمايشگاهی موجود در شبکه تامين بکارگيری مناسب امکانات آزمايشگاهی موجود در شبکه تامين ––
زمينه مناسب ارتقاء کيفيت قطعات و مجموعه های خودروزمينه مناسب ارتقاء کيفيت قطعات و مجموعه های خودرو––
صرفه جوئی هزينه ای برای ايران خودرو وساپکو صرفه جوئی هزينه ای برای ايران خودرو وساپکو ––



فرصتها و چالش های يکپارچه مديريت فرصتها و چالش های يکپارچه مديريت 
آزمايشگاهیآزمايشگاهی

چالشها    چالشها    
عدم اطمينان ايران خودرو و ساپکو از در اولويت قرار گرفتن عدم اطمينان ايران خودرو و ساپکو از در اولويت قرار گرفتن ––

امور آنان در برنامه های کاری ايتراکامور آنان در برنامه های کاری ايتراک
کاهش احتمالی سرعت عمل به واسطه توسعه ابعاد سازمانکاهش احتمالی سرعت عمل به واسطه توسعه ابعاد سازمان––
  



برنامه های ميان مدتبرنامه های ميان مدت
::توسعه آزمايشگاههاتوسعه آزمايشگاهها

آزمايشگاه سروهيدروليکآزمايشگاه سروهيدروليک––
توسعه آزمايشگاه قوای محرکهتوسعه آزمايشگاه قوای محرکه––

افزايش تعداد سلولهای تست موتورافزايش تعداد سلولهای تست موتور
Power TrainPower Trainايجاد آزمايشگاه ايجاد آزمايشگاه 

تستهای آلايندگی کل خودروتستهای آلايندگی کل خودرو
( ( توسعه سلولهای تست موتور در راستای افزايش قابليتهای آزمونتوسعه سلولهای تست موتور در راستای افزايش قابليتهای آزمون

CNGCNG ( (
پروژه های سرمايه گذاری مشترک با سازمان بهينه سازی و موسسه پروژه های سرمايه گذاری مشترک با سازمان بهينه سازی و موسسه 

استاندارداستاندارد

ايجاد آزمايشگاه تست کمک فنروخستگیايجاد آزمايشگاه تست کمک فنروخستگی––
توسعه آزمايشگاه نورسنجی  توسعه آزمايشگاه نورسنجی  ––
توسعه آزمايشگاه خودرو و همولوگيشنتوسعه آزمايشگاه خودرو و همولوگيشن––
توسعه آزمايشگاه ارتعاش در خصوص آزمون دوام ارتعاشیتوسعه آزمايشگاه ارتعاش در خصوص آزمون دوام ارتعاشی––



برنامه های ميان مدت       برنامه های ميان مدت       

: : تکميل فرايند ادغام آزمايشگاهها             تکميل فرايند ادغام آزمايشگاهها             
 تکميل فرايند مديريت يکپارچه آزمايشگاهی شامل مديريت منابع   تکميل فرايند مديريت يکپارچه آزمايشگاهی شامل مديريت منابع  ––

با با انسانی ، مديريت تجهيزات و مديريت سيستمهای اطلاعاتی  انسانی ، مديريت تجهيزات و مديريت سيستمهای اطلاعاتی  
مشارکت فعال معاونين منابع انسانی ايران خودرو،                     مشارکت فعال معاونين منابع انسانی ايران خودرو،                     

ساپکو و ايتراک          ساپکو و ايتراک          
 پياده سازی سيستم مديريت کيفيت بر مبنای                   پياده سازی سيستم مديريت کيفيت بر مبنای                  ::سيستم کيفيت     سيستم کيفيت     

در آزمايشگاههای سايت مرکزی و سايت            در آزمايشگاههای سايت مرکزی و سايت            ١٧٠٢۵١٧٠٢۵ايزو   ايزو   
ايران خودرو همزمان با مميزی مراقبتی بعدی سايت                    ايران خودرو همزمان با مميزی مراقبتی بعدی سايت                    

ساپکو    ساپکو    
نظام پيشنهادها نظام پيشنهادها ،  ،  5S5S نوين نظير         نوين نظير        توسعه نظام های مديريت     توسعه نظام های مديريت     



برنامه های ميان مدت          برنامه های ميان مدت          
: : توسعه سيستمهای اطلاعاتی             توسعه سيستمهای اطلاعاتی             

 برنامه ريزی برای توسعه سيستم يکپارچه اطلاعاتی شرکت برنامه ريزی برای توسعه سيستم يکپارچه اطلاعاتی شرکت––
: : برنامه ريزی استراتژيک        برنامه ريزی استراتژيک        

ايجاد واحد برنامه ريزی استراتژيک ايجاد واحد برنامه ريزی استراتژيک   ––
::توسعه بازار     توسعه بازار     

قرارداد با سازمان بهينه سازی مصرف سوخت   قرارداد با سازمان بهينه سازی مصرف سوخت   ––
همکاری با اداره کل استاندارد مراکز استان  همکاری با اداره کل استاندارد مراکز استان  ––
 تفاهم نامه با ايساکو  تفاهم نامه با ايساکو ––
تفاهم نامه با بازرسی و کيفيت وزارت صنايع    تفاهم نامه با بازرسی و کيفيت وزارت صنايع    ––
همکاری با تمام خودرو سازان کشور همکاری با تمام خودرو سازان کشور ––
استفاده بيشتر از امکانات مرکز تحقيقات ايران خودرو و ارتباط        استفاده بيشتر از امکانات مرکز تحقيقات ايران خودرو و ارتباط        ––

قوی تر  قوی تر  
ايجاد مرکز مديريت ارتباط با مشتری    ايجاد مرکز مديريت ارتباط با مشتری    ––



 

 چارت پروژه گانت 

 سيستم مديريت کيفيت استقرار

 آزمايشگاهها

  بر مبناي

 ١٧٠٢۵تاندارد ايزو س ا



WBS Task Name Duration Predece  مسئول انجام
0 پروژه ايزو ١٧٠٢٥ روز 98  سيستمها
1 آموزش عمومي ايزو ١٧٠٢٥ روز 3  آموزش

2 الزامات سيستمي روز 49  سيستمها

2.1 نظام آنترل مدارك و سوابق روز 7  ١   SS  سيستمها
2.1.1 دستورالعمل نحوه تهيه مدارك سيستم مديريت آيفيت روز 0  سيستمها

2.1.2 رويه آنترل مدارك و سوابق روز 0  سيستمها

2.1.3 دستورالعمل آنترل مدارك فني روز 7  سيستمها

2.2 نظام مديريت سفارشها و قراردادها روز 7  سيستمها ٣ 
2.2.1 روز 7 دستورالعمل گردش آار آزمونها  سيستمها

2.2.2 روز 7 دستورالعمل عقد،پيگيري،آنترل و بازنگري قراردادها  سيستمها

2.3 روز 7 نظام خريد و تدارآات  سيستمها
2.3.1 روز 7 دستورالعمل آنترل خريد اقلام و تجهيزات  سيستمها ٧ 

2.3.2 آيين نامه معاملات روز 7  سيستمها ٧ 

2.3.3 رويه تنخواه گردان روز 7  سيستمها ٧ 

2.4 ارزيابي پيمانكاران فرعي  روز 7  سيستمها
2.4.1 رويه ارزيابي پيمانكاران فرعي روز 7  سيستمها ١٣ 

2.5 رسيدگي به شكايات و نظرسنجي از مشتريان روز 7  سيستمها
2.5.1 دستورالعمل رسيدگي به شكايات و نظرسنجي از مشتريان روز 7  سيستمها ١٥ 

2.6 آنترل عدم تطابق اقدام اصلاحي وپيشگيرانه روز 7  سيستمها
2.6.1 رويه بهبود مستمر فرآيندها( اقدامات اصلاحي و پيشگيرانه روز 7  سيستمها ١٧ 

2.6.2 دستورالعمل نظام پيشنهادات روز 7  سيستمها ١٧ 

2.7 مميزي داخلي روز 7  سيستمها ١٨ 
2.7.1 رويه مميزي داخلي روز 7  سيستمها

2.7.2 روز 7 رويه شرايط مميزين داخلي نظام مديريت  سيستمها

2.8 روز 21 خط مشي کيفيت  ١   SS  سيستمها

2.9 روز 21 اهداف کيفيت  ١   SS  سيستمها

01/01 01/03

01/01

01/01

01/01 01/09

01/10 01/20

01/10 01/20

01/21 01/29

01/21 01/29

01/21 01/29

01/30 02/07

02/10 02/18

02/19 02/27

02/19 02/27

02/28 03/07

02/28 03/07

01/01 01/29

01/01 01/29

اسفند 83 روردين 4 ديبهشت 4 خرداد 84 تير 84 مرداد 84 هريور 84 مهر 84
وم ١٣٨٤  ربع دوم ١٣٨٤  ربع اول ١٣٨٤  

Task

Critical Task

Progress

Milestone

Summary

Rolled Up Task

Rolled Up Critical Task

Rolled Up Milestone

Rolled Up Progress

Split

External Tasks

Project Summary

Group By Summary

 در مجموعه آزمايشگاهي ايتراک١٧٠٢٥زو پروژه استقرار سيستم مديريت کيفيت آزمايشگاهها بر مبناي استاندارد اي

Page 1

Project:  ١٧٠٢٥پروژه ايزو
Date: 1384/03/08



WBS Task Name Duration Predece  مسئول انجام
3 روز 98 الزامات فني

3.1 پرسنل روز 70
3.1.1 آيين نامه مشاغل روز 0  سيستمها ٢١ 

3.1.2 روز 30 شرح شغل پرسنل واحد هاي آزمايشگاهي  ١   SS  مسئول واحد

3.1.3 روز 30 شرح شغل پرسنل واحدهاي پشتيباني  ١   SS  مسئول واحد

3.1.4 روز 7 چارت سازماني به تفکيک پرسنل آزمايشگاهي  مسئول واحد ٢١ 

3.1.5 دستورالعمل آموزش روز 0  سيستمها ٢١ 

3.1.6 دستورالعمل ارزيابي عملكرد آارآنان روز 7  سيستمها ٢١ 

3.1.7 رويه سيستم ايجاد نظام انگيزشي ( آآورد) روز 7  سيستمها ٣٣ 

3.1.8 روز 7 دستورالعمل نگهداري و حفاظت از اموال و اطلاعات مشتري  سيستمها ٣٤ 

3.1.9 تعهد نامه رازداري پرسنل روز 20  ١   SS  منابع انساني

3.1.10 ليست پرسنل روز 20  ١   SS  منابع انساني

3.1.11 بررسي و تكميل مدارك تحصيلي پرسنل روز 20  ١   SS  منابع انساني

3.1.12 بررسي و تكميل سوابق أموزشي پرسنل روز 20  ١   SS  منابع انساني

3.1.13 جدول مسئولين آزمايشگاهها و جانشين آنها به همراه ليست امضاهاي مجاز تاييد گزارش روز 20  ١   SS  سيتمها

3.2 شرايط محيطي روز 77
3.2.1 روز 7 آيين نامه شرايط محيط آار  سيستمها ٣٥ 

3.2.2 بررسي شرايط محيطي موجود واعلام آمبودها روز 7  ١   SS  مسئول واحد

3.2.3 تامين شرايط محيطي مناسب و تهيه و تدارك تجهيزات لازم شامل ثباتهاي دما ورطوبت روز 60  بازرگاني ٤٣ 

3.3 روشهاي أزمون ،صحه گذاري وآاليبراسيون روز 84
3.3.1 روز 7 دستورالعمل روشهاي آزمون و صحه گذاري آنها  سيستمها ٤٢ 

3.3.2 رويه طراحي و يا توسعه آزمايشگاهها روز 7  سيستمها ٤٢ 

3.3.3 تهيه ليست تستهاي أآرديته روز 20  ١   SS  مسئول واحد

3.3.4 روز 30 بررسي  و تهيهSOPهاي مورد نياز هر آزمايشگاه   ١   SS  مسئول واحد

3.3.5 روز 30 بررسي  و تهيهSCPهاي مورد نياز هر آزمايشگاه   ١   SS  مسئول واحد

3.3.6 صحه گذاري نرم افزارها ي دستگاههاي أزمون روز 30  ١   SS  مسئول واحد

03/07

01/01 02/11

01/01 02/11

03/08 03/16

03/07

03/08 03/16

03/17 03/25

03/28 04/05

01/01 01/28

01/01 01/28

01/01 01/28

01/01 01/28

01/01 01/28

04/06 04/14

01/01 01/09

01/10 03/31

04/15 04/25

04/15 04/25

01/01 01/28

01/01 02/11

01/01 02/11

01/01 02/11

اسفند 83 روردين 4 ديبهشت 4 خرداد 84 تير 84 مرداد 84 هريور 84 مهر 84
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WBS Task Name Duration Predece  مسئول انجام
3.4 تخمين عدم قطعيت روز 84

3.4.1 تدوين دستورالعمل عدم قطعيت روز 0  سيستمها ٤٧ 

3.4.2 SPCروز 0 أموزش  آموزش ٤٧ 

3.4.3 آموزش عدم قطعيت روز 0  آموزش ٤٧ 

3.4.4 تعيين روش محاسبه عدم قطعيت(يك نمونه در هر آزمايشگاه) روز 30  ١   SS  مسئول واحد

3.5 تجهيزات روز 91
3.5.1 روز 7 دستورالعمل سرويس و نگهداري  سيستمها ٥٣ 

3.5.2 روز 7 دستورالعمل درخواست و آنترل خدمات فني تعمير،نگهداري،آاليبراسيون  ٥٨   SS  سيستمها

3.5.3 دستورالعمل آنترل تجهيزات اندازه گيري و آزمون روز 7  ٥٨   SS  سيستمها

3.5.4 رويه آدگذاري و برچسب زني در آزمايشگاهها روز 0  ٥٨   SS  سيستمها

3.5.5 دستورالعمل برچسب هاي آاليبراسيون روز 7  ٥٨   SS  سيستمها

3.5.6 دستورالعمل گردش آارداخلي آمايشگاه آاليبراسيون روز 7  ٥٨   SS  سيستمها

3.5.7 ليست تجهيزات روز 30  ١   SS  مسئول واحد

3.5.8 روز 30 ليست مواد مرجع  ١   SS  مسئول واحد

3.5.9 بررسي پروژه پرونده تجهيزات و تكميل أن( کاتالوگ دستگاه ، شناسنامه ، سوابق کاليبراسيون و تعميرات) روز 30  ١   SS  مسئول واحد

3.5.10 تعيين جانمايي تجهيزات در أزمايشگاه روز 30  ١   SS  مسئول واحد

3.6 تضمين آيفيت نتايج أزمون روز 98
3.6.1 روز 0 دستورالعمل رسم نمودارهاي آنترلي تجهيزات اندازه گيري  سيستمها ٦٣ 

3.6.2 روز 30 رسم يک نمونه نمودار کنترلي تجهيزات اندازه گيري در هر آزمايشگاه  ١   SS  مسئول واحد

3.6.3 روز 0 دستورالعمل انجام آزمونهاي مقايسه اي  ٦٩   SS سيستمها

3.6.4 روز 45 اجراي يک نمونه آزمون مقايسه اي در هر آزمايشگاه  ١   SS  مسئول واحد

3.6.5 روز 7 رويه تجزيه و تحليل داده ها و استفاده از روشهاي آماري سيستمها ٧١ 

3.6.6 MSAروز 20 أموزش  ١   SS  آموزش

3.7 روز 60 نظامنامه کيفيت  ٦٨   FF  سيستمها

3.8 روز 7 برگزاري يک دوره مميزي داخلي  سيستمها

3.9 روز 0 تشکيل جلسه بازنگري مديريت  سيستمها

04/25

04/25

04/25

01/01 02/11

04/26 05/03

04/26 05/03

04/26 05/03

04/26

04/26 05/03

04/26 05/03

01/01 02/11

01/01 02/11

01/01 02/11

01/01 02/11

05/03

01/01 02/11

05/03

01/01 03/01

05/04 05/12

01/01 01/28

02/24 05/12

01/01 01/09

01/01
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 مقدمه

 و  ISO / IEC Guide 25 که در نتیجه تجربیات وسیع حاصل از اجرای             ISO / IEC 17025ارد بین المللی     استاند

 آی ای سی    – ایزو   –استاندارد ایران   .  اکنون جایگزین هر دو آنها شده است        ،   تهیه گردیده است     EN 45001استاندارد اروپایی   

شامل کلیه الزاماتی است که آزمایشگاه های آزمون و             ،   است     که بر اساس استاندارد بین المللی فوق تدوین شده              17025

کالیبراسیون باید آنها را برآورده سازند تا بتوانند اثبات کنند که یک سیستم کیفیت را به کار گرفته و برقرار نگه می دارند و از نظر                           

 .فنی صلاحیت داشته و نیز قادر به فراهم کردن نتایج فنی معتبر می باشند 

 

 تأیید صلاحیت که صلاحیت آزمایشگاههای آزمون و کالیبراسیون را به رسمیت می شناسند بایستی این استاندارد را به                        مراجع

 الزامات مربوط به احراز صلاحیت      5 الزامات مربوط به مدیریت صحیح و در بند           4در بند   .  عنوان مبنای تأیید صلاحیت بکار برند        

 .مشخص می شود ، یون هایی که آزمایشگاه به عهده می گیرد فنی جهت نوع آزمون ها و یا کلایبراس

 

بکار گیری روز افزون سیستم های کیفیت عموماً باعث افزایش نیاز به حصول اطمینان از این امر شده است که آزمایشگاه هایی که                       

ستم کیفیتی هستند که با      قادر به اجرای سی    ،  بخشی از یک سازمان بزرگتر می باشند یا خدمات دیگری هم ارائه می نمایند                  

بنابراین سعی شده است که تمامی      .   و نیز با این استاندارد منطبق می باشد          9002 ایزو   – و ایران    9001 ایزو   –استانداردهای ایران   

ون که  مرتبط با دامنه شمول خدمات آزمون و کالیبراسی9002 ایزو – و ایران 9001 ایزو   –آن دسته از الزامات استانداردهای ایران       

 .در این استاندارد در نظر گرفته می شود ، در سیستم کیفیت آزمایشگاه منظور شده است 

 

 و ایران   9001 ایزو   –آزمایشگاه های آزمون و کالیبراسیونی که الزامات این استاندارد را برآورده نمایند الزامات استانداردهای ایران                 

 . را نیز برآورده خواهند نمود 9002 ایزو –

 

 فی نفسه حاکی از صلاحیت آزمایشگاه در فراهم کردن و            9002 ایزو   - و ایران    9001 ایزو   –اهی انطباق با استانداردهای ایران      گو

 .ارائه داده ها  نتایج فنی معتبر نخواهد بود 

بکار رفته    “  should”  و    “  shall”  به ترتیب معادل واژگان انگلیسی      »  بایستی  «  و  »    باید  «   در این استاندارد واژگان فارسی       -1

 .است 

در صورتی که آزمایشگاه ها الزامات این استاندارد را برآورد ه نمایند وتوسط مرجعی تأیید صلاحیت شوند که دارای موافقت نامه                        

پذیرش نتایج آزمون و     ،  شناسایی متقابل با مراجع هم تراز خود در سایر کشورهای استفاده کننده از این استاندارد باشند                         

 .الیبراسیون کشورها تسهیل می گردد ک



 

 

بکارگیری این استاندارد همکاری میان آزمایشگاهها و سایر سازمان ها را تسهیل و به تبادل اطلاعات و تجارب و نیز به هماهنگ                         

 .کردن استانداردها و روش های اجرایی کمک می کند 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



 

 

 از صلاحیت آزمایشگاه های آزمون و کالیبراسیونالزامات عمومی برای احر

 

        هدف و دامنه کاربرد1

    در این استاندارد الزامات عمومی برای احراز صلاحیت جهت انجام آزمون و یا  کالیبراسیون و نیز نمونه برداری تعیین می                         1-1

روش های استاندارد   ،  که با استفاده از روش های استاندارد      این استاندارد دربرگیرنده انواع آزمون و کالیبراسیونی می شود          .  گردد  

 . و روش های ابداع شده در خود آزمایشگاه انجام می گیرد1نشده

 

این استاندارد در مورد کلیه سازمان های انجام دهنده آزمون و یا  کالیبراسیون کاربرد دارد و مثلاً شامل آزمایشگاه های                       1-2

 نیز آزمایشگاه هایی می شود که آزمون و یا  کالیبراسیون در آنها بخشی از بازرسی و                   شخص دوم ، شخص ثالث و     ،  شخص اول   

 . گواهی کردن محصول را تشکیل می دهد 

این استاندارد در باره کلیه آزمایشگاه ها صرف نظر از تعداد کارکنان یا گستره حوزه فعالیت های آزمون و یا  کالیبراسیون کاربرد                       

از قبیل نمونه برداری و طراحی یا ابداع روش های جدید           ،  گاهی یک یا چند فعالیت مذکور در این استاندارد          هر گاه آزمایش  .  دارد  

 .الزامات مذکور در بندهای مربوط به این فعالیت ها اعمال نمی گردد ، را انجام نمی دهد 

 

مایی ذکر شده اند و الزاماتی را در بر         مثال و راهن  ،  یاد آوری های مندرج در این استاندارد برای روشنگری در مورد متن               1-3

 .ندارند و لذا جزء جدایی ناپذیری از این استاندارد به شمار نمی آیند 

 

اداری و فنی جهت مدیریت عملیات آن       ،  این استاندارد برای استفاده توسط آزمایشگاه ها در ایجاد سیستم های کیفیتی               1-4

راجع تأیید صلاحیت نیز می توانند از این استاندارد برای تأیید یا شناسائی               مراجع قانونی و م   ،  مشتریان آزمایشگاهها   .  هاست  

 .صلاحیت آزمایشگاه ها استفاده نمایند 

 

 .انظباق با مقررات قانونی و ایمنی در اداره آزمایشگاه ها مشمول این استاندارد نیست  1-5

سیستم کیفیتی را برای فعالیت های       ،  ورده کنند   اگر آزمایشگاه های آزمون و کالیبراسیون الزامات این استاندارد را برآ             1-6

آزمون و کالیبراسیون خود به کار می گیرند که در صورتی که به طراحی یا ابداع روش های جدیدی بپردازند یا برنامه هایی برای                        

الزامات .  یون باشد   آزمون تنظیم نمایند که ترکیبی از روش های استاندارد و روش های استاندارد نشده برای آزمون و کالیبراس                   

 را نیز برآورده می کنند و در صورتی که فقط روش های استاندارد را به کار برند الزامات استاندارد                     9001 ایزو   –استاندارد ایران   

 . را نیز برآورده می سازند 9002 ایزو –ایران 



 

 

 را  9002 ایزو   – و ایران    9001 ایزو   –ی ایران   ارجاعات متقابل میان بندهای این استاندارد و بندهای استانداردها         )  الف(پیوست  

 –اما این استاندارد شامل برخی الزامات فنی برای احراز صلاحیت است که در استانداردهای ایران                  .  فهرست وار ارائه می دهد       

 . ذکر نشده است 9002 ایزو – و ایران 9001ایزو 

استاندارد توضیح یا تفسیر ارائه گردد تا اطمینان حاصل شود که             ممکن است لازم شود در مورد برخی الزامات این            -1یادآوری  

راهنمایی هایی برای بکار گیری این استاندارد در رشته های            )  ب(پیوست  .  این الزامات به صورت یکنواختی اعمال می شوند           

 ) . مراجعه شود ISO/IEC Guide 58:1993 در 3-1-4به بند (خاص به ویژه برای مراجع تأیید صلاحیت را ارائه می دهد

بایستی ،   هرگاه آزمایشگاهی تأیید صلاحیت را برای کل یا جزئی از فعالیت های آزمون و کالیبراسیون خود بخواهد                    -2یادآوری  

 . عمل می نماید ISO/IEC Guide 58مرجع تأیید صلاحیتی را برگزیند که بر طبق 

 

         مراجع الزامی2

 گونه زیر شامل مقرراتی است که از طریق ارجاع به آن ها در متن استاندارد حاضر جزئی از این                      استانداردها و مدارک استاندارد   

اصلاحات یا تجدید نظرهای بعدی     .  در صورتی که به مدرکی با ذکر تاریخ انتشار ارجاع شده باشد              .  استاندارد به شمار می آیند      

قت نامه هایی که بر اساس این استاندارد تنظیم شده باشند توصیه          معذالک به طرف های مواف    .  آن شامل این استاندارد نمی شود       

در مورد مدارکی که بدون ذکر تاریخ انتشار به آن ها ارجاع            .  می شود امکان کاربرد چاپ های جدید این مدرک را بررسی نمایند             

ی توان از مؤسسه استاندارد و       آخرین اطلاعات لازم را م    .  شده است همواره آخرین چاپ از هر مدرک ارجاع شده معتبر است               

 .تحقیقات صنعتی ایران به دست آورد 

، تولید ، توسعه ،  الگو برای تضمین کیفیت در طراحی – سیستم های کیفیت 1374سال   : 9001 ایزو   –استاندارد ایران    ♦

 نصب و ارائه خدمات 

نصب و ارائه   ،  مین کیفیت در تولید       الگو برای تض   – سیستم های کیفیت      1374سال    :  9002 ایزو   –استاندارد ایران    ♦

 خدمات 

♦ ISO/IEC Guide 2اصطلاحات عمومی راجع به استاندارد کردن و فعالیتهای وابسته به آن و تعاریف آن ها   

  واژه ها و اصطلاحات پایه و عمومی اندازه شناسی4723استاندارد ملی  ♦

بط در باره مطالب مشروح در این استاندارد در کتابنامه پیوست             راهنماها و سایر مدارک ذیر     ،   عناوین استانداردها    -1یادآوری  

 .مندرج است 

٢,١,١,١,١                                                                                                                                                          
1 Non-standard methods 



 

 

استنانداردهای ،   بایستی توجه داشت که در زمانی که مبنای این استاندارد در سطح بین المللی در دست تدوین بود                    -2یادآوری  

 ISO 9001:2000تاندارد بین المللی     اس 2000 در هم ادغام شدند و در اواخر سال            9002 و ایزو    9001بین المللی ایزو    

 .منتشر گردید 

 

      اصطلاحات و تعاریف 3

 آمده است بکار می     4723 و در استاندارد ملی      ISO / IEC Guide 2 در این استاندارد اصطلاحات و تعاریف آن ها که در            

 .روند 

 ISO / IEC Guide 2ولی در   .  درج است    من 8402 ایزو   – تعاریف کلی مربوط به کیفیت در استاندارد ایران            –یادآوری  

هرگاه تعاریف  .  گواهی کردن و تأیید صلاحیت آزمایشگاهها است         ،  تعاریفی آمده است که اختصاصاً مربوط به استاندارد کردن           

 4723 یا تعاریف استاندارد ملی      ISO / IEC Guide 2 با تعاریف مندرج در                          8402 ایزو   –مندرج در استاندارد ایران     

 . ترجیح دارند 4723 و تعاریف استاندارد ملی ISO / IEC Guide 2تعاریف ، متفاوت باشد 

 

        الزامات مدیریتی 4

      سازماندهی 4-1

  آزمایشگاه یا سازمانی که آزمایشگاه بخشی از آن است باید هویتی داشته باشد که بتوان آن را از نظر قانونی مسئول                           4-1-1

 .شناخت 

یت آزمایشگاه این است که فعالیت های آزمون و کالیبراسیون خود را به نحوی انجام دهد که الزامات این                          مسئول 4-1-2

مراجع قانونی یا سازمان هایی که آزمایشگاهها را به رسمیت می شناسند نیز               ،  استاندارد رعایت شود و خواسته های مشتریان         

 .برآورده گردد 

یرنده کارهایی باشد که در تأسیسات دائمی آزمایشگاه یا در محل های دور از                سیستم مدیریت آزمایشگاه باید در برگ      4-1-3

 .تأسیسات دائمی آن یا در تأسیسات موقتی یا سیار وابسته به آن انجام می گیرد 

، در صورتی که آزمایشگاه بخشی از سازمانی باشد که کارهای دیگری به جز آزمون و یا  کالیبراسیون انجام می دهد                         4-1-4

های کارکنان کلیدی سازمان اصلی که دخالت یا تأثیری در فعالیت های آزمون و یا  کالیبراسیون آزمایشگاه دارند باید                    مسئولیت  

 .معین شود تا بتوان تضاد منافع بالقوه را شناسایی کرد 

 



 

 

 باشد که بخش هایی     بایستی ترتیبات سازمانی به نحوی    ،    در صورتی که آزمایشگاه بخشی از سازمان بزرگتری باشد            -1یادآوری  

تأثیر نامطلوبی بر انطباق آزمایشگاه با       ،  از قبیل بخش های تولید و بازاریابی تجاری یا بخش مالی              ،  که منافع متضادی دارند      

 .الزامات این استاندارد نداشته باشند 

ستی بتواند اثبات کند که بی      بای،    در صورتی که آزمایشگاه بخواهد به عنوان آزمایشگاه شخص ثالث شناخته شود                 -2یادآوری  

مالی و غیره که بر قضاوت فنی آن ها تأثیر گذار باشد مبرا                ،  طرف است و خود و کارکنانش از هر گونه فشار نابجای تجاری                

آزمایشگاه آزمون یا کالیبراسیون شخص ثالث نبایستی به هیچ نوع کاری بپردازد که اعتماد به استقلال قضاوت و                        .  هستند  

 .آن را در فعالیت های آزمون یا کالیبراسیون به خطر اندازد درستکاری 

 

 :آزمایشگاه باید  4-1-5

کارکنان مدیریتی و فنی داشته باشد که دارای اختیارات و منابع لازم برای انجام وظایف خود باشند و وقوع هر انحرافی را از                       )  الف

  کالیبراسیون ها شناسایی کنند و اقداماتی برای پیشگیری          سیستم کیفیت یا از روش های اجرایی مربوط به انجام آزمون ها و یا             

 ). نیز مراجعه شود 2-5به بند (یا به حداقل رساندن این انحرافات انجام دهند 

 

ترتیباتی داشته باشد که بتواند اطمینان حاصل کند که مدیریت و کارکنان آن از هرگونه فشار و تأثیرپذیری نابجای تجاری                     )  ب  

 . داخلی و خارجی که اثر نامطلوبی بر کیفیت کار آزمایشگاه داشته باشد مبرا هستند مالی و غیره، 

 

خط مشی ها و روش های اجرایی داشته باشد که بر اساس آن بتواند از حفاظت اطلاعات محرمانه و حقوق مالکیت                              )  ج  

 . الکترونیکی و انتقال نتایج داشته باشد مشتریانش اطمینان یابد و از جمله روش های اجرایی برای حفاظت اطلاعات ذخیره شده

 

خط مشی ها و روش های اجرایی داشته باشد که بر اساس آن بتواند از دخالت در هر نوع کاری که باعث کاهش اعتماد به                           )  د  

 .درستی قضاوت یا درستی عمل آن گردد اجتناب نماید ، بی طرفی ، صلاحیت 

 

عملیات فنی و خدمات    ،  جایگاه آن  در سازمان اصلی و روابط میان مدیریت کیفیت               ،  سازمان و ساختار مدیریتی آزمایشگاه    )  ه  

 .پشتیبانی را تعیین نماید 

 

اجرا یا تصدیق می کنند که بر       ،  اختیارات و روابط میان تمامی کارکنانی را تعیین کند که کارهایی را مدیریت                ،  مسئولیت  )  و  

 .ثیر گذار است کیفیت آزمون ها و یا  کالیبراسیون ها تأ



 

 

را به وسیله اشخاصی که با روش های         ،  از جمله برکارورزان    ،  نظارت کافی بر کارکنان انجام دهنده آزمون و کالیبراسیون            )  ز  

آزمون و یا  کالیبراسیون و روش های اجرایی مربوطه و با اهداف هر آزمون و یا  کالیبراسیون و همچنین با ارزیابی نتایج آن ها                            

 .شته باشند فراهم کند آشنایی دا

 

مدیریت فنی داشته باشد که مسئولیت کلی عملیات فنی و فراهم کردن منابع لازم برای حصول اطمینان از کیفیت مورد نیاز                     )ح  

 .عملیات آزمایشگاهی را بر عهده گیرد 

 از سایر وظایف و مستولیتهای      منصوب نماید که صرف نظر    )  با هر عنوانی که باشد    (یکی از کارکنان را بعنوان مدیر کیفیت        )  ط  

مسئولیت و اختیارات معینی برای حصول اطمینان از این که سیستم کیفیت در آزمایشگاه اجرا و در تمام اوقات رعایت می                     ،  وی  

مدیر کیفیت باید به عالی ترین سطح مدیریتی که تصمیم گیری در مورد خط مشی و منابع آزمایشگاه در                     .  داشته باشد   ،  شود  

 .ح انجام می گیرد دسترسی مستقیم داشته باشدآن سط

 

 ).به یادآوری مراجعه شود(جانشین هایی برای کارکنان کلیدی مدیریت تعیین نماید ) ی 

 

 کارکنان می توانند بیش از یک سمت داشته باشند و شاید عملی نباشد که برای هر سمتی یک جانشین تعیین                          –یاد آوری   

 .گردد 

 

      سیستم کیفیت4-2

. آزمایشگاه باید یک سیستم کیفیت متناسب با دامنه شمول فعالیت های خود ایجاد و اجرا نموده و برقرار نگه دارد                         -4-2-1

روش های اجرایی و دستورالعمل های خود را تا حدی که برای تأمین               ،  برنامه ها   ،  سیستم ها   ،  آزمایشگاه باید خط مشی ها       

مستندات سیستم  باید به کارکنان ذیربط اطلاع داده شود و           .   باشد مستند سازد     کیفیت نتایج آزمون و یا  کالیبراسیون ضروری       

 .به آنها دسترسی داشته باشند و آن ها را اجرا نمایند ، توسط آنها درک شود 

 

. تعیین گردد   )  با هر عنوانی که باشد    (  خط مشی ها و اهداف سیستم کیفیت آزمایشگاه باید در یک نظامنامه کیفیت                 -4-2-2

بیانیه خط مشی کیفیت باید با امضای بالاترین مقام اجرایی صادر           .  اهداف کلی باید در یک بیانیه خط مشی کیفیت مدون شود            

 :شود و حداقل نکات زیر در آن درج گردد 

ارائه  و نسبت به کیفیت خدمات آزمون و کالیبراسیون          2»رویه حرفه ای خوب     «  تعهد مدیریت آزمایشگاه نسبت به اعمال       )    الف

 شده به مشتریان 

٢,١,١,١,١                                                            
2 Good professional practice 



 

 

 بیانیه مدیریت در باره استاندارد خدمات آزمایشگاه)  ب 

 اهداف سیستم کیفیت)  ج 

خود را با مستندات    ،  الزامی در این باره که کلیه کارکنان مرتبط با فعالیتهای آزمون و کالیبراسیون در داخل آزمایشگاه                    )      د  

 .می نمایند  ی اجرایی را در کارخود اعمالکیفیت آشنا می سازند و خط مشی ها و روش ها

 تعهد مدیریت آزمایشگاه در مورد برآورده کردن الزامات این استاندارد)  ه 

 

 بیانیه خط مشی کیفیت بایستی مختصر باشد و می تواند این الزام را در بر داشته باشد که آزمون ها و یا                                    –یادآوری  

هنگامی که آزمایشگاه آزمون    .  ای ذکر شده و خواسته ها ی مشتریان صورت گیرند           کالیبراسیون ها باید همیشه بر طبق روش ه       

غیر از  (و یا  کالیبراسیون بخشی از یک سازمان بزرگتر است برخی از عناصر خط مشی کیفیت ممکن است در مدارک دیگری                         

 .مندرج باشند ) بیانیه خط مشی کیفیت

 

از جمله روش های اجرایی فنی باشد یا به آنها ارجاع           ،  تیبانی کننده   نظامنامه کیفیت باید حاوی روش های اجرایی پش        -4-2-3

 .نظامنامه کیفیت باید طرح کلی ساختار مستندات مورد استفاده در سیستم کیفیت را ارائه دهد . دهد 

 

ن وظایف و مسئولیتهای مدیریت فنی و مدیر کیفیت و نیز مسئولیت  آن ها در مورد حصول اطمینان از برآورده کرد                       -4-2-4

 .الزامات این استاندارد باید در نظامنامه کیفیت تعیین شود 

 

  کنترل مدارک-4-3

   کلیات4-3-1

اعم از آن که در داخل تهیه شده یا از (آزمایشگاه باید برای کنترل کلیه مدارکی که جزئی از سیستم کیفیت را تشکیل می دهند                

روش های آزمون و یا  کالیبراسیون و نیز         ،  مدارک استاندارد گونه    ،  داردها  استان،  از قبیل مقررات    )  منابع خارج فراهم آمده باشند    

 . روش های اجرایی ایجاد نموده و برقرار نگه دارد 3دستورالعمل ها و کتابچه های راهنما، مشخصات ، نرم افزارها ، نقشه ها 

 

، جداول کالیبراسیون   ،  مشخصات  ،  ای اجرایی   روش ه ،  می توانند بیانیه های خط مشی       »  مدارک  «   در این زمینه     -1یاد آوری   

این مدارک ممکن   .  طرح ها و غیره باشد      ،  نقشه ها   ،  نرم افزارها   ،  یادداشت ها   ،  اعلامیه ها   ،  پوسترها  ،  کتب درسی   ،  نمودارها  

یا ،  نوشته  ،  نالوگ  آ،  است بر روی انواع واسطه ها اعم از اوراق چاپی یا الکترونیکی بوده و نیز ممکن است به صورت دیجیتال                        

 .عکس باشند 

٢,١,١,١,١                                                            
3 Manuals 



 

 

 

 . آمده است12-4 ذکر شده و کنترل سوابق در بند 7-4-5 کنترل داده های مربوط به آزمون و کالیبراسیون در بند -2یاد آوری 

 

   تصویب و صدور مدارک4-3-2

باید پس از صدور به     ،  شوند    کلیه مدارکی که به عنوان جزئی از سیستم کیفیت برای کارکنان آزمایشگاه صادر می                   4-3-2-1

، یک فهرست اصلی یا روش اجرایی معادل آن برای کنترل مدارک            .  وسیله کارکنان مجاز بازنگری و برای استفاده تصویب شوند          

باید تهیه شود و به آسانی در دسترس باشد تا ، که وضعیت جاری تجدید نظر و توزیع آن ها را در سیستم کیفیت مشخص نماید             

 .له بتوان از به کارگیری مدارک نامعتبر و یا منسوخ جلوگیری کرد بدین وسی

 :  روش های اجرایی که بکار گرفته می شوند باید این اطمینان را ایجاد کنند که 4-3-2-2

نسخه های مجاز مدارک ذیربط در همه محل هایی که در آنها عملیات مهم برای کارکرد اثربخش آزمایشگاه انجام می گیرد                     )  الف

 .موجود است 

مدارک به طور ادواری بازنگری و در صورت لزوم تجدید نظر می شوند تا تداوم مناسب بودن و انطباق آنها با الزامات                            )    ب  

 .مربوطه تأمین گردد 

مدارک نامعتبر یا منسوخ در اسرع وقت از تمام محل های صدور یا استفاده جمع آوری می شوند یا مراقبت می شود که                          )    ج  

 . ناخواسته مورد استفاده قرار نگیرند بطور

مدارک  منسوخ که برای مقاصد قانونی یا به منظور حفظ اطلاعات نگهداری می شوند به نحو مناسبی علامتگذاری می                        )    د    

 .گردند 

 

ریخ این امر باید شامل تا     .    مدارک سیستم کیفیت که آزمایشگاه تهیه می کند باید بطور انحصاری مشخص شوند                   4-3-2-3

تعداد کل صفحات یا علامتی حاکی از پایان مدرک و نام مسئول یا             ،  شماره صفحه   ،  صدور و یا مشخص کردن شماره تجدید نظر         

 .مسئولان صادر کننده باشد 

 

    تغییرات در مدارک4-3-3

مگر آن  ،  شود  تغییرات در مدارک باید از طرف همان بخشی که بازنگری اولیه را انجام داده است بازنگری و تصویب                     4-3-3-1

کارکنان تعیین شده باید به سوابق اطلاعات مربوطه که بازنگری و تصویب            .  که بطور مشخص و به نحو دیگری تعیین شده باشد           

 .بر مبنای آن ها انجام می گیرد دسترسی داشته باشند 

  .متن تغییر یافته یا جدید باید در مدرک یا در ضمایم مربوطه مشخص گردد، در موارد مقتضی  4-3-3-2



 

 

، هرگاه در سیستم کنترل مدارک آزمایشگاه اصلاح مدارک به صورت دست نویس تا هنگاه صدور مجدد مجاز باشد                     4-3-3-3

، اصلاحات باید به وضوح علامتگذاری       .  باید روش های اجرایی و مسئولان مربوطه مجاز برای انجام این اصلاحات معین گردد                  

 .باید مجدداً و در اسرع وقت بطور رسمی صادر گردد مدرک تجدید نظر شده . امضا و تاریخ گذاری شوند 

روش های اجرایی باید تهیه شود که در آنها شرح داده شود چگونه در مدارکی که در سیستم های رایانه ای                              4-3-3-4

 .نگهداری می شوند تغییرات را می توان انجام داد و کنترل کرد 

 

 پیشنهادها و قراردادها،       بازنگری درخواست ها 4-4

. پیشنهادها و قراردادها ایجاد نموده و برقرار نگه دارد           ،    آزمایشگاه باید روش های اجرایی برای بازنگری درخواست ها              4-4-1

خط مشی ها و روش های اجرایی مربوط به این بازنگری ها که منجر به عقد قرارداد برای آزمون و یا  کالیبرسیون گردد باید                             

 :اطمینان دهد که 

 مراجعه  2-4-5به بند       (مدون و درک شده اند      ،  ات و از جمله روش هایی که باید به کار روند به حد کفایت تعیین                 الزام)  الف  

 ).شود

 .آزمایشگاه توانایی و منابع لازم را برای برآورده کردن خواسته ها و الزامات دارد )  ب 

-5به بند (ه برآورده کردن خواسته های مشتری می باشد روش مناسب آزمون و یا  کالیبراسیون انتخاب شده است و قادر ب            )    ج  

 ). مراجعه شود4-2

هر قرارداد باید مورد قبول     .  هر اختلافی میان درخواست یا پیشنهاد و قرارداد باید پیش از آغاز هرگونه کاری حل و فصل شود                     

 .هر دو طرف یعنی آزمایشگاه و مشتری باشد 

 

حقوقی و  ،  اد و قرارداد بایستی به نحو عملی و کارا انجام گیرد و به تأثیرجنبه های مالی                  پیشنه،   بازنگری درخواست    -1یاآوری  

پیشنهادها و قراردادها را می توان به       ،  بازنگری درخواست ها    ،  برنامه های زمان بندی بایستی توجه شود و برای مشتریان داخلی            

 .صورت ساده شده ای انجام داد 

 

انسانی و اطلاعاتی لازم برخودار     ،  یی بایستی این نکته را اثبات کند که آزمایشگاه از منابع فیزیکی                 بازنگری توانا  -2یاد آوری   

. است و کارکنان آزمایشگاه مهارت ها و تخصص های لازم را برای انجام آزمون ها و یا  کالیبراسیون های مورد بحث دارند                              

حدود اطمینان و غیره شامل نتایج        ،  4حدود تشخیص ،  دازه گیری   بازنگری همچنین می تواند به منظور تعیین عدم قطعیت ان          

٢,١,١,١,١                                                            
4 Limits of detection 



 

 

 و یا اجرای برنامه های آزمونی آزمون یا            6 یا آزمون کفایت تخصصی     5مشارکت های قبلی در مقایسه های بین آزمایشگاهی         

 .کالیبراسیون با استفاده از نمونه ها یا اقلامی که مقادیر معلومی دارند نیز باشد 

 

 رارداد عبارت است از هر توافق کتبی یا شفاهی به منظور ارائه خدمات آزمون و یا  کالیبراسیون به مشتری   ق-3یادآوری 

 

همچنین سوابق هر نوع مذاکرات      .    سوابق بازنگری ها و از جمله سوابق مربوط به تغییرات مهم باید نگهداری گردد                     4-4-2

 .تایج کار در طی دوره زمانی اجرای قرارداد نیز باید نگهداری شود ذیربط با مشتری در رابطه با خواسته های مشتری با ن

فردی در آزمایشگاه که مسئولیت     )  مثلاً پاراف ( برای بازنگری کارهای عادی و سایر کارهای ساده ذکر تاریخ و شناسه               –یادآوری  

 بازنگری لازم است فقط در ابتدای مرحله         ،برای کارهای تکراری عادی   .  انجام کار مورد قرارداد را بر عهده دارد کفایت می کند             

، کسب اطلاع یا در هنگام تنظیم قرارداد برای کار عادی مستمر که تحت موافقتی کلی با مشتری انجام می گیرد صورت پذیرد                       

پیچیده و یا پیشرفته آزمون و یا           ،  برای کارهای جدید     .  مشروط بر آنکه خواسته های مشتری بدون تغییر باقی بماند                 

 .لیبراسیون سابقه جامع تری بایستی نگهداری شود کا

 

 .بازنگری باید همچنین شامل هرگونه کاری شود که آزمایشگاه به پیمانکار فرعی واگذار می کند  4-4-3

 .مشتری را باید از هرگونه انحرافی از مفاد قرارداد آگاه کرد  4-4-4

مان فرآیند بازنگری قرارداد باید تکرار شود و هر         قرارداد نیاز به اصلاح داشته باشد ه      ،  در صورتی که پس از شروع کار         4-4-5

 .گونه اصلاحات انجام گرفته باید به کارکنان ذیربط اطلاع داده شود 

 

      واگذاری آزمون و کالیبراسیون به پیمانکار فرعی 4-5

بیشتر یا فقدان   نیاز به تخصص    ،  مانند حجم زیاد کار     (هنگامی که یک آزمایشگاه کاری را به علل پیش بینی نشده ای               4-5-1

مثلاً از طریق واگذاری دائمی کار به پیمانکار از طریق نمایندگی یا از طریق ترتیبات                (یا بر طبق مبنای مستمر      )  موقتی امکانات 

پیمانکار .  باید آن کار را به پیمانکار فرعی دارای صلاحیت واگذار نماید              ،  به پیمانکار فرعی واگذار می کند        )  حق العمل کاری  

 .الزامات این استاندارد را برآورده نماید ، مثلاً ، صلاحیت آن است که برای کار مورد نظردارای 

آزمایشگاه باید مشتری خود را از ترتیبات داده شده کتباً مطلع سازد و در موارد مقتضی تأیید مشتری را ترجیحاً به                          4-5-2

 .صورت مکتوب بدست آورد 
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6 Proficiency testing 



 

 

مگر در مواردی که خود مشتری یا ، نکار فرعی در برابر مشتری مسئولیت داردآزمایشگاه در مورد کار واگذار شده به پیما    4-5-3

 .یک مرجع قانونی مقرر داشته باشد که از کدام پیمانکار فرعی استفاده شود

 

آزمایشگاه باید دفتر یا سیستم ثبتی داشته باشد که نام کلیه پیمانکاران فرعی که برای آزمون ها و یا  کالیبراسیون ها                         4-5-4

ستفاده قرار می دهد در آن ثبت شده باشد و نیز سوابقی از شواهد انطباق کار مورد نظر با این استاندارد را بایگانی و                              مورد ا 

 .نگهداری کند

 

      خرید خدمات و ملزومات4-6

آزمایشگاه باید خط مشی و روش های اجرای برای انتخاب و خرید خدمات و ملزومات مورد استفاده خود که بر کیفیت                       4-6-1

تحویل گرفتن و انبارش معرف ها و مواد مصرفی           ،  برای خرید   .  زمون ها و یا  کالیبراسیون ها تأثیر می گذارند داشته باشد                آ

 .آزمایشگاهی مربوط به آزمونها و کالیبراسیون ها نیز باید روش های اجرایی موجود باشد 

 

 آزمایشگاهی خریداری شده که بر کیفیت آزمون ها         آزمایشگاه باید اطمینان یابد که ملزومات و معرف ها و مواد مصرفی            4-6-2

و یا  کالیبراسیون ها تأثیر می گذارند تا زمانی که بازرسی نشده اند یا به نحو دیگری انطباق آنها با مشخصات استاندارد یا الزامات 

خدمات و ملزومات . ی گیرند تعیین شده در روش های آزمون و یا  کالیبراسیون مربوطه تصدیق نشده است مورد استفاده قرار نم      

 .سوابق اقدامات انجام گرفته برای بررسی انطباق باید نگهداری شوند . مورد مصرف باید با شرایط مشخص شده منطبق باشند 

 

مدارک خرید اقلامی که بر کیفیت نتایج کار آزمایشگاه تأثیر دارند باید شامل داده هایی باشد که خدمات و ملزومات                        4-6-3

 .این مدارک خرید باید پیش از صدور بازنگری شده و از جهت محتوای فنی تأیید شوند . ده را شرح می دهند سفارش داده ش

 

دستورالعملهای ،  نقشه ها   ،  مشخصات  ،  شناسه دقیق   ،درجه  ،  رده  ،   شرح مذکور در این بند می تواند شامل نوع             –یادآوری  

 .کیفیت مورد درخواست و استاندارد سیستم کیفیتی سازنده باشد ، آزمون سایر داده های فنی از جمله تأییدیه نتایج ، بازرسی 

 

ملزومات و خدمات دارای اهمیت خاص را که بر کیفیت آزمون و                 ،  آزمایشگاه باید عرضه کنندگان مواد مصرفی           4-6-4

تأیید واقع شده اند نگهداری     ارزیابی نموده و سوابق این ارزیابی ها و فهرست آنهایی را که مورد               ،  کالیبراسیون تأثیر می گذارند     

 .کند 

 

 
 



 

 

    ارائه خدمت به مشتری 4-7

آزمایشگاه باید در زمینه روش کردن درخواست های مشتری و پایش عملکرد آزمایشگاه در رابطه با کار انجام گرفته امکان                          

 .ار سایر مشتریان را تأمین نماید مشروط بر آن که آزمایشگاه حفظ اسر، همکاری با مشتریان یا نمایندگان آن ها را فراهم کند 

 

 : این همکاری می تواند شامل موارد زیر باشد –1یادآوری 

 در  7فراهم نمودن دسترسی معقول مشتری یا نماینده وی به محوطه های ذیربط آزمایشگاه به منظور       شاهد بودن                          :  الف  

 .آزمون ها و یا  کالیبراسیون هایی که برای مشتری صورت می گیرد 

 بسته بندی و ارسال اقلام مورد آزمون و یا  کالیبراسیون مورد نیاز مشتری به منظور تصدیق، آماده سازی : ب 

 

توصیه و راهنمایی در زمینه مسایل فنی و نظرات و تفسیرهای مبتنی بر               ،   مشتریان برای حفظ ارتباطات مطلوب        -2یاد آوری   

. بایستی در طول انجام کار حفظ شود         ،  ه ویژه در مورد کارهای ارجاعی بزرگ         ارتباط با مشتری ب   .  نتایج ارزش قائل می شوند      

 .آزمایشگاه بایستی هر نوع تأخیر یا هر نوع انحراف عمده در انجام آزمون ها و یا  کالیبراسیون ها را به اطلاع مشتری برساند 

 

را اعم از مثبت یا منفی از مشتری به         )  سنجی از مشتری  مثلاً نظر ( به آزمایشگاه ها توصیه می شود که سایر بازخورها           -3یادآوری  

بازخورها بایستی برای بهبود بخشیدن به سیستم کیفیت و فعالیت های آزمون و کالیبراسیون و ارائه خدمت به                     .  دست آورند   

 .مشتری مورد استفاده قرار گیرد 

 

       شکایات 4-8

سوابق .  ل شکایات رسیده از مشتریان یا طرف های دیگر داشته باشد             آزمایشگاه باید خط مشی و روش اجرائی برای حل  وفص           

 نیز  10-4به بند   (کلیه شکایات و تحقیقات راجع به آنها و اقدامات اصلاحی صورت گرفته از طرف آزمایشگاه باید نگهداری گردد                   

 ) .مراجعه شود

 

       کنترل کار نامنظبق آزمون و یا  کالیبراسیون4-9

یا ،  اه باید خط مشی و روش های اجرایی داشته باشد که هر گاه جنبه ای از کارآزمون و یا  کالیبراسیون آن                            آزمایشگ  4-9-1

این خط  .  با روش های اجرایی آزمایشگاه یا با خواسته های پذیرفته شدۀ مشتری منطبق نباشد آنها را اجرا نماید                      ،  نتایج آن   

 :د که مشی و روش های اجرایی باید اطمینان ایجاد کنن
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در صورت لزوم   ،  از جمله (مسئولیت ها و اختیارات لازم برای مدیریت کردن کار نامنطبق تعیین شده است و اقدامات لازم                  )  الف

هرگاه کار نامنطبق تشخیص داده شود معین و        )  متوقف کردن کارو عدم صدور گزارش های آزمون و گواهینامه های کالیبراسیون           

 .اجرا می گردند 

 .ی اهمیت کار نامنطبق انجام می گیرد ارزیاب) ب 

 .اقدامات اصلاحی به همراه هر نوع تصمیم گیری در مورد قابلیت پذیرش کار نامنطبق بلافاصله انجام   می گیرد ) ج 

 .در صورت لزوم به مشتری اطلاع داده شده و کار فرا خوانده میشود ) د 

 .د  تعیین می شو8مسئولیت اجازه دادن به ادامه کار) ه 

 

 کار نامنطبق یا اشکالات مربوط به سیستم کیفیت یا فعالیتهای آزمون و یا  کالیبراسیون می تواند در نقاط مختلفی                      –یاد آوری   

کنترل ،  مثال هایی در این زمینه عبارت است از شکایات مشتری            .  در درون سیستم کیفیت و عملیات فنی تشخیص داده شود            

بررسی گزارش آزمون و گواهینامه      ،  مشاهدات یا نظارت توسط کارکنان       ،  بررسی مواد مصرفی    ،  کالیبراسیون ابزارها   ،  کیفیت  

 .بازنگری های مدیریت و ممیزی های داخلی و خارجی ، کالیبراسیون 

 

  هر گاه ارزیابی ها حاکی از آن باشد که کار نامنطبق ممکن است تکرار شود یا آن که شکی در مورد انطباق عملیات                             4-9-2

-4مذکور در بند    ،  باید فوراً از روش های اجرایی اقدام اصلاحی         ،  زمایشگاه با خط مشی ها و روش های اجرایی آن وجود دارد              آ

 .تبعیت شود  ، 10

 

       اقدام اصلاحی 4-10

   کلیات 4-10-1

ار یا عدول از خط مشی ها و        آزمایشگاه باید خط مشی و روش اجرایی برای انجام اقدام اصلاحی در مواقعی که نامنطبق بودن ک                 

روش های اجرایی در سیستم کیفیت یا در عملیات فنی تشخیص داده می شود تهیه کند و کارکنانی با اختیارات مناسب برای                        

 .انجام اقدام اصلاحی تعیین نماید 

 

ای مختلف از قبیل     وجود اشکال در سیستم کیفیت یا در عملیات فنی آزمایشگاه ممکن است از طریق فعالیت ه                    –یادآوری  

بازخور از طرف مشتریان یا مشاهدات کارکنان        ،  بازنگری های مدیریت    ،  ممیزی های داخلی یا خارجی       ،  کنترل کار نامنطبق    

 .تشخیص داده شود 
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   تحلیل علل4-10-2

 .روش اجرایی برای اقلام اصلاحی باید از تحقیق برای تعیین علت یا علل ریشه ای اشکال آغاز شود 

 

غالباً علت ریشه ای    .  بخش کلیدی و گاه مشکلترین بخش کار در روش اجرایی اقدام اصلاحی است                 ،   تحلیل علل    –آوری  یاد

علل بالقوه ممکن است شامل خواسته های مشتری        .  واضح نیست و لذا تحلیل دقیقی از کلیه علل بالقوه اشکال ضرورت می یابد               

مواد مصرفی یا تجهیزات و      ،  مهارت و آموزش کارکنان      ،  روش های اجرایی     روش کار و     ،  مشخصات نمونه ها     ،  نمونه ها   ،  

 .کالیبراسیون آن ها باشد 

 

   انتخاب و اجرای اقدامات اصلاحی 4-10-3

آزمایشگاه باید اقدامات اصلاحی بالقوه را مشخص کند و اقدام یا اقداماتی را که به                  ،  در مواردی که اقدام اصلاحی لازم باشد          

 .د باعث رفع اشکال و جلوگیری از تکرار آن می شود انتخاب و اجرا نماید احتمال زیا

آزمایشگاه باید هرگونه تغییرات ضروری ناشی      .  اقدامات اصلاحی باید در حد متناسب با اندازه اشکال و ریسک مربوط به آن باشد                

 .از تحقیقات مربوط به اقدامات اصلاحی را مستند و اجرا نماید 

 

  اقدامات اصلاحی  پایش4-10-4

 .آزمایشگاه باید نتایج را به منظور حصول اطمینان از اثربخشی اقدامات اصلاحی انجام گرفته پایش کند 

 

   ممیزی های تکمیلی 4-10-5

هرگاه شناسایی عدم انطباق ها یا انحرافات تردیدی در انطباق آزمایشگاه با خط مشی ها و روش های اجرایی آن یا تردیدی در                         

 در اسرع وقت    13-4آزمایشگاه باید اطمینان یابد که حوزه های کاری مربوطه طبق بند             ،  ق آن با این استاندارد ایجاد کند      انطبا

 .ممیزی می شوند

 

ممیزی .   این ممیزی های تکمیلی غالباً متعاقب اقدامات اصلاحی انجام می گیرند تا اثربخشی آنها را تأیید نمایند                       –یادآوری  

 .قط موقعی ضروری دانسته شود که مسئله یا ریسکی جدی برای کسب و کار آزمایشگاه تشخیص داده شود تکمیلی بایستی ف

 

 
 
 



 

 

      اقدام پیشگیرانه 4-11

. باید شناسایی گردد    ،  اعم از فنی یا مربوط به سیستم کیفیت         ،    موارد نیازمند بهبود و منشأهای بالقوه عدم انطباق ها            4-11-1

پیشگیرانه ای ضروری باشد باید برنامه هایی برای این اقدام تهیه و اجرا و پایش شود تا احتمال بروز این عدم   در صورتی که اقدام     

 .انطباق ها کاهش یابد و از فرصت های پیش آمده برای بهبود بخشیدن استفاده گردد 

 

قدامات و اعمال کنترل برای حصول         روش های اجرایی برای اقدامات پیشگیرانه باید شامل مبادرت به انجام این ا                   4-11-2

 .اطمینان از اثربخشی آنها باشد 

 

فرآیندی است که از پیش     ،   اقدام پیشگیرانه به جای آن که واکنشی نسبت به شناسایی اشکالات یا شکایات باشد                  -1یادآوری  

 .برای شناسایی فرصت های بهبود انجام می شود 

 

نگری روش های اجرایی عملیات ممکن است مستلزم تحلیل داده ها نیز باشد که شامل                 اقدام پیشگیرانه علاوه بر باز     -2یادآوری  

 .می گردد  » 9آزمون کفایت تخصصی« تحلیل روند و ریسک ها و نتایج 

 

      کنترل سوابق4-12

      کلیات4-12-1

نگهداری ،  بایگانی کردن   ،  رسی  دست،  فهرست کردن   ،  جمع آوری   ،   آزمایشگاه باید روش های اجرایی برای شناسایی         4-12-1-1

سوابق کیفیت باید شامل گزارش هایی از ممیزی های داخلی          .   سوابق کیفیت و سوابق فنی برقرار و نگهداری نماید           10و وارهایی 

 .و بازنگری های مدیریت و همچنین سوابق اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه باشد 

 

 بایگانی و به نحوی حفظ گردند که به آسانی قابل بازیابی و در مکان هایی باشند   کلیه سوابق باید خوانا باشند و باید       4-12-1-2

مدت زمان حفظ سوابق    .  که محیط مناسبی برای حفظ از آسیب یا خرابی فراهم می سازد و مانع از مفقود شدن آنها   می شود                        

 .نیز باید تعیین شود 

 

 .اوراق کاغذی یا واسط های الکتریکی باشد  سوابق می تواند بر روی هر واسطی از قبیل –یادآوری 

 

 . کلیه سوابق باید در جای امن و به طور محرمانه نگهداری شوند 4-12-1-3
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 آزمایشگاه باید روش های اجرایی برای حفاظت و تهیه نسخه پشتیبان از سوابق بایگانی شده به طریق الکترونیکی                      4-12-1-4

 . سوابق یا اصلاح و تغییر غیرمجاز جلوگیری نماید داشته باشد و از دسترسی غیرمجاز به این

 

  سوابق فنی4-12-2

  ، 11داده های حاصل از آن ها و اطلاعات کافی برای ایجاد روند ممیزی               ،   آزمایشگاه باید سوابق مشاهدات اولیه         4-12-2-1

الیبراسیون صادره را برای مدتی که      سوابق پرسنلی و یک نسخه از هر گزارش آزمون یا از هر گواهینامه ک              ،  سوابق کالیبراسیون   

سوابق برای هر آزمون یا کالیبراسیون باید حتی المقدور حاوی اطلاعات کافی برای شناسایی                 .  تعیین شده است حفظ نماید       

عوامل مؤثر در عدم قطعیت باشد و این توانایی را ایجاد کند که آزمون یا کالیبراسیون تحت شرایطی هر چه نزدیکتر به شرایط                         

انجام هر آزمون و یا  کالیبراسیون و بررسی          ،  سوابق باید شامل هویت و شناسه افراد مسئول نمونه برداری             .  اولیه تکرار گردد    

 .نتایج باشد 

 

 . در برخی زمینه ها ممکن است حفظ سوابق کلیه مشاهدات اولیه امکان ناپذیر یا غیرعملی باشد -1یادآوری 

و اطلاعات است که از انجام آزمون ها و یا              )   مراجعه شود  7-4-5به بند   ( ای از داده ها       مجموعه،   سوابق فنی     -2یادآوری  

این .  کالیبراسیون ها حاصل شده است و تحقق یا عدم تحقق کیفیت یا عوامل فرآیند از پیش تعیین شده را نشان می دهد                            

  ، 14برگه های بازبینی    ،  13دفترچه های کار    ،      12اربرگه های انجام ک   ،  قراردادها  ،  )  فرم ها (سوابق ممکن است شامل برگه ها        

، گزارش های آزمون و گواهینامه های کالیبراسیون درون سازمانی و برون سازمانی             ،  نمودارهای کنترل     ،  15یادداشت های کاری  

 .مقالات و بازخورها باشد ، تذکرات مشتریان 

 

 انجام ثبت شوند و باید مشخص شود که به کدام کار مربوط               داده ها و محاسبات باید در همان هنگام        ،   مشاهدات   4-12-2-2

 .هستند 

اشتباه را خط زد و سپس ، باید به جای پاک یا ناخوانا و یا حذف کردن آن ،  هنگامی که در سوابق اشتباهی رخ دهد      4-12-2-3

ا پاراف کسی که آنها را اصلاح کرده است         کلیه این قبیل تغییرات در سوابق باید به امضا ی         .  مقدار صحیح را در کنار آن وارد نمود         

در مورد سوابقی که بصورت الکترونیکی ذخیره شده است اقداماتی معادل اقدامات فوق باید صورت گیرد تا مانع از تغییر                     .  برسد  

 .یا از بین رفتن داده های اولیه گردد 

٢,١,١,١,١                                                                                                                                                          
10 Disposal 

11 Audit trail 
12 Work sheets 
13 Work books 

14 Check sheets 
15 Work notes 



 

 

       ممیزی های داخلی 4-13

رطبق یک برنامه زمان بندی شده و روش اجرای از پیش تعیین شده ممیزی های                   آزمایشگاه باید به طور ادواری و ب        4-13-1

داخلی را در مورد فعالیت های خود انجام دهد تا بتواند تصدیق کند که عملیات آن همچنان در انطباق با الزامات سیستم کیفیت            

و از جمله فعالیت های آزمون و یا  کالیبراسیون برنامه ممیزی داخلی باید کلیه عناصر سیستم کیفیت . و این استاندارد می باشد 

این از مسئولیتهای مدیر کیفیت است که ممیزی ها را مطابق با برنامه زمان بندی شده و درخواست مدیریت طرح                .  را در برگیرد    

انچه منابع موجود   چن.  این ممیزی ها باید به وسیله کارکنان آموزش دیده و واجد شرایط انجام گیرد                .  ریزی و سازماندهی کند     

 .این کارکنان باید مستقل از فعالیت مورد ممیزی باشند ، اجازه دهد 

 

 . دوره انجام ممیزی داخلی معمولاً بایستی در طی یک سال تکمیل شود –یادآوری 

 

یشگاه شکی به     هرگاه یافته های ممیزی در اثر بخشی عملیات یا در صحت یا اعتبار نتایج آزمون یا کالیبراسیون آزما                     4-13-2

آزمایشگاه باید اقدام اصلاحی به موقعی انجام دهد و چنانچه بررسی ها نشان دهند که ممکن است نتایج آزمایشگاه                    ،  وجود آورد   

 .باید این موضوع کتباً به اطلاع مشتریان برسد ، تحت تأثیر قرار گرفته باشد 

ای ممیزی و اقدامات اصلاحی که از این ممیزی ها ناشی شده              آن بخش از فعالیت که ممیزی شده است و نیز یافته ه             4-13-3

 .اند باید ثبت شوند 

 .  فعالیت های پیگیرانه ممیزی باید اجرای اقدامات اصلاحی انجام شده و اثربخشی آنها را تصدیق و ثبت نماید 4-13-4

 

      بازنگری های مدیریت 4-14

امه زمان بندی شده و روش اجرایی از پیش تعیین شده ای بازنگری سیستم                 مدیریت اجرایی آزمایشگاه باید طبق برن       4-14-1

کیفیت آزمایشگاه و فعالیت های آزمون و یا  کالیبراسیون را بطور ادواری انجام دهد تا از تداوم مناسب بودن و اثربخشی آنها                           

 : باید موارد زیر در نظر گرفته شود در این بازنگری. اطمینان حاصل کند و تغییرات یا بهبودهای لازم را اعمال نماید 

 مناسب بودن خط مشی ها و روش های اجرایی -

 گزارش های رسیده از کارکنان بخش های مدیریت و نظارت -

 نتیجه ممیزی های داخلی اخیر -

 اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه -

 ارزیابی های انجام گرفته به وسیله مراجع بیرونی -

 ا آزمون های کفایت تخصصینتایج مقایسه های بین آزمایشگاهی ی -

 تغییرات در حجم و نوع کار -



 

 

 بازخورهای مشتریان -

 شکایات -

 .منابع و آموزش کارکنان ، عوامل ذیربط دیگر از قبیل فعالیتهای کنترل کیفیت  -

 

 .هر دوازده ماه یک بار است ،  یک دوره معمول برای اجرای بازنگری مدیریت -1یادآوری 

 

مقاصد و طرح های    ،  یستی به سیستم برنامه ریزی آزمایشگاه بازخور کرد و بایستی شامل اهداف                 نتایج حاصل را با    -2یادآوری  

 .اقدامات سال آتی باشد 

 

 .توجه به موضوع های وابستۀ مورد بحث در جلسات  منظم مدیریت را نیز در بر می گیرد ،  بازنگری های مدیریت -3یادآوری 

 

مدیریت باید اطمینان یابد که این اقدام ها در طول          .  اقدامات ناشی از آنها باید ثبت شود         یافته های بازنگری مدیریت و       4-14-2

 .مدت زمان مناسب و مورد توافق انجام می گیرند 

 

         الزامات فنی-5

       کلیات5-1

این .  گاه را تعیین می کنند        عوامل بسیاری  صحت و قابلیت اعتماد آزمون ها و یا کالیبراسیون های انجام گرفته آزمایش                 5-1-1

 :عوامل شامل تأثیرهای حاصل از موارد زیر است 

A-  2-5( عوامل انسانی ( 

B-  3-5( جایگاه و شرایط محیطی( 

C- 4-5( روش های آزمون و کالیبراسیون و صحه گذاری روش ها( 

D-  5-5(تجهیزات( 

E-  6-5(قابلیت ردیابی اندازه گیری( 

F-  7-5(نمونه برداری( 

G- 8-5(د آزمون و کالیبراسیون  اقلام مور16جابجایی( 
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کالیبراسیون ها تفاوت چشمگیری    )  انواع(آزمون ها و بین     )  انواع(  سهم عوامل فوق در عدم قطعیت کل اندازه گیری بین             5-1-2

در آموزش و احراز شرایط کارکنان و در         ،  دارد و آزمایشگاه باید در تهیه روش های اجرایی و روش های آزمون و کالیبراسیون                  

 .نتخاب تجهیزات مورد استفاده و کالیبراسیون آنها این عوامل را مد نظر قرار دهد ا

 

      کارکنان5-2

آزمون ها و یا  کالیبراسیون ها را        ،    مدیریت آزمایشگاه باید از صلاحیت کلیه کسانی که با تجهیزات معین کار می کنند                  5-2-1

. زمون و گواهینامه های کالیبراسیون را امضا می کنند اطمینان حاصل نماید              نتایج را ارزیابی و گزارش های آ      ،  انجام می دهند    

کارکنانی که کارهای معینی    .  در صورت استفاده از کارکنانی که دوره آموزشی را می گذرانند باید نظارت مناسب اعمال گردد                    

هارت های اثبات شده آنها واجد شرایط        آموزش و تجربه مناسب و یا م       ،  انجام می دهند باید بر حسب نیاز از لحاظ تحصیلات           

 .باشند 

 

کارکنانی که کارهای معینی را انجام می دهند ممکن است      )  مثلاً آزمون های غیرمخرب   ( در برخی از حوزه های فنی        -1یادآوری  

ات مشخص  آزمایشگاه مسئول برآورده ساختن الزام    .   معینی در آن مورد داشته باشند        17لازم باشد گواهینامه صلاحیت تخصصی    

الزامات مربوط به گواهینامه صلاحیت تخصصی ممکن است ناشی از          .  شده گواهینامه صلاحیت تخصصی برای کارکنان می باشد         

 .قوانین و مقررات مذکور در استانداردها برای رشته های فنی معین یا مورد درخواست مشتری باشد 

 

آموزش و ، درج در گزارش های آزمون علاوه بر دارا بودن شرایط احراز   کارکنان مسئول اظهار نظر ها و تفسیرهای من        -2یادآوری  

 :بایستی شرایط زیر را نیز داشته باشند ، تجربه مناسب و دانش کافی از آزمونی که صورت می گیرد 

ه آنها مورد   محصولات و سایر موارد تحت آزمون یا طریقه ای ک         ،  مواد  ،  دانش مرتبط با فناوری مورد استفاده در تولید اقلام           -

و نیز عیوب یا تنزل درجه ای که ممکن است در حین کار یا در طول زمان پیدا                  ،  استفاده واقع می شوند یا قرار است واقع شوند          

 .شود 

 .آگاهی از الزامات عمومی که در قوانین و استانداردها بیان شده است  -

 .محصولات و سایر موارد مورد نظر پدیدار می شوند ، مواد ، درک اهمیت انحراف هایی که با توجه به استفاده عادی از اقلام  -

 

. آموزش و مهارت های کارکنان آزمایشگاه را تعیین نماید              ،    مدیریت آزمایشگاه باید اهداف مرتبط با تحصیلات              5-2-2

برنامه .  اشته باشد   آزمایشگاه باید خط مشی و روش های اجرایی برای مشخص کردن نیازهای آموزشی و انجام آموزش کارکنان د                 

 .آموزشی باید به کارهای فعلی و پیش بینی شده آزمایشگاه مرتبط باشد 
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در صورتی  .    آزمایشگاه باید افرادی را به کارگیرد که در استخدام آزمایشگاه باشند و یا با آنها قرارداد منعقد کرده باشد                        5-2-3

آزمایشگاه باید اطمینان یابد که     ،  ورت قراردادی به کار گرفته شوند       که کارکنان بیشتری در حوزه فنی و پشتیبانی کلیدی به ص           

 .این کارکنان تحت نظارت قرار دارند و واجد صلاحیت هستند و بر طبق سیستم کیفیت آزمایشگاه کار می کنند 

 

کالیبراسیون ها دخیل   فنی و پشتیبانی را که در آزمون ها و یا            ،    آزمایشگاه باید شرح وظایف جاری کارکنان مدیریتی           5-2-4

 .هستند نگهداری نماید 

 

 :لیکن حداقل بایستی موارد ذیل در آن ها تعیین شود .  شرح  وظایف را می توان با طرق مختلف تعیین کرد –یادآوری 

 مسئولیت های مربوط به انجام آزمون ها و یا کالیبراسیون ها -

 براسیون ها و ارزیابی نتایجمسئولیت های مربوط به برنامه ریزی آزمون ها و یا کالی -

 مسئولیت های گزارش دهی در خصوص اظهار نظرها و تفسیرها -

 مسئولیت های مربوط به اصلاح روش و ابداع و صحه گذاری روش های جدید -

 تخصص های کارشناسی و تجارب مورد نیاز  -

 شرایط احراز و برنامه های آموزشی  -

 وظایف مدیریتی -

 

، آزمون و یا کالیبراسیون را انجام داده         ،  ن معینی اختیار دهد تا انواع خاصی از نمونه برداری               مدیریت باید به کارکنا      5-2-5

گزارش های آزمون و گواهینامه های کالیبراسیون را صادر نموده ، اظهار نظرها و تفسیرها را ارائه داده و انواع خاصی از تجهیزات                       

مهارت ها ، آموزش ، شرایط احراز تحصیلی و حرفه ای ،  صلاحیت  ،  طای اختیارات   آزمایشگاه باید کلیه سوابق اع    .  را به کار گیرند     

این اطلاعات باید به آسانی قابل        .  و تجارب مربوطه تمامی کارکنان فنی ، از جمله کارکنان قراردادی ، را نگهداری نماید                      

 .د دسترسی باشد و باید تاریخ تأیید اعطای اختیارات و یا صلاحیت را نیز شامل شو

 

      جایگاه و شرایط محیطی5-3

روشنایی و شرایط محیطی است اما محدود       ،  که شامل منابع انرژی     ،    تسهیلات آزمایشگاه برای آزمون و یا کالیبراسیون          5-3-1

 .باید چنان باشد که انجام درست آزمون ها و یا کالیبراسیون ها را تسهیل نماید ، به این ها نیست 

مینان یابد که شرایط محیطی نتایج را بی اعتبار نمی سازد یا برکیفیت مورد نیاز اندازه گیری اثر نامطلوبی نمی      آزمایشگاه باید اط  

، هنگامی که نمونه برداری و آزمون ها و یا کالیبراسیون ها در محل هایی غیر از محل دائمی آزمایشگاه صورت می گیرند . گذارد 



 

 

ات فنی مربوط به جایگاه و شرایط محیطی که می توانند در نتایج آزمون ها و یا                        الزام.  مراقبت خاصی باید به عمل آید         

 .کالیبراسیون ها مؤثر باشند باید مدون شوند 

 

آزمایشگاه باید شرایط محیطی را طبق مشخصات ، روش ها و روش های اجرایی مربوطه یا در مواردی که برکیفیت                         5-3-2

، اختلالات الکترو مغناطیسی    ،  گرد و غبار    ،  مثلاً باید به سترون بودن بیولوژیکی         .  کنترل و ثبت کند   ،  نتایج اثر می گذارد پایش      

سطوح صدا و ارتعاشات به صورتی که متناسب با فعالیتهای فنی مربوطه باشد توجه لازم                ،  دما  ،  تأمین برق   ،  رطوبت  ،  تشعشع  

 .ط محیطی به نتایج لطمه می زند متوقف گردند آزمون ها و یا کالیبراسیون ها باید در مواردی که شرای. معطوف گردد 

 

. بخش های مجاوری که در آن ها فعالیتهای ناسازگار انجام می شود باید به طور مؤثری از یکدیگر جداسازی شوند                           5-3-3

 . باید انجام شود 18اقداماتی جهت پیشگیری آلودگی ناشی از بخشهای مجاور

 

یا کالیبراسیون ها اثر می گذارند و استفاده از این بخش ها باید تحت         دسترسی به بخش هایی که بر کیفیت آزمون ها و            5-3-4

 .آزمایشگاه باید دامنه کنترل را بر اساس شرایط خاص خود تعیین نماید . کنترل باشد 

 

در صورت لزوم باید روش های اجرایی        .   آزمایشگاه باید اقداماتی انجام شود        19برای حصول اطمینان از نگهداری خوب      5-3-5

 .برای این منظور تهیه شود ویژه ای 

 

       روش های آزمون و کالیبراسیون و صحه گذاری روش ها5-4

   کلیات5-4-1

آزمایشگاه باید برای کلیه آزمونها و یا کالیبراسیون هایی که در دامنه کار آن هستند روش ها و روش های اجرایی مناسبی را به                         

آماده سازی اقلام مورد    ،  انبارش  ،  حمل و نقل    ،  جابجایی  ،   نمونه برداری    این روش ها و روش های اجرایی شامل        .  کار گیرد   

تخمین عدم قطعیت اندازه گیری و همچنین فنون آماری برای تحلیل داده های              ،  در موارد مقتضی    ،  آزمون و یا کالیبراسیون و      

 .آزمون و یا کالیبراسیون می باشد 

 

و در باره جابجایی و آماده سازی اقلام        ،  تفاده و به کارگیری کلیه تجهیزات ذیربط        آزمایشگاه باید دستورالعمل هایی در مورد اس      

به ویژه در مواردی که نبودن این گونه دستورالعمل ها بتواند به نتایج آزمون              .  برای آزمون و یا کالیبراسیون یا هر دو داشته باشد           
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کتابچه های راهنما و داده های مرجع مرتبط با کار          ،  استانداردها    ،  کلیه دستورالعمل ها  .  ها و یا کالیبراسیون ها لطمه وارد کند         

 ).  مراجعه شود 3-4به بند (آزمایشگاه باید به روز نگه داشته شود و به آسانی در دسترس کارکنان قرار گیرد 

اجازه داده شده  و به  ،  ه  از لحاظ فنی قابل توجیه بود     ،  انحراف از روش های آزمون و کالیبراسیون فقط در صورتی که مدون شده              

 .وسیله مشتری پذیرفته شده باشد مجاز است 

 

منطقه ای یا ملی و یا مشخصات به رسمیت شناخته شده دیگری که حاوی اطلاعات کافی     ،   استانداردهای بین المللی     –یادآوری  

 روش های اجرایی داخلی تکمیل یا        و موجز درباره چگونگی انجام آزمون ها و یا کالیبراسیون ها باشند لازم نیست به صورت                   

مشروط بر آن که این استانداردها به نحوی تدوین شده باشند که کارکنان عملیاتی یک آزمایشگاه بتوانند آنها                   ،  بازنویسی شوند   

ممکن است ارائه مستندات تکمیلی برای مراحل اختیاری در روش آزمون و                 .  را به صورتی که منتشر شده اند بکار برند              

 .براسیون یا شرح جزئیات بیشتری لازم باشد کالی

 

   انتخاب روش آزمون و کالیبراسیون5-4-2

بکار گیرد که نیازهای مشتری را       ،  از جمله برای نمونه برداری       ،  آزمایشگاه باید روش هایی را برای آزمون و یا کالیبراسیون              

ترجیحاً روش هایی که در استانداردهای      .  ی دهد مناسب باشد     برآورده سازد و برای آزمون ها و یا کالیبراسیون هایی که انجام م             

آزمایشگاه باید اطمینان یابد که آخرین چاپ تجدید نظر شده         .  منطقه ای یا ملی منتشر شده اند باید استفاده شوند           ،  بین المللی   

 در موارد لزوم برای حصول اطمینان از        .معتبر استانداردها را به کار می برد مگر این که استفاده از آنها مقتضی یا ممکن نباشد                   

 .کاربرد یکنواخت استانداردها باید شرح جزئیات بیشتری برای تکمیل آنها فراهم شود 

آزمایشگاه باید روش های مناسبی انتخاب کند       ،  هرگاه مشتری روش آزمون یا کالیبراسیونی را که باید به کار رود تعیین نکند                 

منطقه ای یا ملی ذکر شده یا به وسیله سازمان های فنی شناخته شده یا در متون و مجلات                     ،  ی  که در استانداردهای بین الملل    

آزمایشگاه می تواند روش هایی     .  علمی مربوطه منتشر شده اند و یا به وسیله سازنده تجهیزات مورد استفاده مشخص گردیده اند                 

ر آنکه این روش ها برای کاربرد مورد نظر مناسب بوده و نیز صحه              مشروط ب ،  را که خود ابداع کرده یا پذیرفته است استفاده کند           

آزمایشگاه پیش از آغاز استفاده از روش های استاندارد         .  روش انتخاب شده باید به مشتری اطلاع داده شود          .  گذاری شده باشند    

در صورتی که روش استاندارد تغییر      .  رد  آزمون یا کالیبراسیون باید تأیید کند که می تواند به طور صحیح این روش ها را بکار گی                 

 .کند این تأیید باید تکرار شود 

آزمایشگاه باید این موضوع را به اطلاع مشتری        ،  هرگاه روش پیشنهادی مشتری نامناسب یا قدیمی و منسوخ تشخیص داده شود             

 .برساند 

 

 



 

 

   روش های ابداع شده به وسیله آزمایشگاه 5-4-3

ی آزمون و کالیبراسیونی که آزمایشگاه برای استفاده خود ابداع کرده است باید فعالیتی طرح ریزی                   شروع استفاده از روش ها     

 .شده باشد و به کارکنان واجد شرایط مجهز به منابع کافی واگذار گردد 

 

ید اطمینان حاصل   طرح ها باید در طول زمان ابداع روش ها روزآمد شوند و از ارتباط اثربخش میان کارکنان دخیل در این امر با                      

 .شود 

 

   روش های استاندارد نشده 5-4-4

هرگاه لازم باشد روش هایی به کار روند که در زمره روش های استاندارد نباشند باید در مورد آن ها با مشتری توافق حاصل شود              

ش ابداع شده باید پیش از      رو.  وباید شامل مشخصات واضحی از خواسته های مشتری و هدف از آزمون و یا کالیبراسیون باشند                  

 .بکارگیری به نحو مناسبی صحه گذاری شود 

 

 در مورد روش های جدید آزمون و یا کالیبراسیون بایستی پیش از انجام آزمون ها و یا کالیبراسیونها روش های                           –یادآوری  

 :اجرایی تدوین شوند که حداقل شامل اطلاعات زیر باشند 

 شناسایی مناسب) الف 

  دامنه کاربردهدف و)  ب 

 شرح نوع اقلام مورد آزمون یا کالیبراسیون)  ج 

 عوامل یا کمیت و گسترده هایی که باید تعیین شوند )  د 

 از جمله الزامات مربوط به عملکرد فنی آنها ، دستگاهها و تجهیزات )  ه 

 استانداردهای مرجع و مواد مرجع مورد نیاز)  و 

  مدت زمان مورد نیاز برای تثبیتشرایط محیطی لازم و هر گونه)  ز 

 :که شامل موارد زیر باشد ، شرح روش اجرایی )  ح 

 انبارش و آماده سازی اقلام، حمل و نقل ، جابجایی ، الصاق علامت های شناسایی  -

 بررسی هایی که باید پیش از شروع کار انجام گیرد  -

د و در صورت لزوم کالیبره کردن و تنظیم انها پیش از هر             بررسی هایی در باره این که تجهیزات به نحو درستی کار می کنن             -

 بار به کارگیری 

 روش ثبت مشاهدات و نتایج -

 هرگونه اقدام ایمنی که باید به عمل آید  -



 

 

 معیارها و یا الزامات مربوط به پذیرش یا عدم پذیرش)  ط 

 داده ایی که باید ثبت شوند و روش تحلیل و ارائه آنها)  ی 

 یا روش اجرایی برای تخمین عدم قطعیتعدم قطعیت ) ک 

 

      صحه گذاری روش ها5-4-5

  صحه گذاری عبارت است از تأیید از طریق بررسی و فراهم کردن شواهد عینی در مورد این که الزامات خاص برای                          5-4-5-1

 .کاربرد مورد نظر معینی برآورده شده است 

 

روش های  ،  روش هایی که آزمایشگاه خود طراحی یا ابداع کرده است            ،  ده    آزمایشگاه باید روش های استاندارد نش        5-4-5-2

و نیز بسط و اصلاح روش های استاندارد را صحه           ،  استانداردی که خارج از دامنه کاربرد مورد نظر آنها به کار گرفته می شوند                 

صحه گذاری باید تا حدی که لازم است         .  گذاری نماید تا بتوان تأیید کرد که روش ها برای کاربرد مورد نظر مناسب هستند                   

روش اجرایی  ،  آزمایشگاه باید نتایج حاصل      .  گسترده باشد تا نیازهای کاربرد معین یا دامنه کاربرد مورد نظر را برآورده سازد                  

 .اید مورد استفاده در صحه گذاری و نیز اظهاریه ای در باره مناسب بودن یا نبودن روش برای کاربرد مورد نظر را ثبت نم

 

 .جابجایی و حمل و نقل باشد ،  صحه گذاری ممکن است شامل روش های اجرایی برای نمونه برداری -1یادآوری 

 

 : فنون مورد استفاده در تعیین عملکرد یک روش بایستی یکی از موارد زیر یا ترکیبی از آنها باشد-2یادآوری 

 مرجع یا مواد مرجعکالیبراسیون با استفاده از استانداردهای اندازه گیری  -

 مقایسه با نتایج حاصله از کاربرد سایر روش ها -

 مقایسه های بین آزمایشگاهی -

 ارزیابی نظام یافته عوامل تأثیرگذار بر نتایج -

 ارزیابی عدم قطعیت نتایج بر اساس درک علمی اصول نظری روش و تجربه علمی -

 

تأثیر این تغییرات بایستی    ،  اری شده اند تغییراتی صورت گیرد        هرگاه در روش های استاندارد نشده ای که صحه گذ          -3یادآوری  

 .مدون شود و در صورت اقتضا صحه گذاری جدیدی بایستی انجام گیرد 

 



 

 

، حد تشخیص   ،  مانند عدم قطعیت نتایج      (  گستره و درستی مقادیر قابل حصول از روش های صحه گذاری شده                   5-4-5-3

استواری در برابر تأثیرات بیرونی و یا حساسیت         ،  رار پذیری و یا تجدید پذیری        حد تک ،  خطی بودن     ،  20گزینش پذیری روش  

باید با نیازهای ، چنان که برای کاربرد مورد نظر ارزیابی می شوند ، )  نمونه یا شی ء آزمون21متقابل در برابر تداخل ناشی از بطن

 .مشتری مرتبط باشند

 

بررسی در این مورد که الزامات را       ،  تعیین ویژگیهای روش ها     ،  ن الزامات    صحه گذاری عبارت است از مشخص کرد       -1یادآوری  

 .می توان با استفاده از روش مورد نظر برآورده ساخت و اظهاریه ای مبتنی بر اعتبار

 

 در طول زمان ابداع و توسعه روش بایستی بازنگری منظمی انجام گیرد تا بتوان تصدیق کرد که نیازهای مشتری                        -2یادآوری  

هرگونه تغییری در الزامات که مستلزم اصلاحاتی در طرح ابداع و توسعه باشد بایستی تصویب شده و                    .  هنوز برآورده می شود     

 .مجاز شناخته شود 

 

موارد بسیاری وجود دارد که به علت       .  ریسک ها و امکانات فنی است       ،   صحه گذاری همیشه توازنی میان هزینه ها          -3یادآوری  

تکرار ،  خطی بودن   ،  گزینش پذیری روش    ،  حد تشخیص   ،  مانند درستی   (محدوده و عدم قطعیت مقادیر      ،  زم  فقدان اطلاعات لا  

 .را فقط به صورت ساده شده ای می توان ارائه کرد ) استواری و حساسیت متقابل ، تجدید پذیری ، پذیری 

 

       تخمین عدم قطعیت اندازه گیری 5-4-6

باید روش  ،  یا آزمایشگاه آزمونی که خود کالیبراسیون تجهیزات خود را انجام می دهد               ،  یون    آزمایشگاه کالیبراس    5-4-6-1

اجرایی برای تخمین عدم قطعیت اندازه گیری در مورد کلیه کالیبراسیون ها و انواع کالیبراسیون ها داشته باشد و آن را اعمال                         

 .نماید 

 

برای تخمین عدم قطعیت اندازه گیری داشته باشند و آن را اعمال                 آزمایشگاه های آزمون باید روش های اجرای            5-4-6-2

در برخی موارد ماهیت روش آزمون ممکن است مانع محاسبه عدم قطعیت بصورت سختگیرانه و معتبر از نظر اندازه                       .  نمایند  

طعیت تلاش کند و    در این مورد آزمایشگاه باید حداقل برای مشخص کردن کلیه مؤلفه های عدم ق                .  شناختی و آماری شود      

 . تخمین معقولی از آن را بدست آورد و اطمینان یابد که نحوه گزارش نتایج برداشت غلطی از عدم قطعیت ایجاد نکند

تخمین معقول باید بر شناخت عملکرد روش و بر دامنه اندازه گیری مبتنی باشد و باید مثلاً از تجربه و      داده های صحه                                  

 .د گذاری پیشین استفاده شو

٢,١,١,١,١                                                            
20 Selectivity 



 

 

 

 : میزان سختگیری لازم برای تخمین عدم قطعیت اندازه گیری وابسته به عواملی است از قبیل -1یاد آوری 

 الزامات مربوط به روش آزمون  -

 خواسته های مشتری  -

 .وجود حدود باریکی که اخذ تصمیم در مورد انطباق با مشخصات مبتنی بر آنها است  -

 

حدودی برای مقادیر مربوط به منشأهای عمده عدم قطعیت         ،  ون به خوبی شناخته شده       در مواردی که در روش آزم      -2یادآوری  

می توان گفت که آزمایشگاه با       ،  اندازه گیری مشخص شده باشد و نحوه ارائه نتایج محاسبه شده نیز مشخص گردیده باشد                    

 .ت این بند را برآورده ساخته است الزاما)  مراجعه شود10-5به بند (مراعات این روش آزمون و دستورالعمل گزارش دهی 

 

  در هنگام تخمین عدم قطعیت اندازه گیری باید کلیه مؤلفه های عدم قطعیت را که در وضعیت مفروض حائز اهمیت                       5-4-6-3

 .است با استفاده از روش های تحلیل مناسب مدنظر قرار داد 

 

روش ،  مواد مرجع   ،  قبیل استانداردهای اندازه گیری مرجع       منشأهای دخیل در ایجاد عدم قطعیت شامل مواردی از           -1یادآوری  

ولی .  خصوصیات و شرایط اقلام مورد آزمون و یا کالیبراسیون و کارور می باشد               ،  شرایط محیطی   ،  ها و تجهیزات مورد استفاده      

 .الزاماً به این موارد منحصر نیست 

 

ون و یا کالیبراسیون معمولاً هنگام تخمین عدم قطعیت اندازه گیری            رفتار دراز مدت پیش بینی شده اقلام مورد آزم         -2یاد آوری   

 .مد نظر قرار نمی گیرد 

 

 و نشریه راهنمایی جهت بیان عدم قطعیت در اندازه            ISO 5725 برای اطلاعات بیشتر به استاندارد بین المللی           -3یادآوری  

 .مراجعه شود ، گیری مذکور در کتابخانه آخر این استاندارد 

 

      کنترل داده ها5-4-7

 .  محاسبات و انتقال داده ها باید به نحو نظام یافته ای مورد بررسی های مناسب قرار گیرند 5-4-7-1

یا بازیابی داده های    ،  ذخیره  ،  گزارش دهی   ،  ثبت  ،  پردازش  ،    هرگاه رایانه یا تجهیزات خودکار برای به دست آوردن             5-4-7-2

 :آزمایشگاه باید اطمینان یابد که ، ستفاده واقع شوند آزمون یا کالیبراسیون مورد ا

٢,١,١,١,١                                                                                                                                                          
21 Matrix 



 

 

نرم افزار رایانه ای که به وسیله کارور تهیه شده با جزئیات کافی مدون شده است و از جهت کفایت برای استفاده به طور                          )  الف  

 .مناسبی صحه گذاری می گردد 

 

این روش های اجرایی باید شامل مواردی از قبیل درستی            .  روش های اجرایی برای حفاظت از داده ها ایجاد و اجرا می شود            )  ب  

 .ولی منحصر به این موارد نیست ، انتقال و پردازش داده ها باشد ، ذخیره ، کار و رازداری در جمع آوری یا وارد کردن داده ها 

 

 و برای آنها شرایط محیطی و        رایانه ها و تجهیزات خودکار برای حصول اطمینان از کارکرد درست آنها نگهداری می شوند                )  ج  

 .عملیاتی لازم برای حفظ درستی داده های آزمون و کالیبراسیون فراهم می گردد 

 

را که در گستره کاربرد     )  آماری و پایگاه داده ها    ،  مانند برنامه های واژه پردازی       ( نرم افزارهای تجاری در دسترس        –یاد آوری   

با این حال پیکره بندی     .  دارند می توان به حد کفایت صحه گذاری شده تلقی نمود            طراحی شده خود مورد استفاده عمومی قرار        

 . الف  صحه گذاری شود 2-7-4-5یا اصلاحات نرم افزار آزمایشگاهی بایستی برطبق بند 

 

       تجهیزات 5-5

د لزوم برای انجام صحیح آزمون ها و        اندازه گیری و آزمون مور    ،    آزمایشگاه باید دارای کلیه اقلام تجهیزات نمونه برداری           5-5-1

پردازش و تحلیل داده های آزمون و یا        ،  آماده کردن اقلام مورد آزمون و کالیبراسیون        ،  از جمله نمونه برداری     (یا کالیبراسیون ها    

باید اطمینان  ،  اشد  در مواردی که آزمایشگاه نیاز به استفاده از تجهیزات خارج از کنترل دائمی خود داشته ب               .  باشد  )  کالیبراسیون

 .یابد که الزامات این استاندارد برآورده می شود 

 

کالیبراسیون و نمونه برداری بکار می روند باید برای دستیابی به درستی            ،    تجهیزات و نرم افزارهای آنها که برای آزمون           5-5-2

در مورد  .  الیبراسیون های ذیربط مطابقت نمایند       مورد نیاز توانائی داشته باشند و باید با مشخصات مربوط به آزمون ها و یا ک                  

باید برنامه های   ،  در مواردی که این خصوصیات تأثیر مهمی در متایج داشته باشند               ،  کمیت ها یا مقادیر کلیدی دستگاهها         

به خدمت گرفته   پیش از آنکه    ،  )  از جمله آنهایی که برای نمونه برداری به کار می روند              (تجهیزات  .  کالیبراسیون ایجاد گردد    

باید کالیبره یا بررسی گردند تا بتوان اثبات کرد که الزامات مندرج در مشخصات آزمایشگاه را برآورده می سازند و با                          ،  شوند  

 مراجعه  6-5به بند   (این تجهیزات باید پیش از استفاده بررسی و یا کالیبره شوند               .  مشخصات استاندارد ذیربط انطباق دارند       

 ).شود

 



 

 

از (دستورالعمل های روزآمدی در مورد نگهداری تجهیزات        .   تجهیزات باید به وسیله کارکنان مجاز به کار گرفته شوند               5-5-3

باید به آسانی در دسترس باشد تا کارکنان         )  جمله هر گونه کتابچه های راهنمای ذیربط ارائه شده توسط سازنده آن تجهیزات               

 .ده نمایند ذیربط آزمایشگاه بتوانند از آنها استفا

 

  هر قلم از تجهیزات و نرم افزار آن که برای آزمون و کالیبراسیون بکار گرفته می شود و برای نتیجه حائز اهمیت است                            5-5-4

 .باید در صورت امکان بطور انحصاری مشخص گردد 

 

یون های انجام گرفته مهم باشند باید        سوابق مربوط به هر قلم از تجهیزات و نرم افزار آن که برای آزمون ها و یا کالیبراس                  5-5-5

 :این سوابق باید حداقل شامل موارد زیر باشد . نگهداری گردد 

 هویت هر قلم از تجهیزات و نرم افزار آن)  الف 

 و شماره سری یا شناسه انحصاری دیگر، شناسه نوع ، نام سازنده )    ب 

 ) مراجعه شود2-5-5ه بند ب(بررسی های حاکی از انطباق تجهیزات با مشخصات )    ج 

 در صورت اقتضا، محل فعلی آن )    د 

 یا ارجاع به محل آنها، در صورتی که موجود باشد ، دستورالعملهای سازنده )    ه 

معیارهای پذیرش و   ،  تنظیم ها   ،  نتایج و نسخه های گزارش ها و گواهینامه های مربوط به کلیه کالیبراسیونها               ،  تاریخ ها   )      و  

  کالیبراسیون بعدیموعد

 و نیز نگهداری هایی که تا این تاریخ انجام گرفته است ، در صورت اقتضا، برنامه نگهداری )    ز 

 اصلاح یا تعمیر تجهیزات، کارکرد نادرست ، هرگونه آسیب )   ح 

 

ری برنامه ریزی شده تجهیزات     استفاده و نگهدا  ،  انبارش  ،  حمل و نقل    ،   آزمایشگاه باید روش های اجرایی برای جابجایی         5-5-6

اندازه گیری به صورت ایمن داشته باشد تا بتوان از کارکرد درست آنها اطمینان یافت و از آلودگی و خراب شدن آنها جلوگیری                         

 .کرد 

 

ری بکار  کالیبراسیون یا نمونه بردا   ،   در صورتی که تجهیزات اندازه گیری خارج از محل دائمی آزمایشگاه برای آزمون                –یادآوری  

 .گرفته شوند ممکن است روش های اجرایی تکمیلی نیز لازم باشد 

یا اثبات  ،  یا نتایج مشکوکی به دست دهند       ،    تجهیزاتی که متحمل بار اضافی شده یا به نادرست بکار گرفته شده باشند                 5-5-7

این تجهیزات تا زمانی که تعمیر شوند . رند شده باشد که معیوب یا خارج از حدود تعیین شده هستند نباید مورد استفاده قرار گی      

و با کالیبراسیون یا آزمون اثبات شود که درست کار می کنند باید جداسازی گردند تا از بکارگیری آنها جلوگیری شود یا باید                          



 

 

 یا انحراف از    آزمایشگاه باید تأثیر عیب   .  بطور واضح باالصاق برچسب یا علامتی مشخص شود که مورد استفاده قرار نمی گیرند                 

به (» کنترل کار نامنطبق « حدود تعیین شده را در مورد آزمون ها و یا کالیبراسیون های قبلی بررسی نماید و باید روش اجرایی   

 .را اعمال کند )  مراجعه شود9-4بند 

 

، شند باید برچسب گذاری     کلیه تجهیزات تحت کنترل آزمایشگاه که به کالیبراسیون نیاز داشته با           ،    هرگاه عملی باشد      5-5-8

یا به نحوی دیگر مشخص شوند تا وضعیت کالیبراسیون آنها از جمله تاریخ آخرین باری که کالیبره شده اند و تاریخ                      ،  کدگذاری  

 . کالیبراسیون مجدد یا معیارهای انقضای آخرین کالیبراسیون معلوم باشد

 

ستقیم آزمایشگاه خارج می شود آزمایشگاه باید اطمینان یابد که            از کنترل م  ،  به هر دلیل     ،    هنگامی که تجهیزاتی       5-5-9

بررسی شده و رضایت بخش بودن آنها       ،  پیش از آن که دوباره بکار گرفته شوند          ،  کارکرد و وضعیت کالیبراسیون این تجهیزات        

 .اثبات گردیده است 

 

 کالیبراسیون تجهیزات ضروری باشد این بررسی        هرگاه بررسی های بین دو کالیبراسیون برای حفظ اعتماد به وضعیت            5-5-10

 .ها باید طبق روش اجرایی تعیین شده انجام گیرند 

 

 هرگاه در نتیجه کالیبراسیون ها مجموعه ای از ضرایب تصحیح حاصل شود آزمایشگاه باید      روش های اجرایی                             5-5-11

 .به درستی روزآمد می شوند )  رایانه ای مثلاً در نرم افزارهای(داشته باشد تا اطمینان یابد که نسخه ها 

 

باید از هرگونه تنظیمی که نتایج آزمون و یا             ،  اعم از سخت افزار و نرم افزار           ،   تجهیزات آزمون و کالیبراسیون        5-5-12

 .کالیبراسیون را از درجه اعتبار ساقط سازد محفوظ گردند 

 

       قابلیت ردیابی اندازه گیری5-6

   کلیات 5-6-1

مثلاً در (یه تجهیزات مورد استفاده در آزمون ها و کالیبراسیون ها و از جمله تجهیزات مورد استفاده دراندازه گیری های فرعی                    کل

کالیبراسیون یا نمونه برداری داشته باشند باید        ،  که تأثیر مهمی بر روی درستی یا اعتبار نتیجه آزمون           )  مورد شرایط محیطی  

آزمایشگاه باید برنامه و روش اجرایی برقرار شده ای برای کالیبراسیون تجهیزات خود                .  ه باشند   پیش از بکارگیری کالیبره شد     

 .داشته باشد 

 



 

 

کنترل و نگهداری استانداردهای    ،  بررسی  ،  کالیبراسیون  ،  استفاده  ،   این برنامه بایستی شامل سیستمی برای انتخاب         –یادآوری  

 عنوان استاندارد اندازه گیری و تجهیزات اندازه گیری و آزمون مورد استفاده برای                 اندازه گیری و مواد مرجع مورد استفاده به        

 .انجام آزمون ها و کالیبراسیون ها باشد 

 

      الزامات خاص 5-6-2

   کالیبراسیون5-6-2-1

 اطمینان حاصل گردد    برنامه کالیبراسیون تجهیزات باید طراحی و اجرا شود تا        ،    برای آزمایشگاه های کالیبراسیون       5-6-2-1-1

 .را دارند ) SI(که کالیبراسیون ها و اندازه گیری های انجام گرفته به وسیله آزمایشگاه قابلیت ردیابی به دستگاه بین المللی یکاها

  از راه زنجیره    SIآزمایشگاه کالیبراسیون قابلیت ردیابی استانداردهای اندازه گیری و وسایل اندازه گیری خود را به دستگاه                     

ناگسسته کالیبراسیون ها یا مقایسه هایی برقرار می کند که آنها را به استانداردهای اندازه گیری اولیه ذیربط یکاهای اندازه                          

 . را می توان از طریق مرجع قراردادن استانداردهای ملی اندازه گیری فراهم کرد SIاتصال به یکاهای .  متصل سازد SIگیری 

 یا نمودهای مورد    SIیری ممکن است استانداردهای اندازه گیری اولیه باشند که تحقق اولیه یکاهای              استانداردهای ملی اندازه گ   

یا ممکن است استانداردهای اندازه گیری ثانویه باشند که          ،   بر مبنای ثابت های بنیادین فیزیکی می باشند            SIتوافق یکاهای   

قابلیت ،  در صورت استفاده از خدمات کالیبراسیون برون سازمانی         .  ت  مؤسسه ملی اندازه شناسی دیگری آنها را کالیبره نموده اس         

قابلیت اندازه  ،  ردیابی اندازه گیری را باید از راه استفاده از خدمات کالیبراسیون آزمایشگاه هایی تأمین کرد که بتوانند صلاحیت                    

ون صادره از این آزمایشگاهها باید حاوی نتایج اندازه         گواهی نامه های کالیبراسی   .  گیری و قابلیت ردیابی خود را به اثبات برسانند          

به (گیری از جمله عدم قطعیت اندازه گیری و اظهاریه ای حاکی از انطباق با مشخصات اندازه شناختی مشخص شده ای باشند                        

 ). نیز مراجعه شود2-4-10-5بند 

 

 برآورده سازند آزمایشگاه دارای صلاحیت محسوب می           آزمایشگاه های کالیبراسیونی که الزامات این استاندارد را          -1یادآوری  

گواهینامه کالیبراسیونی که علامت یک مرجع تأیید صلاحیت را دارد و از یک آزمایشگاه کالیبراسیون تأیید صلاحیت                     .  شوند  

بی داده های   شواهد کافی برای قابلیت ردیا     ،  در مورد کالیبراسیون مورد نظر       .  شده بر طبق این استاندارد صادر شده است            

 .کالیبراسیون گزارش شده را ارائه می دهد 

 

 را می توان از طریق مرجع قراردادن استانداردهای اندازه گیری اولیه               SI قابلیت ردیابی به یکاهای اندازه گیری          -2یادآوری  

که مقدار آن از لحاظ     ،  یا از طریق مرجع قراردادن یک ثابت طبیعی          )   مراجعه شود    4732 استاندارد ملی    4-7به بند   (مناسب  

(و کمیته بین الملی اوزان و مقیاس        )  CGPM( معلوم بوده و مورد قبول کنفرانس عمومی اوزان و مقیاس ها              SIیکای ذیربط   

CIPM ( فراهم کرد، باشد. 



 

 

 

ثابت های   بر اساس     SI آزمایشگاههای کالیبراسیون که استاندارد اندازه گیری اولیه خود یا نمودی از یکاهای                   -3یادآوری  

 شوند که این     SIفقط در صورتی می توانند مدعی قابلیت ردیابی به دستگاه                 ،  بنیادین فیزیکی را نگهداری می کنند          

استانداردهای اندازه گیری با سایر استانداردهای اندازه گیری مشابه یک مؤسسه ملی اندازه شناسی بطور مستقیم یا غیرمستقیم                   

 .مقایسه شده باشند 

 

بدین معناست که با درج مشخصات یا ارجاع بدون ابهام به آن            »  مشخصات اندازه شناختی مشخص شده      «   اصطلاح   -4یادآوری  

 .مشخصات در گواهینامه کالیبراسیون باید از آن به وضوح دریافت که اندازه گیریها با کدام مشخصات مقایسه شده اند 

 

استاندارد ملی اندازه   «یا  »  استاندارد بین المللی اندازه گیری       «  صطلاح   هنگامیکه در رابطه با قابلیت ردیابی از ا          -5یادآوری  

استفاده می شود فرض بر این است که این استاندارد های اندازه گیری خواص استانداردهای اندازه گیری اولیه را در                         »  گیری

 . برآورده می سازند SIتحقق یکاهای 

 

لی اندازه گیری الزاماً مستلزم استفاده از مؤسسه ملی اندازه شناسی کشوری که                قابلیت ردیابی به استانداردهای م      -6یادآوری  

 .آمزایشگاه در آن واقع است نمی باشد 

 

 هرگاه آزمایشگاه کالیبراسیونی بخواهد یا نیاز داشته باشد که قابلیت ردیابی را از طریق مؤسسه ملی اندازه شناسی                     -7یادآوری  

 آن آزمایشگاه بایستی آن مؤسسه ملی اندازه شناسی را انتخاب کند که در فعالیتهای دفتر                  ،کشوری جز کشور خود فراهم کند       

 .به طور مستقیم یا از طریق گروههای منطقه ای فعالانه مشارکت داشته باشد ) BIPM(بین المللی اوزان و مقیاس ها 

 

چند مرحله به وسیله آزمایشگاه های مختلفی که           زنجیره ناگسسته کالیبراسیون ها یا مقایسه ها را می توان در                -8یادآوری  

 .بتوانند قابلیت دریابی را اثبات کنند فراهم کرد 

 

در .   انجام داد    SI  در حال حاضر کالیبراسیون های معینی وجود دارد که نمی توان آنها را قطعاً بر حسب یکاهای                     5-6-2-1-2

 ها را از طریق ایجاد قابلیت ردیابی به استانداردهای اندازه گیری مناسب از              کالیبراسیون باید اطمینان به اندازه گیری     ،  این موارد   

 :قبیل موارد زیر فراهم نماید 

استفاده از مواد مرجع گواهی شده ای که به وسیله تأمین کننده دارای صلاحیت فراهم شده باشد و ویژگیهای فیزیکی یا                         -

 .شیمیایی قابل اطمینانی به دست دهد 



 

 

ش های مشخص شده و یا استانداردهای اندازه گیری توافق شده که به وضوح تشریح شده و مورد موافقت                       استفاده از رو   -

 .کلیه طرف های ذینفع قرار گرفته باشد 

 .مشارکت در برنامه مقایسه های بین آزمایشگاهی مناسب نیز لازم است ، در صورت امکان 

 

      آزمون 5-6-2-2

 برای تجهیزات اندازه گیری و تجهیزات آزمونی         1-2-6-5الزامات مذکور در بند     ،  ای آزمون     در مورد آزمایشگاهه    5-6-2-2-1

مگر آن که مشخص شده باشد که کالیبراسیون در عدم قطعیت کل نتیجه              ،  که در اندازه گیری استفاده می شوند صادق است           

مایشگاه باید اطمینان حاصل کند که تجهیزات مورد        آز،  در مواردی که چنین وضعیتی به وجود می آید       .  آزمون تأثیر اندکی دارد     

 .استفاده می تواند عدم قطعیت اندازه گیری مورد نیاز را فراهم کند 

 

 بایستی برآورده گردد وابسته است به نسبت عدم قطعیت کالیبراسیون به            1-2-6-5 میزانی که الزامات مذکور در بند        –یادآوری  

 .امل اصلی باشد الزامات باید دقیقاً برآورده گردد اگر کالیبراسیون ع. عدم قطعیت کل 

 

لازم است همان ،  امکان پذیر نبوده و یا ربط نداشته باشد      SI  هرگاه ایجاد قابلیت ردیابی اندازه گیری ها به یکاهای            5-6-2-2-2

که برای  ،   اندازه گیری توافق شده      روش ها و یا استانداردهای    ،  مثلاً به مواد مرجع گواهی شده       ،  الزامات مربوط به قابلیت ردیابی      

 ). مراجعه شود2-1-2-6-5به بند (آزمایشگاه های کالیبراسیون تعیین شده است برآورده شود 

 

      استانداردهای اندازه گیری مرجع و مواد مرجع5-6-3

   استانداردهای اندازه گیری مرجع 5-6-3-1

استانداردهای .  یبراسیون استانداردهای اندازه گیری مرجع خود داشته باشد        آزمایشگاه باید برنامه و روش های اجرایی برای کال         

این .   را فراهم کند     1-2-6-5اندازه گیری مرجع باید به وسیله مؤسسه ای کالیبره شوند که بتواند قابلیت ردیابی مشروح در بند                  

 برای کالیبراسیون و نه برای هیچ کار دیگری به          استاندارد های اندازه گیری مرجع که در آزمایشگاه نگهداری می شوند باید فقط            

. مگر آن که بتوان اثبات کرد که عملکرد آنها به عنوان استانداردهای اندازه گیر مرجع از اعتبار ساقط نمی شود                            ،  کار روند 

 .استانداردهای اندازه گیر مرجع باید پیش و نیز پس از هر تنظیم کالیبره شوند 

 

    مواد مرجع 5-6-3-2

مواد .   یا به مواد مرجع گواهی شده قابلیت ردیابی داشته باشند             SIبه یکاهای اندازه گیری     ،  در صورت امکان    ،  واد مرجع باید    م

 .باید تا آن جا که از نظر فنی و اقتصادی عملی باشد بررسی شوند )درون آزمایشگاهی (مرجع داخلی 



 

 

    بررسی های میان دوره ای5-6-3-3

انتقالی یا استانداردهای   ،  اولیه  ،  ای حفظ اطمینان به وضعیت کالیبراسیون استانداردهای اندازه گیر مرجع             بررسی های لازم بر   

 .اندازه گیری کاری و مواد مرجع باید طبق روش های اجرایی و برنامه زمان بندی شده اجرا گردند 

 

    حمل و نقل و انبارش5-6-3-4

اندازه گیری مرجع و مواد      انبارش و استفاده از استانداردهای     ،  حمل و نقل    ،  جایی  آزمایشگاه باید روش های اجرایی برای جاب       

 .مرجع بصورت ایمن داشته باشد تا از آلودگی یا خرابی آنها جلوگیری نماید و از درستی کار آنها حفاظت کند 

 

، دائمی آزمایشگاه برای آزمون       در صورتی که استانداردهای اندازه گیری مرجع و مواد مرجع در خارج از محل                      –یادآوری  

 .کالیبرایسون یا نمونه برداری به کار روند ممکن است روش های اجرایی تکمیلی دیگری لازم باشد 

 

      نمونه برداری5-7

باید ،   یا محصولات را برای آزمون یا کالیبراسیون متعاقب آن انجام می دهد                22  هرگاه آزمایشگاه نمونه برداری از مواد        5-7-1

طرح نمونه برداری و نیز روش اجرایی آن باید در محلی           .  ک طرح نمونه برداری و روش های اجرایی نمونه برداری داشته باشد              ی

مبتنی بر روش های آماری مناسب      ،  در صورت امکان    ،  طرح نمونه برداری باید     .  که نمونه برداری صورت می گیرد موجود باشد         

واملی را که باید کنترل شوند در نظر بگیرد تا بتوان از معتبر بودن نتایج آزمون و کالیبراسیون                  فرآیند نمونه برداری باید ع    .  باشد  

 .اطمینان حاصل کرد

 

 نمونه برداری روش معینی است که برطبق آن جزئی از یک ماده یا محصول برداشته می شود تا برای آزمون یا                           -1یادآوری  

نمونه برداری ممکن است در مشخصات مربوطه که ماده یا محصول            .  حصول باشد   نمونه معرف کل آن ماده یا م       ،  کالیبراسیون  

مثلاً در تجزیه و تحلیل های مرتبط با (در برخی موارد . مطابق با آن بایستی آزمون یا کالیبره شود نیز ضروری شمرده شده باشد 

 .د نمونه ممکن است معرف کل نباشد اما بر حسب موجودی تعیین گرد) مسایل قانونی

 

برداشت و آماده سازی نمونه یا نمونه هایی    ،  طرح نمونه برداری    ،   در روش های اجرایی نمونه برداری بایستی انتخاب          -2یادآوری  

 .از یک ماده یا محصول شرح داده شود به طوری که اطلاعات مورد نیاز حاصل گردد 

٢,١,١,١,١                                                            
22 Substances or materials 



 

 

تکمیل یا مستثنی شدن مواردی از آن ها         ،  نه برداری     هرگاه مشتری خواستار انحراف از روش های اجرایی مدون نمو             5-7-2

باید این امر را با جزئیات و همراه با داده های مربوط به نمونه برداری ثبت کرد و درکلیه مدارکی که حاوی نتایج آزمون و                         ،  باشد  

 .یا کالیبراسیون است درج نمود و باید به کارکنان ذیربط اطلاع داد 

 

برای ثبت داده های مربوطه و عملیات مرتبط با نمونه برداری که بخشی از آزمون یا کالیبراسیونی است                     آزمایشگاه باید     5-7-3

این سوابق باید شامل روش اجرایی نمونه برداری به کار گرفته شده . روش های اجرایی داشته باشد    ،  که انجام آن را بر عهده دارد      

و نمودارها یا سایر طرق معادل آنها باشد که محل نمونه برداری را              )  تباطدر صورت ار  (شرایط محیطی   ،  مشخصات نمونه بردار  ،  

آماری را که روش های اجرایی نمونه برداری بر پایه آن قرار دارند مشخص                ،  در صورت اقتضا  ،  در صورت لزوم مشخص کند و        

 .سازد 

 

      جابجایی اقلام مورد آزمون و کالیبراسیون 5-8

نگهداری و یا وارهایی اقلام     ،  انبارش  ،  حفاظت  ،  جابجایی  ،  دریافت  ،  شهای اجرایی برای حمل و نقل         آزمایشگاه باید رو    5-8-1

مورد آزمون و یا کالیبراسیون داشته باشد که کلیه مقررات لازم برای حفاظت از درستی کار اقلام مورد آزمون و یا کالیبراسیون و                       

 .ر بگیرد برای حفاظت از منافع آزمایشگاه و مشتری را در ب

 

شناسایی باید در تمام مدتی     .    آزمایشگاه باید سیستمی برای شناسایی اقلام مورد آزمون و یا کالیبراسیون داشته باشد                  5-8-2

این سیستم باید چنان طراحی و اجرا شود که بتوان اطیمنان حاصل کرد که               .  که این اقلام در آزمایشگاه هستند محفوظ بماند         

در صورت  ،  این سیستم باید    .  کی یا هنگام ارجاع به آنها در سوابق یا سایر مدارک با هم اشتباه نمی شوند                   اقلام به صورت فیزی   

اقتضاء امکان تقسیم بندی اقلام به گروههای فرعی و نقل و انتقال آنها در داخل آزمایشگاه و از آزمایشگاه به بیرون را نیز فراهم                         

 .سازد 

 

ز اقلام مورد آزمون یا کالیبراسیون باید هرگونه امر غیرعادی یا انحراف از شرایط عادی یا از                     در هنگام وصول هر قلم ا        5-8-3

هرگاه تردیدی در مورد مناسب بودن      .  شرایط مشخص شده را که در روش آزمون یا کالیبراسیون تشریح شده است ثبت کرد                   

 هرگاه یکی از اقلام با توصیف ارائه شده از آن منطبق نباشد یا یکی از اقلام برای انجام آزمون یا کالیبراسیون وجود داشته باشد یا

آزمایشگاه باید پیش از شروع یا ادامه کار با         ،  آن که جزئیات آزمون یا کالیبراسیون مورد نیاز به حد کفایت مشخص نشده باشد                

 .مشتری تماس گرفته دستورات بیشتر را اخذ نماید و مذاکرات انجام گرفته را ثبت کند 

 



 

 

مفقود شدن یا آسیب دیدن اقلام مورد       ،    آزمایشگاه باید روش های اجرایی و امکانات مناسبی را برای اجتناب از خرابی                 5-8-4

دستورالعملهای جابجایی ارائه شده به     .  جابجایی و آماده سازی آنها داشته باشد         ،  آزمون یا کالیبراسیون در طی زمان انبارش         

هر گاه لازم باشد اقلام تحت شرایط محیطی مشخص شده ای انبار شوند یا شرایط لازم را برای                   .  د  همراه اقلام باید مراعات گرد    

در مواردیکه لازم باشد یکی از اقلام یا         .  پایش و ثبت شود     ،  انجام آزمون یا کالیبراسیون به دست آورند این شرایط باید حفظ              

ترتیباتی برای انبارش و حراست آنها داشته باشد تا از وضعیت و               آزمایشگاه باید   ،  قسمتی از آن بصورت امنی نگهداری شود          

 .درستی اقلام یا قسمت های حراست شده مربوطه حفاظت کند 

 

لازم است دفت کافی به عمل      ،   در مواردی که اقلام مورد آزمون می بایستی بعد از آزمون مجدداً به کار گرفته شوند                  -1یادآوری  

 .آزمون یا انبارش و انتظار آسیب و صدمه ای نبینند ، طی فرآیندهای جابجایی آید تا اطمینان حاصل شود در 

 

از جمله اطلاعات در مورد     ،   یک نسخه از روش نمونه برداری و اطلاعات مربوط به انبارش و حمل و نقل نمونه ها                      -2یادآوری  

یستی در اختیار افراد مسئول برداشتن و حمل و نقل           عوامل مربوط به نمونه برداری تأثیر گذار بر نتایج آزمون یا کالیبراسیون با             

 .نمونه ها قرار داده شود 

 

ایمنی یا ارزش آنها باشد یا برای       ،   دلایل حراست اقلام مورد آزمون و کالیبراسیون می تواند به لحاظ حفظ سوابق                 -3یادآوری  

 .باید انجام گیرد فراهم کردن امکان آزمون ها و یا کالیبراسیون های تکمیلی باشد که بعداً 

 

      تضمین کیفیت نتایج آزمون و کالیبراسیون5-9

روش های اجرایی کنترل کیفیت     ،  آزمایشگاه باید برای پایش اعتبار آزمون ها و کالیبراسیون هایی که انجام آنها را برعهده دارد                  

 تشخیص باشد و هرگاه عملی باشد باید فنون         داده های به دست آمده باید به نحوی ثبت شوند که روند آنها قابل              .  داشته باشد   

این پایش باید طرح ریزی و بازنگری شود و می تواند موارد زیر را در بر بگیرد اما                      .  آماری در مورد بررسی نتایج به کار رود           

 :منحصر به آنها نخواهد بود 

 ده از مواد مرجع ثانوی استفاده مرتب از مواد مرجع گواهی شده و یا کنترل کیفیت داخلی با استفا) الف 

 مشارکت در مقایسه های بین آزمایشگاهی یا برنامه های آزمون کفایت تخصصی )  ب  

 تکرار آزمونها یا کالیبراسیون ها با استفاده از همان روش ها یا روش های دیگر) ج  

 آزمون مجدد یا کالیبراسیون مجدد اقلام نگهداری شده ) د   

 ج مربوط به ویژگیهای مختلف یک قلم مورد آزمون یا کالیبراسیونهمبستگی میان نتای) ه   

 



 

 

 . روش های انتخاب شده بایستی با نوع و حجم کار به عهده گرفته شده متناسب باشد –یادآوری 

 

      گزارش دهی نتایج5-10

   کلیات5-10-1

، هایی که آزمایشگاه انجام می دهد باید بطور صحیح          یا مجموعه ای از آزمون ها یا کالیبراسیون         ،  کالیبراسیون  ،  نتایج هر آزمون    

 .بدون ابهام و مبتنی بر واقعیات و طبق دستورالعملهای خاص مندرج درروش های آزمون یا کالیبراسیون گزارش گردد ، واضح 

 باید شامل کلیه     و)   مراجعه شود  1به یادآوری   (نتایج باید معمولاً در گزارش آزمون یا گواهینامه کالیبراسیون گزارش گردد                

اطلاعاتی باشد که مشتری آنها را درخواست کرده و برای تفسیر نتایج آزمون یا کالیبراسیون ضروری است و نیز شامل کلیه                          

-5 و   2-10-5این اطلاعات معمولاً همان هایی است که در بندهای           .  اطلاعاتی باشد که برای روش به کار رفته مورد نیاز است             

 .ام شده است  الز4-10-5 یا 10-3

می ،  یا در صورت توافق کتبی با مشتری         ،  در مورد آزمون ها یا کالیبراسیون هایی که برای مشتریان داخلی انجام گرفته است                 

 ذکر شده است و به مشتری گزارش        4-10-5 تا   2-10-5هرگونه اطلاعاتی که در بندهای      .  توان نتایج را بطور ساده گزارش کرد        

 .ایشگاه هایی که آزمون ها یا کالیبراسیون ها را انجام داده اند به آسانی در دسترس باشد نمی شود باید در آزم

 

 . گزارش آزمون و گواهینامه کالیبراسیون را گاه به ترتیب گواهینامه آزمون و گزارش کالیبراسیون هم می نامند -1یادآوری 

 

را می توان به صورت اوراق مکتوب یا به صورت انتقال                  گزارش های آزمون یا گواهینامه های کالیبراسیون             -2یادآوری  

 .مشروط بر آن که الزامات این استاندارد برآورده گردد . الکترونیکی داده ها صادر کرد 

 

   گزارش های آزمون و گواهینامه های کالیبراسیون 5-10-2

مگر آن که آزمایشگاه دلایل موجهی برای        ،  د  هر گزارش آزمون یا گواهینامه کالیبراسیون باید حداقل حاوی اطلاعات زیر باش             

 :عدم مراعات این امر داشته باشد 

 )»گواهینامه کالیبراسیون « یا» گزارش آزمون « مثلاً (عنوان ) الف 

در صورتی که با نشانی     ،  نام و نشانی آزمایشگاه و محلی که آزمون ها و یا کالیبراسیون ها در آن جا صورت گرفته است                       )  ب    

 .گاه متفاوت باشد آزمایش

و در هر صفحه نیز ذکر شناسایی آن به         )  مانند شماره سریال  (شناسایی انحصاری گزارش آزمون یا گواهینامه کالیبراسیون        )  ج    

صورتی که اطمینان حاصل شود آن صفحه به عنوان بخشی از گزارش آزمون یا گواهینامه کالیبراسیون شناخته می شود و                          

  پایان گزارش آزمون یا گواهینامه کالیبراسیون شناسایی واضحی در مورد



 

 

 نام و نشانی مشتری) د  

 مشخص کردن روش استفاده شده) ه  

 وضعیت آنها و شناسایی بدون ابهام آنها ، شرح هر قلم یا اقلام آزمون شده یا کالیبره شده ) و  

ن امر برای اعتبار نتایج و کاربرد آنها مهم باشد و همچنین             هرگاه ای ،  تاریخ دریافت قلم یا اقلام مورد آزمون یا کالیبراسیون          )  ز    

 تاریخ یا تاریخ های انجام آزمون یا کالیبراسیون

هرگاه طرح و   ،  ارجاع به طرح یا روش های اجرایی نمونه برداری به کارگرفته شده توسط آزمایشگاه یا سایر     سازمان ها                       )  ح    

 . کاربرد آنها دخیل باشد روش های اجرایی مذکور در اعتبار نتایج یا

 همراه با یکاهای اندازه گیری ، در صورت اقتضا، نتایج آزمون یا کالیبراسیون ) ط  

 .و امضا یا شناسه معادل شخص یا اشخاصی که گزارش آزمون یا گواهینامه کالیبراسیون را تصویب می کنند ، سمت ، نام ) ی 

  فقط به اقلام آزمون شده یا کالیبره شده مرتبط است در صورت لزوم ذکر این نکته که این نتایج) ک 

 

 نسخه های مکتوب گزارش آزمون و گواهینامه کالیبراسیون بایستی شامل شماره صفحه و تعداد کل صفحات نیز                     -1یاد آوری   

 .باشد 

 

واهینامه کالیبراسیون را    توصیه می شود آزمایشگاه ها عبارتی را اضافه کنند حاکی از این که گزارش آزمون یا گ                    -2یاد آوری   

 .مگر به طورکامل و از تمامی مندرجات آن ، بدون اجازه کتبی آزمایشگاه نباید تکثیرکرد 

 

       گزارش های آزمون5-10-3

گزارش های آزمون باید    ،  هرگاه برای تفسیر نتایج آزمون ضروری باشد          ،  2-10-5  علاوه بر الزامات مندرج در بند          5-10-3-1

 : را در برگیرند موارد زیر

موارد تکمیلی یا مستثنی شده از آن و اطلاعات راجع به شرایط خاص آزمون از قبیل شرایط                 ،  موارد انحراف از روش آزمون      )  الف  

 محیطی

 ذکر انطباق یا عدم انطباق با الزامات و یا مشخصات، در صورت لزوم ) ب  

اطلاعات راجع به عدم قطعیت در گزارش های        .  ه کاربرد داشته باشد     هرگا،  ذکر مقدار تخمینی عدم قطعیت اندازه گیری        )  ج    

آزمون موقعی لازم است که با اعتبار یا کاربرد نتایج آزمون مربوط باشد یا برحسب درخواست مشتری ضرورت یابد یا وقتی که                         

 .عدم قطعیت بر انطباق با محدوده مشخصات تأثیر داشته باشد 

 ) مراجعه شود5-10-5به بند (اه مقتضی و لازم باشند هرگ، نظرها و تفسیرها )  د  

 مشتریان یا گروهی از مشتریان معین مورد نیاز باشد ، اطلاعات تکمیلی که ممکن است در مورد روش ها ) ه  



 

 

گزارش های  ،  هرگاه برای تفسیر نتایج ضروری باشد         ،  1-3-10-5 و   2-10-5  علاوه بر الزامات مذکور در بندهای          5-10-3-2

 :باید موارد زیر را نیز در بر بگیرند ، آزمون حاوی نتایج نمونه برداری 

 تاریخ نمونه برداری)  الف 

برحسب ،  مدل یا شناسه نوع و شماره سریال        ،  شامل نام سازنده    (شناسایی بدون ابهام ماده یا محصول نمونه برداری شده          )    ب    

 )اقتضا

 کروکی و یا عکس، دار شامل هرگونه نمو، محل نمونه برداری )  ج  

 ارجاع به طرح و روش اجرایی استفاده شده برای نمونه برداری)  د  

 .جزئیات هرگونه شرایط محیطی در حین نمونه برداری که بر تفسیر نتایج آزمون تأثیر گذار باشد )  ه  

یا موارد  ،   انحراف از مشخصات مربوطه      هرگونه استاندارد یا مشخصات مربوط به روش اجرایی یا روش نمونه برداری و موارد              )  و    

 تکمیلی یا مستثنی شده از آنها

 

      گواهینامه های کالیبراسیون 5-10-4

گواهینامه های  ،  هرگاه برای تفسیر نتایج کالیبراسیون ضروری باشد           ،  2-10-5  علاوه بر الزامات مندرج در بند           5-10-4-1

 :کالیبراسیون باید موارد زیر را دربر گیرند 

 که کالیبراسیون ها تحت آن صورت گرفته است و درنتایج اندازه گیری تأثیری دارد ) مثلاً شرایط محیطی (شرایطی ) الف 

 عدم قطعیت اندازه گیری و یا اظهار انطباق با یک مشخصات اندازه شناختی مشخص شده یا با بندی از آن مشخصات) ب  

 ) مراجعه شود 1-1-2-6-5 در بند 2به یادآوری (ا قابل ردیابی هستند شواهدی حاکی از این که اندازه گیری ه) ج  

اگر در مورد انطباق با     .    گوهینامه کالیبراسیون باید فقط به کمیت ها و نتایج آزمون های کارکردی مرتبط باشد                    5-10-4-2

 .ه یا نشده است باید مشخص شود کدام یک از بندهای آن مشخصات برآورده شد، مشخصات اظهار نظر شده باشد 

آزمایشگاه باید آن   ،  هنگامی که انطباق با مشخصات یا حذف نتایج اندازه گیری و عدم قطعیت های مرتبط با آن اظهار می شود                      

 .نتایج را ثبت کند و برای مراجعه احتمالی آتی نگهداری نماید 

 .ر قرار گیرد عدم قطعیت اندازه گیری باید مدنظ، هرگاه در مورد انطباق اظهار نظر شود 

 

در ،    هرگاه وسیله تحت کالیبراسیون تنظیم یا تعمیر شده باشد نتایج کالیبراسیون پیش و پس از تنظیم یا تعمیر                       5-10-4-3

 .باید گزارش شود ، صورتی که موجود باشد 

 



 

 

رد فواصل زمانی    نباید شامل هیچ گونه توصیه ای در مو           )  یا برچسب کالیبراسیون   (  گواهینامه کالیبراسیون       5-10-4-4

این الزام ممکن است به موجب مقررات قانونی لغو          .  کالیبراسیون ها باشد مگر اینکه در این زمینه با مشتری توافق شده باشد                

 .شود

 

       اظهارنظرها و تفسیرها5-10-5

ه این اظهارنظرها و تفسیرها بر      آزمایشگاه باید مبنایی را ک    ،  ذکر شود )  مثلاً در گزارش آزمون   (هرگاه اظهار نظرها و تفسیرهایی      

 .اظهارنظرها و تفسیرها باید به وضوح با همین عناوین در گزارش آزمون قید شوند . پایه آن ابراز شده است مدون سازد 

 

 – ایزو   –همان گونه که در استاندارد ایران       ،   اظهار نظرها و تفسیرها را نبایستی با بازرسی و گواهی کردن محصول               -1یادآوری  

 .اشتباه کرد ،  مدنظر است ISO / IEC Guide 65 و 17020آی ای سی 

 :اما منحصر به آنها نیست .  اظهارنظرها و تفسیرهای مندرج در یک گزارش آزمون ممکن است شامل موارد زیر باشد -2یادآوری 

 اظهار نظری در باره اظهار انطباق یا عدم انطباق نتایج با الزامات -

 راردادیبرآورده شدن شرایط ق -

 توصیه هایی در باره چگونگی استفاده از نتایج -

 راهنمایی هایی که باید برای بهبود بخشیدن به کار برد  -

 

 در بسیاری از موارد ممکن است مناسب باشد که اظهار نظرها و تفسیرها در مذاکرات مستقیم به اطلاع مشتری                         -3یادآوری  

 .این گونه مذاکرات بایستی مکتوب گردد . برسد 

 

   نتایج آزمون و کالیبراسیون دریافت شده از پیمانکاران فرعی 5-10-6

این نتایج باید به وضوح مشخص       ،  هنگامی که گزارش آزمون حاوی نتایج آزمونهایی باشد که پیمانکاران فرعی انجام داده اند                  

 . کنند پیمانکاران فرعی باید نتایج را به صورت مکتوب یا به صورت الکترونیکی گزارش. شوند 

آزمایشگاهی که کار را انجام می دهد باید گواهینامه کالیبراسیون را برای               ،  هرگاه کالیبراسیون به پیمانکار فرعی واگذار شود         

 .آزمایشگاه واگذارکننده کار صادر نماید 

 

      انتقال الکترونیک نتایج5-10-7

دورنگار یا سایر وسایل الکترونیکی یا الکترو مغناطیسی         ،   تلکس   ،در صورت انتقال نتایج آزمون یا کالیبراسیون به وسیله تلفن            

 ). نیز مراجعه شود7-4-5به بند (باید الزامات این استاندارد برآورده گردد 



 

 

      شکل ارائه گزارش ها و گواهینامه ها5-10-8

ی گیرد مناسب باشد و امکان برداشت       شکل ارائه باید چنان طراحی شود که برای هر نوعی از آزمون یا کالیبراسیون که انجام م                 

 .نادرست یا سوء استفاده را به حداقل برساند 

 

به ویژه از نظر ارائه داده       ،   به شکل بندی گزارش آزمون یا گواهینامه کالیبراسیون بایستی توجه لازم مبذول شود                 -1یادآوری  

 .های آزمون یا کالیبراسیون و راحتی درک خواننده 

 . باید تا آنجا که امکان پذیر است استاندارد شوند  عناوین-2یادآوری 

 

   اصلاحیه های مربوط به گزارش های آزمون و گواهینامه های کالیبراسیون 5-10-9

باید فقط به صورت یک مدرک دیگر یا          ،  اصلاحیه های محتوایی بعد از صدور یک گزارش آزمون یا گواهینامه کالیبراسیون                 

 :شد که شامل عبارت زیر یا عبارتی معادل آن است بصورت انتقال داده هایی با

 »)یا ذکر شناسایی دیگری...  (شماره سریال ، )یا گواهینامه کالیبراسیون(الحاقیه گزارش آزمون «

 .این اصلاحیه ها باید کلیه الزامات این استاندارد را برآورده سازند 

باید آن را بطور انحصاری شناسایی      ،  سیون کامل و جدید صادر شود       هرگاه لازم باشد که یک گزارش آزمون یا گواهینامه کالیبرا         

 .کرد و باید در آن به گزارش اولیه ای که این گزارش به جای آن صادر شده است اشاره شود 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 

 عموميآموزش 

 ١٧٠٢۵ايزو 
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 مقدمه
 
 

 ISO/IEC  كه در نتيجه تجربيات وسيع حاصل از اجراي راهنماي شماره ١٧٠٢٥ ISO/IECندارد بين المللي استا
اين اسـتاندارد شـامل كليـه       .  تهيه گرديده است، اكنون جايگزين هردو آنها شده است         EN٤٥٠٠١ و استاندارد اروپائي     ٢٥

يك سيستم  را برآورده سازند تا بتوانند اثبات كنند كـه  الزاماتي است كه آزمايشگاههاي آزمون و كاليبراسيون بايد آنها      
دارند و از نظر فني صلاحيت داشته و نيز قادر به فراهم كـردن             كيفيت را بكار گرفته و برقرار نگه مي       

 . باشند نتايج فني معتبر مي
 بايسـتي ايـن   شناسـند،  مراجع تاييد صلاحيت كه صلاحيت آزمايشگاههاي آزمون و كاليبراسيون را به رسميت مـي       

، ٥ اين استاندارد الزامات مربوط به مديريت صحيح و در بند ٤در بند  . استاندارد را بعنوان مبناي تاييد صلاحيت بكار برند       
گيـرد، مشـخص    الزامات مربوط به احراز صلاحيت فني جهت نوع آزمون و كاليبراسيونهائي كه آزمايشگاه بـه عهـده مـي     

 .نمايد مي
ن سيستمهاي كيفيت عموما باعـث نيـاز بـه حصـول اطمينـان از ايـن امـر شـده اسـت كـه                       به كارگيري روز افزو   

نماينـد، قـادر بـه كـارگيري      باشند يا خدمات ديگري هم ارائـه مـي          آزمايشگاههائي كه بخشي از يك سازمان بزرگتر مي       
بنابراين سعي . باشد بق مي و نيز با اين استاندارد منطISO٩٠٠٢ و ٩٠٠١ ISOسيستم كيفيتي هستند كه با استانداردهاي 

 مرتبط با دامنه شمول خـدمات آزمـون و   ISO٩٠٠٢ و ٩٠٠١ ISOشده است كه تمامي آن دسته از الزامات استانداردهاي 
 .كاليبراسيون كه در سيستم كيفيت آزمايشگاه منظور شده است، در اين استاندارد درنظر گرفته شود

 ٩٠٠١ ISOامات اين استاندارد را برآورده نمايند، الزامات استانداردهاي آزمايشگاههاي آزمون و كاليبراسيوني كه الز
حـاكي از  نفسـه    فـي ISO٩٠٠٢ و ٩٠٠١ ISOگواهي انطباق با اسـتانداردهاي  .  را نيز برآورده خواهند نمودISO٩٠٠٢و 

 . ها و نتايج فني معتبر نخواهد بود صلاحيت آزمايشگاه براي فراهم كردن و ارائه داده
يكه آزمايشگاهها الزامات اين استاندارد را برآورده نمايند و توسط مراجعي تاييد صلاحيت شـوند كـه داراي                   درصورت

موافقتنامه شناسائي متقابل با مراجع همتراز خود در ساير كشورهاي استفاده كننده از اين استاندارد باشند، پذيرش نتـايج            
 .شود آزمون و كاليبراسيون كشورها تسهيل مي

ري اين استاندارد همكاري ميان آزمايشگاهها و ساير سازمانها را تسهيل و به تبادل اطلاعات و تجارب و نيز   بكارگي
 .كند به هماهنگ كردن استانداردها و روشهاي اجرائي كمك مي
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 :فصل اول
 

  ISOالمللي استاندارد  سازمان بين
 
 

  و علامت آن ISO  نام )١-١
  

  ISOنام )  ١-١-١
ISO كلمه . المللي استاندارد است  ، سازمان بينISO يك علامت اختصاري نيست بلكه نامي است كه از كلمه 

 Isometric در لغاتي ماننـد      ISOمشتق شده است كه ضمنا ريشه پيشوند        “ مساوي“  به معناي    ISOSيوناني  
ارتباط . نيز هست ) تساوي قوانين، يا تساوي افراد در برابر قانون        (Isonomyو  ) ويهم اندازه، داراي ابعاد مسا    (

بعـلاوه،  .  براي ايـن سـازمان شـده اسـت    ISOمنجر به انتخاب نام     “ استاندارد“ و  “ مساوي“ منطقي دو كلمه    
ــد    ــام واح ــتفاده از ن ــد            ISOاس ــاري مانن ــم اختص ــور علائ ــازمان، از وف ــن س ــردن اي ــخص ك ــراي مش  ب

(International Organization for Standardization) IOS       در زبــــان انگليســــي، يــــا 
(Organization International de Normalisation) OINلذا در تمام . كند  در زبان فرانسه جلوگيري مي

 .  استISOكشورها نام كوتاه سازمان هميشه 
  ISOعلامت )  ٢-١-١

 استفاده از اين علامت را نه براي مراكز ثبـت سيسـتم   ISO. ت شده است يك علامت تجاري ثب   ISOعلامت  
آزاد . كنـد  كننـد، تجـويز نمـي     را دريافت ميISOكيفيت و نه براي شركتهائي كه از اين مراكز گواهينامه هاي           

يـت   در زمينـه صـدور گواهينامـه فعال   ISOتواند اين فكر غلط را القاء كند كه   ميISOبودن استفاده از علامت  
.  اسـت ISOكند، يا ايـن سـازمان نماينـده مجـاز           دارد، يا سازماني را كه از اين علامت استفاده كرده تاييد مي           

 . هيچيك از فرضيات فوق صحيح نيست
٣-١-١  ( ISO ١٧٠٢٥   

 در المللي است، كه ايزو از بدو شروع فعاليتش  تنها يك استاندارد از هزاران استاندارد بين١٧٠٢٥ ISOاستاندارد 
 :كند هاي فني زير استاندارد تهيه مي سازمان ايزو در زمينه.  ميلادي منتشر كرده است١٩٤٧سال 

مهندسي مكانيك، مـواد شـيميائي پايـه، مـواد غيـر فلـزي، فلـزات و سـنگهاي معـدني، پـردازش اطلاعـات                         
ن، موضوعات پايـه،  كشاورزي، ساختمان، تكنولوژيهاي خاص، بهداشت و درما    ، گرافيك و عكاسي،   )انفورماتيك(

 . محيط زيست، بسته بندي و توزيع كالا
 
  

  و وظيفه آن ISOسازمان )  ٢-١
  

  ISOسازمان )  ١-٢-١
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ISO  اعضـا ايـن   . آيـد  اين سازمان جزئي از سازمان ملل متحد به حساب نمي.  استغير دولتي يك سازمان
ينـدگان دولتـي نيسـتند، بلكـه سـازمانها و       انـد، نما     كشور جهان انتخاب شده    ١١٧سازمان كه در حال حاضر از       

 .شوند موسسات استاندارد ملي هستند كه بر اساس رويه يك سازمان از هر كشور انتخاب مي
 است و ايزو هيچگونه قدرتي در رابطه با اجرا و اختياريشود،  استفاده از استانداردهايي كه توسط ايزو تهيه مي

صد خاصي از استانداردهاي اين سازمان كه عمدتا در رابطـه بـا بهداشـت،      در. پياده كردن اين استانداردها ندارد    
گيرنـد، يـا در    ايمني و محيط زيست هستند، در برخي ممالك به عنوان بخشي از مقررات مورد استفاده قرار مي           

بـاس  درهرصورت هرگونه اقت. شود قوانين آنها به استانداردهاي مذكور، به عنوان يك مبناي فني ارجاع داده مي            
تواند بصورت تصميمات لازم الاجراي مقامات قانوني يا دولتهاي كشورهاي ذيربط درآيـد      از اين استانداردها مي   

 . ايزو راسا هيچگونه اختيار قانونگذاري يا وضع مقررات نداردو 
 ISOوظيفه )  ٢-٢-١

ISO  المللـي منتشـر    هاي بـين كنـد كـه بصـورت اسـتاندارد     المللي تهيه مي اي در سطح بين     هاي فني    توافقنامه
 ١٥ الـي  ١٢در طول سـال در هـر روز كـاري، بـين     . آيد اين كار يك فعاليت عمده ايزو به حساب مي        . شوند  مي

شود كه در آنها كـار اصـلي تهيـه اسـتانداردها      گردهمائي توسط گروههاي فني ايزو در سراسر جهان برگزار مي       
 متخصـص در آن  ٣٠,٠٠٠ود دارد كـه سـالانه حـدود         گروه فنـي وج ـ    ٢٨٠در مجموع بيش از     . گيرد  صورت مي 
الـذكر و چـاپ اسـتانداردهاي         دبيرخانه مركزي ايزو در ژنو كار هماهنگي فعاليتهاي فني فـوق          . كنند  شركت مي 

 .تكميل شده را به عهده دارد
 رعايت استانداردها)  ٣-٢-١

ايـن  . نه، در حيطه وظـايف ايـزو نيسـت   شوند يا     بررسي اينكه آيا استانداردها مطابق شرايط ذكر شده، اجرا مي         
شود، عملا به عرضـه    ناميده مي(Conformity Assessment)“ ارزيابي تطابق“ فرآيند بررسي كه اصطلاحا 

كنندگان و مشتريان آنان در بخش خصوصي و مراكز قانوني، در موارديكه استانداردهاي ايزو در قوانين عمومي              
بعلاوه تعداد زيادي آزمايشگاه و مراكز مميزي وجود دارند كه بطور مسـتقل    . شود  گنجانده شده باشد، مربوط مي    

سـازمانهاي مـذكور    . كنند  خدمات ارزيابي تطابق را براي تعيين انطباق سيستم با استانداردهاي ايزو، عرضه مي            
 آن ممكن است اين خدمات را به نمايندگي از جانب يك مرجع قانوني، يا بصورت يك فعاليت تجاري كه هدف         

در برخي كشورها اعضا ايـزو كـار ارزيـابي          . ايجاد اعتماد بين عرضه كنندگان و مشتريان آنان است، ارائه دهند          
بهرحـال خـود سـازمان    . دهند اي انجام مي تطابق به نيابت از دولتهاي متبوع خود، يا بصورت يك فعاليت حرفه           

 .هيچگونه اختياري در كنترل اينگونه فعاليتها نداردايزو 
دهـد،    انجـام مـي  IEC (International Electrotechnical Commission) در ايـن زمينـه بـا    ISOچه آن

هـاي مختلـف فعاليتهـاي مربـوط بـه ارزيـابي تطـابق و             كه جنبه  ISO/IECتهيه كتب راهنماي    : عبارتست از 
 حـاكي از اتفـاق   ضوابط اختياري كه در اين كتب گنجانده شده است، . دهد  سازمانهاي دست اندركار را شرح مي     

استفاده از اين ضوابط به رفع تناقضات و ايجـاد انسـجام   . المللي درباره عملكردهاي مورد پذيرش است  نظر بين 
 .كند المللي را تسهيل مي در ارزيابي تطابق در سطح جهاني كمك كرده و دادوستد بين

 ١٧٠٢٥ ISOصدور گواهي )  ٤-٢-١
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د، ايـزو هـيچ سيسـتمي بـراي بررسـي رعايـت الزامـات اسـتاندارد                 شـو   همانطور كه از مطالب فوق استباط مي      

ISO ايزو خود هسچگونه مميزي . كند  در سيستمهاي كيفي سازمانها اعمال نمي ١٧٠٢٥ISO را انجام  ١٧٠٢٥ 
 . كند  مبني بر رعايت استانداردها اعطا نمي ١٧٠٢٥ ISOنداده است و هيچگونه گواهينامه 

 يا مراكز صدور گواهينامه كـه مسـتقل   (Certification body) توسط مراكز ثبت  ١٧٠٢٥ ISOهاي  گواهينامه
اين مطلب حتي در مورد مراكزي كه ممكن است جـزو سـازمان اسـتاندارد ملـي     . شوند از ايزو هستند، صادر مي 

اكـز ثبـت   ايزو هيچگونه اختياري در نظارت بـر فعاليـت مر  . كند يك كشور و خود عضو ايزو نيز باشد، صدق مي 
 مبنائي براي تعيـين عملكـرد   ISO/IECبا اين حال، كتب راهنماي . هاي كيفيت ندارد صدور گواهينامه سيستم  

تواند توسـط يـك شـركت     پيروي يا عدم پيروي از اين كتب راهنما مي. كند قابل قبول اينگونه مراكز ايجاد مي     
 اعمـال   ١٧٠٢٥ ISOيت و صدور گواهينامـه  بعنوان يكي از ضوابط انتخاب مركز ثبت براي مميزي سيستم كيف

 .شود
بعضـي مواقـع و نـه     ( (Accreditation body)در بسياري از كشورها به طـور روزافزونـي مراكـز اعتبـاردهي    

 كـه از  (Certification body)مراكـز ثبـت   . ، در حـال تاسـيس هسـتند   )هميشه، به نمايندگي از طرف دولت
ند قاعدتا معتبر شناخته شده و در نتيجه جلب اعتماد بيشتر بـازار، نسـبت       كن  ضوابط مراكز اعتباردهي پيروي مي    

 .شوند  صادره از اين مراكز منجر مي١٧٠٢٥ ISOهاي  به گواهينامه
 توسط اتحاديه اروپا اقتباس ٤٥٠٠٠ ENهاي  كه به نام مجموعه (ISO/IEC ضوابط مندرج در كتب راهنماي 

 .شوند ز اعتباردهي اعمال ميجزو ضوابطي است كه توسط مراك) شده است
كند و بر مراكز دست اندركار اينگونـه فعاليتهـا     صادر نمي ١٧٠٢٥ISOبنابراين ضمن اينكه ايزو خود گواهينامه 

نفوذي ندارد، وليكن خطوط راهنماي اختياري اين سازمان به طـور گسـترده مـورد اسـتفاده قـرار گرفتـه و بـه             
 .كند  كمك ميالذكر تضمين عملكرد مقبول مراكز فوق

 
 خلاصه و مرور) ٣-١

 
 .گيرد هاي فني را در بر مي المللي تهيه كرده است كه تقريبا تمام زمينه  ايزو تاكنون هزاران استاندارد بين •
 . كشور اعضا آن هستند١١٧ ايزو يك سازمان غير دولتي است كه  •
 . اجراي اين استانداردها نداردايزو هيچگونه اختياري در تحميل.  استانداردهاي ايزو اختياري هستند  •
ندارد، با اين حال خطوط راهنمايي را براي تعيين عملكرد صحيح “ ارزيابي تطابق“  ايزو هيچگونه فعاليتي در زمينه  •

 .كند مشخص مي
 .كند  صادر نمي١٧٠٢٥ ISO ايزو گواهينامه  •
 تجويز ١٧٠٢٥ ISOرابطه با گواهينامه  علامت ايزو يك علامت تجاري ثبت شده است، و ايزو استفاده از آن را در  •

 .كند نمي
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 :فصل دوم
 

 تعاريف و اصطلاحات 
 
 

 هدف و دامنه كاربرد) ١-٢
 

بـرداري تعيـين    يا كاليبراسيون و نيز نمونـه /در اين استاندارد الزامات عمومي براي احراز صلاحيت جهت انجام آزمون و  
شود كه با استفاده از روشهاي استاندارد، روشهاي غير     يا كاليبراسيوني مي  /اين استاندارد دربرگيرنده انواع آزمون و     . گردد  مي

 .گيرد استاندارد ، و روشهاي ابداع شده در خود آزمايشگاه انجام مي
يا كاليبراسيون كاربرد دارد و نيز آزمايشگاههائي كه آزمون /اين استاندارد در مورد كليه سازمانهاي انجام دهنده آزمون و   

 .دهد اسيون در آنها بخشي از بازرسي و گواهي كردن محصول را تشكيل مييا كاليبر/و
يـا كاليبراسـيون   /اين استاندارد درباره كليه آزمايشگاهها صرفنظر از تعداد كاركنان يا گستره حوزه فعاليتهـاي آزمـون و         

بـرداري و طراحـي يـا توسـعه      نـه هرگاه آزمايشگاهي يك يا چند فعاليت مذكور در اين استاندارد، از قبيـل نمو          . كاربرد دارد 
 .گردد دهد، الزامات مذكور در بندهاي مربوط به اين فعاليتها اعمال نمي روشهاي جديد را انجام نمي

. اين استاندارد براي استفاده آزمايشگاهها در ايجاد سيستمهاي كيفي، اداري و فني جهـت مـديريت عمليـات آنهاسـت           
تواننـد از ايـن اسـتاندارد بـراي تاييـد يـا شناسـائي         مراجع تاييد صلاحيت نيز مـي     مشتريان آزمايشگاهها، مراجع قانوني و      

 .صلاحيت آزمايشگاهها استفاده كنند
 

 اصلاحات و تعاريف) ٢-٢
  

 استاندارد چيست ؟) ١-٢-٢
اي از فعاليتهاي عمومي كـه   استاندارد نظمي است مبتني بر نتايج استقرار علوم، فنون و تجارب بشري در رشته            

رت مقررات و قواعد به منظور ايجاد هماهنگي و وحدت، توسعه تفاهم، تسهيل ارتباطات، صرفه جوئي كلي             بصو
 .رود در اقتصاد ملي، حفظ سلامت و ايمني عمومي و گسترش مبادلات بازرگاني داخلي و خارجي بكار مي

ايـن  . نداردها را بعهـده دارد در ايران، موسسه استاندارد و تحقيقات صنعتي ايران وظيفه تـدوين و انتشـار اسـتا           
 :كند موسسه، استاندارد را چنين تعريف مي

مواد اوليـه ، اجـزا    .نوع ، جنس ، منشا : تضمين تمام يا برخي از خصوصيات و مشخصات هر فرآورده از قبيل             “ 
،  طرز نصب ، كيفيت ، كميت ، شكل ، رنگ ، وضـع ظـاهري      تشكيل دهنده، تركيب ، ساخت ، نحوه استفاده ،        

 ابعاد ، اعيار ، ايمني ، چگونگي بسته بندي و علامت گـذاري ، روش آزمـايش و يكنواخـت كـردن اوراق      وزن ، 
 “اداري ، اسناد بازرگاني و مالي و امثال آن

 :توان چنين تعريف كرد بطور خلاصه استاندارد را مي
 “هائي براي همگن كردن نوع توليد استاندارد يعني پيدا كردن مشخصه“ 
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 :توان به چهار دسته تقسيم كرد ع استاندارد مورد استفاده را ميانوا
گيـري از نظـرات        كه توسط موسسات ملي استانداردها در كشورها و با بهره          : استانداردهاي ملي ) ١-١-٢-٢

شـوند كـه خـود شـامل؛ اسـتانداردهاي       صاحبان فن و نيز امكانات و دانش فني جامعه ، تدوين مـي       
 .ي تشويقي هستنداجباري و استانداردها

 كه با همكاري گروهي از كشورهاي علاقمند براي استفاده در سطح           :المللي  استانداردهاي بين ) ٢-١-٢-٢
المللـي     سـازمان بـين    (ISO)المللي اسـتاندارد      سازمانهائي نظير؛ سازمان بين   . شوند  جهاني تهيه مي  

 … و (OIML)شناسي قانوني  المللي اندازه  سازمان بين(IEC)الكتروتكنيك 
 توسط گروهـي از كشـورهائي كـه داراي وجـود مشـترك جغرافيـائي        :اي  استانداردهاي منطقه ) ٣-١-٢-٢

 …شود، سازمانهائي نظير؛ كميته استاندارد اروپائي ، كميته استاندارد آسيائي و  هستند تدوين مي
ل خـود در سـطح       كه برخي كارخانه ها براي مطرح كردن محصـو         :اي    استانداردهاي كارخانه ) ٤-١-٢-٢

توانند فراتر  دهند و مي المللي ، محصول خويش را با معيارهاي خود مورد پذيرش قرار مي            ملي يا بين  
نظيـر ؛  . المللي باشد يا برعكس مورد تاييد اسـتانداردهاي ملـي هـم نباشـد           از معيارهاي ملي يا بين    

 QS٩٠٠٠.استانداردهاي 
بعبارت . باشد يا كاليبراسيون نيست بلكه استاندارد سيستم كيفيت مي/ و استاندارد نتايج آزمون١٧٠٢٥ ISOاستاندارد 

 .يا كاليبراسيون با كيفيت مطلوب خواهد بود/ديگر رعايت اين استاندارد متضمن نتايج آزمون و
 :اصطلاحات) ٢-٢-٢

 ISIRIن  و استاندارد ملي ايرا٢ ISO/IECدر اين استاندارد اصطلاحات و تعاريف آنها در راهنماي شماره 
 . آمده است٤٧٢٣

 ٢ ISO/IEC مندرج است، ولي در راهنماي شماره ٨٤٠٢ ISOتعاريف كلي مربوط به كيفيت در استاندارد 
 .تعاريفي آمده است كه اختصاصا مربوط به استاندارد كردن، گواهي كردن و تاييد صلاحيت آزمايشگاهها است
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 :فصل چهارم
 

    ١٧٠٢٥ ISOالزامات مديريتي بر اساس استاندارد 

 
باشد و شباهت زيادي با   عنصر مي١٤ ، ١٧٠٢٥ ISOتعدا عناصر الزامات مديريتي سيستم كيفيت بر اساس استاندارد 

 :باشد  دارد كه به شرح زير مي٩٠٠٠ ISOعناصر استاندارد 
 

 (Organization)سازماندهي ) ١-٤
 
شمار ميرود بايـد هـويتي داشـته باشـد كـه از نظـر قـانوني           آزمايشگاه يا سازماني كه آزمايشگاه بخشي از آن به          ) ١-١-٤

 .مسئوليت پذير باشد و نيز به ثبت رسيده باشد
سيستم مديريت آزمايشگاه بايد طوري تعريف شود كه كارهاي انجام شده با امكانات دائمي يا امكانـات موقـت و            ) ٣-١-٤

 .سيار آزمايشگاهي را تحت پوشش قرار دهد
يـا كاليبراسـيون انجـام    /ايشگاه بخشي از سازماني باشد كه كارهاي ديگري بـه غيـر از آزمـون و              درصورتيكه آزم ) ٤-١-٤

يا كاليبراسـيون دارنـد ،   /دهد ، مسئوليت كاركنان كليدي در اين سازمان كه دخالت يا تاثير در فعاليت آزمون و  مي
 . ئي كرددر آزمايشگاه بصورت مستند بايد معين شود تا بتوان تضاد احتمالي را شناسا

طـوري  چـارت سـازماني   درصورتيكه آزمايشگاه بخشي از سازمان بزرگتري باشد، بايستي بايد سيستم مـديريت و              
تاثير نامطلوبي بر انطباق ) …بخشهاي توليدي ، بازاريابي، مالي و : مثل(تعريف شود كه بخشهائي كه منافع متضادي دارند      

 .باشد و استقلال نظر آزمايشگاه حفظ شودآزمايشگاه بر الزامات اين استاندارد نداشته 
طرف است    درصورتيكه آزمايشگاه بخواهد بعنوان آزمايشگاه شخص ثالث شناخته شود، بايستي بتواند اثبات كند كه بي              

 كه بر قضاوت فني آنها تاثير گذار باشد مبرا هستند و اسـتقلال  …و خود و كاركنانش از هرگونه فشارهاي تجاري ، مالي و  
 .زمايشگاه حفظ شودنظر آ

 آزمايشگاه بايد) ٥-١-٤
ترتيبي اتخاذ نمايد براي اطمينان حاصل كـردن از اينكـه ، مـديريت و كاركنـان آن از هرگونـه فشـارهاي                    ) ب

تجاري مالي داخلي و خارجي و فشارهاي ديگري كه ممكن است باعث تاثير نامطلوبي بر كيفيت كـار آنهـا                     
 .داشته باشد ، مبرا هستند

روشهاي اجرائي براي اطمينان از حفاظت اطلاعات محرمانه و حقوق مالكيت مشتريان داشته باشد  راهكار و    ) ت
 .، شامل دستورالعملي براي حفاظت از ذخيره سازي الكترونيكي و انتقال نتايج باشد

 راهكار و روشهاي اجرائي داشته باشد كه از دخالت در هر گونه فعـاليتي ، كـه باعـث كـاهش اطمينـان در                      ) ث
 .حيت ، بيطرفي ، داوري و جامعيت عملكردي آن شود جلوگيري نمايدصلا

ساختار مديريتي و سازماني آزمايشگاه و جايگاه آن در سازمان اصلي ، روابط بين مديريت كيفيت ، عمليـات           ) ج
 .فني و خدمات پشتيباني را طي چارت سازماني تعريف و تعيين نمايد
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اني تمام كاركناني را تعيين كند كه كارهائي را مـديريت ، اجـرا            مسئوليت و اختيارات و ارتياطات درون سازم       ) ح

 .يا كاليبراسيون تاثير گذار هستند/كنند كه بر كيفيت آزمون و يا تصديق مي
يا كاليبراسـيون ، توسـط افـراد آمـوزش ديـده و آشـنا بـا               /نظارت و سرپرستي كافي روي كاركنان آزمون و        ) خ

يـا  /براسـيون ، بـا هـدف كنتـرل و مميـزي همـه نتـايج آزمـون و        يـا كالي /دستورالعملها و روشهاي آزمون و  
 .كاليبراسيون انجام گيرد

اعـم از  (  داشته باشد كه مسئوليت كليه عمليلت فني و تامين منابع مورد نياز  مديريت فني آزمايشگاه بايد    ) د
 ـ    ) …گذاري و     نيروي انساني آموزش ديده ، اجراي فعاليتهاي مرتبط براي صحه          ان از جهـت حصـول اطمين

 .كيفيت عمليات آزمايشگاهي را به عهده گيرد
 منصوب نمايـد ، ايـن فـرد بايـد      مديريت كيفيت آزمايشگاه بايد فردي از پرسنل آزمايشگاه كه به سمت           ) ذ

مستقل از مسئوليتها و وظايف ديگري باشد و بايد مسئوليت و اختيارات او براي اطمينان از اينكـه سيسـتم                     
مديريت كيفيت بايد ارتياط مستقيم با بالاترين سطح    .  برقرار است تعيين شود    شود و هميشه    كيفيت اجرا مي  

 .مشي و منابع آزمايشگاه داشته باشد گيري در مورد خط مديريت را داشته باشد كه قدرت تصميم
 :باشد برخي از وظايف مديريت كيفيت به شرح زير مي

 ريزي ، ساخت و مستندسازي سيستم كيفيت طرح •
 از استقرار، اجرا و حفظ سيستم مديريت كيفيتحصول اطمينان  •
 گزارش عملكرد از سيستم مديريت كيفيت به مديريت عالي جهت بازنگري •
 انجام اقدامات مناسب جهت فراهم نمودن منابع كافي براي موثر بودن سيستم كيفيت •

 ـ    . جانشيني براي كاركنان كليدي مديريتي منصوب نمايد       ) ر كاركنـان  . يبويژه مـديريت كيفيـت و مـديريت فن
 . توانند بيش از يك سمت داشته باشند مي

 
 (Quality system)سيستم كيفيت ) ٢-٤

 
مشـي خـود را در مـورد كيفيـت تعيـين و       يكي از خواسته هاي سيستم مديريت كيفيت اينست كه مديريت بايد خـط         

شـود اطمينـان حاصـل      حفظ مـي مشي در تمامي سطوح سازمان درك شده و به اجرا درآمده و           مستند نمايد و از اينكه خط     
آزمايشگاه بايد يك نظامنامه كيفيت كه شامل الزامات اين استاندارد و نيز روشهاي اجرائـي سيسـتم كيفيـت باشـد،       . نمايد

 .تهيه نمايد
نوع ، رنج ، محـدوده ،  : آزمايشگاه بايد يك سيستم كيفي مربوط به دامنه فعاليتهايش كه قابل اجرا باشد و در آن      ) ١-٢-٤

هـا ،   مشي مديريت آزمايشگاه بايد خط. دهد را برقرار كند  يا كاليبراسيوني كه انجام مي    /حجم و فعاليتهاي آزمون و    
يـا  /ها و دستورالعملها را به اندازه كافي در محدوده مورد نيـاز كيفيـت نتـايج آزمـون و              ها ، رويه    سيستمها ، برنامه  
شود بايد حتما  ين مستندات كه در اين سيستم كيفي استفاده مي        ا. باشد را مستند و تضمين نمايد       كاليبراسيون مي 

اين مستندات بايد به صورتي بوده كه قابـل فهـم بـراي آنهـا ياشـد و      . در اختيار پرسنل مربوطه قرار داشته باشد    
 .هميشه در دسترس باشد

 اهداف كلي بايد در يك بيانيـه    .مشي و اهداف سيستم كيفيت آزمايشگاه بايد در نظامنامه كيفيت تعيين گردد             خط) ٢-٢-٤
ابلاغ و در ) بالاترين مقام اجرائي(مشي كيفيت بايد به امضاي مدير عامل          بيانيه خط . مشي كيفيت مدون شود     خط
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مشـي آزمايشـگاه بـراي     داخل آزمايشگاه در سطح وسيعي اعلام شود، زيرا تمامي كاركنان بايد از اهـداف و خـط          

 .ينددستيابي به آنها اطلاع حاصل نما
 :مشي كيفيت حداقل بايد شامل موارد زير باشد            خط
يـا كاليبراسـيون در   /تعهد مديريت آزمايشگاه براي انجام كار تخصصي خـوب و بـا كيفيـت آزمـون و        )                    الف

 .شود خدماتي كه به مشتريان ارائه مي
 .نمايد يت به رعايت استاندارد خدماتي كه ارائه مييك اصل مورد توجه و بيان مدير)                      ب
 .اهداف سيستم كيفيت)                      پ

نظامنامه كيفيت بايد سرفصـل و سـاختار   . نظامنامه كيفيت بايد مراجع روشها و دستورالعملهاي فني را شامل شود        ) ٣-٢-٤
 .مستندات مورد استفاده در سيستم كيفيت را نيز شامل شود

قوانين و وظايف مديريت فني و مديريت كيفيت ، شـامل مسئوليتشـان در رابطـه بـا انطبـاق بـا ايـن اسـتاندارد                    ) ٤-٢-٤
 .المللي در نظامنامه كيفيت تعيين شود بين

تمـامي بخشـهاي   . مشي كيفيت تهيـه شـوند   هاي اين استاندارد و خط ها بايد سازگار با خواسته      روشهاي اجرائي يا رويه   
هـاي   گذارند، بايد فعاليتهاي خود را در رويه يا كاليبراسيون تاثير مي /اليتهايشان روي كيفيت نتايج آزمون و     آزمايشگاه كه فع  

توان به دستورالعملهائي ارجاع داد كه در آنها چگونگي انجام يك فعاليت تشريح شـده    ميها رويهدر . مربوط مستند نمايند  
 .است

 
 (Document control)كنترل مدارك ) ٣-٤
 

كـه بـه   ) در داخل ايجاد شده و از منابع خـارجي گرفتـه شـده          (زمايشگاه بايد كليات روش اجرائي كنترل همه مدارك         آ
باشد ، را تدوين كرده و نگهداري نمايد، كه شـامل مسـتندات منـابع خـارجي ماننـد       شكلي قسمتي از مستندات كيفيت مي    

افزارهـا ،   هـاي فنـي ، نـزم    يـا كاليبراسـيون ماننـد نقشـه    / ومقررات ، استانداردها ، ديگر مدارك اصلي ، روشـهاي آزمـون   
 . هاي راهنما و تمامي تغييرات مشخصات فني ، دستورالعملها ، كتابچه

 
 بازنگري درخواستها، پيشنهادها و قراردادها) ٤-٤

 (Review of requests, tenders and contracts) 
 

.  درخواسـتها ، پيشـنهادهاو قراردادهـا را تـدوين و نگهـداري نمايـد      آزمايشگاه بايد روش اجرائي براي بـازنگري   )  ١-٤-٤
هاي بازنگري براي درخواستها ، پيشنهادهاو قراردادها كه منجر به يـك قـرارداد يـا آزمـايش يـا               سياستها و رويه  
 )مشخصاتي كه در فرم درخواست بايد باشد: (شود بايد اطمينان دهد كه كاليبراسيون مي

ببينيـد  (       الزامات و روشهاي مورد استفاده بايد بطور كامل تعيين شده ، مستند شده ، قابل فهم باشـد                  )              الف
٢,٤,٥( 

 .آزمايشگاه توانائي منابع مورد نياز براي الزامات را داشته باشد)                      ب
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 انتخاب شود كه نيازهاي مشتري را پاسخگو باشد و هـر    اي   گونه  يا كاليبراسيون به  /روشهاي آزمون و  )                      پ

هر قرارداد بايد مورد توافق . گونه تفاوتي بين درخواست مشتري قبل از انجام  هر كاري بايد حل شود             
 .مشتري و آزمايشگاه باشد

 
 بـه  سوابق بازنگري قرارداد شامل هر گونه تغييرات انجام شده ، بايد نگهداري شود همچنين سوابق مربـوط       )٢-٤-٤

 .مشتري ، نيازمنديهاي مشتري بايد در هنگام دوره اجراي قرارداد نگهداري شود
 .دهند را پوشش دهد بازنگري بايد همچنين تمامي موارديكه پيمانكاران فرعي انجام مي)  ٣-٤-٤
 . بايست اختلافات تغييرات در قرارداد را معلوم كنند مشتريان مي) ٤-٤-٤
 شده اسـت همـان قـرارداد قبلـي تكـرار شـود        ز انجام كار نياز به اصلاح داشته باشد، توصيه      اگر يك قرارداد بعدا   ) ٥-٤-٤

 .و هر اصلاحي  بايستي به همه افراد مرتبط مكاتبه شود) بازنگري شود(
   
 كاليبراسيون به پيمانكار فرعي واگذاري آزمون و) ٥-٤

 (Subcontracting of tests and calibrations) 
 

موقعيتهـاي پـيش بينـي    : ي كه يك آزمايشگاه مجبور به استفاده از پيمانكاران فرعي است ، بعنوان مثـال      هنگام) ١-٥-٤
نشده ، حجم زياد كار ، قرارداد بزرگ ، نياز به تجربه فني بيشتر ، اين كار بايد توسط يك پيمانكـار فرعـي داراي      

اهي است كه الزامات ايـن اسـتاندارد بـين          يك پيمانكار فرعي داراي صلاحيت ، آزمايشگ      . صلاحيت انجام پذيرد  
 .نمايد المللي را اجابت مي

 .كند را تضمين نمي) پيمانكاران فرعي(آكروديته يك آزمايشگاه ، صلاحيت آزمونهاي خارجي :             توضيح 
بايـد بصـورت   آزمايشگاه بايد مشتري را بصورت مكتوب آگاه سازد ، تمامي توافقـات بـين آزمايشـگاه و مشـتري       ) ٢-٥-٤

 .مكتوب صورت گيرد
 .شود بايست مسئول كارهايي باشد كه توسط پيمانكار فرعي انجام مي آزمايشگاه همواره در برابر مشتري مي) ٣-٥-٤
آزمايشگاه بايد مطمئن و قادر باشد به اثبات اينكه پيمانكاران فرعي صلاحيت انجام دادن فعاليتشـان در مسـائل                  ) ٤-٥-٤

 . نمايد ق با الزامات اين استاندارد بين المللي را اجابت ميخواسته شده ، مطاب
 

 (Purchasing services and supplies)خريد خدمات و ملزومات ) ٦-٤ 
 
هائي در رابطه با انتخاب خريد خدمات و منـابع تـامين دلشـته باشـد و از آن بـراي                آزمايشگاه بايد سياست و رويه    )١-٤-٦

ها بايد بـراي خريـد ، پـذيرش و     رويه. ا كاليبراسيون تاثير گذلر هستند استفاده نمايد   ي/موارديكه در كيفيت آزمون و    
 .يا كاليبراسيون موجود باشد/انبارش معرفها و مواد مصرفي مربوط به آزمون و

شرح سفارش خريد : مستندات خريد براي موارديكه بر كيفيت خروجيهاي آزمايشگاه اثر بخش هستند بايد حاوي           ) ٣-٤-٦
 .اين مستندات خريد بايد بازنگري شود و محتويات فني آزمايش گردد. دباش
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نمايد، براي اطمينان از نتايج  آزمايشگاه بايد فقط از خدمات و منابعي استفاده نمايد كه نيازهاي كيفي را تامين مي       ) ٤-٤-٦

 مطابقـت داشـته باشـد و سـوابق     يا كاليبراسيون ، خدمات و منابع مورد استفاده بايد با الزامات تعيين شده        /آزمون و 
 .گيرد بايد نگهداري شوند فعاليتهايي كه براي ارزيابي و قبول آنها صورت مي

 
 (Services to client)ارائه خدمات به مشتري ) ٧-٤
 

روشن و شفافي در كـارائي آزمايشـگاه در رابطـه بـا اقـدامات      ) امكانات(آزمايشگاه بايد بتواند براي مشتريها تسهيلات     
 .ام شده جهت انجام درخواستهاي مشتري در اختيار آنان قرار دهدانج

 :براي مثال
شـود   يا كاليبراسيون انجام مي/به مشتري يا نماينده او اجازه دسترسي به قسمتهائي از آزمايشگاه كه در آن آزمون و       )            الف

نه كار ساير مشتريان تدوين شده است تنـاقض  واضح است اين موارد نبايد با قوانيني كه براي انجام محرما      . را بدهد 
 .داشته و موجب اختلال در ايمني كار شود

يا كاليبراسيون  كه مورد نيـاز مشـتري هسـتند بايـد از توسـط      /آماده سازي ، بسته بندي و ارسال آيتمهاي آزمون و         ) ب
 .  مشتري تصديق گردند

 
 (Complaints)شكايات ) ٨-٤

 
سـوابق  . اي براي رسيدگي به شكايات دريافت شده از طرفهاي درگير داشـته باشـد   هآزمايشگاه بايد يك سياست و روي     

 مربوط به تمام شكايات ، رسيدگيها و اقدامات اصلاحي انجام شده توسط آزمايشگاه بايد نگهداري شود
 
 يا كاليبراسيون/كنترل كار نامنطبق آزمون و) ٩-٤

 (Control of nonconforming testing and/or calibration work) 
 

يا كاليبراسيون يا نتايج آنهـا بـا   /اي داشته باشد كه هرگاه موضوعي از آزمون و آزمايشگاه بايد يك سياست و رويه   ) ١-٩-٤
. هاي خود آزمايشگاه يا الزامات توافق شده مشتري همخواني نداشت، جهت كنترل آنها مورد اجرا قرار دهـد                   رويه

 :نان دهد كهها بايد اطمي  اين سياست و رويه
شامل (شود  مسئوليت و اختيارات براي مديريت كارهاي نامنطبق در نظر گرفته شده و به آن عمل مي              )        الف

 ) توقف كار و خودداري از صدور آزمون ريپورت و گواهينامه كاليبراسيون
 .شود يك ارزيابي از اهميت عدم تطابق انجام مي ) ب
و در مورد قابـل قبـول بـودن كارهـاي نـامنطبق، تصـميم گيـري                  اقدامات اصلاحي سريعا انجام گرفته       ) ت

 .شود مي
 .شود  درصورت نياز، نتايج موارد نامنطبق كه به مشتري مربوط است به وي يادآوري مي ) ث

 .تعريف شده است) ادامه كار(          مسئوليت تاييد از سرگيري كار 
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 (Corrective action)اقدام اصلاحي ) ١٠-٤
 

اي داشته باشـد كـه مجوزهـاي لازم بـراي انجـام اقـدامات اصـلاحي در                   يشگاه بايد يك سياست و رويه     آزما) ١-١٠-٤
ها و سياستهاي كيفي يا عملكرد فني صورت گرفته است را تعيـين   موارديكه يك عدم تطابق يا انحراف از رويه   

 .نمايد
 تحليل علل) ٢-١٠-٤

 .             دستورالعمل اقدامات اصلاحي با يك رسيدگي براي تعيين نمودن علت اساسي مشكل شروع شود
 انتخاب و اجراي اقدامات اصلاحي) ٣-١٠-٤

درجائيكه اقدامات اصلاحي مورد نياز است، آزمايشگاه بايد اقدامات اصلاحي بالقوه را تعيين نمايـد و هـر گونـه             
. شود، بايد متناسب بـا مشـكل بوجـود آمـده باشـد      ف دلايل عدم انطباقها انجام مي  اقدام اصلاحي كه براي حذ    

آزمايشگاه بايد هر گونه تغييراتي كـه  . اقدامات اصلاحي بايد يك درجه متناسب با بزرگي و ريسك مشكل باشد    
 .در اثر رسيدگي به اقدامات اصلاحي منتج شده است را مستند و اجرا نمايد

 مات اصلاحيمشاهده اقدا) ٤-١٠-٤
پس از انجام اقدامات اصلاحي آزمايشگاه بايد نتايج آنرا بررسي نمايد تـا اطمينـان حاصـل شـود كـه اقـدامات          

 .اصلاحي انجام شده در پوشش دادن مشكلات اساسي موثر بوده است
 اضافي) مميزي(آديت )  ٥-١٠-٤

شود  يـا نسـبت بـه     ته است و تكرار ميهاي آزمايشگاه صورت پذيرف   هنگاميكه عدم انطباقي با سياستها و رويه      
اي كه عدم انطبـاق در آن   دهد، آزمايشگاه بايد اطمينان يابد محدوده   اين استاندارد بين المللي مشكلي روي مي      

 .شود  مميزي و آديت مي١٣,٤رخ داده است مطابق با بند 
 

 (Preventive action)اقدام پيشگيرانه ) ١١-٤
 

اگـر نيـاز بـه اقـدام     . طابقهاي هم تكنيكي يا مرتبط با سيستم كيفي ، بايد تعيـين شـود            دلايل بالقوه عدم ت   ) ١-١١-٤
باشد ، طرح اقدام بايد ارائه ، اجرا و مشاهده گردد تا باعث كاهش ايجاد عدم تطابقهاي مشابه      پيشگيرانه مي 

 .و مزاياي بهبود مستمر حاصل شود
قدمي در برخي از فعاليتهاي كنترلي گـردد كـه از كارآمـدي آن             هاي اقدامات پيشگيرانه بايد شامل پيش       رويه) ٢-١١-٤

 . اطمينان حاصل شود
 

 (Control of records)كنترل سوابق ) ١٢-٤
 

آزمايشگاه بايد راهكارهائي را براي شناسائي ، جمع آوري ، فهرست بندي ، قابل دسترس بودن               ) ١-١-١٢-٤
سـوابق كيفـي و فنـي برقـرار و     )  كـردن معـدوم (، ضبط كردن ، انبارش ، نگهداري ، دور كـردن          

سوابق كيفيت بايد شامل گزارشهائي از مميزيهاي داخلي و بازنگريهاي مـديريت و          . نگهداري كند 
 . همچنين سوابق اقدامات اصلاحي و پيشگيرانه باشد
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 ـ          )٢-١-١٢-٤ د كليه سوابق بايد خوانا باشد و به صورتي مناسب ذخيره و نگهداري شوند ، محل نگهـداري باي

داراي محيطي مناسب براي جلوگيري از صدمه ديدن و زوال و همچنين براي پيشـگيري از هـدر       
 . زمانهائي براي نگهداري سوابق بايد تعيين گردد. رفتن باشد و به آساني دوباره بدست آيند

 .همه سوابق بايد به طور مطمئن و امن نگهداري شود) ٣-١-١٢-٤
. ائي براي حفاظت و ذخيـره صـحيح سـوابق ذكـر شـده الكترونيكـي و               آزمايشگاه بايد راهكاره  ) ٤-١-١٢-٤

 .همچنين جهت جلوگيري از دسترسي غير مسئولانه يا اصلاح اين سوابق داشته باشد
 سوابق فني) ٢-١٢-٤

باقي بگذلرد و اطلاعات ) گيريهاي اوليه اندازه(هاي بدست آمده  هاي اوليه داده آزمايشگاه بايد سوابقي از مشاهده
سوابق كاليبراسـيون ، سـوابق   . (ي براي برقراري يك مميزي دنباله دار جهت يك دوره معين نگهداري كند    كاف

 )كاركنان ، سوابق تكرارپذيري آزمون انجام شده ، قابليت رديابي
هرگاه در سوابق اشتباهي پيش آيد، روي هر اشتباه بدون پاك كردن آن بايد خط كشيده و سپس        ) ٣-٢-١٢-٤

چنين تغييراتي در مورد سـوابق بايـد توسـط      . آن در كنارش يا در زيرش نوشته شود       مقدار صحيح   
اند كـار هـم ارز    شخص تصحيح كننده امضاء گردد و در موارديكه بصورت الكترونيكي ذخيره شده       

 .هاي اوليه در نظر گرفته شود آن براي جلوگيري از هدر رفتن تغيير داده
 
 

 (Internal audits)مميزيهاي داخلي ) ١٣-٤
 

از پيش تعيين شده مميزيهاي    ) دستورالعمل(اي و مطابق يك برنامه و راهكار          آزمايشگاه بايد بصورت دوره    ) ١-١٣-٤
داخلي فعاليتهاي خود را براي رسيدگي به اينكه عملياتش منطبق با الزامهاي نظام كيفيت ايـن اسـتاندارد          

زي مميزي داخلي بايد كليـه عناصـر سيسـتم          برنامه ري . داشته باشد ) شود  انجام مي (بين المللي ادامه دارد     
طراحـي و سـازماندهي برنامـه        . يا كاليبراسـيون عنـوان كنـد      /كيفيت را با لحاظ كردن فعاليتهاي آزمون و       

چنـين  . باشـد  مميزي داخلي بصورتيكه مورد نياز است از وظايف مدير كيفيـت و درخواسـت مـديريت مـي            
واجد شرايط و هرگاه منابع اجازه دهند ، افـرادي مسـتقل از   مميزيهائي بايد توسط كاركنان آموزش ديده و       

 .فعاليتي كه مورد مميزي است انجام گيرد
هاي مميزي نشان دهد كه ترديدي در موثر بودن عمليات يا صحيح بودن يا معتبر بـودن نتـايج                   هرگاه يافته )   ٢-١٣-٤

حي به موقع در نظر گيرد و اگر بررسي نشان      يا كاليبراسيون وجود دارد ، آزمايشگاه بايد اقدام اصلا        /آزمون و 
 . دهد كه نتايج آزمايشگاه ممكن است تاثير گرفته باشد، مشتريان بايد بطور مكتوب مطلع شوند

 .شود بايد ثبت شود هاي مميزي و اقدامات اصلاحي كه از آنها حاصل مي زمينه فعاليت مميزي شده ، يافته)   ٣-١٣-٤
ي مميزي بايد رسيدگي و بازبيني شود و اجراي اقدامات اصلاحي در نظر گرفته شده و موثر           پيگيري فعاليتها )   ٤-١٣-٤

 . بودن آن بايد ثبت شود
 
 (Management reviews)بازنگريهاي مديريت ) ١٤-٤
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بار حداقل يك(اي  مطابق با يك برنامه و راهكار از پيش تعيين شده ، مدير اجرايي آزمايشگاه بايد بصورت دوره          ) ١-١٤-٤

يا كاليبراسـيون انجـام دهـد تـا از          /يك بازنگري از سيستم كيفيت  آزمايشگاه و فعاليتهاي آزمون و          ) در سال 
ايـن بـازنگري   . تداوم مناسب و موثر بودن آنها و اعمال تغييرات يا بهبودهاي مورد نياز اطمينان حاصل كنـد                

 :بايد موارد زير را شامل شود
 ها مشي و رويه  مناسب بودن خط •
 زارشات كاركنان مديريتي و مسئول آزمايشگاهها گ •
  نتيجه آخرين مميزي داخلي •
  اقدامات اصلاحي و پيشگيرانه •
  ارزيابي هاي انجام شده توسط سازمانهاي بيروني •
 اي اي بين آزمابشگاهي يا آزمونهاي حرفه  نتايج مقايسه •
  تغييرات در حجم يا نوع كار •
  نظر سنجي مشتري •
  شكايتها •
 طه ديگر ، مانند فعاليتهاي كنترل كيفيت ، منابع و آموزش كاركنان عوامل مربو •

مديريت بايد اطمينان حاصل كند . شود بايد ثبت شود هاي بازنگري مديريت و اقداماتيكه از آنها ناشي مي  يافته) ٢-١٤-٤
 . شود كه اقدامات آنها در يك فاصله زماني مناسب و مورد توافق انجام مي
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 :فصل پنجم
 

    ١٧٠٢٥ ISOمات فني بر اساس استاندارد الزا

 
 :باشد باشد كه به شرح زير مي  عنصر مي١٠ ، ١٧٠٢٥ ISOتعدا عناصر الزامات فني سيستم كيفيت بر اساس استاندارد 

 
 

 (General)كليات ) ١-٥
 

ايـن  . كننـد  يـين مـي  يا كاليبراسيونهاي انجام گرفته آزمايشگاه را تع/عوامل بسياري صحت و قابليت اعتماد آزمونها و  
 :عوامل شامل تاثيرهاي حاصل از موارد زير است

 عوامل انساني •
  جايگاه و شرايط محيطي •
 گذاري روشها  روشهاي آزمون و كاليبراسيون و صحه •
  تجهيزات •
 گيري  قابليت رديابي اندازه •
 برداري  نمونه •
  جابجا كردن اقلام مورد آزمون و كاليبراسيون •
اي  كاليبراسيونها بطور قابل ملاحظه ) انواع(آزمون و   ) انواع(گيري بين     ر عدم قطعيت كل اندازه    سهم عوامل فوق د   ) ٢-١-٥

تفاوت دارد و آزمايشگاه بايد در تهيه روشهاي اجرائي و روشـهاي آزمـون و كاليبراسـيون و در آمـوزش و احـراز                        
 . عوامل را در نظر بگيردشرايط كاركنان و در انتخاي تجهيزات مورد استفاده و كاليبراسيون آنها اين

 
 (Personnel)كاركنان ) ٢-٥
 

يا كاليبراسيون انجام /كنند ، آزمون و مديريت آزمايشگاه بايد بر صلاحيت كليه افراديكه با تجهيزات خاص كار مي ) ١-٢-٥
نـد اطمينـان   كن هاي كاليبراسيون را امضاء مي كنند و گزارشهاي آزمون و گواهينامه     دهند ، نتايج را ارزيابي مي       مي

بايد بـر پايـه   )  فعاليتهاي خاص(شود كه وظايف خاصي بر عهده دارند   هرگاه از كاركناني استفاده مي    . حاصل كند 
اي يا تجربه و مهارتهاي اثبات شده بصورتيكه نياز است ، واجد شـرايط             آموزش كلاسيك مناسب ، آموزش حرفه     

 . باشند
اي و مهارتهـاي كاركنـان        را نسبت به آموزش كلاسـيك و آمـوزش حرفـه          مديريت آزمايشگاه بايد هدفهاي خود      ) ٢-٢-٥

آزمايشگاه بايد راهكارهائي براي شناسائي نيازهاي آموزشي و تامين آمـوزش         . اي درآورد   آزمايشگاه بصورت قاعده  
 .پرسنل داشته باشد
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در .  تحت قرارداد با آزمايشگاه هستنداند و يا آزمايشگاه بايد از افرادي استفاده كند كه بصورت ثابت استخدام شده     ) ٣-٢-٥

شود ، آزمايشگاه بايد اطمينان دهد كه  آنجائيكه از پرسنل قراردادي و پرسنل اضافي و پرسنل كليدي استفاده مي     
 .كنند چنين كاركناني تحت نظارت بوده و صلاحيت داشته و بر طبق سيستم كيفيت آزمايشگاه كار مي

يـا  /ف شغلي براي كاركنان مديريتي ، فنـي ، پشـتيباني و كليـدي درگيـر بـا آزمـون و                  آزمايشگاه بايد شرح وظاي   ) ٤-٢-٥
 .كاليبراسيون تهيه و نگهداري كند

يـا كاليبراسـيون ، صـدور    /بـرداري ، آزمـون و      مديريت بايد به كاركناني خاص براي اجراي انواع مخصوص نمونه         ) ٥-٢-٥
 براي ارائه نظرها و تفسيرها و براي كار با انـواع مخصـوص   هاي كاليبراسيون و نيز گزارشهاي آزمون و گواهينامه   

آزمايشگاه بايد سوابق اختيارات مربوطه ، صلاحيت ، واجد شرايط بودن آموزش كلاسـيكي          . تجهيزات اختيار دهد  
. اي ، مهارتها و تجربه كليه كاركنان فني از جمله كاركنان پيمانكار را نگهـداري كنـد            و تخصصي ، آموزش حرفه    

اطلاعات بايد به آساني قابل دسترس بوده و حاوي تـاريخي باشـد كـه اعطـاي اختيـار يـا صـلاحيت در آن         اين  
 .تصديق شده باشد

 
 (Accomodation and environmental conditions)جايگاه و شرايط محيطي ) ٣-٥
 

ائي و شرايط محيطي اسـت امـا      يا كاليبراسيون كه شامل منابع انرژي ، روشن       /تسهيلات آزمايشگاه براي آزمون و    ) ١-٣-٥
آزمايشـگاه بايـد   . يا كاليبراسيون را تسهيل نمايد/محدود به اينها نيست ، بايد چنان باشد كه انجام درست آزمون و            

گيـري اثـر نـا مطلـوبي      سازد يا بر كيفيت مـورد نيـاز انـدازه    اعتبار نمي اطمينان يابد كه شرايط محيطي نتايج را بي  
يا كاليبراسيون در محلهائي غير از محـل دائمـي آزمايشـگاه صـورت     /برداري و آزمون و    مونههنگاميكه ن . گذارد  نمي
يـا  /الزامات فني مربوطه به جايگاه و شرايط محيطي كه بر نتـايج آزمـون و  . گيرند مراقبت خاصي بايد بعمل آيد   مي

 .توانند موثر باشند بايد مستند شوند كاليبراسيون مي
شود ، بايد بطور موثري از همديگر جـدا سـازي    وري كه در آنها فعاليتهاي ناسازگار انجام مي  ما بين بخشهاي مجا   ) ٣-٣-٥

 .شوند و اقداماتي جهت پيشگيري از آلودگي متقاطع بايد انجام شود
گذارند و استفاده از ايـن بخشـها بايـد تحـت      يا كاليبراسيون اثر مي/دسترسي به بخشهائي كه بر كيفيت آزمون و       ) ٤-٣-٥

 .آزمايشگاه بايد دامنه كنترل را بر اساس شرايط خاص خود تعيين نمايد.  باشدكنترل
در صـورت لـزوم بايـد روشـهاي     . براي حصول اطمينان از نگهداري خوب آزمايشگاه ، بايد اقداماتي انجام شـود           )  ٥-٣-٥

 .اي براي اين منظور تهيه شود اجرائي ويژه
 
 اري روشهاگذ روشهاي آزمون و كاليبراسيون و صحه) ٤-٥

(  Test and calibration methods and method validation) 
 

يا كاليبراسيونهائي كـه در دامنـه كـار آن هسـتند روشـها و روشـهاي اجرائـي        /آزمايشگاه بايد براي كليه آزمون و ) ١-٤-٥
 ، انبارش ، آمـاده    حمل ونقل . اين روشها و روشهاي اجرائي شامل نمونه برداري ، جابجائي           . مناسبي به كار گيرد   

گيري و همچنين فنـون   يا كاليبراسيون ، و در موارد مقتضي تخمين عدم قطعيت اندازه/كردن اقلام مورد آزمون و  
آزمايشگاه بايد دستورالعملهائي در مـورد اسـتفاده و   .باشد يا كاليبراسيون مي /هاي آزمون و    آماري براي تحليل داده   
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يا كاليبراسـيون يـا هـردو    /رباره جابجائي و آماده كردن اقلام براي آزمون وبه كارگيري كليه تجهيزات ذيربط و د  

يا كاليبراسـيونها لطمـه وارد   /داشته باشد به ويژه در موارديكه نبودن اينگونه دستورالعملها بتواند به نتايج آزمون و   
 .كند

 يا كاليبراسيون/انتخاب روش آزمون و)   ٢-٤-٥
يا كاليبراسيون ، ازجملـه روشـهاي نمونـه بـرداري را بكـارگيرد كـه نيازهـاي                  /هاي آزمون و              آزمايشگاه بايد روش  

ترجيحا روشهائي كه   . دهد، مناسب باشد    يا كاليبراسيونهائي كه انجام مي    /مشتري را برآورده سازد و براي آزمون و       
آزمايشگاه بايد اطمينان يابد كه . شونداند ، بايد استفاده  اي يا ملي منتشر شده المللي ، منطقه  در استانداردهاي بين  

در . برد مگر اينكه استفاده از آنها مقتضي يا ممكن نباشد       آخرين چاپ تجديد نظر شده معتبر استاندارد را بكار مي         
موارد لزوم براي حصول اطمينان از كاربرد يكنواخت استانداردها بايد شرح جزئيات بيشـتري بـراي تكميـل آنهـا           

 .فراهم شود
يا كاليبراسيوني را كه بايد بكار رود تعيين نكنـد ، آزمايشـگاه بايـد روشـهاي     /       درصورتيكه مشتري روش آزمون و        

اي يا ملي ذكر شده يا بـه وسـيله سـازمانهاي فنـي             المللي ، منطقه    مناسبي انتخاب كند كه در استانداردهاي بين      
 و يا به وسيله سازنده تجهيزات مورد اسـتفاده مشـخص   اند معتبر يا در متون و مجلات علمي مربوطه منتشر شده      

 است يا پذيرفتـه اسـت را اسـتفاده نمايـد ، مشـروط              تواند روشهائي كه خود ابداع كرده       آزمايشگاه مي . اند  گرديده
روش انتخاب شـده بايـد بـه    . گذاري شده باشند برآنكه اين روشها براي كاربرد مورد نظر مناسب بوده و نيز صحه  

يا كاليبراسيون بايد تاييـد  /آزمايشگاه پيش از آغاز استفاده از روشهاي استاندارد آزمون و . طلاع داده شود  مشتري ا 
درصورتيكه روش استاندارد تغيير كنـد ايـن تاييـد بايـد          . تواند به طور صحيح اين روشها را بكار گيرد          كند كه مي  
 . تكرار شود

 يا قديمي و منسوخ تشخيص داده شود ، آزمايشگاه بايد اين موضـوع را                 هرگاه روش پيشنهادي مشتري نامناسب    
 .به اطلاع مشتري برساند

 روشهاي ابداع شده به وسيله آزمايشگاه)  ٣-٤-٥
يا كاليبراسيوني كه آزمايشگاه براي اسـتفاده خـود ابـداع كـرده اسـت ، بايـد       /            شروع استفاده از روشهاي آزمون و   

 .ي شده باشد و به كاركنان واجد شرايط مجهز به منابع كافي واگذار گرددفعاليتي طرح ريز
 روشهاي استاندارد نشده)  ٤-٤-٥

             هرگاه لازم باشد روشهايي بكار روند كه در زمره روشهاي استاندارد نباشد بايد در مورد آنهـا بـا مشـتري توافـق        
. يـا كاليبراسـيون باشـند   /اي مشتري و هدف از آزمون وه  حاصل شود و بايد شامل مشخصات واضحي از خواسته        

 .روش ابداع شده بايد پيش از به كارگيري به نحو مناسبي صحه گذاري شود
 گذاري روشها صحه)  ٥-٤-٥

آزمايشگاه بايد روشهاي استاندارد نشده ، روشهائي كه آزمايشگاه خود طراحي يا ابداع كـرده اسـت ،        )  ٢-٥-٤-٥
شوند و نيز بسط و اصـلاح   كه خارج از دامنه كاربرد مورد نظر آنها بكار برده مي روشهاي استانداردي   

گذاري نمايد يا بتوان تاييد كرد كه روشها براي كاربرد مورد نظر مناسـب       روشهاي استاندارد را صحه   
 .است

 گيري تخمين عدم قطعيت اندازه)  ٦-٤-٥
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دهد ، بايـد روش       ي كه خود كاليبراسيونهايش را انجام مي      آزمايشگاه كاليبراسيون يا آزمايشگاه آزمون    )  ١-٦-٤-٥

گيري در مورد كليه كاليبراسيونها و انواع كاليبراسيونها داشته  اجرائي براي تخمين عدم قطعيت اندازه 
 .باشد و آن را اعمال نمايد

شته باشند و آنرا گيري دا آزمايشگاههاي آزمون بايد روشهاي اجرائي براي تخمين عدم قطعيت اندازه   )  ٢-٦-٤-٥
 .اعمال نمايند

هـاي عـدم قطعيـت را كـه در وضـعيت       گيري  بايد كليـه مولفـه   در هنگام تخمين عدم قطعيت اندازه ) ٣-٦-٤-٥
 .مفروض حائز اهميت است ، با استفاده از روشهاي تحليل مناسب مدنظر قرار داد

 ها كنترل داده)   ٧-٤-٥
 .هاي مناسب قرار گيرند اي مورد بررسي د به نحو نظام يافتهها باي محايبات و انتقال داده)  ١-٧-٤-٥
هرگاه كامپيوتر يا تجهيزات خودكار براي بدست آوردن ، پردازش ، ثبت ، گزارش دهي ، ذخيـره يـا                 )  ٢-٧-٤-٥

 :يا كاليبراسيون مورد استفاده واقع شوند ، آزمايشگاه بايد اطمينان يابد كه /هاي آزمون و بازيابي داده
 نرم افزارهاي كامپيوتري كه بوسيله كاربر تهيه شده است با جزئيات كـافي مـدون شـده و از                     ) الف

 .گردد جهت كفايت براي استفاده به طور مناسبي صحه گذاري مي
اين روشهاي اجرائي بايد شامل . شود  ها ايجاد و اجرا مي     روشهاي اجرائي براي حفاظت از داده      ) ب

هـا ، ذخيـره ، انتقـال و     ي در جمع آوري يا وارد كردن دادهمواردي از قبيل درستكاري و رازدار   
 .ها باشند ، ولي منحصر به آنها نيستند پردازش داده

شوند و براي آنها شرايط محيطـي و   كامپيوتر يا تجهيزات خودكار براي حصول اطمينان از كاركرد درست آنها نگهداري مي   
 .گردد ا كاليبراسيون فراهم ميي/هاي آزمون و عملياتي لازم براي حفظ درستي داده

 
 (Equipment)تجهيزات ) ٥-٥

 
گيري و آزمون مورد لـزوم بـراي انجـام صـحيح           برداري ، اندازه    آزمايشگاه بايد داراي كليه اقلام تجهيزات نمونه      )  ١-٥-٥

 ، پـردازش و  يـا كاليبراسـيون  /برداري ، آماده كردن اقلام مـورد آزمـون و       از جمله نمونه  (يا كاليبراسيون   /آزمون و 
درموارديكه آزمايشگاه نياز به استفاده از تجهيزات خارج از كنترل      . باشد) يا كاليبراسيون /هاي آزمون و    تحليل داده 

 .شود دائمي خود داشته باشد ، بايد اطمينان يابد كه الزامات اين استاندارد برآورده مي
( روز در مـورد نگهـداري تجهيـزات        دستورالعملهاي بـه  . وندتجهيزات بايد به وسيله كاركنان مجاز بكار گرفته ش        )  ٣-٥-٥

بايد به آساني در دسترس باشـد تـا   ) ازجمله هرگونه منوال يا دفترچه راهنماي ارائه شده توسط سازنده تجهيزات      
 . كاركنان ذيربط آزمايشگاه بتوانند از آنها استفاده نمايند

شود و براي نتيجـه حـائز اهميـت        يا كاليبراسيون  بكاربرده مي    /آزمون و افزار كه براي      هر قلم از تجهيزات و نرم     )  ٤-٥-٥
 .است بايد در صورت امكان بطور انحصاري مشخص شود

يا كاليبراسيونهاي انجام گرفته مهـم باشـند     /افزار آنكه براي آزمون و      سوابق مربوط به هر قلم از تجهيزات و نرم        )  ٥-٥-٥
 .بايد نگهداري گردد
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ريـزي شـده    ه بايد روشهاي اجرائي براي جابجائي ، حمل و نقل، انبارش، اسـتفاده و نگهـداري برنامـه                 آزمايشگا)  ٦-٥-٥

گيري به صورت ايمن داشته باشد تا بتوان از كاركرد درست آنهـا اطمينـان يافـت و از آلـودگي و            تجهيزات اندازه 
 .خراب شدن آنها جلوگيري كرد

گذاري ، كدگذاري يـا بـه    كه به كاليبراسيون نياز دشته باشند بايد برچسب       كليه تجهيزات تحت كنترل آزمايشگاه      ) ٨-٥-٥
انـد و تـاريخ    نحو ديگري شناسائي شوند تا وضعيت كاليبراسيون آنها ازجمله تاريخ آخرين باري كه كـاليبره شـده     

 . يا معيارهاي انقضاي آخرين كاليبراسيون را نشان دهد) مجدد(كاليبراسيون بعدي 
شوند ، آزمايشگاه بايد اطمينان يابد كـه   يكه تجهيزاتي به هر دليلي از كنترل مستقيم آزمايشگاه خارج مي         هنگام)   ٩-٥-٥

كاركرد و وضعيت كاليبراسيون  آنها پيش از آنكه دوباره بكار گرفته شوند ، بررسي شده و رضـايت بخـش بـودن            
 .آنها اثبات گردد

ون براي حفظ اعتماد به وضعيت كاليبراسيون تجهيزات ضروري باشد  بين دو كاليبراسي  ) چك(هرگاه بررسيهاي   )  ١٠-٥-٥
 .، اين بررسيها بايد طبق روش اجرائي تعيين شده انجام گيرد

 
 (Measurement traceability)گيري  قابليت رديابي اندازه) ٦-٥
 

گيـري هـاي      د استفاده در انـدازه    يا كاليبراسيونها و ازجمله تجهيزات مور     /كليه تجهيزات مورد استفاده در آزمون و      ) ١-٦-٥
كه تاثير مهمي بر روي درستي يا اعتبـار نتيجـه آزمـون ، كاليبراسـيون يـا       ) مثلا در مورد شرايط محيطي    (فرعي  
آزمايشـگاه بايـد برنامـه و روش اجرائـي     . برداري داشته باشد پـيش از بـه كـارگيري كـاليبره شـده باشـند              نمونه

 .يزات خود داشته باشداي براي كاليبراسيون تجه برقرارشده
يا ربـط نداشـته باشـد،    /پذير نبوده و    امكان  SIگيريها به يكاهاي      هرگاه ايجاد قابليت رديابي اندازه    ) ٢-٢-٢-٦-٥

يا اسـتانداردهاي  /همان الزامات مربوط به قابليت رديابي مثلا به مواد مرجع گواهي شده ، روشها و     
 ٢,١,٢,٦,٥به بنـد    .(  كاليبراسيون تعيين شده است    پذيرفته شده به اجماع كه براي آزمايشگاههاي      

 .لازم است برآورده شود) مراجعه شود
 گيري مرجع و مواد مرجع استانداردهاي اندازه)  ٣-٦-٥

 گيري مرجع استانداردهاي اندازه)  ١-٣-٦-٥
ود داشـته   گيري مرجع خ    آزمايشگاه بايد برنامه و روشهاي اجرائي براي كاليبراسيون استانداردهاي اندازه         

اي كاليبره شوند كه قابليت رديابي مشروح بند  گيري مرجع بايد بوسيله موسسه استانداردهاي اندازه. باشد
 .گيري مرجع بايد پيش و نيز پس از هر تنظيم كاليبره شوند استانداردهاي اندازه.  را فراهم كند١,٢,٦,٥

 )گواهي شده(مواد مرجع ) ٢-٣-٦-٥
  يا به مواد مرجع گواهي شده قابليت رديـابي      SIگيري    مكان به يكاهاي اندازه   مواد مرجع بايد درصورت ا    

بايد تا آنجا كه ازنظر فني و اقتصادي عملـي باشـد،       ) درون آزمايشگاهي (مواد مرجع داخلي    . داشته باشد 
 .بررسي شوند

 اي بررسيهاي ميان دوره) ٣-٣-٦-٥
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گيري مرجـع، اوليـه،       ون استانداردهاي اندازه  بررسيهاي لازم براي حفظ اطمينان به وضعيت كاليبراسي       

بنـدي   گيري كاري و مواد مرجع بايد طبق روشهاي اجرائي و برنامه زمان            انتقالي يا اسانداردهاي اندازه   
 .شده اجرا گردند

 
 (Sampling)نمونه برداري ) ٧-٥
 

دهـد،   كاليبراسيون متعاقب آن انجـام مـي  يا /برداري از مواد يا محصولات را براي آزمون و       هرگاه آزمايشگاه نمونه  ) ١-٧-٥
گيـري و نيـز روش اجرائـي     طرح نمونـه  . برداري داشته باشد    برداري و روشهاي اجرائي نمونه      بايد يك طرح نمونه   

برداري بايد، درصـورت امكـان،    طرح نمونه. برداري صورت گيرد، موجود باشد برداري بايد در محلي كه نمونه  نمونه
برداري بايد عواملي را كه بايد كنترل شوند در نظر بگيـرد تـا       فرايند نمونه . ي مناسب باشد  مبتني بر روشهاي آمار   

 .يا كاليبراسيون اطمينان حاصل كرد/بتوان از معتبر بودن نتايج آزمون و
 ـ                 ) ٢-٧-٥ ا هرگاه مشتري خواستار انحرافاتي از روشهاي اجرائي مدون نمونه برداري، تكميل يا حذف مـواردي از آنهـا را ب

يـا  /برداري ثبت كرد و در كليه مـداركي كـه حـاوي نتـايج آزمـون و         هاي مربوط به نمونه     جزئيات و همراه با داده    
 .كاليبراسيون است، درج نمود و بايد به كاركنان ذيربط اطلاع داد

 بخشي از آزمـون  برداري كه هاي مربوطه و عمليات مرتبط با نمونه آزمايشگاه بايد روشهاي اجرائي براي ثبت داده    ) ٣-٧-٥
بـرداري بكارگرفتـه شـده ،     ايـن سـوابق بايـد شـامل روش اجرائـي نمونـه         . يا كاليبراسيون است ، داشته باشد     /و

بـرداري را     و نمودارها يا ساير موارديكه محـل نمونـه          )درصورت ارتباط   ( بردار ، شرايط محيطي       مشخصات نمونه 
برداري بر پايه آنها قرار  اري را كه روشهاي اجرائي نمونه    درصورت لزوم مشخص كند، باشد و درصورت اقتضا ، آم         

 .دارند ، مشخص سازد
 
 جابجائي اقلام مورد آزمون و كاليبراسيون) ٨-٥

(Handling of test and calibration items) 
 

 قابل دسترس يا/ونقل، دريافت، جابجائي، حفاظت، انبارش، نگهداري و آزمايشگاه بايد روشهاي اجرائي براي حمل     ) ١-٨-٥
يا كاليبراسيون داشته باشد كه شامل كليه مقررات لازم براي حفاظت از درستي كار آن      /بودن اقلام مورد آزمون و    

 .يا كاليبراسيون و براي حفاظت از منافع آزمايشگاه و مشتري باشد/قلم مورد آزمون و
شناسـائي بايـد در تمـام       . كاليبراسيون داشته باشد  يا  /آزمايشگاه بايد سيستمي براي شناسائي اقلام مورد آزمون و        ) ٢-٨-٥

اين سيستم بايد چنان طراحـي و اجـرا شـود كـه بتـوان      . مدتي كه اين اقلام در آزمايشگاه هستند، محفوظ بماند      
اطمينان حاصل كرد كه اقلام بصورت فيزيكي يا هنگام ارجاع به آنها در سوابق يـا سـاير مـدارك بـاهم اشـتباه                  

م بايد، در صورت اقتضا، امكان تقسيم بندي اقلام به گروههاي فرعي و نقل و انتقال آنها در         اين سيست . شود  نمي
 .داخل آزمايشگاه و از آزمايشگاه به بيرون را نيز فراهم سازد
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 تضمين كيفيت نتايج آزمون و كاليبراسيون) ٩-٥
(Assuring the quality of test and calibration results) 

 
يا كاليبراسيونهائي كه انجـام     /اعتبار آزمون و  ) مانيتورينگ(د روشهاي اجرائي كنترل كيفيت براي نمايش        آزمايشگاه باي 

هاي بدست آمده بايد به نحوي ثبت شوند كه روند آنها قابل تشخيص باشد و هرگاه قابل انجـام     داده. گيرد، داشته باشد    مي
توانـد   ريزي و  بازنگري شود كه مـي  بايد طرح) مانيتورينگ( نمايش .باشد، بايد فنون آماري در مورد بررسي نتايج بكار رود        
 :شامل موارد زير باشد، لكن منحصر به آنها نخواهد بود

 .يا كنترل كيفيت داخلي با استفاده از مواد مرجع ثانوي/استفاده مرتب از مواد مرجع گواهي شده و)    الف
 اي هاي آزمونهاي حرفه هاي بين آزمايشگاهي يا برنامه مشاركت در مقايسه ) ب
 .يا كاليبراسيونها با استفاده از همان روشها يا روشهاي ديگر/تكرار  آزمون و ) ت
 .آزمون مجدد يا كاليبراسيون مجدد اقلام نگهداري شده ) ث
 . يا كاليبراسيون/همبستگي بين نتايج مربوط به ويژگيهاي مختلف يك قلم مورد آزمون و ) ج

 
 (Reporting the results)دهي نتايج  گزارش) ١٠-٥
 

دهـد   يا كاليبراسيونهائي كه آزمايشگاه انجـام مـي      /اي از آزمون و     يا كاليبراسيون يا مجموعه   /نتايج هر آزمون و   ) ١-١٠-٥
بايد بطور صحيح ، واضح ، بدون ابهام و مبتني بر واقعيات و طبق دستورالعملهاي خاص مندرج در روش آزمون         

 . يا كاليبراسيون گزارش گردد/و
يا كاليبراسيونهائي كه براي مشتريان داخلي انجام گرفته است يا در صورت توافـق كتبـي بـا                /رد آزمون و  در مو 

 ذكر شـده  ٤,١٠,٥ تا ٢,١٠,٥هرگونه اطلاعاتي كه در بندهاي . توان بطور ساده گزارش كرد   مشتري نتايج را مي   
انـد بـه    كاليبراسـيونها را انجـام داده     يا  /شود بايد در آزمايشگاههائي كه آزمون و        است و به مشتري گزارش نمي     

 .آساني در دسترس باشد
 هاي كاليبراسيون   يا گواهينامه/گزارشهاي آزمون و) ٢-١٠-٥

هاي كاليبراسيون بايـد حـداقل حـاوي اطلاعـات زيـر باشـد، مگـر آنكـه                    يا گواهينامه /            هر گزارشهاي آزمون و   
 : امر داشته باشدآزمايشگاه دلايل موجهي براي عدم رعايت اين

 )مثلا گزارش آزمون يا گواهينامه كاليبراسيون(عنوان  •
 نام و نشاني آزمايشگاه •
 )مثلا شماره سريال(شماره انحصاري گزارش آزمون يا گواهينامه كاليبراسيون  •
 نام و نشاني مشتري •
 يا كاليبراسيون/مشخص كردن روش انجام آزمون و •
 كاليبراسيون و شماره شناسائي آنهايا /شرح هر قلم يا اقلام مورد آزمون و •
 يا كاليبراسيون/تاريخ دريافت قلم يا اقلام مورد آزمون و •
 يا كاليبراسيون/تاريخ انجام آزمون و •
 برداري مشخص كردن روشهاي اجرائي نمونه •
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 يا كاليبراسيون/نتايج آزمون و •
 وننام ، سمت و امضاي فرد تاييد كننده گزارش آزمون يا گواهينامه كاليبراسي •

 گزارشهاي آزمون) ٣-١٠-٥
بـرداري در صـورت    حاوي نتايج نمونـه   ( هرگاه براي تفسير نتايج آزمون       ٢,١٠,٥علاوه بر الزامات مندرج در بند       

 ).تمامي موارد در استاندارد ذكر شده است( ضروري باشد، گزارشهاي آزمون بايد حاوي اطلاعات زير باشد ) نياز
 موارد انحراف از روش آزمون •
 انطباق يا عدم انطباق با الزامات استانداردذكر  •
 )درصورت لزوم(گيري  بيان عدم قطعيت اندازه •
 )درصورت لزوم(نظرها و تفسيرها  •
 )…شماره سريال ، تاريخ ، محل ، روش اجرائي، شرايط محيطي و : شامل(برداري  اطلاعات مربوط به نمونه •

 لازم است كه بـه اعتبـار يـا كـاربرد نتـايج آزمـون            اطلاعات راجع به عدم قطعيت در گزارشهاي آزمون موقعي        
مربوط باشد يا برحسب درخواست مشتري ضرورت يابد يا وقتيكه عدم قطعيت انطباق بـا محـدوده مشخصـات             

 .تاثير داشته باشد
 اظهار نظرها و تفسيرها   ) ٥-١٠-٥

بايد مبنـائي را كـه ايـن اظهـار         ذكر شود، آزمايشگاه    ) مثلا در گزارش آزمون   (هرگاه اظهار نظرها و تفسيرهائي      
اظهار نظرها و تفسيرها بايـد بـه وضـوح بـا     . نظرها و تفسيرها بر پايه آنها ابراز شده است، مدون و مستند سازد  

 .همين عناوين در گزارش آزمون قيد شوند
 نتايج آزمون و كاليبراسيون گرفته شده از پيمانكاران فرعي) ٦-١٠-٥

اند، اين نتايج بايـد بـه وضـوح           آزمونهائي باشد كه پيمانكاران فرعي انجام داده       هنگاميكه گزارش حاوي نتايج     
 .پيمانكاران فرعي بايد نتايج را بصورت مكتوب يا بصورت الكترونيكي گزارش كنند. مشخص شوند

دهـد بايـد گواهينامـه     هرگاه كاليبراسيون به پيمانكار فرعي واگذار شـود، آزمايشـگاهي كـه كـار را انجـام مـي               
 .ليبراسيون را براي آزمايشگاه واگذار كننده كار صادر نمايدكا

 انتقال الكترونيكي نتايج) ٧-١٠-٥
يا كاليبراسيون به وسيله تلفن، تلكس، فكس يا سـاير وسـايل الكترونيكـي يـا            /درصورت انتقال نتايج آزمون و    

 ).ز مراجعه شود ني٧,٤,٥به بند (الكترومغناطيسي بايد الزامات اين استاندارد برآورده گردد 
 هاي كاليبراسيون  هاي مربوط به گزارشهاي آزمون و گواهينامه اصلاحيه) ٩-١٠-٥

شود، بايد فقط بصـورت        كاليبراسيون انجام مي    يا گواهينامه /هائي كه بعداز صدور يك گزارش آزمون و         اصلاحيه
 الحاقيـه گـزارش    “: دل آن اسـت  هايي باشد كه شامل عبارت زير يا عبارتي معا          يك مدرك ديگر يا انتقال داده     

ها بايد كليه الزامات اين استاندارد را بـرآورده   اين اصلاحيه. “) يا با ذكر شناسائي ديگر  (  …آزمون ، شماره سريال   
 .سازند

هاي كاليبراسيون كامل و جديدي صـادر شـود، بايـد آنـرا               هرگاه لازم باشد كه يك گزارش آزمون يا گواهينامه        
ائي كرد و بايد در آن به گزارش اوليه كه اين گزارش به جاي آن صادر شده است، اشـاره              بطور انحصاري شناس  

 .شود
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 : هدف -1
 :تعیین کنترلهای مورد نیاز برای 

 .  تصویب مدارک از نظر کفایت قبل از صدور-1-1
 .وز کردن برحسب نیاز و تصویب مجدد مدارک  بازنگری و به ر-1-2
 .  حصول اطمینان از اینکه تغییرات و وضعیت کنونی تجدید نظر مدارک مشخص است -1-3
 . حصول اطمینان از اینکه نسخ مربوطه از مدارک ذیربط در مکانهای استفاده در دسترس هستند -1-4
 .ی می ماند و به سهولت قابل شناسائئ هستند   حصول اطمینان از اینکه مدارک به صورت خوانا باق-1-5
 .  حصول اطمینان از اینکه مدارکی که منشأ بیرونی دارند مشخص و در دسترس هستند و توزیع آنها تحت کنترل می باشد -1-6
  پیشگیری از استفاده سهوی از مدارک منسوخ شده و مشخص کردن آنها به نحو مناسب در خصوص مدارک منسوخی که                            -1-7

 . نگهداری می شوند 
 
 : مسئولیت - 2
 .مسئولیت اجرای این دستورالعمل را بر عهده دارد :   واحد سیستمها و تضمین کیفیت -2-1
 از  Backupورود آنها به شبکه داخلی و گرفتن         ،  مسئولیت تخصیص کد به مدارک سیستم مدیریت کیفیت          :   واحد کامپیوتر  -2-2

 .ه واحد کامپیوتر می باشد مدارک سیستم مدیریت کیفیت بر عهد
 .مسئولیت همکاری در اجرای این دستورالعمل را بر عهده دارند :  واحد های سازمان -2-3
 
 : دامنه کاربرد -3

 .کلیه مدارک سیستم مدیریت کیفیت را شامل می شود 
 
 : تعاریف -4
، رویه ها،  نظامنامه  ،  خط مشی   ،  نقشه ها   ،ردها  استاندا  :  ISO 8402طبق تعریف   )  documents and data( مدارک و داده ها      -4-1

 .نمودارها و جداول می باشد که در سیستم مدیریت کیفیت بکار می روند ، فرمها ، دستورالعمل ها 
شامل مواردی نظیرنتایج آزمون ، گزارشات ممیزی داخلی ، ارزیابی پیمانکاران              :  ISO 8402طبق تعریف   )  records( سوابق   -4-2

 .که نشاندهنده سابقه سیستم مدیریت کیفیت شرکت می باشد ... ارشات بازنگری مدیریت و گز، فرعی 
 : به طور کلی مدارک سیستم مدیریت کیفیت به دو دسته غیرفنی و فنی تقسیم می گردد -4-3
نمودار ،  جداول  ،  ودارها   شامل خط مشی ، نظامنامه ، رویه ها ، دستورالعمل ها ، آیین نامه ، فرمها ، نم                    : مدارک غیرفنی    -4-3-1

 . می باشند که در سیستم مدیریت کیفیت بکار می روند .... شرح وظایف و ، ساختار سازمانی 
 . استانداردها و تست پلان قطعات می باشد ، شامل نقشه ها : مدارک فنی -4-3-2
 
 : روش اجرا -5
 : کنترل مدارک -5-1
 امه ، رویه ها ، دستورالعمل ها ، آیین نامه ، فرمها ، نمودارها و جداول  مدارک غیر فنی شامل  خط مشی ، نظامن-5-1-1
تصویب و ابلاغ مدارک سیستم مدیریت کیفیت در شرکت مطابق دستورالعمل نحوه تهیه مدارک                 ،  بررسی  ،   نحوه تهیه    -5-1-1-1

 . انجام می گیرد EAI-17سیستم مدیریت کیفیت به شماره مدرک 
 
 :ک سیستم مدیریت کیفیت کدگذاری مدار-5-1-1-2

 :  کاراکتر تشکیل می شود که به ترتیب از چپ به راست عبارتند از 6به طور کلی کد مدارک سیستم مدیریت کیفیت از 
 
مشخص کننده نام واحد مسئول مدرک می باشد که در جدول ذیل به تفکیک واحد های سازمان مشخص                           :   کاراکتر اول و دوم       -

 :شده اند 



 

 

 آزمایشگاهها کد  قسمتها سایر کد

AB مدیریت BX  کلیه واحد های آزمایشگاهی 
EA سیستمها و تضمین کیفیت BK کالیبراسیون 
CD  مالی BF شرایط محیطی 
CB  منابع انسانی BF قطعات 
FA  بازرگانی BN NVH ) ارتعاش و آکوستیک( 
EX برنامه ریزی BE  برق 

EG  خدمات مشتری و توسعه بازار BT قوای محرکه 
AD انتظامات و ایمنی BG و همولوگیشن  خودرو 

- - BS  دفتر فنی 
- - BX پشتیبانی آزمایشگاهها 

 
 : مشخص کننده نوع مدرک می باشد و فقط یکی از حروف ذیل را می توان به آن نسبت داد :  کارکتر سوم -
 

 کد نوع مدرک

 R ائین نامه 

 P رویه

 I دستورالعمل

 F فرم
 
 .شماره سریالی است که نشان می دهد مدرک مذکور چندمین مدرک از نوع خود در آن واحد می باشد:  کاراکتر چهارم و پنجم -
 .نشاندهنده شماره بازنگری مدرک می باشد :  کاراکتر ششم -
 
  : FAF-01 روش شماره گذاری فرم درخواست کالا به کد فرم -5-1-1-3

به این فرم یک شماره دوازده کاراکتری که از دو قسمت ثابت و متغییر              ،   سریع به فرم درخواست کالا     بمنظور بایگانی منظم و دسترسی    
 :به ترتیب ذیل اختصاص داده می شود 

 . قسمت ثابت از پنج کاراکتر اول کد فرم تشکیل شده است -
حد که در جدول فوق به تفکیک واحد های          قسمت متغییر از هفت کاراکتر تشکیل شده است که دو کاراکتر اول نشان دهنده کد وا                 -

 .دو عدد بعد نشان دهنده سال و سه عدد بعدی شماره سریال می باشد ، سازمان مشخص شده اند 
 : مثال 

F A F 0 1 E A 8 3 0 0 1 

 شماره سریال سال کد واحد
 قسمت ثابت

 قسمت متغییر
 
 
 

کد واحد نشان می دهد که فرم در قسمت سیستمهاوتضمین کیفیت           ،  ست  در مثال فوق قسمت ثابت نشان دهنده فرم درخواست کالا ا          
 صادر شده است و شماره سریال نشان می دهد که اولین درخواست              83کد سال نشان می دهد که درخواست در سال          ،  پر شده است    

 .آن سال بوده است 
 
  مدارک غیر فنی شامل نمودار ساختار سازمانی و شرح وظایف-5-1-2



 

 

ه و تأیید و ابلاغ نمودارهای ساختار سازمانی و همچنین شرح وظایف پرسنل شرکت در دستورالعمل تدوین کتابچه سازمان به                    نحوه تهی 
 .  تشریح شده است CXI-07 و کتابچه سازمان به شماره CXI-05شماره 

 
  مدارک فنی -5-1-3

ی و تعریف سطوح دسترسی به آنها بر طبق دستورالعمل کنترل            تغییر و کنترل مدارک فن    نگهداری ،  به روزآوری ،    ،  تعیین روش اجرائی    
 . صورت می گیرد EII-02مدارک فنی به شماره 

 
 :  نگهداری مدارک -5-2

 : نگهداری مدارک سیستم مدیریت کیفیت در کامپیوتر طبق مراحل ذیل انجام می پذیرد 
ضمین کیفیت برای مدرک در حال ایجاد از واحد کامپیوتر           قبل از تصویب مدارک سیستم مدیریت کیفیت واحد سیستمها و ت           -5-2-1

 .درخواست کد می نماید 
کد مربوطه را به مدرک مورد نظر تخصیص داده و            ،  2-1-1-5 واحد کامپیوتر موظف است بر اساس روش مطرح شده در بند             -5-2-2

 .به واحد سیستمها و تضمین کیفیت اعلام نماید 
ش کامپیوتر تحویل و این بخش وظیفه ورود اطلاعات به شبکه و اعلام آن به سیستمها و تضمین                    مدارک تصویب شده به بخ     -5-2-3

 .کیفیت از طریق ممهور کردن اصل مدارک به مهر کامپیوتر را بعهده دارد 
 .د  اصل مدارک بر اساس فهرست مدارک که در شبکه موجود می باشد در واحد سیستمها و تضمین کیفیت نگهداری می شو-5-2-4
 آخرین ویرایش مدارک سیستم مدیریت کیفیت روی شبکه ایتراک قرار می گیرد و ملاک اعتبار مدارک وجود آنها روی شبکه                     -5-2-5

 .می باشد 
 در صورت بازنگری یک مدرک ، نسخه قبلی آن به مهر باطل شد ممهور و در بایگانی سیستمها و تضمین کیفیت نگهداری                           -5-2-6

 .می شود 
 تهیه و در مرکز کامپیوتر      Backup کامپیوتر مؤظف است حداکثر هر هفته یکبار از مدارک سیستم مدیریت کیفیت                 بخش -5-2-7

 .نگهداری نماید
با توجه به اینکه آخرین ویرایش هر یک از مدارک سیستم مدیریت کیفیت بر روی شبکه داخلی ایتراک موجود می باشد ،                         :  1تبصره  

 . به ایجاد بایگانی جداگانه ای نخواهند داشت هیچ یک از واحدهای شرکت نیازی
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 : کنترل سوابق -5-3
 :بایگانی و بازیابی ، مدت نگهداری و ترتیب نگهداری بر اساس نوع سوابق در هر یک از قسمتهای شرکت به شرح جدول ذیل می باشد 

 
 واحد سازمانی سابقه/ نوع مدرک  ترتیب نگهداری مدت نگهداری

 نتیجه آزمون شماره درخواست پنج سال

 گزارش آزمون شماره درخواست پنج سال

 گزارش تستهای مقایسه ای شماره گزارش  پنج سال

 سوابق تجهیزات آزمون کد تجهیزات دائم 

 مکاتبات تاریخ  پنج سال

 آزمایشگاهها 

 درخواست آزمون شماره درخواست پنج سال

 کپی فرم ارجاع و زمانبندی ه درخواستشمار پنج سال

 کپی گزارش آزمون شماره درخواست پنج سال

 مکاتبات شماره پنج سال

 مهندسی فروش

 سوابق بازنگری مدیریت تاریخ  پنج سال

 سوابق ممیزیها تاریخ  پنج سال

 سوابق شکایت مشتریان تاریخ  پنج سال

  مشتریانسوابق نظرسنجی تاریخ  پنج سال

 مکاتبات شماره پنج سال

 سیستمها و تضمین کیفیت

 مدارک پرسنلی شماره پرسنلی سال5+مدت همکاری 

 سوابق آموزشی شماره پرسنلی   سال5+ مدت همکاری 
 منابع انسانی 

 کد تجهیزات پنج سال
سوابق نگهداری و کالیبراسیون 

 تجهیزات آزمون
 پشتیبانی آزمایشگاهها 

  رویه2طبق بند  پنج سال
BACKUP  کلیه مدارک سیستم

 مدیریت  کیفیت

 شماره مدرک پنج سال
، فیلم ، استاندارد ، نقشه (مدارک فنی 

CD( 

 برنامه ریزی

 
 
 : منابع -6
6-1- ISO 9001:2000 
6-2- ISO 17025 
6-3- ISO/TS 16949 
 
 
 



 

 

 : مدارک مرتبط -7
EAI-17 7-1- دستورالعمل نحوه تهیه مدارک سیستم مدیریت کیفیت  
EII-02 7-2-دستورالعمل کنترل مدارک فنی  
CXI-05 7-3- دستورالعمل تدوین کتابچه سازمان  
CXI-07 7-4- کتابچه سازمان  
FAF-01 7-5-فرم درخواست کالا  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 شرکت آزمایش و تحقیقات قطعات و مجموعه های خودرو

 )ایتراک(
 

         
 
 

  دارک فني دستورالعمل آنترل م:  مدركوان عنـ

 EII-02-1 :مدرك  شماره 

 آرشيو  :  احـد مسئـولو
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مدیرعامل
سیستمها و 
 تضمین کیفیت

 0  ایجاد دستورالعمل برنامه ریزی

تصویب کننده بازنگری تاریخ شرح تهیه کننده بررسی کننده
 

 
 : توضیح مهم

 داده ها ی نظام تضمین کیفیتو  کنترل مدارک رویه تحت پوشش مدرکین  ا
و فقط مدرک موجود در شبکه  شرکت ایتراک معتبر است و هرگونه قرار دارد 

 .کپی آن فاقد اعتبار می باشد 
 

 :گیرندگان 
 مدیریت عامل و کلیه واحد ها 

 

 مهر کامپیوتر

 
 
 
 
 



 

 

 : هدف -1
 .کنترل مدارک فنی و تعریف سطح دسترسی به آنهانگهداری، به روزآوری ،تغییرو، تعیین روش اجرائی

 
 :مسئولیت -2

 .مسئولیت اجرای این دستورالعمل بعهده آرشیو و نظارت بر اجرای آن بعهدۀ تضمین کیفیت می باشد
 
 :دامنه کاربرد -3

 .استاندارد و مدارک طراحی آزمون را در بر می گیرد، کلیه مدارک فنی شامل نقشه
 
 :  تعاریف -4

  .ندارد
 
  :اجراروش  -5
 :فنی  محل نگهداری وسطح دسترسی به مدارک -5-1
 
 :آرشیو -5-1-1

مسئول آرشیو  .  در آرشیو شرکت کلیه نقشه هاواستانداردها و دفترچه آزمونها و مدارک طراحی آزمون نگهداری وبروز می شود                          
 .مسئولیت بروز آوری مدارک را برعهده دارد

 
 :بایگانی آزمایشگاهها  -5-1-2

ثبت و گزارش   ،  انجام،  در هر یک از آزمایشگاههای شرکت محلی برای بایگانی مدارک فنی آزمایشگاه شامل مدارک مرتبط با ارجاع                    
مسئولیت کنترل دسترسی به این مدارک و ایجاد زمینه های حفظ اصل محرمانه بودن این مدارک                .  آزمون ها در نظر گرفته شده است      

تصویب و نظارت بر    ،  تائید،  مراحل و سطوح مجاز دسترسی به هر یک از مدارک فوق در مراحل ایجاد              .  تبر عهده مسئول آزمایشگاه اس    
مدارک مذکور جز در موارد پیش بینی شده فوق محرمانه تلقی            .  اجرای آنها در رویه ها و دستورالعمل های مربوطه مشخص می گردد            

 .میشود
 
 :بروز آوری مدارک فنی -٢-۵
ش هر یک از مدارک فنی مورد استناد در دفترچه آزمونها باید توسط آرشیو به بخش کامپیوتر ارسال و روی                         آخرین ویرای   -5-2-1

 .تنها مدارک موجود در شبکه شرکت ایتراک معتبر بوده و هر گونه کپی از آن فاقد اعتبار است. شبکه داخلی ایتراک قرار گیرد
ول آرشیو تغییر در مدارک فنی را از طریق فرم ابلاغ مدارک فنی جدید به                پس از قرار گرفتن مدارک جدید روی شبکه مسئ          -5-2-2

 . به کلیه آزمایشگاهها و واحدهای مرتبط اعلام می نمایدEIF-01شماره 
 .آرشیو ساپکو است، مرجع بروز آوری مدارک. مسئولیت بروز بودن مدارک فنی روی شبکه بعهدۀ مسئول آرشیو است -5-2-3
مسئول آزمایشگاه باید از طریق فرم      ،  برای انجام آزمونی لازم شود    ،  ندارد یا مدرک جدیدی که روی شبکه نیست       چنانچه استا   -5-2-4

،  این مدرک را از آرشیو درخواست نموده و ارتباط آن را با آزمون مربوطه مشخص نماید                   EIF-02درخواست مدارک فنی به شماره       
 .مدرک مذکور باید روی شبکه قرار گیرد

رشیو موظف است نسخ باطل شدۀ کلیه مدارک فنی را پس از ممهور شدن به مهر باطل شد در بایگانی راکد نگهداری نماید و                        آ:  تبصره  
 .پس از حداقل پنج سال بررسی شده و در صورت لزوم به تشخیص آرشیو معدوم خواهد شد

مسئول ،  د یا از انتشار آن اطلاع حاصل نماید         چنانچه نسخۀ جدید مرتبط با آزمون از هر طریقی به دست آزمایشگاه برس                :  تبصره  
 .نسبت به قراردادن این مدرک روی شبکه از طریق آرشیو اقدام نماید، آزمایشگاه موظف است قبل از استفاده از آن

 
 



 

 

 :از آرشیو  فرایند درخواست مدارک فنی -5-3
 :درخواست مدارک فنی از آرشیو به شرح ذیل انجام می شود

 را تکمیل وپس از اخذ امضای مجاز آنرا به آرشیو ارائه و                EIF-02ننده فرم درخواست مدرک فنی به شماره         درخواست ک   -5-3-1
 .مدرک مورد نیاز را دریافت می کند

آرشیو آنرا تهیه و ضمن ارائه به متقاضی از طریق فرم اعلام مدارک فنی جدید به                ،  در صورتیکه مدرک در آرشیو موجود نباشد        -5-3-2
 )اینکار می تواند از طریق شبکه انجام شود. (زمایشگاهی اعلام می نمایدواحدهای آ

از طریق  (  واحدهای دریافت کننده موظف اند تاثیر مدارک اعلام شده را در دفترچه آزمونها معین کرده و به آرشیو اعلام کند                       -5-3-3
 )فرم اعلام مدارک فنی جدید 

 
 : منابع -6

 ISO9001:2000استاندار د 
 
 :دارک ذیربطم -7

EIF-01 7-1- فرم ابلاغ مدارک فنی 
EIF-02 7-2- فرم درخواست مدرک 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 :شماره
  

 :            تاريخ

 فرم ابلاغ مدارک فنی جدید
 

 شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات
 )ايتراك(  و مجموعه هاي خودرو 

 

 
 رشیوآ: از
 : به
 

 ،با سلام    
مدارک زیر تغییر یافته و نسخۀ جدید آن در صورتیکه جزو مدارک              /  به اطلاع می رساند مدرک       “  احتراما     

در اسرع وقت مراتب را به اطلاع “ لطفا، مرتبط با آزمونها باشد در شبکه قرار گرفته و در ستون مربوطه مشخص شده است       
 .ه و از استفاده از نسخ قبلی جلوگیری بعمل آوریدکلیه همکاران مرتبـط رساند

 
 با تشکـر   

 آرشیـــو 
 
 

 
 روی شبکه است

 نقشه نام قطعه ایندکس نوع خودرو شرح تغییرات
شماره / شماره فنی 

 بلی خیر استاندارد

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 
 

 :نام و امضاء گیرنده ابلاغیه 
 

  آرشيو پس از امضاي گيرنده-٣ آزمایشگاه                      -٢ آرشيو                   -١: نسخ  EIF-01-2  :آد فرم
 



 

 

 :شماره
  

 :            تاريخ

 فرم درخـواست مدارک فنی
 

 شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات
 )ايتراك(مجموعه هاي خودرو   و 

 

 
 

شـرح قطعـه  مرتبط با  نحوه ارائه مدرک نـوع مدرک 
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/ استاندارد 
 شماره نقشه 

 شماره فنـی 
 

سـایر
استاندارد 

نقشه  
 ردیف 

           
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 مسئول واحد تحویل دهنده تحویل گیرنده
درخواست 
 کننده

 

 تاریخ    

 نام    

 امضاء    

 
 
 
 
 

 آرشيو-٢                  درخواست کننده -١:  نسخ  EIF-02-1 :آد فرم
 



 

 

 شرکت آزمایش و تحقیقات قطعات و مجموعه های خودرو

 )ایتراک(
 

         
 
 

 دستورالعمل گردش آار آزمونها:  مدركـوان عن

 BXI-01-4 :مدرك  شماره 

، فني  دفتر، مهندسي فروش ،  امور آزمايشگاهها:  احـد مسئـولو

  واحد مالي 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مدیرعامل
سیستمها و 
 تضمین کیفیت

سیستمها و 
 تضمین کیفیت

 تغییرات کلی در روش انجام کار
بهمن 
1382 

2 

 مدیرعامل
 و سیستمها

 تضمین کیفیت
سیستمها و 
 تضمین کیفیت

- - 1 

تصویب کننده بازنگری تاریخ شرح تهیه کننده بررسی کننده
 
 

 
 : توضیح مهم

 داده ها ی نظام تضمین کیفیتو  کنترل مدارک رویه تحت پوشش مدرکین  ا
ت و هرگونه و فقط مدرک موجود در شبکه  شرکت ایتراک معتبر اسقرار دارد 

 .کپی آن فاقد اعتبار می باشد 
 

 :گیرندگان 
مدیر عامل، امور برنامه ریزی ، امور آزمایشگاهها، واحد مالی ، واحد مهندسی 

 آرشیو، دفتر فنی ، فروش 
 

 مهر کامپیوتر

 
 
 
 
 



 

 

 :هدف -1
اطلاعات مربوط به   تعیین ضوابط و دستورالعمل گردش کار آزمونها بمنظور تسهیل در ارائه خدمات و حصول اطمینان از گردش صحیح                   

 .و دریافت وجهیک آزمون از زمان دریافت تقاضا تا تحویل نتیجه به مشتری 
 
 :مسئولیت  -2

دفتر فنی و واحد مالی و نظارت بر حسن اجرای آن بعهده واحد                 ،  مهندسی فروش     ،  آزمایشگاههاامور  مسئولیت اجرای آن بعهده      
 . میباشدتضمین کیفیت

 
 : دامنه کاربرد -3

 .آزمونهای ارجاعی از سوی مشتریان را شامل میشود  تورالعمل کلیهاین دس
 
 :تعاریف -4

 .توسط واحد مهندسی فروش بر روی آن نوشته و روی نمونه نصب میشود برچسبی که شماره ردیابی درخواست: برچسب سفید
 .گیردبرچسبی که برای قطعات در حال تست توسط آزمایشگاه مورد استفاده قرار می : برچسب زرد
 .برای قطعاتی که آزمون آنها به اتمام رسیده است مورد استفاده قرار می گیرد: برچسب قرمز
این گونه اموال می توانند نمونه هایی باشند که به          .  برچسبی که بر روی تجهیزات و قطعات امانی مشتری نصب می گردد           :  برچسب سبز 

غ نشده است و نیز تجهیزاتی که به عنوان وسایل جنبی انجام تست به آزمایشگاه                آزمایشگاه تحویل و به هر دلیل برنامه تست آنها ابلا          
 .تحویل می گردند

مشتریانی که ارجاع درخواست آنها به آزمایشگاه ، انجام آزمون و ارائه جواب منوط به پرداخت                   )  :  Aکد پرداخت     (Aمشتریان گروه   
 .وجه نمی باشد
نی که ارجاع درخواست آنها به آزمایشگاه و انجام آزمون منوط به پرداخت وجه نمی باشد                 مشتریا)  :  Bکد پرداخت     (Bمشتریان گروه   

 .ولی ارائه جواب آزمون به آنها پس از اعلام امور مالی مبنی بر پرداخت وجه انجام می شود
مور مالی مبنی بر پرداخت وجه      مشتریانی که ارجاع درخواست آنها و تحویل نتایج منوط به اعلام ا           )  :  Cکد پرداخت      (Cمشتریان گروه   

 .توسط مشتری است
   
 : اجراروش -5

هم چنین لیستی از کلیه تستهای مورد تایید که         .  شرکت ایتراک فهرست تستهای خود را تهیه و در اختیار کلیه مشتریان قرار می دهد              
 .در آزمایشگاه های همکار انجام می شود در واحد مهندسی فروش در دسترس می باشد

  
  اخذ درخواست و ارجاع -1
یا درخواست کتبی  مشتری را به   و(BXF-08)کالیبراسیون    /(BXF-01)مهندسی فروش فرم تکمیل شده درخواست آزمون         -1-1

دریافت و شماره ردیابی مکانیزه را      )  در صورت درخواست خدمات مشاوره ای وکارشناسی لزوما نمونه ای دریافت نمیگردد           (همراه نمونه   
 .  صادر و ارائه خواهد نمود )BXF-25( داده، در صورت درخواست مشتری رسید به آن اختصاص

 BXF-02را داشته و فرم ارجاع آزمون         )  دفترفنی/  آزمایشگاهها(واحد مهندسی فروش مسئولیت تعیین واحد متولی درخواست          -1-2
ی سفید بر روی نمونه های آزمون توسط مهندسی         شماره ردیابی فرم ارجاع با برچسب ها      .  و نمونه ها را به واحد مربوطه ارسال مینماید        

 .فروش ثبت می گردد 
در مواردیکه مشتری درخواست انجام تست نداشته و صرفاً  می خواهد از هزینه و زمان انجام آزمون مطلع شود استعلام                           :  1تبصره  

 .بودن درخواست در برگ ارجاع آزمون توسط واحد مهندسی فروش مشخص می گردد 
 
 
 



 

 

  آزمونم انجا-2
واحد گیرنده فرم ارجاع موظف است ضمن بررسی درخواست چنانچه نکته قابل ذکر از جهت اشکالات غیر عادی در درخواست                        -1-3

در شروع آزمون برچسب زرد بر روی نمونه نصب            .  وجود دارد آنرا از طریق اتوماسیون اداری به واحد مهندسی فروش اعلام نماید                
 . برچسب سبز نصب می گرددبر روی اموال مشتری نیز. می شود

نسبت به  ،  واحدهای آزمایشگاهی چنانچه تشخیص دهند آزمون درخواستی باید در آزمایشگاههای همکار انجام پذیرد              /  دفتر فنی  -1-4
 اقدام نموده و پس از تایید بهمراه نمونه و توضیحات  کتبی لازم به                   )BXF-28(تکمیل فرم درخواست آزمون از آزمایشگاه همکار       

دفتر فنی اعلام   /  واحد مهندسی فروش زمانبندی را از آزمایشگاه همکار اخذ و به آزمایشگاه مسئول             .  فروش ارسال می نمایند   مهندسی  
 .می نماید

این دفتر زمانبندی را کنترل و به مشتری         .  هر واحد موظف است زمانبندی انجام آزمون را به واحد مهندسی فروش اعلام کند                -1-5
 .اعلام می نماید

 . انجام می شودBXF-02نه و آزمون بین آزمایشگاه مسئول و آزمایشگاه همکار داخلی نیز طی فرم ارجاع آزمون   ارجاع نمو -1-6
درج و  )  در صورت نیاز      (BXF -13  و فرم ثبت نتایج میانی         BXF-02آزمایشگاهها نتایج میانی خود را در فرم ارجاع آزمون            -1-7

 .  وارد می نمایند BXF-03مون  نگهداری کرده و نتیجه نهایی را در فرم نتیجه آز
 .  ثبت میگرددBXF-41نتیجه بررسی در فرم نتیجه استعلام، در صورتیکه ارجاع آزمون مربوط به استعلام باشد  : 2تبصره 

چنانچه امکان انجام آزمونی وجود نداشته باشد فرم درخواست آزمون توسط آزمایشگاه متولی بسته شده و به صورت زیر اقدام                        -1-8
 :ی گیردصورت م

در این حالت زمانبندی لازم جهت اجرای آزمون به واحد مهندسی فروش             :   انجام آزمون نیاز به ساخت و یا خرید تجهیزات دارد           –الف  
 ) پروژه تعریف کردEAI-14در صورت نیاز می توان مطابق دستورالعمل کنترل پروژه . ( اعلام می گردد

در این حالت کپی درخواست فوق از طریق واحد مهندسی فروش به            :  اضر وجود ندارد   امکان ساخت و یا خرید تجهیزات در حال ح         -ب
دفتر فنی ضمن بررسی، در صورت عدم امکان انجام آزمون در سطح کشور اقدام به تهیه گزارش و اعلام آن                     .  دفتر فنی ارجاع می شود    

 .  آن را نیز اعلام می نمایدبه درخواست کننده با تایید مدیریت عامل می نماید و زمان پیش بینی انجام
/ دفتر فنی و تصویب آن بعهدۀ مدیرعامل       /همکار بعهدۀ آزمایشگاه متولی    /  تائید آزمونهای انجام شده در آزمایشگاههای داخلی         -1-9

 .نماینده مدیرعامل می باشد
 مجاز به برداشتن تایید سیستم      نماینده وی /  فقط مدیرعامل )  قبل از تحویل به درخواست کننده     (در صورت بروز اشکال در اعلام نتایج        

 .مکانیزه می باشد
پس ا ز تکمیل آزمونها، روی نمونه ها برچسب قرمز زده می شود و نمونه ها به شرط ثابت ماندن شرایط فیزیکی آنها مطابق                            -1-10

 .استاندارد انجام تست وجدول زمانبندی فرآیندهای شرکت بایگانی می گردند
 .بعهدۀ مسئول آزمایشگاه می باشد، ستفادهکنترل بروز بودن مدارک فنی مورد ا -1-11

 .درج شماره درخواست درکلیه پیوستها و صفحات گزارش نتایج الزامی است : 3تبصره 
در صورتیکه هر یک از اجزاء و تجهیزات جنبی لازم برای انجام آزمون توسط مشتری تامین شده باشد انجام آزمون و صدور                           -1-12

ز صحت عملکرد تجهیزات مذکور است و در غیر اینصورت انجام آزمون تنها با قبول مسئولیت                گزارش آزمون منوط به حصول اطمینان ا      
کامل از طرف مشتری و با ذکر این نکته در گزارش نهایی که آزمون با استفـاده از تجهیـزات مشتـری و با مسئــولیت مستقیم وی در                          

 .خصوص ایــن نوع تجهیزات انجام شده است صورت می پذیرد
ی کسانی که به نحوی نسبت به تکمیل هر یک از فرم های پیش بینی شده در مراحل آزمون اقدام می نمایند موظفند                           تمام -1-13

، تمامی فیلدهای مندرج در فرمهای مربوطه را تکمیل نمایند و در صورتی که موردی برای ثبت در هر یک از فیلدها وجود نداشته باشد                       
 .باید با خط تیره مشخص گردد

  هر گونه تغییر احتمالی در برنامه زمانبندی به همراه دلایل تغییر و زمانبندی جدید توسط آزمایشگاهها باید از طریق                             :4تبصره  
 .سیستم اتوماسیون اداری به اطلاع مهندسی فروش و آزمایشگاه مسئول برسد

 
 
 



 

 

 صدور فاکتور و دریافت وجه-3
) -BXF 30(ش و برمبنای اطلاعات مندرج در فرم اعلام هزینه      خدمات آزمایشگاهی توسط مهندسی فرو    )  -BXF  24(فاکتور   -1-14

 .صادر می گردد ،  که توسط آزمایشگاهها تکمیل می شود (BXF-29)یا درخواست پرداخت به آزمایشگاه همکار 
 B یا   A گروه    تلقی و ثبت می کند مگر اینکه مجوز مدیر عامل را برای ثبت در              Cمهندسی فروش تمام مشتریان را در گروه          :  5تبصره  

 .داشته باشد
 .صدور فاکتور و نحوۀ پرداخت به عهدۀ مهندسی فروش وبراساس تعرفه های مصوب شرکت میباشد : 6تبصره

 قبل از ارائه نتایج تست به آنها بایستی اصل حواله پرداخت هزینه ارائه گردد و در صورت                      Cدر خصوص مشتریان گروه        :  7تبصره  
 .سی فروش مؤظف است قبل از اعلام نتیجه تأییدیه واحد مالی را به منظور وصول هزینه اخذ نماید ارسال کپی یا فاکس آن مهند

.  توسط مهندسی فروش انجام می شود      C و   B توسط امور مالی و در مورد گروههای          Aارائه فاکتورها برای آزمون های گروه         -1-15
کتور به امور مالی شرکتها توسط واحد مهندسی فروش انجام و            تا مرحله ارسال فا    C و   A  ،  Bپیگیری وصول وجه آزمونهای گروههای      

 .به عهده امور مالی ایتراک خواهد بود ) با اعلام واحد مهندسی فروش به امور مالی(پس از آن 
زمان انجام هر یک از فرآیندهای مذکور در این دستورالعمل مطابق جدول زمانبندی فرآیندهای شرکت که در اینترانت                         :  8تبصره  

 .مدنظر قرار گیرد ، ایتراک قرارداده شده
 
  :مرتبطمدارک  -6

BXF-01 1. فرم درخواست آزمون    
BKF-08 2. فرم درخواست کالیبراسیون             
BXF-25 3.  نمونه/نامه  رسیدفرم 
BXF-02 4.  فرم ارجاع آزمون 
BXF-03 5.  فرم نتیجه آزمون 
BXF-41 6. فرم نتیجه استعلام 
BXF-13 7. بت نتایج میانیفرم بازرسی و ث 
BXF-24 8.  فاکتور فروش 
BXF-28 9. فرم درخواست آزمون ازآزمایشگاههای همکار 
BXF-29 10. فرم درخواست پرداخت به آزمایشگاههای همکار 
BXF-30 11. فرم محاسبه و اعلام هزینه 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 :  شماره
 :تاریخ

  :درخواست/شماره ردیابی

 فرم درخواست آزمون
 

 
 

 مشخصات
 :مقدار نمونه ارسالی / تعداد 

 :شماره نقشه 
 :شماره تست پلان 

      ...  □سایر 

 :دستگاه / مواد / شرح قطعه 
 :شماره سریال دستگاه / شماره فنی قطعه 

 :نوع خودرو 
     خط □      محموله □نمونه اولیه :          نمونه برداری از 

 □تولید 
 

 صات سازندهمشخ
 :کارگاه / نام شرکت  :کارگاه / کد شرکت 

 :شماره قرارداد 

 .لطفا ً کد آزمایشهای مندرج در فهرست آزمونهای آزمایشگاه ایتراک را در این قسمت بنویسید 

 کد آزمایشهای در خواستی

٨- 1- 
٩- 2- 
١٠- 3- 

١١- 4- 
١٢- 5- 
١٣- 6- 

 :سایر 

١۴- 7- 
 

 واست کنندهمشخصات درخ

 :مهر و امضای مجاز 
 :کد شرکت 

 :تلفن تماس 
 :نام شرکت 

 :نام کارشناس متقاضی 
 

 مشخصات هزینه ای
 :پرداخت هزینه آزمایش از طریق 

 :                          تاریخ :                                                                                                     امضای تحویل گیرنده 

 : توجه
 . روز نگهداری می گردند 45نمونه ها پس از انجام آزمون به مدت  .1
 .در موارد ضروری  از خدمات آزمایشگاهی پیمانکاران فرعی که لیست آنها در آزمایشگاه موجود است استفاده می گردد  .2
 انتخاب کد به دلیل وجود کدهای مشابه و انجام خدمات اشتباه در، وجود تست های پیش نیاز ( در صورت لزوم  .3

 .حذف یا اضافه نمودن کدهای آزمون می باشد ، آزمایشگاه با توافق مشتری مجاز به تغییر ) کارشناسی 

                                                                                      .در صورت عدم رضایت با موارد فوق مراتب را کتبا ً طی این فرم اعلام نمائید  .٤

           
BXF-01-4 :آد فرم   

شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات
 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو 



 

 

 :درخواست /شماره ردیابی
 :تاریخ 

 زا:         صفحه 
 فرم ارجاع آزمون 

 
 

 :نام آزمایشگاه
 :نام قطعه :نام خودرو :شماره فنی

 :شماره نقشه :شماره تست پلان :تعداد نمونه 
 مشخصات
 نمونه

:                                   سازنده نام شرکت :نام درخواست کننده :شماره قرارداد سازنده

 
 

 : و امضاء تایید کنندهنام :تاریخ 

 
  BXF-02-3: کد فرم 

 

 آزمونهای درخواستی
 شروع خاتمه توضیحات اعلام زمانبندی

 نام و امضاء 
 انجام دهنده آزمون

روش / مرجع 
 آزمون

 کد آزمون عنوان آزمون

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات
 )ايتراك (  و مجموعه هاي خودرو



 

 

  
No. 04100 20436  شماره مجوز :

٣٤٢  

 :درخواست / ردیابیشماره
 :تاریخ 

 از:         صفحه 
 :تعداد صفحات

 نتیجه آزمون

 

 
 

 :درخواست کننده :تاریخ درخواست :شماره درخواست مشتری

 :شماره فنی   :نمونه /شرح قطعه :کد سازنده  :نام سازنده 

 
حدود قابل  تاریخ آزمون

 قبول
 جهنتی

روش انجام 
 آزمون

شرح 
 شروع پایان آزمون

 کد آزمون

ردیف
 

    

  

  

 این گزارش  در -3 .این گزارش بدون مهر آزمایشگاه فاقد اعتبار میباشد-2. صفحات باشدمیهرگونه نسخه برداری از این گزارش باید بطور کامل و از تما-1
 برای آزمونهائی که -5.نمونه گیری توسط مشتری انجام گرفته است-4. آزمون انجام شده برای همان قطعه را در برداردحکم تائیدیه قطعه نبوده وتنها نتایج

 . توسط پیمانکار فرعی انجام شده است، نام پیمانکار در ستون روش انجام آزمون آمده است
 .تماس حاصل فرمایید) 48924496(ک با واحد تضمین کیفیت جهت اعلام هر گونه نارضایتی یا پیشنهاد در ارتباط با خدمات شرکت ایترا

WebSite : http://www.itrac.ir E-mail : Info@itrac.ir 
: فکس 

4905541 
 4904141-5: تلفن 

 جاده 11کیلومتر : آدرس 
– کرج –مخصوص تهران 

 جنب شرکت ساپکو

    
 مجموعه آزمایشگاهی ایتراک         

      مهر و امضاء
 
 
 

  BXF-03-5: فرم کد 

شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات
)ايتراك(و  مجموعه هاي خودرو 



 

 

 :شماره
  

 :            تاريخ
 شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات  فرم بازرسی و ثبت نتایج میانی

 )ايتراك(  و مجموعه هاي خودرو 

 
 

 :نام آزمایشگاه  :شماره ردیابی  :عنوان آزمون  :نام نمونه  :کد آزمون 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :تهیه کننده  :یید کننده تأ
 

 
 
 

  BXF-13-2: آد فرم



 

 

 

 مشخصات متقاضی

 :نام درخواست کننده

 مشخصات نمونه

 :شماره فنی نمونه :نام نمونه

 :کد سازنده :نام سازنده

 :خواستتاریخ در :تعداد نمونه

 :نوع خودرو :شماره درخواست مشتری

         :توضیحات
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 نام و امضاء تحویل گیرنده                                                                                                      
 
 

  ساعت پس از تحویل48، خواهشمند است، در صورت تمایل به اطلاع از زمانبندی انجام آزمون وتحویل نتایج 
 . نمونه با دفتر خدمات آزمایشگاهی تماس حاصل فرمائید

E-mail :Info@itrac.ir 
 جاده مخصوص تهران کرج، جنب شرکت 11کیلومتر :آدرس

 ساپکو

Web site: http\\www.itrac.ir 4904141-5:    تلفن 4905541:  فکس 

 
 . و یا رسید الزامی می باشد- معرفی نامه-رت شناسائیجهت دریافت نتیجه آزمون کا

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                     امور  مالي    -٢ مشتري                   -١:   نسخ  BXF-25-1:آد فرم

 :درخواست / رديابيشماره
                        :تاريخ

  
شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات

 نمونه/رسید نامه)ايتراك(و  مجموعه هاي خودرو 



 

 

 :درخواست /ه ردیابيشمار
 از:         صفحه

 

 

 فرم درخواست آزمون از آزمایشگاههای همکار
 

 
 شرکت ایتراک: از 
 :به 
 

 با سلام 
 .خواهشمند است نسبت به انجام آزمونهای درخواستی روی نمونه های ارسالی اقدام فرمائید      احتراماً، 

 
 مشخصات سفارش 

 :نام قطعه : خودرونوع :شماره فنی :تعداد نمونه 

 
 آزمونهای درخواستی

 
ردیف کد آزمون شرح آزمون مرجع آزمون

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :توضیحات
 
 
 
 

 
 

 :نام و امضاء تایید کننده
 :تاریخ 

 :نام و امضاء تهیه کننده
 :تاریخ 

 
BXF-28-2: آد فرم  

 شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات
 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو 



 

 

 :درخواست / ردیابيشماره
 :تاریخ 
 از:         صفحه

 

ههای فرم درخواست پرداخت به آزمایشگا
 همکار

 
 
 : از
 امور مالی : به
 

 .اقدام فرمائید......................................... آزمایشگاه / نسبت به پرداخت هزینه آزمونهای زیر به شرکت “ لطفا 
 
 

 ردیف شرح آزمون هزینه ...)فاکتور و (سند درخواست/شماره ردیابی

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 

  تهیه کننده تائید مهندسی فروش
 تاریخ  

 نام و امضاء  

 
 

BXF-29-2: آد فرم  

 شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات
 )راكايت(  و مجموعه هاي خودرو 



 

 

 :درخواست /شماره ردیابي
شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات  فرم محاسبه و اعلام هزینه :تاریخ 

 )راكايت( و مجموعه هاي خودرو

 
 

 :کد مشتری  :شماره درخواست مشتری

 :نام مشتری

 

 :نمونه/شرح قطعه

 :شماره فنی :تعداد نمونه

 
هزینه 
 کارشناس

هزینه 
 جمع هزینه آزمون

سایر  
 ضریب ضریب هزینه

 شرح آزمون آزمایشگاه کد تعرفه
کد 
آزمون  ردیف

    

  

     
 

    

  

     

    

  

     
 

 ):ریال(هزینه نهایی 

 
 

 :تهیه کننده : تایید کننده

 

 
 
 
 
 
 
 

  BXF-30-3 :آدفرم



 

 

  
No. 04100 20436 

شماره مجوز 
 :٣٤٢  

  شماره
 :درخواست /ردیابي
 : تاریخ

 از:         صفحه 
 :تعداد صفحات 

شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات و  نتیجه استعلام
 )يتراكا(مجموعه هاي خودرو

 

 
 

 : درخواست کننده  :تاریخ درخواست  :شماره درخواست مشتری 

 :شماره فنی  :نمونه /شرح قطعه :کد سازنده :نام سازنده

 

 توضیحات
پیش بینی زمان 
 شروع آزمون

ساعت  /تعداد
 آزمون

 کد آزمون شرح آزمون ریال-هزینه آزمون واحد

ردیف
 

     

 

  

  
 

 مجموعه آزمایشگاهی ایتراک
 مهر و امضاء

 
 
 

هزینه و زمان اعلام شده فقط برای -3 .این گزارش بدون مهر فاقد اعتبار میباشد-2. صفحات باشدمیهرگونه نسخه برداری از این گزارش باید بطور کامل و از تما-1
کدشعبه( نزد بانک صادرات شعبه ایران خودرو 3450هزینه آزمون باید به شماره حساب  – 5.  روز می باشد 7اعتبار زمان اعلام شده تا -4.همان قطعه صادق است 

 پاسخگوی سئوالات 4904263 تلفن -6. بنام شرکت آزمایش و تحقیقات قطعات و مجموعه های خودرو واریز و فیش مربوطه به این شرکت ارسال گردد ) 3483
 . خواهد بود 

 .تماس حاصل فرمایید) 48924496(شنهاد در ارتباط با خدمات شرکت ایتراک با واحد تضمین کیفیت جهت اعلام هر گونه نارضایتی یا پی

WebSite : 
http://www.itrac.ir E-mail : Info@itrac.ir  4904141-5: تلفن  4905541: فکس 

 جاده مخصوص 11کیلومتر : آدرس 
 جنب شرکت ساپکو– کرج –تهران 

 

 
  BXF-41-3: آد فرم 



 

 

 
 :درخواست /ره ردیابیشما

           :تاریخ 
 از :          صفحه 

 فرم درخواست کالیبراسیون
شرآت آزمايش و تحقيقات 
قطعات و مجموعه هاي 

  )ايتراك(خودرو
 

 
 :لطفاً کد آزمایشهای مندرج در فهرست آزمونهای آزمایشگاه ایتراک را در این قسمت بنویسید 

 *دوره  
کالیبراسیون 

 

حدود صحت مورد 
 نیاز

 گستره مورد نیاز
شماره شناسائی 

 دستگاه
 ردیف کد آزمون گیج/شرح دستگاه 

 
 طبق استاندارد  

 1     ............................سایر

 
 طبق استاندارد  

 2     ............................سایر

 
 طبق استاندارد  

 3     ............................سایر

 
 طبق استاندارد  

 4     ............................سایر

 
 طبق استاندارد  

 5     ............................سایر

 
 طبق استاندارد  

 6     ............................ایرس

 
 طبق استاندارد  

 7     ............................سایر

 

 

 .: م فرماییدای در خصوص نگهداری و حمل و نقل نمونه در هر یک از مراحل قبل و یا بعد از آزمون وجود دارد اعلا لطفاً چنانچه الزامات ویژه
 
 
 

 مشخصات هزینه ای
 :پرداخت هزینه آزمایش از طریق 

 
 

 : امضای تحویل گیرنده 
 :                                                                                                                                      تاریخ 

 .ره کالیبراسیون در گواهینامه و برچسب صادره لطفاً پریود آنرا اعلام فرمائید در صورت درخواست درج دو*
 : توجه 

 .در موارد ضروری  از خدمات آزمایشگاهی پیمانکاران فرعی که لیست آنها در آزمایشگاه موجود است استفاده می گردد  -1
حذف یا اضافه   ،  آزمایشگاه با توافق مشتری مجاز به تغییر        )  جود کدهای مشابه و انجام خدمات کارشناسی        اشتباه در انتخاب کد به دلیل و      ،  وجود تست های پیش نیاز      (  در صورت لزوم     -2

 .نمودن کدهای آزمون می باشد 
 .در صورت عدم رضایت با موارد فوق مراتب را کتبا ً طی این فرم اعلام نمائید  -3
 

 

  BKF-08-1: آد فرم 

 مشخصات درخواست کننده
 : کد شرکت  :نام شرکت 

 :مهر و امضای مجاز 
 :ن تماس تلف :نام کارشناس متقاضی 

 :تجهیزات جانبی تحویلی / لیست لوازم 
  

 



 

 

 های خودروشرکت آزمایش و تحقیقات قطعات و مجموعه 

 )ایتراک(
 

         
 
 

 ادستورالعمل عقد،پيگيري،آنترل وبازنگري قرارداده:  مدركعنـوان 

   FXI-01-2 :مدرك  شماره 

  بازرگاني:  احـد مسئـولو
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مدیرعامل
سیستمها و 
 تضمین کیفیت

 ٠ - - بازرگانی 

تصویب کننده گریبازن تاریخ شرح تهیه کننده بررسی کننده
 
 

 
 : توضیح مهم

 داده ها ی نظام تضمین کیفیتو  کنترل مدارک رویه تحت پوشش مدرکین  ا
و فقط مدرک موجود در شبکه  شرکت ایتراک معتبر است و هرگونه قرار دارد 

 .کپی آن فاقد اعتبار می باشد 
 

 :گیرندگان 
گاهها، واحد مالی ، واحد مهندسی مدیر عامل، امور برنامه ریزی ، امور آزمایش

 آرشیو، دفتر فنی ، فروش 
 

 مهر کامپیوتر

 
 
 
 
 



 

 

 :هدف -1
ها به منظور کنترل وارتقاءکیفیت فرایند انعقاد         قرارداد ،کنترل پیشرفت وبازنگری      اجراپیگیری  ،تعیین ضوابط و مراحل عقد قرارداد        

 .واجرای آنها
 
 :مسئولیت  -2

حدهای شرکت می باشد و مسئولیت صحت اجرا و پیگیری اجرای دقیق آن بعهده                  مسئولیت اجرای این دستورالعمل بعهده کلیه وا       
 .است بازرگانی

 
 : دامنه کاربرد -3

 .قراردادهای منعقده بین شرکت وسایراشخاص حقیقی وحقوقی راشامل می شوداین دستورالعمل کلیه 
 
 : تعاریف -4
 .ت انجام می شودقراردادی که برای آن پرداختی از طرف شرک: قرارداد خرید -4-1
 .قراردادی که برای شرکت عایدی دارد: قرارداد فروش -4-2
 . شرکت استتقاضاکننده انعقاد یا پیشنهاد دهنده قرارداد در/  یا مسؤل اجراییمجرواحد:  قراردادمتقاضی/ واحد متولی -4-3
 
 : اجرا روش-5
 
 :بازنگری قرارداد/مراحل عقد -5-1

دراین فرایند،فرمهای  .می باشد    FXP-01 به شماره   قراردادها بازنگری/ عقد  فرایند مطابق با نمودار  دها  بازنگری قراردا /عقدگردش کار   
 . زیر مورد استفاده قرارمیگیرند ،که برای هرمورد نحوه بکارگیری فرم در نمودار فرایند وشناسنامه فرمها بطور کامل تشریح شده است

متقاضی قراردادبرای اخذ موافقت    /  پس از تنظیم بوسیله واحد متولی       :FXF-03ماره  بازنگری قراردادبه ش  /فرم پیشنهادعقد   -5-1-1
 .ودرصورت تائید مدیرعامل جهت تهیه پیش نویس به بازرگانی ارسال می شود.مدیر عامل با کلیت قراردادارسال میشود

دبازرگانی،پیش نویس  قراردادرا تهیه نموده      پس ازموافقت مدیر عامل با کلیت کار،واح       : FXF-05فرم تنظیم قراردادبه شماره     -5-1-2
وجهت بررسی  فرم تنظیم قراردادرا به آن ضمیمه کرده وآن را  برای افرادی که در فرم مذکور مشخص شده اندارسال می نماید تا                              

دم  تعیین هریک    درصورت ع .نکات فنی،مالی،بازرکانی،برنامه ریزی وحقوقی قرارداد درواحدهای تخصصی بررسی واحتمالا اصلاح گردد           
 .از مسؤلین مذکور در فرم تنظیم قرارداد،امضاءمدیر عامل بجای هریک از افراد فوق کفایت می کند

در  را...   چنانچه در هریک از مراحل اجرای قرارداد،هریک از طرفین تقاضای اعمال تغییراتی در موارد فنی،مالی،زمانبندی و                          
 .وط به عقد قرارداد طی کنندقراردادداشته باشد بایستی کلیه مراحل مرب

این فرم پس از امضاءقرارداد درواحدبازرگانی ایجادشده ومرجع اصلی کنترلهای             : FXF-01فرم شناسنامه قراردادبه شماره     -5-1-3
 .بعدی خواهد بود

دادبرای  قراردادهائی که  این فرم بایستی به همراه فرم پیشنهاد قرار : FXF-04فرم آنالیز قیمت قراردادهای فروش به شماره  -5-1-4
تکمیل این فرم اختیاری است بجز در مواردی که         .دارای قیمت مصوب نیستند ویا به منظور اعطای تخفیف برای مدیرعامل ارسال شود             

 .مدیر عامل  الزام آن را تصریح کرده باشد
 
 : کنترل،پیگیری وبازنگری قراردادها-5-2

 مشخص شده است ارسال می شوند و تحویل          FXF-06اد برای واحدهایی که در فرم        پس از امضای نهایی نسخ اصلی و کپی قرارد         
 .گیرنده موظف است قسمت مربوطه را امضاء نماید

انجام می   FXP-02-0مطابق با نمودار فرایند پیگیری وکنترل قراردادها شماره         پیشرفت قراردادها  کنترل  گردش کار پیگیری مالی و    
 .شود



 

 

ر مورد استفاده قرارمیگیرند ،که برای هرمورد نحوه بکارگیری فرم در نمودار فرایند وشناسنامه فرمها بطور                    دراین فرایند ،فرمهای زی   
 . کامل تشریح شده است

پس از امضای نهائی قرارداد وبرای ثبت گزارشهای مالی،فنی وپیشرفت در واحد              :   FXF-02فرم وضعیت قراردادبه شماره        -5-2-1
 .دبازرگانی بکارگرفته می شو

 در این دستور العمل پیش بینی        FXF-08 و FXF-07برای کنترل وپیگیری دریافت ها وپرداختهای بابت قراردادها فرمهای            -5-2-2
 .شده است

  یا   FXF-07 روز قبل از طریق فرم       10واحد بازرگانی شرکت موظف است سررسید دریافتها وپرداختهای قراردادها را حداقل              -5-2-3
FXF-08تولی قرارداد اعلام نماید به واحد م . 

در صورت تائید واحد بازرگانی      .   واحد متولی نیز دریافت یا پرداخت رابا ذکر دلایل یا ارائه گزارش تائیدیا رد می نماید                         -5-2-4
 .پیشرفت فیزیکی را با مفاد قرارداد تطبیق داده ونظر خود را اعلام می نماید 

 .   وواحد بازرگانی پرداخت مبلغی راتائید کنند ،این کار باید به تصویب مدیر عامل برسددر صورتی که واحد متولی قرارداد -5-2-5
درقراردادهای فروش خدمات تست کلیه مذاکرات وروابط با مشتریان درتمام مراحل عقد وبازنگری از طریق دفتر خدمات                     :  توضیح  

 .آزمایشگاهی انجام می گیرد
 
 : منابع -6

 9000:2000استاندارد ایزو 
  

 :مرتبط مدارک  -7
FXF-01 7-1-                          فرم شناسنامه قرارداد 
FXF-02 7-2-                            فرم وضعیت قرارداد 
FXF-03  7-3- قرارداد                           بازنگری/عقدفرم پیشنهاد  
FXF-04 7-4- فرم آنالیز قیمت قراردادهای فروش          
FXF-05 7-5- الحاقیه/فرم تنظیم قرارداد                              
FXF-06 7-6- فرم توزیع قرارداد 
FXF-07 7-7- فرم پیگیری پرداخت 
FXF-08 7-8- فرم پیگیری دریافت 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات  فرم شناسنامه قرارداد :تاریخ
 )ايتراك( خودروو مجموعه هاي

 
 

 :شماره قرارداد :تاریخ ):مطابق آئین نامه معاملات (نوع

 :کد طرف قرارداد :واحد متولی قرارداد در  شرکت

 :موضوع قرارداد
 
 
 
 

 :پیش پرداخت :تاریخ شروع
 :تضمین ها

 :ضمانت حسن انجام کار

 :مبلغ کل
 :ارزی
 :ریالی

  :مدت

 :قراردادمراحل 

 واقعی طبق برنامه

 زمان شروع زمان خاتمه مبلغ

ردیف 
 زمان شروع زمان خاتمه مبلغ الحاقیه

 ردیف عنوان

         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :)ها(بازنگری

 تغییرات نسبت به قرارداد اصلی

 موضوع زمانبندی مبلغ
 ردیف شماره الحاقیه

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    FXF-01-3: آد فرم



 

 

شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات  فرم وضعیت قراردادها :تاریخ
 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو

 
 

مطابق آئین نامه معاملات (نوع

 :)ذکرشود
 :شماره قرارداد :مبلغ قرارداد :پیش پرداخت

 :وضعیت مالی

فرم شماره  مبلغ
درخواست 

 پرداخت/دریافت
 مانده قرارداد

 مبلغ کل کسورات مبلغ خالص
 پرداخت/ موضوع دریافت  تاریخ

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :وضعیت پیشرفت

 واقعی طبق برنامه توضیحات درصد پیشرفت
 تاریخ گزارش گیری

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :گزارشهای فنی

 ردیف عنوان ارسال/ تاریخ دریافت  مقصد/ مبداء 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  FXF-02-2: آد فرم 



 

 

شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات   قراردادبازنگری/عقدفرم پیشنهاد :تاریخ
 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو

 
 

 :) براساس آئین نامه معاملات( نوع قرارداد:                                                                کد یا شماره قرارداد

 :  طرفین قرارداد-1

 :                                                              نام واحد متقاضی در شرکت

 :فروشنده/مشخصات خریدار
 :نام شرکت

 :نام نماینده شرکت:                                                                   نام مدیرعامل شرکت
 :اقتصادی و تلفنآدرس و کد 

 
 :علت بازنگری/ موضوع قرارداد-2

 
 
 )در صورت وجودالحاقی /فازها یا مراحل اجرایی : ( مراحل قرارداد-3

 
 )ونحوه تامین مصالح یا مواد اولیه(:تغییر مبلغ پس ازبازنگری/وکسورات مبلغ کل قرارداد-4

 
 
 : نحوه پرداخت-5

 
 

 : مدت قرارداد-6 :دوره گزارش گیری
 
 

 : متقاضی واحدسرپرست/رئیسنام و امضاء  :تائید مدیر مربوطه

 :تاریخ:                                                                                                                        دستور مدیر عامل

 نیست   فرم آنالیز قیمت ضروری است

 

 : توضیح 
 .فرم آنالیز قیمت ضمیمه این فرم شوددرصورت لزوم ،ردادهای فروش برای قرا -1
 ضمیمه این فرم  مطابق آئین نامه معاملات و سایر موارد ضروری،در صورت امکان آنالیز قیمت فروشندهبـرای قـراردادهای خـرید بایستی استعلام ها، سوابق       -2

 .شود
  FXF-03-2:  آد فرم

 



 

 

شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات  ی فروشآنالیز قیمت قراردادهافرم  :تاریخ
 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو

 
 

 :کد قرارداد :تاریخ اعتبـار

 :  نیروی انسانی-1

قیمت کل 
 )ریال(

قیمت هر نفر ساعت 
 )ریال(

نفرـ ساعت 
 موردنیاز

 ردیف تخصص

 مدیر پروژه   
 مشاوران

 کارشناس ارشد
 کارشناس

 )…مونتاژکار و (ن تکنسی
 کارگر

 اداری و پشتیبانی و تدارکات

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 

 :           جمع   

 : حمل ونقل-2

 
 : مواد اولیه-3

 
 )…کاغذ، کپی، پرینت، صحافی، نقشه کشی و : ( مواد مصرفی-4

 
 )…برق، گاز، گازوئیل، : ( انرژی-5

 
 
 )…وتر، پرینتر و ابنیه، ابزار و ماشین آلات، کامپی: ( استهلاک-6

 
 )…سرویس، غذا، پاداش، وام و : ( سربار-7

 

 : مالیات-8

 
 :جمع کل

 :نام و امضای تایید کننده:                                                                    نام و امضای تکمیل کننده

 
  FXF-04-2: آد فرم



 

 

ت آزمايش و تحقيقات قطعات شرآ الحاقیه/فرم تنظیم قرارداد :تاریخ
 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو

 
 

 :پیوست
 دستور انعقاد قرارداد .1
 امضاء……………………………  تاریخ*برگ  …………………………………:صورتجلسه .2

 …………………………………: قرارداد) موضوع(عنوان   
 امضاء.……………………………  تاریخ*برگ  ..……………………………………:سوابق .3

 …………………………………………: طرف قرارداد  
  امضاء.……………………………  تاریخ*برگ  ...…………………………:پیش نویس قرارداد .4

 ):براساس تقسیم بندی آئین نامه معاملات قید شود(نوع قرارداد 
    امضاء.……………………………  تاریخ*برگ  ..……………………:استعلام ها و جدول مقایسه .5
   امضاء.……………………………  تاریخ*گ  بر...……………………….....…:فرم آنالیز قیمت .6

       
 
 
 

 حقوقیاظهار نظر امور 

 
 
 
 
 

 :نام و امضاء
 :تاریخ

 اظهار نظر مدیر مربوطه
 
 
 
 
 

 :نام و امضاء
 :تاریخ

 اظهار نظر امور بازرگانی
 
 
 
 
 

 :نام و امضاء
 :    تاریخ

مدیریت برنامه ریزی و مطالعات 
 فنی

 
 
 
 
 

 :نام و امضاء
 :تاریخ

 

 امور مالی
 
 
 
 
 

 :نام و امضاء
 :تاریخ

 دستور مدیر عامل
 
 
 
 
 
 

 :امضاء
 :تاریخ

 تضمین کیفیت وارزیابی
 
 
 
 

 :نام و امضاء
 :تاریخ

سرپرست /رئیسنظر (نظریه کارشناسی
 )واحد

مشروح  (:خلاصه پیشتهادات دریافت شده
پیشنهادات دریافت شده و نظر کارشناسی و آنالیز هزینه 

 )و سایر مدارک ذیربط را پیوست فرمائید
 
 
 

                                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 :ام و امضاءن

 :تاریخ

 
 
 
 
 
 
 

  FXF-05-2: آد فرم 

 



 

 

شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات  الحاقیه/ قراردادتوزیعفرم  :تاریخ
 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو

 
 

 :شماره قرارداد :تاریخ قرارداد :وزیعتاریخ ت

 :موضوع قرارداد 
 
 

 تاریخ تحویل امضاء گیرنده

شت
ونو

ر
صل 

ا
 

 گیرندگان نسخ

 بازرگانی    

 متقاضی/ واحد متولی    

   امورمالی اداری    

   تضمین کیفیت وارزیابی    

   حقوقی    

 برنامه ریزی    

 دفتر مدیرعامل    

 قراردادطرف     

 :توضیخات
 

 
 
 
 
 

  FXF-06-2:آدفرم
 



 

 

شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات  فرم پیگیری پرداخت :تاریخ
 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو

 
 
 
 

 
 
                                                                            ……………………): قراردادی واحدمتول به
                                                                                                     واحد بازرگانی: از

 
  پرداخت بابت قرارداداعلام سررسید : موضوع

 
فرا می رسد ،     ......................  تاریخ  ، در   ……………شماره    قرارداداز  یالر……به اطلاع مرساند که سررسید پرداخت مبلغ        باسلام،احتراماً،  

 .خواهشمنداست شرح خدمات لازم برای این پرداخت را بررسی ونتیجه را به این واحد اعلام فرمائید
                                                                                                                                                                                  

                                     :،تاریخ امضاء،نام 
 
 

 :اظهار نظر واحد متولی قرارداد
 

 :تاریخ سررسید بعدی:             پرداخت نشود:                    پرداخت شود
 :توضیح 

                                             تاریخ                                                            تاریخ                 
 نام وامضای مدیر مربوطه:                                                                                   نام وامضای تکمیل کننده

 
 تائید واحد بازرگانی ر مالیتائید امو

  

 
 ) مالی برای پرداختربه امو:(دستور مدیر عامل

                                                                                                                                                                
 :امضاء و اریخت
 

 :نتیجه اقدام امور مالی

 
 
 

 ر مالي امو. ٣واحد بازرگاني  . ٢واحد متولي قرارداد -١: توزیع نسخ  FXF-07-2:آدفرم



 

 

شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات  فرم پیگیری دریافت :تاریخ
 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو

 
 
 
 
 

 
                                                                          ……………………): ردادواحد متولی قرا(به 
  واحد بازرگانی: از

  بابت قرارداددریافت اعلام سررسید : موضوع
 

 ، در تاریخ   ……………شماره     از مبلغ کل قرارداد      ریال……………به اطلاع میرساند که سررسید دریافت مبلغ            باسلام،احتراماً،  
 .فرا می رسد ، خواهشمنداست اظهار نظر فرمائید...................... 

 :،تاریخ امضاء،  نام 
 

 :اظهار نظر واحد متولی قرارداد
 

 :ی تاریخ سررسید بعد              :        دریافت  نشود:                                 دریافت شود
 :توضیحات

                                                                     تاریخ                                                            تاریخ 
   نام وامضای مدیر مربوطه:                                                                                 نام وامضای تکمیل کننده

 

 تائید واحد بازرگانی تائید امور مالی

  

 :نتیجه اقدام امور مالی

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ر مالي امو. ٣واحد بازرگاني  . ٢واحد متولي قرارداد -١: توزیع نسخ    FXF-08-2:آدفرم



 

 

 شرکت آزمایش و تحقیقات قطعات و مجموعه های خودرو

 )ایتراک(
 

         
 
 

  دستورالعمل آنترل خريد اقلام و تجهيزات:  مدركـوان عن

 FAI-01-2 :مدرك  شماره 

  بازرگاني:  احـد مسئـولو
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مدیرعامل
سیستمها و 
 تضمین کیفیت

 ٠ - - بازرگانی 

تصویب کننده بازنگری تاریخ شرح تهیه کننده بررسی کننده
 
 

 
 : توضیح مهم

 داده ها ی نظام تضمین کیفیتو  کنترل مدارک رویه تحت پوشش مدرکن  یا
و فقط مدرک موجود در شبکه  شرکت ایتراک معتبر است و هرگونه قرار دارد 

 .کپی آن فاقد اعتبار می باشد 
 

 :گیرندگان 
مدیر عامل، امور برنامه ریزی ، امور آزمایشگاهها، واحد مالی ، واحد مهندسی 

 آرشیو، نی دفتر ف، فروش 
 

 مهر کامپیوتر

 
 
 
 
 



 

 

 :هدف -1
وتحویل اقلام و تجهیزات موردنیاز واحدهای شرکت به منظور کنترل وارتقاءکیفیت               انبار خرید، درخواست،تعیین ضوابط و مراحل      

 .فرایند خریدوهمچنین کنترل کیفیت اقلام تهیه شده
 
 :مسئولیت  -2

 .نظارت بر اجرای آن بعهده واحد تضمین کیفیت می باشدو ه ریزی بازرگانی و برنام مسئولیت اجرای این دستورالعمل بعهده واحدهای 
 
 : دامنه کاربرد -3

 . کلیه درخواستها و خریدهایی که به سفارش هریک از واحدهای شرکت انجام می شوند، را شامل       می گردداین دستورالعمل
 . رفتار می شود FXI-01 رالعمل شمارهدرموردخریدهائی که درقالب قرارداد انجام می شوند مطابق با دستو:توضیح

 
 : تعاریف -4

 .ندارد
 
 : اجرا روش-5
 :فرایند خرید  -5-1

دراین فرایند، فرمهای زیر    .میباشد   FAP-01 به شماره   خرید  فرایند مطابق با نمودار  درخواست کالا وخرید اقلام و تجهیزات       گردش کار 
 .  نحوه بکارگیری فرم تشریح شده استمورد استفاده قرارمیگیرند، که در ادامه برای هرمورد

طبق آئین نامه   (توسط متقاضی درچهار نسخه تکمیل وپس از اخذ امضای مجاز               :FAF-01فرم درخواست کالا به شماره         -5-1-1
ک متقاضی ی .جهت کنترل مطابقت امضاهای مجاز با کتابچه سازمانی به واحد برنامه ریزی وسپس  به انبار ارسال میشود                     )  معاملات

 . نسخه را برای کنترلهای بعدی نزد خودبایگانی می کند
بایستی گزارش امکان   ،  در صورت نیاز و به تشخیص هر یک از تائید و یا تصویب کنندگان درخواست                ،  برای خرید تجهیزات    :  1تبصره

برای بررسی    )  BXI-09اره  به شم (سنجی تهیه شود و در صورت صلاحدید مدیر عامل بایستی رویه طراحی و یا توسعه آزمایشگاهها                  
 .امکان پذیری فنی و اقتصادی خرید تجهیزات اجرا شود

در صورتیکه خرید برای تامین ملزومات تستهای جاری و یا تستهای دو             .   مشخص می شود   FAF-01اولویت خرید در فرم       :  2تبصره  
 .خرید فوری اتلاق میشودبه آن ، روز آینده بوده و تاخیر در خرید موجب قطع تست و یا تاخیر در آن شود

 .انبار دار برای اقلام موجود درانبار حواله صادر کرده و آنها را به متقاضی تحویل می دهد -5-1-2
 . صادر و به بازرگانی ارسال می نمایدFAF-02انباردار برای اقلامی که باید خریداری شوند فرم درخواست خرید  -5-1-3
این اقلام  ،  ده بطور مستقیم قابل تحویل به متقاضی بوده ونیازی به نگهداری در انبار نباشد                در صورتیکه اقلام خریداری ش       -5-1-4

 . شده و به متقاضی تحویل می شوندFAF-08توسط انباردار رسید مستقیم 
ه متقاضی اعلام    برای آنها صادر و سپس وصول اقلام را ب         FAF-03انبار دار رسید انبار     ،  در غیراینصورت اقلام به انبار تحویل       -5-1-5

 .می نماید
 . صادر و اقلام تحویل وی می شودFAF-05پس از مراجعه متقاضی حوالۀ انبار  -5-1-6
توسط متقاضی درخواست شده باشد     “  بازرگــانی موظف است در خصوص اقلام و تجهیزاتی که هماهنگی فنی خرید آنها قبلا               -5-1-7

 . اخذ نمایدFAF-02نی متقاضی را از طریق فرم درخواست خرید قبــل از تحویــل کــالاها به انبـار تایید ف
طبق رویه ورود   (پس از خرید کالا وممهور شدن فاکتورها به مهر نگهبانی وانبار            : FAF-06فرم تسویه تنخواه داران به شماره       -5-1-8

ن  اقدام نموده وآن را به همراه مستندات مربوطه          ا وتحویل آن به انبار ،تنخواه دار نسبت به تکمیل فرم تسویه تنخواه دارا             )وخروج اقلام 
از تصویب مدیرعامل مجددا همه اسناد به امور مالی ارسال وتنخواه ترمیم             پس.برای تائیدامورمالی وتصویب  مدیرعامل ارسال می نماید       

آمده  FAP-04اه داران به شماره   توضیحات تکمیلی درباره ترمیم یا تسویه تنخواه در نمودار گردش کار تسویه تنخو             .یا تسویه می شود   
 .امور مالی موظف است ورود و خروج فرمهای تسویه تنخواه داران را در دفتر خود ثبت و امضاء نماید. است



 

 

سقف تنخواه تجاوزنماید نسبت به ترمیم      %  25تنخواه دار موظف است سعی نماید تاقبل از  اینکه جمع  مبلغ فاکتورهایش از                 :  توضیح
 .ندتنخواه اقدام ک

  
 :  نگهداری وجابجائی اقلام-5-2
رسید انبار یا رسید    ،  فاکتور کلیه اقلام خریداری شده هنگام ورود باید به مهر حراست ممهور و سپس به انبار شرکت تحویل                     -5-2-1

 . کردمستقیم شده وفاکتور آنها به مهر انبار نیز ممهور شود،درغیراینصورت امورمالی فاکتور مربوطه را تسویه نخواهد
  صادر   FSF-01 به شماره فرم     ”کارت انبار  “بایستی یک   ،    برای هریک از اقلام انبار که از طریق حواله انبار تحویل می شوند              -5-2-2

 .ودرآن علاوه بر مشخصات کالا، گردش کالای مورد نظر شامل ورود و خروج و موجودی ثبت شود
 
 :کنترل خریدهای داخلی -5-3
کوتاه کردن زمان فرایند خرید ،از درخواست کالا تا تسویه تنخواه، یکی از مهمترین اهداف کیفی این                  :  رایندکتترل زمان ف    -5-3-1

 . گردآوری میشود FAF-07برای ارزیابی میزان تحقق این هدف ،اطلاعات مربوطه در فرم شماره .فرایند می باشد
ست کالا ،زمان تحویل کالای مربوطه به انبار،زمان تحویل اقلام به           زمان صدور فرم درخوا     :  FAF-07فرم کنترل فرایند خریدبه شماره      

ثبت وقایع  .  درخواست کننده ونتیجه بازرسی درخواست کننده توسط بازرگانی وبرای هریک از درخواستها دراین فرم ثبت می شود                    
اه یک نسخه از فرمهای تکمیل شده مذکور بطور تصادفی توسط واحد تضمین کیفیت کنترل شده وبازرگانی  موظف است درابتدای هرم

 .ارائه نماید )جهت تهیه گزارش واقدامات بهبوددهنده(در ماه قبل را به واحد تضمین کیفیت 
کیفیت ومطابقت اقلام خریداری شده با الزامات درخواست شده نهایتا بوسیله درخواست              :  بازرسی اقلام خریداری شده     -5-3-2

درصورت عدم تائید  واحد بازرگانی موظف است با لحاظ           .بازرسی وکنترل می شود   )FAF-02(کننده و از طریق  برگ سفارش خرید        
   FAF-07بازرگانی موظف است  مواردعدم انطباق  را در فرم کنترل فرایند خرید به شماره                .  اولویت، نسبت به رفع مشکل اقدام نماید      

 .با ذکرعلت عدم انطباق درج نماید 
. به تشخیص بازرگانی در فهرست سیاه تامین کنندگان قرار خواهد گرفت          ،  وارد عدم انطباق آنها زیاد باشد     تامین کنندگانی که م   :  تبصره

 .معامله با این تامین کنندگان منوط به بررسی مجدد و اثبات احراز صلاحیت آنها با نظر بازرگانی شرکت خواهد بود
 
 : منابع -6

 .ندارد
 
 :مرتبط مدارک  -7

ADI-01 7-1- عمل ورود و خروج اقلامدستورال 
FAF-01 7-2-  درخواست کالافرم                          
FAF-02 7-3-  برگ سفارش خرید 
FAF-03 7-4- فرم رسید انبار 
FAF-08 7-5- فرم رسید مستقیم 
FAF-05 7-6- فرم حواله انبار 
FAF-06 7-7- فرم تسویه تنخواه 
FAF-07 7-8- فرم کنترل خرید 
FAP-04 7-9- نمودار گردش کار تسویه تنخواه داران 
FAP-01 7-10- نمودار گردش کار خرید اقلام و تجهیزات 
FSF-01 7-11- فرم کارت انبار 
FSF-03 7-12- فرم کارت انبار افراد 

 
 



 

 

شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات   درخواست کالافرم :تاریخ
 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو

 

 
 

  :                                                          واحد درخواست کننده 
                                                                     : درخواست کننده بخش 

 :                                       مرکز هزینه 
 است کننده تکمیل شودتوسط درخو اعلام انبار
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 مدیریت مربوطه مدیربرنامه ریزی مدیرعامل
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                                  مالي           -٤بازرگاني       -٣ درخواست آننده          -٢         انبار-١     : نسخ FAF-01-3: آد فرم 
 



 

 

شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات  برگ سفارش خرید :تاریخ
 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو
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طبق آئین نامه ( تایید کننده ملاحظات
  انبار دار )معاملات

 نام وامضاء   

 تاریخ   

 
 

  مالي-٣ بازرگاني        -٢ انبار         -ا: نسخ FAF-02-2:آد



 

 

قيقات قطعات شرآت آزمايش و تح فرم رسید انبار :تاریخ
 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو

 
 
 
 

 توسط انبار تکمیل می شود توسط مالی تکمیل می شود

 قیمت واحد قیمت کل

 شماره برگ

درخواست 
 خرید

 کد کالا شـــــــــــرح کـــالا مقدار واحد

           

           

           

           

           

 جمع کل   

.مسئول انبار گردید.......................... خریداری شده و صحیح و سالم تحویل اینجانب ......................................... اقلام مشروحه فوق توسط آقای 

 : سایر توضیحات 

تحویل دهنده  انبار دار تایید کننده
 )بازرگانی(

 

   

 دگینام و نام خانوا

   
 تاریخ و امضاء

 
 
 

 )بایگانی( امور مالی -4 تحویل دهنده      -3 انبار   -2)    ضمیمه سند(  امور مالی -ا: نسخ   FAF-03-1:کد فرم   



 

 

شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات   کنترل فرایند خریدفرم :تاریخ
 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو
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  تکمیل  کننده تائیدکننده

 تاریخ  

  

 نام وامضاء 

 
 
 
 

 فيت تضمين آي -٢ بازرگاني           -١     : نسخ FAF-07-2: آد فرم 



 

 

شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات  فرم رسید مستقیم :تاریخ
 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو

 
 
 
 
 

شماره درخواست 
 کالا

 ردیف شـــــــــــرح کـــالا مقدار واحد تاریخ تحویل قیمت واحد قیمت کل
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 جمع کل  

.................  در واحد .......................  صحیح و سالم تحویل اینجانب  خریداری شده و......................................... اقلام مشروحه فوق توسط آقای 
 .گردید

 : سایر توضیحات 

 )بازرگانی(تحویل دهنده  انبار دار تحویل گیرنده
 

   
 انوادگینام ونام خ

   
 امضا

   
 تاریخ

 
 
 
 

             تحویل گيرنده                       -٤ تحویل دهنده  -٣ انبار   -٢)   ضميمه سند(  امور مالي -ا: نسخ  FAF-08-1:آد فرم   
 



 

 

شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات  فرم حواله انبار :تاریخ
 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو

 
 
 
 
 

 کد کالا شـــــــــــرح کـــالا مقدار واحد قیمت واحد قیمت کل کد هزینه

       

       

       

       

       

  
 :شماره فرم درخواست کالا  :جمع کل

 : سایر توضیحات 

 انباردار )مسئول انبار(تائید کننده  تحویل گیرنده
 

 نام و نام خانوادگی    

 امضا   

 تاریخ    

 
 
 
 
 
 
 
 

 امور مالي                                                     -٤ تحویل گيرنده   -٣ انبار –  ٢) ضميمه سند(  امور مالي -ا: نسخ   FAF-09-2:آد فرم   
 



 

 

ت شرآت آزمايش و تحقيقات قطعا فرم کارت انبار :تاریخ
 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو

 
 

                                                                                        :                                          شماره کالا
 :حداکثر موجودی 

                                                                                 :نوع و مشخصات کالا 
 :حداقل موجودی 
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 :نام و نام خانوادگی و امضای انبار دار

 
 
 

    FSF-01-2:                آد فرم 
 



 

 

شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات  کارت انبار افراد :تاریخ
 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو

 
 

 :       شماره پرسنلی                          :                            نام ونام خانوادگی
 :         قسمت                                                               :   واحد

 

 امضاء
 انباردار

 تاریخ
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   FSF-03-1: فرم آد

 



 

 

 شرکت آزمایش و تحقیقات قطعات و مجموعه های خودرو

 )ایتراک(
 

         
 
 

 آئين نامه معاملات:  مدركعنـوان 

 FAI-04-0 :مدرك  شماره 

  بازرگاني:  احـد مسئـولو
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مدیرعامل
سیستمها و 
 تضمین کیفیت

 ایجاد نسخه اولیه  بازرگانی 
بهمن 
1382 ٠ 

تصویب کننده بازنگری تاریخ شرح تهیه کننده بررسی کننده
 
 

 
 : توضیح مهم

 داده ها ی نظام تضمین کیفیتو  کنترل مدارک رویه تحت پوشش مدرکین  ا
و فقط مدرک موجود در شبکه  شرکت ایتراک معتبر است و هرگونه قرار دارد 

 .کپی آن فاقد اعتبار می باشد 
 

 :گیرندگان 
 مدیرعامل ، امور برنامه ریزی ، آزمایشگاهها ، واحد مالی ،واحد تضمین کیفیت 

 مهر کامپیوتر

 
 
 
 
 



 

 

 : هدف -1
این آئین نامه مقررات اجرائی  انجام معاملات شرکت شامل خرید و فروش انواع کالا، خدمات، حق الامتیاز و خدمات مشاوره ای در                           

 .راستای فعالیتهای شرکت را تعیین مینماید

 
 :  محدوده کاربرد-2
اتمام سیکل مجوز تایید خرید و ارائه اطلاعات کامل کالا          که پس از    (کلیه اقلام مورد نیاز از مرحله دریافت درخواست         :  خرید کالا   -2-1

 .تا پایان مراحل خرید و تحویل به انبار) صادر شده
 
کلیه مراحل از ابتدای سیکل صدور درخواست خدمات و تایید برنامه ریزی تا پایان ارائه خدمات و اخذ تاییدیه                     :  خرید خدمات   -2-2

 .نهایی مشتری
 ،)مانند خرید نرم افزار خاص و یا استخدام مشاور یا استاد در زمینه فنی و تخصصی                   (دمات خاص   در خصوص خرید خ     :  1تبصره  

 .گزارش واحد در خواست کننده جهت انجام خدمات یا عقد قرارداد ، ملاک عمل کمیسیون معاملات میگردد
 
 .امه ریزی تا مرحله خروج اقلام و تسویه حسابکلیه کالاها و اقلام مازاد و ضایعاتی از مرحله اعلام موجودی توسط برن: فروش -2-3
 

 : تعاریف -3
، واحد مالی   )  در صورت نیاز  (کمیسیونی مرکب از نماینده مدیر عامل،امور برنامه ریزی، نماینده امور مربوط          :  کمیسیون معاملات     -3-1

جلسه کمیسیون معاملات با حضور کلیه      .و واحد بازرگانی شرکت است که حدود اختیارات آن براساس این آئین نامه تعیین می شود                 
 . حضار قابل اجراست1+ اعضاء ثابت دارای حق رای رسمیت یافته و تصمیم گیری در جلسات با اکثریت نصف 

 .کلیه نمایندگان شرکت کننده در کمیسیون معاملات باید بصورت کتبی معرفی گردند : 2تبصره 
 
 :ر چارچوب آئین نامه انجام خواهد شد عبارتند ازانواع معاملات شرکت که د:  انواع معاملات-3-2
 ابزار آلات و مواد اولیه ـ مواد مصرفی ـ ابزار و لوازم              - ماشین آلات    -خریدهای داخلی  و خارجی اعم ازدارائی ثابت مانند تجهیزات            -

 فنی و اداری
 اجاره یا استیجاره اموال منقول و غیر منقول  -
 اهی، مشاوره ای ، حقوقی و سایر خدمات و حق الامتیازخرید خدمات اعم از خدمات آزمایشگ -
 فروش خدمات تست، مشاوره و سایر موارد در موضوع شرکت -
 فروش اموال غیر منقول -
 فروش اموال منقول و سرمایه ای  -
 فروش ضایعات و دارائی مستعمل -
 خرید ملزومات پروژه های تعریف شده  -
 
 دفتر فنی مرتبط،  /  این کمیته متشکل از مسئول واحد آزمایشگاهی       :  دفتر فنی   /  کمیته قیمت گذاری تست های آزمایشگاهها     -3-3

 .واحد مالی و واحد تضمین کیفیت میباشد
 
 :طبقه بندی معاملات خرید-3-4
  ریال3ر000ر000تا سقف : خرید جزئی -3-4-1
  ریال10ر000ر000 تا سقف 3ر000ر001از : خرید خرد -3-4-2
  ریال20ر000ر000 تا سقف 10ر000ر001از : خرید متوسط -3-4-3
  ریال100ر000ر000 تا سقف 20ر000ر001از : خرید عمده -3-4-4



 

 

 . ریال به بالا میباشد100ر000ر001از مبلغ : خرید کلان -3-4-5
 
 : مسئولیت-4

 .مسئولیت اجرای این آئین نامه با واحد بازرگانی است
 
 : برنامه ریزی  -4-1

یا خدمات از واحدهای متقاضی، بررسی موجودی انبار ، هماهنگی با امورمالی جهت               )  داخلی و خارجی  (دریافت اعلام نیاز خرید کالا       
، صدور درخواست خرید و ارائه اطلاعات فنی لازم و مشخصات کامل کالا یا              )  درمورد خریدهای دارائی ثابت یا پروژه ای      (بررسی بودجه   
 .خدمات در آن

 
 :بازرگانی -4-2
ستها و انجام امور خرید شامل استعلام شرایط ، دریافت تایید مشخصات فنی لازم از واحدهای ذیربط ، بیمه ،                       دریافت درخوا  -4-2-1

 .بازرسی ، حمل ، تحویل ، ایفاء تعهدات و تسویه حساب
ت از   مسئول واحد بازرگانی به عنوان دبیر جلسه کمیسیون معاملات، مسئولیت حفظ و نگهداری از اسناد کمیسیون ، دعو                      -4-2-2

 اعضاء برای تشکیل جلسات و انجام مکاتبات کمیسیون را بعهده دارد
 .دعوت از کارشناسان یامسئولین شرکت در صورت صلاحدید ودرخواست ارائه گزارش کارشناسی-4-2-3
 
 :کمیسیون معاملات -4-3
وان خرید در رده خریدهای متوسط یا        فقط خریدهایی در کمیسیون معاملات مورد بحث و بررسی قرار میگیرند که از نظر عن                -4-3-1

نیازی به اخذ تایید کمیسیون معاملات      )  خریدهای جزئی وخرد  (قرار داشته باشند و سایر خریدها       )  چه ریالی وچه ارزی   (عمده ویا کلان    
 .ندارند

 .اتخاذ تصمیم در خصوص تعیین روشهای اجرائی داخلی خرید داخل وخارج -4-3-2
 
 :واحد مالی -4-4

 .اسناد و مدارک مربوط به هزینه های خرید ، تامین وجوه مورد نیاز جهت انجام مراحل خرید وتسویه آن دریافت 
 
  :5Sنماینده -4-5

 شرکت در جلسه تعیین وتصمیم گیری در خصوص وضعیت اجناس اسقاطی شرکت 
 
 :نماینده کالیبراسیون -4-6

و نصب برچسب مخصوص کالیبراسیون بر      )  که قابلیت اندازه گیری دارد    ( اطمینان از کالیبراسیون تجهیزات خریداری شده آزمایشگاهها      
 روی آنها

 
 : روش معاملات -5
 . میباشد(FAI-01)روش خرید مطابق با دستورالعمل خرید اقلام و تجهیزات -5-1

ی، حقوقی و سایر خدمات     خدمات مشاوره ای؛ آزمایشگاه   )  داخلی و خارجی با محاسبه معادل ریالی کلیه هزینه ها         (مراحل تائید خرید    
 .وحق الامتیازها پس ازصدور درخواست خرید براساس جدول ذیل انجام میشود

 
 
 
 
 



 

 

 عنوان خرید مامور خرید کمیسیون معاملات مدیر عامل هیات مدیره نحوه خرید
 خریدهای جزیی تصویب ــــ ــــ ــــ ــــ

 خریدهای خرد تصویب ــــ ــــ ــــ منبع کتبی3
 خریدهای متوسط تائید تصویب ــــ ــــ تبیمنبع ک3
 خریدهای عمده تائید تائید تصویب ــــ منبع کتبی3
 خریدهای کلان تائید تائید تائید تصویب منبع کتبی3

 
در صورت تطابق با    (و با مناسبترین قیمت     )  در صورت وجود    ( منبع   3خریدها با تایید برنامه ریزی پس از استعلام از حداقل             -5-2
 .،انجام گردیده و ارزش ریالی کالا را از طریق تنخواه گردان بازرگانی ویا واحد مالی پرداخت می شود) لیه مشخصه های فنی مورد نیازک

 . منبع خرید، مجوز مدیر عامل برای خرید بایستی اخذ گردد3در صورت عدم وجود  : 3تبصره 
گزارش توجیهی واحد درخواست کننده و تایید مدیر عامل خرید میتواند از            در خصوص خریدهای خرد به بالا در صورت ارائه            :  4تبصره

 .یک منبع خاص صورت گیرد
 
 : پس از اتمام خرید و دریافت رسید کالا برای تسویه حساب خریدهای انجام شده با واحد مالی ارائه مدارک ذیل ضروری است-5-3
 .اء مجاز رسیده باشدفرم درخواست کالا یا مجوز خرید خدمات که به امض-5-3-1

به شماره   تائید سقف خرید به همراه ریز اقلام در فرمهای اخذ مجوز پروژه              (در خصوص پروژه ها با توجه به صدور تائیدیه          :  5تبصره
EAF-05 (از قبل نیازی به بررسی مجدد و تکمیل فرم درخواست نمیباشد 

 )ز به تصویب کمیسیون معاملات داشته باشددر صورتیکه انجام خریدنیا( صورتجلسه کمیسیون معاملات-5-3-2
 ) در مورد خریدهایی که نیاز به مصوبه هیئت مدیره دارد(فرم اعلام مصوبه که توسط دبیر هیئت مدیره ابلاغ میشود-5-3-3
  فاکتور فروشنده منتخب -5-3-4
 ) ل شوددر مواردی که خرید انجام شده کالا می بایست به انبار تحوی(  سند رسید کالا -5-3-5
 ویا اسناد مناقصه و مزایده ) FAF-04فرم (استعلام های دریافت شده-5-3-6
 تایید انجام خدمات توسط درخواست کننده  -5-3-7

 . زمان لازم جهت ارائه این اسناد توسط بازرگانی به واحد مالی حداکثر یکماه می باشد
 
صورت میگیرند و از سطح خرید متوسط به بالا می باشند ،درج پاسخ              در خریدهای داخلی و خارجی که از طریق استعلام بهاء            -5-4 

استعلام از حداقل سه منبع در برگ مقایسه قیمت ضروری بوده و پس از بررسی های انجام شده توسط واحد بازرگانی به کمیسیون                          
 .ارجاع می شوند) 4-3-1برای سطح خریدهای عمده و کلان مطابق با بند(معاملات 

 
د خریدهای قراردادی ، تیپ قرارداد تایید شده توسط کمیسیون معاملات ، پس از امضاء توسط دارندگان امضاء مجاز                       در مور -5-5

 . ، ارسال می گردد5-3شرکت مبادله ویک نسخه آن به واحد مالی بعنوان یکی از اسناد مجموعه مستندات بند 
 
والزامات وقوانین خاص مملکتی و یا آیین نامه ها و بخشنامه های            چنانچه در بعضی خریدها بنا به تشخیص کمیسیون معاملات          -5-6

صادره از سوی سازمانهای ذیصلاح ویا مدیریت شرکت ،صلاح وصرفه شرکت در انجام مناقصه باشد ،موضوع ابتدا در کمیسیون معاملات                    
م مناقصه ومقررات آن در ادامه این آیین        مطرح و پس از تایید کمیسیون معاملات نسبت به انجام مناقصه اقدام خواهد شد، روش انجا                

 )7بند.(نامه تشریح شده است
 
، )  با در نظر گرفتن صرفه و صلاح شرکت و اوضاع اقتصادی و بازرگانی و شرایط بازار                   (چنانچه بنا به تشخیص برنامه ریزی         -5-7

 .است گذاری می شوددرخواست خرید اقلام بصورت اضطراری صادر شود ، نحوه خرید توسط کمیسیون معاملات سی
واحد بازرگانی موظف است کلیه مدارک ،مکاتبات و جداول مقایسه قیمت هر یک از خریدهای مورد نظر را بر حسب نیاز و                           -5-8

 .درخواست کمیسیون معاملات در اختیار آنها قرار دهد
 



 

 

د الزامی باشد ، با رعایت مقررات جاری شرکت و فروش در مواردیکه انعقاد قراردا) داخلی و خارجی  (تهیه متون قراردادهای خرید     -5-9
 .از وظایف واحد بازرگانی است که پس از حصول توافق با فروشندگان و یا مشتریان و تایید امور  حقوقی به امضاء مجاز خواهد رسید

 
صرف کننده ومدیریت عامل با     پروفرماهای مربوط به قراردادهای خرید خارجی با توجه به متون قرارداد پس ازتایید اولیه واحد م               -5-10

 .تایید بازرگانی جهت انجام تشریفات بانکی بمنظور گشایش اعتبار به جریان می افتد
 
تغییرات پیش بینی نشده در خریدهای خارجی پس از طرح در کمیسیون معاملات و تصویب نهایی کمیسیون معاملات انجام                     -5-11

 .خواهد گرفت
 :یک خرید به هر دلیل اخذ فاکتور یا استعلام میسر نباشد اخذ تائیدیه به شرح زیر انجام خواهد شد در صورتیکه برای انجام : 6تبصره 

  ریال تائید بازرگانی 1ر000ر000 درمورد خرید های تا سقف - 
  ریال تائید مدیر عامل100ر000ر000 ریال تا 1ر000ر001در مورد خرید های از -
 یال تائید هیات مدیره ر100ر000ر000در مورد خرید های بیش از  -
 
 : مراحل تائید و تصویب قیمت گذاری-6

 :این مراحل براساس جدول ذیل انجام می شود
نحوه قیمت گذاری و تائید و تصویب 

 ملاحظات عملیات
هیات 
 مدیره

مدیر 
 عامل

کمیسیون 
 معاملات

مسئول واحد 
 ذیربط

 موضوع فروش محدوده قیمت

تصویب ــــ  خدمات آزمایشگاهی ــــ تائید تائید تائید

تصویب - ــــ  ریال100ر000ر000کمتراز تائید -
خدمات مشاوره ای و 

 فنی

تصویب - ــــ  ریال100ر000ر000بیشتراز تائید تائید
خدمات مشاوره ای و 

 فنی
تصویب ــــ  اموال غیرمنقول  ــــ تائید تائید تائید
تصویب - ــــ  اموال منقول  ریال100ر000ر000کمتراز تائید تائید
تصویب ــــ  اموال منقول  ریال100ر000ر000بیشتراز تائید تائید تائید

منظور از ضایعات، ضایعات ناشی     
از تولید بسته بندی، حمل و نقل       

 و فاسد شدن و غیره می باشد
تصویب -  ــــ تائید تائید

فروش ضایعات و اموال 
 مستعمل

 .قیمت خدمات آزمایشگاهی با نظر مدیریت عامل صورت خواهد گرفتاعمال هر گونه تخفیف موردی در : 7تبصره
 
 :مناقصه و مزایده -7

 هر یک از واحدهای شرکت میتوانند با تایید 
 .کمیسیون معاملات در خصوص اعلام اسقاطی بودن اجناس اقدام می نماید

 . در این جلسه ضروری می باشد5Sشرکت نماینده :8تبصره 
 :مزایده و یا مناقصه انجام می گیرد رعایت نکات ذیل الزامی است رکت از طریقدر مواردیکه معاملات ش

 :الف ـ درآگهی مناقصه نکات ذیل باید ذکر گردد
 نوع و مقدار کالایا خدمات .1
 مدت، محل و تحویل و نحوه تحویل کالایا خدمات .2
 مدت قبول پیشنهادات .3



 

 

 محل تسلیم پیشنهادات .4
 میزان سپرده و طریقه واریز آن .5
  و روز قرائت پیشنهادات وهمچنین مجاز بودن حضور پیشنهاد دهندگان و یا نمایند گان آنانساعت .6
 .رد یا قبول هر یک از پیشنهادات با شرکت می باشد .7

 .ب ـ در آگهی مزایده و یا دراولین مراجعه متقاضیان جهت شرکت در مزایده نکات ذیل در برگ شرایط باید ذکر گردد
 ر صورت لزوم حدود مقدار آن و نعیین قابلیت تفکیک موضوع مزایده به اجزاءنوع کالا یا خدمات  و د .1
 مدت قبول پیشنهادات .2
 محل تسلیم پیشنهادات .3
 میزان سپرده و طریقه واریز آن .4
 ساعت و روز قرائت پیشنهادات و همچنین مجاز بودن حضور پیشنهاددهندگان و یا نمایندگان آنان .5
 .شرکت می باشدرد یا قبول هر یک از پیشنهادات با  .6
 

، همچنین ترک مناقصه یا مزایده و نیز         )  در مورد خرید  (  یا مناقصه   )  در مورد فروش  (تعیین انجام معامله از طریق مزایده        :  9تبصره
) 6 و   5جدول بند   (استفاده ازمناقصه ویا مزایده محدود در هریک از معاملات موضوع این آئین نامه بر طبق روال تصویب همان معامله                     

 .جام می شودان
 

 :موارد ذیل از شمول این آئین نامه در باب ضوابط مناقصه و مزایده و استعلام قیمت مستثنی میباشند: 10تبصره
 خرید کالایا خدمات و سایر موارد مشمول این آئین نامه که درانحصار دولت ، نهادها ویا شرکتها و موسسات غیر دولتی است و نیز                            -

 0 شده اند کالاهائی که  سهمیه بندی
 .کلیه موارد مشمول این آئین نامه که  دارای نرخ تثبیتی یا  مصوب هستند

 
 :مدارک مرتبط  -8
 
 FAF-04                                    فرم استعلام قیمت  -8-1
  FAI-01    دستورالعمل خرید اقلام وتجهیزات                 -8-2
     EAF-05                                 فرم اخذ مجوز پروژه -8-3
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 :تاریخ
شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات  فرم استعلام قیمت 

 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو
 

 
 

 :فروشگاه / نام واحد تجاری 
 :ادی کد اقتص                     :مسئول فروشگاه / نام فروشنده 

 :فاکس /  شماره تلفن            : آدرس 
 
 

 ردیف جنس/ شرح کالا  تعداد قیمت واحد مبلغ کل

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 جمع 

 
 
 

 :   نام و امضاء مامور خرید                                         :    مهر و امضاء فروشنده 
 
 
 
 
 
 
 
 

  FAF-04-0:  آد فرم
 



 

 

 شرکت آزمایش و تحقیقات قطعات و مجموعه های خودرو

 )ایتراک(
 

         
 
 

 رويه تنخواه گردان:  مدركعنـوان 

 FAI-05-2 :مدرك  شماره 

  بازرگاني:  احـد مسئـولو
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مدیرعامل
سیستمها و 
 تضمین کیفیت

 لی به بازرگانی تغییر واحد مسئول از ما بازرگانی 
دی 
1382 

٢ 

تصویب کننده بازنگری تاریخ شرح تهیه کننده بررسی کننده
 
 

 
 : توضیح مهم

 داده ها ی نظام تضمین کیفیتو  کنترل مدارک رویه تحت پوشش مدرکین  ا
و فقط مدرک موجود در شبکه  شرکت ایتراک معتبر است و هرگونه قرار دارد 
 . فاقد اعتبار می باشد کپی آن

 
 :گیرندگان 

 مدیرعامل و کلیه واحدهای شرکت 
 

 مهر کامپیوتر

 
 
 
 
 



 

 

 : هدف -1
نقل و  ،  چگونگی انجام خرید و پرداخت هزینه ها توسط تنخواه دار          ،  این آئین نامه جهت تعیین چارچوب و نحوۀ ایجاد تنخواه گردان            

کلیه عملیات تنخواه گردان از تاریخ ابلاغ باید در چارچوب این            انتقال و تسویه تنخواه گردان و سایر مسایل مربوطه تهیه شده است و               
 .آئین نامه انجام شود

 
  :ها  مسئولیت-2
 .ارائه مجموع کل تنخواه شرکت به واحد بازرگانی :  واحد مالی -2-1
اسناد مربوط به تنخواه ،ارایه     ترمیم تنخواه گردان و صدور      ،  ایجاد تنخواه گردان    ،  تصویب ایجاد تنخواه گردان     :    واحد بازرگانی     -2-2

 .فهرست کالاهایی که دارایی ثابت محسوب میشوند به انبار و آزمایشگاه کالیبراسیون 
 .تهیه و تنظیم گزارش خرید و هزینه های پرداخت شده از محل تنخواه گردان :  تنخواه دار -2-3
 .نصب برچسب بر روی کالاها با وضعیت دارایی ثابت: انبار -2-4
و نصب  )  تجهیزات اندازه گیری آزمایشگاهها   (بررسی وضعیت کالیبراسیون کالاها با وضعیت دارایی ثابت         :  آزمایشگاه کالیبراسیون   -2-5

 .برچسب مربوطه
 
 : دامنه کاربرد -3
 )خریدهای تنخواه گردان . ( خرید هائی که مجوز خرید از محل تنخواه گردان برای آنها صادر می شود -3-1
 )هزینه های پروژه ای .( قلام اصلی و سایر هزینه های پروژه که از محل بودجه مورد نظر برای پروژه ها تأمین می گردد  خرید ا-3-2
 
 :تعریف  -4

 .به مقدار ثابتی وجه نقد گفته می شود که برای پرداخت هزینه ها و تا سقف تعیین شده نگهداری میشود: تنخواه 
 ...)علی الحساب ماموریتها و ( صرف هزینه بوده ولی خارج از قالب تنخواه میباشد هر فعالیتی که متقبل: علی الحساب 

 
 : روش اجرا -5
 واحد متقاضی ابتدا باید درخواست دریافت تنخواه را با ذکر دلیل و موارد کاربرد تنخواه بصورت کتبی تهیه و پس از تائید با                             -5-1

در این درخواست باید نام تنخواه دار و مبلغ مورد نیاز قید             .   بازرگانی ارسال نماید     لاترین مقام آن واحد و تصویب مدیر عامل به واحد          
 .شود و سقف مجاز نیز اعلام گردد

وجوه خرید از محل تنخواه گردان را از امور مالی           ،   واحد بازرگانی موظف است بر اساس درخواست تصویب شده دریافت تنخواه              -5-2
 . خرید و تهیه اقلام مورد نیاز با هماهنگی واحد درخواست کننده اقدام نماید اخذ و جهت انجام امور مربوط به

 ساعت قبل از شروع پروژه، فعال شدن پروژه را به واحد بازرگانی               72 واحد مربوطه جهت دریافت هزینه های پروژه می بایست            -5-3
 .ا هماهنگی واحد مربوطه اقدامات لازم را انجام دهد اعلام نماید تا واحد بازرگانی وجه مورد نظر را از امور مالی دریافت و ب

 
 . مبالغ پرداختی به تنخواه داران نباید از سقف مجاز تنخواه بیشتر باشد-1تبصره 
 . جهت افزایش سقف مجاز تنخواه نیز ارائه درخواست کتبی و مجوز مدیر عامل الزامی است-2تبصره 
 .ر عامل حداکثر دارای یک تنخواه گردان باشد هر بخش تنها می تواند با مجوز مدی-3تبصره 
 . هر شخص نمی تواند مسئولیت بیش از یک تنخواه گردان را بعهده بگیرد-4تبصره 
 در صورت ضرورت پرداخت مبلغی به شخصی در رابطه با مورد خاصی که بصورت مداوم ادامه ندارد این مبلغ بصورت علی                         -5تبصره  

به فرد مورد نظر پرداخت و پس از ارائه صورت حساب مربوطه            )  FAI-04شماره  (  ین نامه معاملات    الحساب امور شرکت و بر اساس آئ      
 .تسویه خواهد شد

 کلیۀ خریدهای انجام شده توسط تنخواه داران باید با رعایت تمامی مفاد آئین نامه معاملات انجام شود و صرف دریافت وجه                       -6تبصره  
 .عاملات شرکت نمی باشدتنخواه نافی مقررات و ضوابط انجام م



 

 

، رسیدهای پرداخت وجه و اسناد هزینه ارائه شده به واحد بازرگانی جهت رسیدگی               ،   مجموع اسناد هزینه نزد تنخواه دار       -7تبصره  
 خود  بنابراین تنخواه داران باید همیشه اسناد و مدارک       .  معادل سقف تنخواه پرداختی به وی است      ،  باضافه مانده وجه نقد نزد تنخواه دار      

 .را جهت رسیدگی احتمالی توسط واحد بازرگانی در دسترس داشته باشند
 وجوه تنخواه گردان باید در محل مناسبی در داخل شرکت نگهداری شود و تنها در زمان خرید در قبال رسید موقت در                            -8تبصره  

 .اختیار مأمورین و مسئولین خرید قرار گیرد
هزینه های مربوط به آژانس و هزینه های غیر مرتبط با تنخواه مورد نظر از محل تنخواه ، لزحمهحق ا، مزایا ،   پرداخت حقوق    -9تبصره  

پرداخت ،  این هزینه ها تنها باید از طریق تنخواه امور اداری و یا سایر تنخواه گردانهای در نظر گرفته شده                        .  گردان مجاز نمی باشد   
 )ی اعلام می گرددمحدوده خرید برای هر تنخواه توسط امور مال.( گردد

 جهت نقل وانتقال تنخواه گردان بین اشخاص مختلف ابتدا باید تنخواه دار سابق با واحد بازرگانی تسویه حساب کامل                         -10تبصره  
 .سپس با اخذ مجوز جهت شخص جدید تنخواه گردان ایجاد شود، نماید

تنخواه دار نسبت به تکمیل     ،   مهر نگهبانی و تحویل آن به انبار        پس از خرید کالا یا اقلام اصلی پروژه و ممهور شدن فاکتورها به              -5-4
اقدام نموده و آن را به همراه مستندات مربوطه برای تائید به واحد بازرگانی ارسال می                  )  FAF-06کد فرم   (  فرم گزارش تنخواه گردان   

 .نماید
الاهای مربوطه از نظر دارایی ثابت و یا مصرفی           ومشخص نمودن وضعیت ک     واحد بازرگانی پس از تأیید گزارش تنخواه گردان          -5-5

 .بودن  نسبت به ترمیم یا تسویه تنخواه اقدام می نماید 
واحد بازرگانی ماهیانه فهرستی از کالاهایی را که دارایی ثابت محسوب میشوند را به واحد انبار جهت نصب برچسب اموال و                     -11تبصره  

 .الیبراسیون ونصب برچسب مخصوص کالیبراسیون ارسال می نمایدآزمایشگاه کالیبرلسیون جهت بررسی وضعیت ک
 .حتماً کد پروژه درقسمت مربوطه درج شود ،  در مورد تسویه پروژه ها  هنگام تکمیل فرم گزارش تنخواه گردان-12تبصره 
تسویه حساب کلیه   واحد مربوطه موظف است حداکثر یک هفته پس از اختتام پروژه نسبت به                  ، در خصوص پروژه ها       -13تبصره  

 .با واحد بازرگانی اقدام نماید ) تکمیل فرم گزارش تنخواه گردان ( پرداختهای پروژه 
سقف تنخواه تجاوز نماید نسبت به ترمیم تنخواه اقدام          %  40 تنخواه دار موظف است تا قبل از اینکه جمع مبلغ فاکتورهایش از                -5-6

 .کند
ید کلیۀ اسناد هزینه مربوط را به واحد بازرگانی تحویل و باقیمانده وجه تنخواه گردان را به                    تنخواه داران در پایان سال مالی با       -5-7

 .حساب بانک یا صندوق شرکت واریز نماید 
کلیه اسناد هزینه را به امور مالی تحویل و مجموع کل تنخواه شرکت را با امور مالی                     ، واحد بازرگانی پس از بررسی های لازم          -5-8

 .ایدتسویه می نم
 .نحوه پرداخت و تسویه حساب توسط مدیر عامل تعیین خواهد شد ،  در صورت کسری در تنخواه -14تبصره 

 
 : روش ثبت تنخواه گردان -6

هزینه های پرداختی   ،  در این روش پس از ثبت تنخواه گردان       .  تنخواه گردانها در دفاتر حسابداری شرکت به روش متغیر ثبت می شوند           
 .نکار شده و مبلغ احیاء نیز به حساب مذکور بدهکار می شودبه آن حساب بستا

 
 ) :موارد غیر پروژه ای( تضمین تنخواه گردان-7

در صورتیکه مبلغ تنخواه گردان از حقوق یکماه        ،  سپردن تضمین معادل دو برابر مبلغ سقف مجاز تنخواه گردان بصورت سفته یا چک              
 .ینه تمبر سفته بعهده شرکت استتوضیح اینکه هز. فرد بیشتر باشد الزامی است

 
 : رویه درخواست و تسویه علی الحساب جهت هزینه های شرکت -8

 پرداخت وجه علی الحساب به هر یک از کارکنان شرکت با تصویب مراجع تعریف شده و در محدودۀ آئین نامه معاملات امکان                        -10-1
واحد مالی   .  ید و تصویب مدیر عامل به واحد مالی ارسال می نماید            را تکمیل و پس از تائ      FAF-10درخواست کننده فرم    .  پذیر است 

می بایست وضعیت بدهی های فرد را از بابت علی الحساب هزینه های شرکت محاسبه و در صورت تشخیص بلامانع بودن نسبت به                           
 .پرداخت وجه درخواستی اقدام نماید



 

 

 . انجام می گیردFAF-11 تسویه این وجه از طریق فرم -10-2
 
 : مدارک مرتبط -9

FAF-06 9-1- فرم گزارش تنخواه گردان  
FAF-10 9-2-فرم درخواست علی الحساب برای هزینه های شرکت  
FAF-11 9-3- فرم هزینه های شرکت و تسویه علی الحساب  

 FAI-04 9-4-آئین نامه معاملات  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات  واه گردانگزارش تنخ :تاریخ
 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو

 

 
 

 

 :کد حساب  :کد پروژه  :سقف تنخواه  :مانده تنخواه 

 

 نوع کالا حسابهای بدهکار
 شماره

 درخواست

کل
معین 

تفضیلی 
  ریال-مبلغ  

تعداد
واحد 
 

شرح 

پر کالا
وژه

دارائی 
مصرفی 
 

 واحد

شماره رسید

یف
رد

 
          

   

          

   

          

   

          

   

          

   

          

   

          

   

          

   

          

   

          

   

  :جمع کل  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  تنخواه دار بازرگانی مالی  مدیر عامل 

 نام و نام خانوادگی      

 امضا      

 تاریخ       

 

 
 

FAF-06-5: آد فرم   
 



 

 

 :تاریخ
 فرم درخواست هزینه های شرکت

 علی الحساب
شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات 

 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو
 

 
 

 : به واحد مالی 
 .اقدام فرمائیدلطفا پس از بررسی وضعیت بدهی ، نسبت به پرداخت علی الحساب با مشخصات ذیل، 

 
 

 تحویل گیرنده )ریال(مبلغ مهلت تسویه حساب مورد مصرف

    
 

 
 
 

  درخواست کننده تائیدکننده مدیرعامل

 نام و امضاء   

 تاریخ   

 
 
 

 
 :نظریه  واحد مالی 

 :سر رسید بدهی قبلی:                                           مبلغ بدهی قبلی
                                                                                               :    دستور پرداخت

 :تاریخ و امضاء                                                                                                                      نام،
 

 
 :ب رسید دریافت علی الحسا

ریال ، با مشخصات فوق الذکر      :                                                                                          مبلغ  :                                                                                                            اینجانب
 .دریافت نمودم

 

         :   تاریخ و امضاء گیرنده                                                                                                                  
  
 
 

    .مجوزهای  مربوطه ضمیمه شود: تذکر
 
 
 
 
 

FAF-10-1آد فرم  گيرنده علي الحساب .٢واحد مالي      .١: نسخ
 



 

 

 :تاریخ
فرم هزینه های شرکت وتسویه علی 

 الحساب
شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات 

 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو
 

 
 
 

 
 :رسید بازپرداخت علی الحساب هزینه های شرکت 

/ سند هزینه به شرح زیر به همراه                      ریال وجه نقد بابت تسویه حساب تمام                                     /  معادل                      ریال فاکتور                          

 .بخشی از مبلغ علی الحساب دریافتی عودت گردید

، ریال:                                                  مبلغ عودت شده     ،  ریال:                                                      لی الحساب دریافت شده      مبلغ کل ع  

 .ریال:                        مانده مبلغ

 :مدارک ضمیمه 

1- 

2- 

3- 

4- 

 تحویل دهنده تأیید کننده امور مالی مدیرعامل
 

    
 نام وامضاء

    
 تاریخ

 
 

  .مجوزهای  مربوطه ضمیمه شود: تذکر
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FAF-11-1: آد فرم  گيرنده علي الحساب. ٢واحد مالي     . ١: نسخ
 



 

 

 شرکت آزمایش و تحقیقات قطعات و مجموعه های خودرو

 )ایتراک(
 

         
 
 

 دستورالعمل ارزيابي پيمانكاران فرعي:  مدركعنـوان 

 EAI-04-2 :مدرك  شماره 

 سيستمها و تضمين کيفيت :  احـد مسئـولو
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

تغییرات کلی در روشهای ارزیابی  تضمین کیفیت تضمین کیفیت مدیرعامل
 پیمانکاران و افزودن دامنه کاربرد آن

1382دی  2 

تصویب کننده بازنگری تاریخ شرح تهیه کننده بررسی کننده
 
 

 
 : توضیح مهم

 داده ها ی نظام تضمین کیفیتو  کنترل مدارک رویه تحت پوشش مدرکین  ا
و فقط مدرک موجود در شبکه  شرکت ایتراک معتبر است و هرگونه قرار دارد 

 .کپی آن فاقد اعتبار می باشد 
 

 :گیرندگان 
مدیر عامل ، واحد برنامه ریزی، آزمایشگاهها، تضمین کیفیت، دفتر خدمات 

 دفتر فنی، ها آزمایشگاه

 

 مهر کامپیوتر

 
 
 
 
 



 

 

 هدف  -1
اطمینان از اینکه پیمانکاران فرعی قابلیت انجام خدمات آزمایشگاهی و یا کنترلی مورد نیاز را دارا می باشند و همچنین ارائه خدمات                        

 . به متقاضیان ISO 17025مشاوره ای جهت اخذ گواهی 
 
  مسئولیت -2

 .فیت  با همکاری دفترفنی استمسئولیت اجرای این دستورالعمل بعهده واحد تضمین کی
 
   تعاریف -3
 مراکز آزمایشگاهی مستقلی که شرکت ایتراک در زمینه ارائه خدمات آزمایشگاهی با آن همکاری دارد:  پیمانکار فرعی -3-1
یاز صنعت  شرکتهای سازنده یا آزمایشگاههای مستقلی که در زمینه خدمات آزمایشگاهی مطابق با ن               :  متقاضی تاییدیه ایتراک   -3-2

 .خودرو فعالیت می نمایند و متقاضی اخذ تاییدیه از ایتراک می باشند
یک ارزیابی سیستماتیک و رسمی از تواناییهای پیمانکار فرعی براساس              :  متقاضی تاییدیه ایتراک     /  ارزیابی پیمانکار فرعی       -3-3

 .رت مشترک انجام می شودسیستمهای تضمین کیفیت که توسط واحدهای آزمایشگاهی و تضمین کیفیت به صو
 .در متن این دستورالعمل از عنوان ارزیابی شونده به جای پیمانکار فرعی یا متقاضی تاییدیه ایتراک استفاده خواهد شد: نکته

 
  دامنه کاربرد -4

ه ایتراک و یا متقاضیان     کلیه شرکتها یا آزمایشگاههایی که در زمینه ارائه خدمات تست با ایتراک همکاری دارند، متقاضیان اخذ تاییدی                 
 . در دامنه این دستورالعمل قرار میگیرندISO 17025مشاوره نیز در زمینه استاندارد 

 
  روش اجرایی -5

 بررسی اولیه  -5-1
دفترفنی و بنابر نیاز انجام می پذیرد و طی نامه ای به واحد تضمین کیفیت               /  شناسایی پیمانکاران فرعی از طریق واحدهای آزمایشگاهی      

 .جهت اقدامات بعدی معرفی می شوند
 .ارزیابی متقاضیان تایید صلاحیت پس از شناسایی و یا دریافت درخواست کتبی آن مرکز و تایید مدیریت عامل ایتراک انجام می پذیرد

  برای ارزیابی شونده(EAF-13)ارسال پرسشنامه ارزیابی اولیه  -5-1-1
وق و بررسی آن توسط واحد تضمین کیفیت ، در صورت تشخیص داشتن قابلیت لازم               پس از دریافت پرسشنامه تکمیل شده ف        -5-1-2

برای ممیزی، این واحد برنامه ریزی ممیزی از واحد ارزیابی شونده را در دستور کار قرار میدهد و در غیر اینصورت نامه اعلام نتیجه                            
 .ختصار بیان شده است برای ارزیابی شونده ارسال می گرددکه در آن دلایل رد تقاضا به ا )EAF-15به شماره ( عدم تایید-ارزیابی

 )EAF-13به شماره (کارشناس ارزیابی موظف به تکمیل صفحه آخر پرسشنامه پس از دریافت فرم پرسشنامه ارزیابی                      -5-1-3
 .میباشد

 
 تشکیل تیم و انجام ممیزی  -5-2

گاه ارزیابی شونده از بین افراد مجرب و متخصص توسط دفترفنی و             تیم ممیزی براساس نوع و تعداد آزمونهای مورد بررسی در آزمایش           
 .واحد تضمین کیفیت آزمایشگاهها انتخاب و تشکیل میگردد که مسئولیت تشکیل تیم بر عهده واحد تضمین کیفیت میباشد

 کلیـه اعضا تیم ممیزی     تکمیـل شده را در اختیار       )  EAF-13فرم شماره   (واحد تضمین کیفیت اطلاعات لازم از پرسشنامه ارزیابی        
اعضا تیم ممیزی موظفند قبل از ارزیابی جلسه ای تشکیل داده و ضمن بررسی اطلاعات موجود از شرکت ارزیابی                         .  قـرار می دهد  

بی شونده، برای هریک از آزمونهای درخواستی مرتبط، استاندارد مربوط به آن آزمون را مطالعه و اطلاعات لازم را در فرم پرسشنامه ارزیا
همچنین این گروه می بایست بر روی نحوه امتیازدهی پارامترهای فنی در هر آزمون به توافق یکسانی                 .   درج نمایند  (EAF-44)آزمون  

در مـوعـد مقرر تیم ممیزی در محل شرکت ارزیابی شونده حاضر شده و             .  رسیده و سوابق آنرا جهت ارزیـابی های بـعدی حفظ نـمایند         
متقاضی /   آزمایشگاه پیمانکار    (EAF-44) و پرسشنامه ارزیابی آزمون     (EAF-14)امه های ارزیابی سیستمی      ارزیابی مطابق پرسشن  

 . صورت می پذیرد تایید صلاحیت



 

 

 اعلام نتیجه ممیزی  -5-3
ام تیم ممیزی موظف است بعد از ارزیابی واحد ارزیابی شونده طی جلسه ای نسبت به بررسی و تکمیل پرسشنامه های ارزیابی اقد                           

  یا   EAF-45کدفرم  )  مشروط/تایید(نموده و تصمیم نهایی را در خصوص امتیاز و گرید ارزیابی شونده طی نامه نتیجه ارزیابی نهایی                    
گرید ارزیابی شونده با توجه به نمره اخذ شده در ارزیابی و طبق جدول               .   اعلام نماید  EAF-15کدفرم  )  عدم تایید (نامه نتیجه ارزیابی    

 :ی گرددذیل تعیین   م
 

 نمره اخذ شده گرید نتیجه ممیزی نوع مجوز همکاری
 55  <امتیاز  D مردود فقط با نظر مدیرعامل
 55> امتیاز > C 74 مشروط فقط با نظر مدیرعامل

 75> امتیاز > B 89 مجاز
 مجاز

 قبول
A 100 < 90> امتیاز 

  
گهداری می شود و لیستی از پیمانکاران با ذکر نوع آزمونهای مورد              کلیه مدارک و سوابق ارزیابی شوندگان در واحد تضمین کیفیت ن            

 .تایید  در اینترانت ایتراک قرار داده می شود
/ در صورت امکان برای تحت نظارت داشتن عملکرد کیفی ارزیابی شوندگان مورد تایید تست های مقایسه ای از طریق آزمایشگاهها                       

جزییات انجام این گونه تستها طی تفاهم نامه ای که با شرکت های ارزیابی شونده                 .  هد شد دفتر فنی ایتراک برنامه ریزی و اجرا خوا        
 .منعقد می گردد به تایید طرفین خواهد رسید

در صورت بروز هرگونه مشکل کیفی که منبع آن از تستهای مقایسه ای یا شکایات مشتریان و یا هر منبع دیگری باشد ارزیابی مجدد از          
مشروط که مشکل کیفی از آنها گزارش        /  بطور کلی ارزیابی دوره ای از پیمانکاران فرعی مورد تائید          .عمل خواهد آمد    آزمایشگاه فوق ب  

 . نگردد سالی یکبار انجام میشود
 نیز در قالب قراردادهایی که با آن          ISO 17025 ارائه خدمات مشاوره ای به شرکتهای متقاضی در جهت اخذ استاندارد                 :تبصره

قد می گردد انجام خواهد پذیرفت و به منظور تعیین میزان آمادگی این شرکتها از پرسشنامه ارزیابی متقاضیان تایید                         شرکتها منع 
 .استفاده می گردد) EAF-27کد فرم  (ISO 17025صلاحیت بر مبنای استاندارد 

 .کلیه سوابق ارزیابیهای انجام شده در سوابق تضمین کیفیت نگهداری می شوند
 
 :مرجع  -6
 ISO 9001:2000استاندارد -6-1
 ISO 17025:2002استاندارد -6-2
 
 :مدارک مرتبط  -7
  )EAF-13( پرسشنامه ارزیابی اولیه  -7-1
 )EAF-44 ( متقاضی تایید صلاحیت/ پرسشنامه ارزیابی آزمون آزمایشگاه پیمانکار  -7-2
 )EAF-14 ( صلاحیتمتقاضی تایید / پرسشنامه ارزیابی سیستمی آزمایشگاه پیمانکار  -7-3
 )EAF-15) ( عدم تایید(نامه اعلام نتیجه ارزیابی  -7-4
 )EAF-45) ( مشروط/ قبول(نامه اعلام نتیجه ارزیابی -7-5
 )EAF-27کد فرم  (ISO 17025چک لیست ارزیابی متقاضیان تایید صلاحیت بر مبنای استاندارد  -7-6
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

 )ايتراك(شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات و مجموعه هاي خودرو 
Iran Test & Research Auto Co. (ITRAC) 

 
 
 
 
 
 

 پرسشنامه ارزيابي اوليه
 

 واحد تضمين آيفيت
 

 
 
 
 
 
 

)٣(تاريخ به روزآوري   )١(به روزآوري تاريخ  )٢(تاريخ به روزآوري 

 نام آارشناس نام آارشناس نام آارشناس

 امضاء امضاء امضاء

 



 

 

 :     آزمایشگاه/                                                                             کد شرکت:آزمایشگاه)/نام کامل(شرکت

  با مسئولیت محدود سهامی عام سهامی خاص تعاونی  • :شهر محل ثبت
 سایر تحت پوشش/   دولتیخصوصی •

  :شماره جواز
 :سال بهره برداری:                              سال تاسیس :شماره ثبت

نماینده :  .....................................................................................   نام مدیرعامل
 ........................................:.................................................................مدیریت

 
 

:سهامداران عمده و درصد سهام آنهابه همراه آخرین روزنامه رسمی
.................................................................................................................................... 

 

 :  آزمایشگاه /زمینه کاری شرکت

 :                    )شهر: (نشانی کامل دفتر
دورنگار :  ..........................................................................................................  تلفن دفتر

 .....................................:...............................................................دفتر
: کدپستی: ......................................................................................................تلفنهای ضروری

...................................................................................................... 
   استیجاری          تحت تملک : وضعیت تملک دفتر: ......................................................................................................  صندوق پستی

 :                     )شهر(آزمایشگاه / نشانی کامل کارخانه 
 

:. آزمایشگاه/ دورنگار کارخانه :  ........................................................................ شگاهآزمای/ تلفن کارخانه 
.............................................................................. 

: تلفن همراه..........     : ....................................................تلفنهای ضروری
 :.....................................................................کدپستی.............................................

 استیجاری    تحت تملک : آزمایشگاه/ کارخانهوضعیت تملک  .....................................................................................صندوق پستی
 

تمام 
 وقت

 نام مسؤلین 

 :سرپرست آزمایشگاه/ مدیر فنی  تعداد کل پرسنل شرکت      

 :سرپرست فنی تعداد کل پرسنل آزمایشگاه   
تعداد کارشناسان آزمایشگاه        :یر و نگهداری تجهیزات آزمایشگاه مسئول تعم

تعداد پرسنل کنترل کیفی          :مسئول کالیبراسیون
تعداد تکنسین آزمایشگاه            :ارائه خدمات آزمایشگاهی /مسئول فروش

 ):متر مربع(مساحت اداری):                     متر مربع(شگاهمساحت کل آزمای) :                    متر مربع(مساحت کل شرکت

 :ساعت شروع و پایان:                                   مدت زمان شیفتها:                              تعداد شیفت کاری ازمایشگاه

 :مینه همکاری  ز   خیر      آیا تا کنون با ایتراک همکاری داشته اید؟        بلی  



 

 

 

   خیر    آیا قبلاً توسط واحد تضمین کیفیت ایتراک ، ممیزی شده اید؟  بلی  
 :تاریخ ارزیابی:                              امتیاز:                             گرید:                                     کد شرکت 

          خیربا شرکتهای خارجی داشته اید؟   بلی  ) یمان همکاری مشترکلیسانس، پ(آیا تاکنون توافق همکاری 
 :تاریخ اعتبار توافق:                                            زمینه همکاری:                                          نام شرکت

          خیر  اخذ نموده اید؟  بلی ) ایزو(آیا گواهی نظام مدیریت کیفیت 
 :تاریخ اعتبار:                          در تاریخ:                             از کشور:                                  شرکت گواهی دهنده

 :نوع فعالیت مورد تایید در گواهینامه:                                            نوع گواهینامه

 
 
 
 
 
 
 

 نام تکمیل کننده  اء تکمیل کنندهامض

 
سمت تکمیل 

  کننده
 تاریخ تکمیل 

 
 
 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 لیست مسئولین و پرسنل آزمایشگاه

 
 نوع و تسلط به 
 زبانهای خارجی

 تجربه کاری و مهارتها

سط
متو

وب
خ

الی 
ع

 

 رشته تحصیلی
مقطع 
 تحصیلی

یف نام ونام خانوادگی سمت
رد

 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 
 
 



 

 

 
 فهرست آزمونها

 

 دستگاه آزمون توضیحات
تاریخ بازنگری 

 استاندارد
یف نام آزمون استاندارد آزمون

رد
 

      

 
 
 



 

 

 
 این قسمت توسط شرکت ایتراک تکمیل می گردد

 
 

 :  توضیحات بله   
     انقضای گرید    عدم همکاری در اجازه بازدید     استاندارد آزمون     تجهیزات   نلی  پرس   (خیر 

   )    سایر موارددستور مدیریت 

 آیا ارزیابی
 انجام شود؟  

 : وجود دستگاهها و ابزار کنترلی مناسب-1

 

 

 

 : برخورداری از پرسنل متخصص و کارآمد-2

 

 

 

 

 

 : استفاده از استانداردهای مناسب-3

 

 

 

 :نتیجه گیری 

 

 

 

 

 

 :واحد فنی /نظریه مسئول آزمایشگاه مرتبط 
 
 
 

 احد فنیو/                                                                                                                             تأیید آزمایشگاه
 
 



 

 

 شرکت ایتراک
 :                              متقاضی اخذ تایید ایتراک                            کد شرکت/پرسشنامه ارزیابی سیستمی آزمایشگاه پیمانکار:                                                               شرکت 

 انطباق مشاهدات

 3 2 1 0 

  ســــــؤال ـــوانعنـ
(انطباق  ندارد) 2(انطباق ناقص)  1(انطباق دارد)  0(کاملاًمنطبق:                 نمرات کسرشده

3( 
 ردیف

 1 استقلال آزمایشگاه      

 2 رازداری پرسنل در اعلام نتایج آزمون و حفظ اطلاعات و اسرار مشتری     

 3 یده از مشتریانروش حل و فصل شکایات رس     

 4 کالیبراسیون و اعلام به مشتری/نحوه شناسایی و ارزیابی عدم تطابق آزمون     

 5 نحوه دسترسی آزمایشگاه به آخرین نسخه استانداردها و مدارک مورد نیاز انجام آزمون     

 6 سیستم شناسایی و شرایط نگهداری نمونه های مورد آزمون     

 7 مرجع از مراکز معتبر/  اقلام اولیهتامین مواد و     

 8 روشهای مدون و صحه گذاری شده برای آزمونهای غیر استاندارد     

 9 )شامل مشخصات و راهنمای دستگاه، سوابق خرابی، سرویس و نگهداری و کالیبراسیون(پرونده تجهیزات      

 10 نمشخص بودن وضعیت کارکرد و کالیبراسیون دستگاه بر روی آ     

 11 ثبت نتایج میانی آزمون     

 12 سیستم بایگانی و نگهداری نتایج و سوابق آزمون     

 13 )کالیبراسیون(محاسبه و گزارش عدم قطعیت اندازه گیری      

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 کفایت اطلاعات مندرج در گزارشات آزمون
 عنوان گزارش .1
 آزمایشگاه محل آزموننام و نشانی  .2
 شناسائی انحصاری گزارش آزمون یا گواهینامه کالیبراسیون  .3
 نام و نشانی مشتری .4
 روش مورد استفاده آزمون .5
 )وضعیت و شناسائی آنها(شرح نمونه مورد آزمون  .6
 )در صورت مهم بودن(تاریخ دریافت نمونه مورد آزمون  .7
 هی هاسمت و امضاء یا شناسه افراد تصویب کننده گوا، نام  .8
نتایج فقط به اقلام آزمون شده یا کالیبره شده “ در صورت لزوم ذکر این نکته که  .9

 “ مرتبط است
 نتایج آزمون در صورت اقتضا همراه با یکاهای اندازه گیری .10
 موارد انحراف از روش آزمون .11
 مشخص نمودن نام پیمانکار فرعی در صورت استفاده .12
 است مشتریاطلاعات تکمیلی مطابق روش آزمون یا درخو .13

14 

     

 ذکر اطلاعات نمونه برداری در گزارش آزمون در صورت لزوم
 تاریخ نمونه برداری .1
 ارجاع به طرح و روش نمونه برداری .2
 کد شناسایی نمونه .3
 )بصورت شماتیک یا به هر وسیله دیگر(مرحله نمونه برداری /محل .4
 )در صورت لزوم( شرایط محیطی محل نمونه برداری  .5

15 

 

  )X( طباقوضعیت ان
X3 X2 X1 X0 

جــمــع کـــل

    

 رتبه  یامتیاز سیستم
A  امتیاز فنی B C D

         })3 × X3) + (2×  X2)+(1 ×X1)+( 0× X0({-) 3 ×تعداد کل سؤالات مطرح شده( 
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ × 30=

      جمع کل امتیاز )تعداد کل سؤالات مطرح شده× 3(

 
 
 
 
 

          EAF-14-3:  آد فرم 
 



 

 

 
 : توضیحات

 
 
 

 اعضاء تیم ممیزی    
 اییدتاریخ و ت    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   EAF-14-3:  آد فرم 
 



 

 

 )عدم تایید( ارزیابی  نتیجه
 

 :ه آزمایشگا/ مدیریت محترم شرکت 
 

 با سلام

ضمن تشکر از ابراز تمایل جنابعالی به همکاری با شرکت ایتراک به اطلاع می رساند با توجه به مذاکرات و بررسیهای بعمل آمده در                            

 بر اساس مقررات و نیازهای شرکت ایتراک در شرایط موجود امکان، /       /          در مورخ           ارزیابی نهائی       /    پرسشنامه ارزیابی 

لیکن امید است با بهبود     .   مهیا نمی باشد     اخذ تأیید      صلاحیت           /  کالیبراسیون  /همکاری با آن مجموعه در زمینه انجام تست         

 . شرایط و افزایش توان عمومی و تخصصی امکان همکاری فراهم آید 

 .جزئیات نتایج ارزیابی به پیوست می باشد 

 

 
 با تشکر

  مدیرعامل-حکیمی 
 

 

 

 

 

 

 

 :قدام کنندها

 

 

 :رونوشت 

 )  ارزیابی(واحد تضمین کیفیت  

 

 

 

 

 

 

  

 EAF-15-3:  کدفرم 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

 )ايتراک(شرکت آزمايش و تحقيقات قطعات و مجموعه هاى خودرو 
Iran Test & Research Auto Co. (ITRAC) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 چك ليست ارزيابي متقاضيان تأييد صلاحيت

 ISO 17025برمبناي استاندارد 
 
 

 واحد تضمين آيفيت
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 شرکت ایتراک
 :                                        کد شرکت                    17025 بر مبنای استاندارد ایزو                                                      چک لیست ارزیابی متقاضیان تأیید صلاحیت   :           شرکت 

   
 مشاهدات انطباق

3 2 1 0 

  ســــــؤال عنــــوان
 ردیف )3(انطباق  ندارد) 2(انطباق ناقص)  1(انطباق دارد)  0(کاملاًمنطبق:                 نمرات کسرشده

  سازماندهی-1-4                                                                                                ت مدیریتیالزاما

 1 مدون  چارت سازمانی    
 

 2 جانشین پرسنل کلیدی مدیریت تعیین شده اند ؟    

  سسیتم کیفیت-4-2

 3 )فاظت از اطلاعات محرمانه و حقوق مالکیت مشتریان اطمینان داده شده باشددر آن به ح(خط مشی کیفیت آزمایشگاه      

  4 وجود مسؤل سیستم و نماینده کیفیت    

 5  نظام نامه کیفیت آزمایشگاه    

  کنترل مدارک-4-3

 6 روش اجرائی کنترل مدارک آزمایشگاهی     
 

 7 چگونگی بروزآوری مدارک    

 پیشنهادها و قراردادها، ست ها  بازنگری درخوا-4-4

 8 روش بازنگری قرارداد     
 

 9 توافق با مشتری در ارتباط با استفاده از روشهای غیر استاندارد و یا تاخیر و انحراف از قرار داد    

  واگذاری آزمون و کالیبراسیون به پیمانکار فرعی -4-5

 10 تأییدیه مشتری برای پیمانکاران فرعی     

  11  لیست پیمانکاران فرعی     

 12 ارزیابی پیمانکاران فرعی    

  خرید خدمات و ملزومات-4-6

 13 روش اجرائی تأیید ورود مواد مصرفی به آزمایشگاه  و همچنین نگهداری آنها     

  14 یداری شدهتعریف داده های خرید ملزومات مصرفی آزمایشگاهی و  نحوه بازرسی مواد مصرفی کالای خر    

 15 وجود سیستم ارزیابی عرضه کنندگان مواد مصرفی و ملزومات و خدمات که بر کیفیت آزمون و کالیبراسیون تأثیر می گذارد     

  ارائه خدمت به مشتری-4-7

 16 روش برآورد نظر سنجی از مشتری      

  شکایات-4-8

 17  روش حل و فصل شکایات رسیده از مشتریان      

 )آزمون یا کالیبراسیون نامنطبق( کنترل کار نامنطبق -4-9

 18 نحوه شناسائی و ارزیابی عدم تطابق    
 

 19 اعلام به مشتری در صورت نیاز    

  پیشگیرانه -11-4/   اقدام اصلاحی -4-10

 20  پیشگیرانه/ روش اجرائی اقدام اصلاحی     

 21  تجزیه و تحلیل علل  وپیشگیرانه/ ت اصلاحی استخراج علل ریشه ای در اقداما    

 22 انتخاب و اجرای اقدامات اصلاحی      
 

 23 پیشگیرانه و انجام ممیزی های موردی/ پایش اثر بخشی اقدامات اصلاحی     

  کنترل سوابق -4-12

 24 روش اجرائی برای کنترل سوابق     

 25 )رش آزمون، سوابق کالیبراسیون و سوابق پرسنلداده های آزمون، گزا(کفایت سوابق     

  26  گیری از داده های الکترونیکیbackupو ) شرایط محیطی و قابلیت دسترسی(نگهداری سوابق به شیوه مناسب    

 
 

 
 

 
 

 
 

نباید (د مقادیر منحرف با خط روی آن مشخص شده و فرد مسئول مقدار صحیح را پاراف می نمای(وضعیت اصلاح سوابق فنی 
 )داده های اولیه هر چند اشتباه از بین بروند 

27 

  ممیزی داخلی  -4-13

 28 روش اجرایی ممیزی داخلی     
 



 

 

 مشاهدات انطباق
3 2 1 0 

  ســــــؤال عنــــوان
 ردیف )3(انطباق  ندارد) 2(انطباق ناقص)  1(انطباق دارد)  0(کاملاًمنطبق:                 نمرات کسرشده

 29 انجام ممیزی کلیه عناصر سیستمی و فنی    
 

 30 صلاحیت ممیزین    

  بازنگری مدیریت  -4-14

 31 روش اجرایی بازنگری مدیریت     

  32 ورودیها و خروجیهای بازنگری مدیریت    

 33 اقدامات ناشی از یافته های بازنگری مدیریت     

 کلیات1-5                                                                            الزامات فنی                  

 34 ...)پرسنل، شرایط محیطی، تجهیزات، روش آزمون و (شناسائی عوامل تعیین کننده صحت و قابلیت اعتماد آزمایشگاه     
 

 35 نهامشخص نمودن سهم عوامل فوق در تĤثیر گذاری روی نتایج آزمو    

   کارکنان  -5-2

 36 و تفکیک وظایف به نحومناسب...) اپراتور، تحلیلگر نتایج و (اطمینان از صلاحیت کارکنان در زمینه کاری مرتبط    

 NDT(  37نظیر تست (دارا بودن گواهینامه برای فعالیتهایی که نیاز به تایید صلاحیت دارد     

 38 روش مدون برای آموزش پرسنل    

 39 ارتباط آموزشها با کارهای فعلی آزمایشگاه     

 40 شرح شغل مدون برای کلیه پرسنل موثر بر کیفیت    

 

 41 بکارگیری پرسنل به صورت استخدامی یا قراردادی در آزمایشگاه    

   شرایط محیطی انجام آزمون  -5-3

 42 در مورد هر آزمون ...) ، دما ، صدا ، نور ( شناسایی شرایط محیطی     

 43 در مورد آزمونها و تفکیک محیطهای اثرگذار از یکدیگر...) ، دما ، صدا ، نور ( رعایت شرایط محیطی     

 44 کنترل و ثبت شرایط محیطی ،  پایش     

 45 محدودیت دسترسی و رفت آمد به فضاهای نیازمند شرایط محیطی خاص    
 

 46 شگاه در آزمای5Sرعایت     

 کالیبراسیون و صحه گذاری آنها/  روش های آزمون-5-4

 47 وجود روش های اجرایی برای کلیه آزمونها در دامنه کار آزمایشگاه     

  48 داده های مرجع مرتبط با کار آزمایشگاه ، کتابچه های راهنما ، استانداردها ،  در دسترس بودن دستورالعملها     

 49 نحرافات از روش های آزمون  در صورت وجود  و پذیرفته شدن آن توسط مشتری مدون شدن ا    
  انتخاب روش آزمون و کالیبراسیون-5-4-2

 50 استفاده از آخرین نسخه معتبر استانداردها    

 
 

 
 

 
 

 
 

 سازمانهای – منطقه ای – ملی – استاندارد بین المللی –مشتری (  مشخص بودن مرجع روش آزمون بکار رفته در آزمایشگاه 
 )متون منتشره در مجلات علمی و پیشنهاد سازنده تجهیزات، فنی 

51  

 52 )اگر روش پیشنهادی مشتری نامناسب یا قدیمی و منسوخ تشخیص داده شود (اطلاع به مشتری     

 روشهای غیر استاندارد )/ SOP(  روش های ابداعی انجام آزمون -5-4-3

 53 وشهای ابداعی انجام آزمونمدون بودن ر    

  54 جلب توافق مشتری در مورد روشهای داخلی و غیر استاندارد    

 55  به کارکنان واجد شرایط مجهز به منابع کافی )SOP( واگذاری روشهای ابداعی آزمون    

  صحه گذاری روشها  -5-4-5

 
 

 
 

 
 

 
 

د و روش های استانداردی که خارج از دامنه به کار گرفته می شوند و  صحه گذاری روشهای ابداعی ،روشهای غیر استاندار
 بررسی تامین خواسته های مشتری در صحه گذاری 

56 

 
 

 
 

 
 

 
 

 57 ثبت  نتایج حاصل از صحه گذاری و نیز اظهاریه ای در باره مناسب بودن یا نبودن روش برای کاربرد 
 

 58 یر استاندارد و در صورت لزوم صحه گذاری مجددشدن تغییرات در روشهای ابداعی و غ مدون    

  تخمین عدم قطعیت اندازه گیری-5-4-6

 59 روش اجرایی برای تخمین عدم قطعیت اندازه گیری    

  
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

مواد استانداردهای اندازه گیری مرجع، ( مدنظر قرار گیری کلیه مؤلفه های عدم قطعیت با استفاده از روش های تحلیل مناسب
 ... )مرجع ، روش ها و تجهیزات مورد استفاده ، شرایط محیطی، خصوصیات و شرایط اقلام مورد ازمون و 

60 

 



 

 

 مشاهدات انطباق
3 2 1 0 

  ســــــؤال عنــــوان
 ردیف )3(انطباق  ندارد) 2(انطباق ناقص)  1(انطباق دارد)  0(کاملاًمنطبق:                 نمرات کسرشده

  کنترل داده ها  -5-4-7

 61 )شامل نرم افزارها(کنترل محاسبات و تبدیل داده ها به روش مناسب     
  

 
 
 

 
 

 
 

 62 یکپارچگی و حفاظت در ورود داده ها، جمع آوری، پردازش و بایگانی آنها

  تجهیزات-5-5

 63 ش آزمون مطابقت مشخصات تجهیزات با نیازهای رو-مجهز بودن به تجهیزات مورد نیاز     

 64 وجود لیست تجهیزات و بروز بودن آن     

     
شامل استاندارهای اندازه گیری، مواد مرجع، (مناسب برای کلیه تجهیزات تأثیرگذار در نتایج آزمون وجود برنامه کالیبراسیون

 ) گیج ها، تجهیزات اندازه گیری و نرم افزارها
65 

 66 ات جدید قبل از استفاده اطمینان از کالیبره  بودن تجهیز     

 67 اطمینان از کالیبره بودن و عملکرد صحیح تجهیزات پس از رفع خرابی یا از کنترل خارج شدن دستگاه برای مدت معین     

  
 

 
 

 
 

 
 

نگهداری و در دسترس بودن سوابق تجهیزات شامل شناسنامه تجهیز، بررسی های انطباق تجهیزات با مشخصات ،محل نصب 
 کارکرد نادرست و تعمیرات، ی، دستورالعمل های سازنده ،کالیبراسیون تجهیزات، برنامه سرویس و بازدید ،هرگونه آسیب فعل

68 

 69 ) مثلا جدا سازی  تجهیزات ناسالم بصورت مناسب از تجهیزات سالم(تعیین وضعیت عملکردی و کالیبراسیون دستگاه     

 70  ای برای اطمینان از صحت کارکرد دستگاهاستفاده از کنترل های میاندوره     
 )  آزمون –شامل کالیبراسیون (قابلیت ردیابی اندازه گیری -5-6

 71 مراجع معتبر از طریق یک زنجیره پیوسته و استفاده از مراکز معتبر/قابلیت ردیابی گواهینامه های کالیبراسیون به یکاها     

 72 دهای مرجع برای اثبات قابلیت ردیابی در صورت لزوم  استاندار/ استفاده از موادمرجع     

 73 نگهداری مواد و استانداردهای مرجع در شرایط مناسب     

 )در مواردی که نمونه گیری از محموله ها توسط آزمایشگاه انجام می پذیرد( نمونه برداری -5-7

 74 طرح نمونه برداری و روش های اجرایی مرتبط به آن     

  75 )در صورت درخواست یا توافق مشتری(ثبت هرگونه انحراف از روش های اجرایی نمونه برداری درکلیه مدارک مرتبط     
 
 

 
 

 
 

 
 

مشخصات نمونه بردار، شرایط محیطی محل نمونه ( ثبت داده های مربوط به عملیات مرتبط با نمونه برداری طبق روش اجرایی
 )ر نمونه برداری برداری و آماربکار گرفته شده د

76 

  اداره اقلام مورد آزمون و کالیبراسیون -5-8
 
 

 
 

 
 

 
 

 77 )تا زمان انهدام( دریافت، کار بر روی نمونه، انبارش: کالیبراسیون در کلیه مراحل/  سیستم  شناسایی اقلام مورد آزمون 

 
 

 
 

 
 

 
 

کالیبراسیون و هماهنگی با /نگام وصول  اقلام مورد آزمون ثبت هر گونه امر غیرعادی یا انحراف از شرایط روش آزمون به ه
 مشتری در مورد استفاده یا عدم استفاده از آنها

78 

 79 کالیبراسیون مطابق استاندارد آزمون و ثبت آن / رعایت شرایط نگهداری اقلام مورد آزمون     
 

 80 ده قرار می گیردحفظ و نگهداری مناسب از اقلامی که بعد از آزمون مورد استفا    

 کالیبراسیون/  تضمین کیفیت نتایج آزمون-5-9

 81 کالیبراسیون/ وجود روشهای کنترلی مناسب برای اطمینان از صحت نتایج آزمون     

     
کالیبراسیون و درصورت امکان استفاده از روشهای آماری برای بازنگری / مشخص بودن روند نتایج در ثبت داده های آزمون

 تایجن
82 

     

 استفاده از یک یا چند روش ذیل برای اثبات صحت نتایج آزمون
 کالیبراسیون/  یا روشهای کنترلی داخلی برای اطمینان از نتایج آزمون (CRM)استفاده از مواد مرجع معتبر 

 (Proficiency test)مشارکت در تستهای مقایسه ای بین آزمایشگاهی یا برنامه های آزمون کفایت تخصصی 
 کالیبراسیون با استفاده از همان روش یا روشهای دیگر/ تکرار آزمون

 کالیبراسیون/ بررسی همبستگی میان نتایج مربوط به ویژگیهای مختلف یک فلم مورد آزمون

83 

  گزارش دهی نتایج آزمون و کالیبراسیون -5-10

 84 کالیبراسیون / بتنی بر واقعیات و طبق خواسته های روش آزمونبدون ابهام و م، واضح ، گزارش نتایج آزمونها به طور صحیج      
 الزامات کلی گزارشهای آزمون و گواهینامه های کالیبراسیون -5-10-2

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 عنوان گزارش .14
 نام و نشانی آزمایشگاه محل آزمون .15
 شناسائی انحصاری گزارش آزمون یا گواهینامه کالیبراسیون  .16
 مشترینام و نشانی  .17

85 

 



 

 

 مشاهدات انطباق
3 2 1 0 

  ســــــؤال عنــــوان
 ردیف )3(انطباق  ندارد) 2(انطباق ناقص)  1(انطباق دارد)  0(کاملاًمنطبق:                 نمرات کسرشده

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 روش مورد استفاده آزمون .18
 )وضعیت و شناسائی آنها(شرح اقلام مورد آزمون  .19
 )در صورت مهم بودن(یافت اقلام مورد آزمون تاریخ در .20
 )در صورت تاثیر بر نتایج(ارجاع به طرح نمونه برداری  .21

86 

     

 سمت و امضاء یا شناسه افراد تصویب کننده گواهی ها، نام  .22
 “ نتایج فقط به اقلام آزمون شده یا کالیبره شده مرتبط است“ در صورت لزوم ذکر این نکته که  .23
  صورت اقتضا همراه با یکاهای اندازه گیرینتایج آزمون در .24
 نام آزمایشگاه پیمانکار فرعی انجام دهنده آزمون در صورت لزوم .25

87 

 الزامات خاص گزارش های آزمون -5-10-3

     

 موارد انحراف از روش آزمون  .1
 در صورت لزوم ذکر انطباق یا عدم انطباق با الزامات نمونه .2
 دازه گیری ذکر مقدار تخمینی عدم قطعیت ان .3
 نظرات و تفاسیر در صورت مقتضی .4
 اطلاعات تکمیلی مطابق روش تست یا درخواست مشتری .5

88 

     

 :در صورت انجام نمونه گیری توسط آزمایشگاه موارد ذیل باید در گزارش آزمون آورده شود
 تاریخ نمونه برداری  .6
 شناسائی بدون ابهام ماده یا کالای نمونه برداری شده  .7
 )شامل هرگونه نمودار، کروکی و یا عکس( برداریمحل نمونه .8
 ارجاع به طرح و روش اجرایی استفاده شده نمونه برداری  .9

 ذکر جزئیات شرایط محیطی نمونه برداری تأثیر گذار بر تفسیر نتایج .10
 سایر موارد مستثنی شده و یا تکمیلی در مورد نمونه برداری .11

89 

 اسیونالزامات خاص گواهینامه های کالیبر-5-10-4

    
 شرایط محیطی تاثیر گذار بر نتایج کالیبراسیون

 عدم قطعیت اندازه گیری یا اظهار انطباق با مشخصات اندازه شناختی
 شواهد ردیابی اندازه گیری ها

90 

 91 مدنظر قرار گرفتن عدم قطعیت اندازه گیری به هنگام اظهار نظر در رابطه با انطباق نتایج اندازه گیری    
 

 92 گزارش شدن نتایج کالیبراسیون قبل و بعد از تنظیم و تعمیر دستگاه    

 اظهارنظرها و تفسیرها -5-10-5

 93 مدون  شدن مبنای اظهار نظرها و تفاسیر گزارشات آزمون     
 

 94 مکتوب شدن اظهار نظرها و تفاسیری که بطور مستقیم به مشتری گزارش می گردد     

 ون و کالیبراسیون دریافت شده از پیمانکاران فرعینتایج آزم-5-10-6

 95 اشاره به آنها در نتایج آزمونها ، در صورت استفاده از پیمانکاران فرعی برای آزمون      

  سایر موارد-9-10-5 تا 5-10-7

 96 لکترونیکی و الکترومغناطیسیرعایت الزامات استاندارد در انتقال نتایج آزمون به وسیله تلفن، دورنگار یا سایر وسایل ا     

 97 شکل بندی مناسب گزارش آزمون و استفاده از عبارات استاندارد     

 98 صدور الحاقیه ها یا اصلاحیه های گزارش به شیوه مناسب     

 :توضیحات

  )X( وضعیت انطباق
جــمــع کـــل X3 X2 X1 X0 

     

 رتبه امتیاز ارزیابی
A B C D 

         })3 × X3) + (2×  X2)+(1 ×X1( )+0× X0({-) 3 ×تعداد کل سؤالات مطرح شده( 
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ × 100= 

 )تعداد کل سؤالات مطرح شده× 3(
 

    
 اعضاء تیم ممیزی    

    
 تاریخ و تایید

 
 



 

 

 :تاریخ
 نامه ارزیابی آزمونپرسش

 متقاضی تایید صلاحیت/ آزمایشگاه پیمانکار
شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات 

 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو
 

 
 :آزمایشگاه  /نام شرکت  :آزمایشگاه / کد شرکت 

 :نام آزمون :کد آزمون

 .کالیبراسیون مورد بررسی، امتیاز تخصیص داده شده و اخذ شده هر آیتم را مشخص نماید/ناس فنی با توجه به نوع آزمونکارش.  می باشد70   مورد ذیل5کل امتیاز : توجه

 نام و امضا کارشناس فنی نام و امضا تائید کننده

 
EAF-44-0:  آد فرم   

 

  روش انجام آزمون-1

 شماره استاندارد بازنگری عنوان استاندارد تهیه نمونه نیازهای استاندارد
     

 
 :                           امتیاز اخذ شده:                              امتیاز تخصیص داده شده

 

 :تجهیزات مورد نیاز-2 
 نام دستگاه مارک کشور سازنده قابلیتهای فنی دستگاه قابلیتهای مورد نیاز استاندارد

     
 
 

 : امتیاز اخذ شده:                                                        امتیاز تخصیص داده شده
 

 ...)دما ، رطوبت ، گرد وغبار و :( رایط محیطی آزمونش-3 
 عنوان  دامنه قابل قبول  شرایط موجود توضیحات

    
 

 : امتیاز اخذ شده:                                                        امتیاز تخصیص داده شده
 

 : کارشناس آزمون -4

 تسلط به کار
مدرک و رشته 

 تحصیلی
ر سابقه کا

 آزمایشگاهی
 نام کارشناس آموزشهای مرتبط با تست زمان آموزش

      

 : امتیاز اخذ شده:                                                        امتیاز تخصیص داده شده
 

 ):شامل نرم افزارها( شرایط کالیبراسیون تجهیزات -5
سوابق 

 کالیبراسیون
 تاریخ انقضاء

پریود 
 سیونکالیبرا

 مرجع کالیبراسیون دامنه کالیبراسیون مرجع ردیابی
گواهی 

 کالیبراسیون
 نام پارامتر

   

 

    
 
 
 
 

  : امتیاز اخذ شده:                                                        امتیاز تخصیص داده شده
  :)پیشنهادات بهبود(ارزیابی نتیجه

 
 

    ٱ  مشروط  ٱ   ندارد  ٱ                                   سازنده مذکور قابلیت فنی انجام تست را دارد  :         جمع کل امتیاز فنی



 

 

 )مشروط/قبول(نتیجه ارزیابی نهایی
 

 : آزمایشگاه / مدیریت محترم شرکت 

 ،با سلام 

احتراماً ضمن تشکر از مساعدتهای جنابعالی و همکارانتان با ممیزین شرکت ایتراک،بدینوسیله  به اطلاع می رساند                                

و طبق درخواست آن مجموعه جهت بررسی       /        /            پیرو بازدید و ارزیابی بعمل آمده از آزمایشگاه آن شرکت در مورخ                     

 :مونهای ذیل طبق شرایط استاندارد انجام میشوند و مورد تائید قرار گرفته اندآزمونهای  اعلام شده ، آز/آزمایشگاه 

 

 ردیف نام آزمون )شماره، عنوان و تاریخ بازنگری(استاندارد آزمون
   

   

 

 .مدت اعتبار لیست فوق یکسال از تاریخ صدور می باشد: توجه

میگیرد و امید     قرار )  .............گرید(گروه کیفی    در   ........امتیاز  آن شرکت در زمینه انجام آزمونهای فوق الذکر با کسب            

است با توجهات ویژه ای که مدیریت محترم آن شرکت بر رشد و ارتقاء کمی و کیفی وسایل نرم افزاری و سخت افزاری                            

 .آزمایشگاه در نظر خواهند داشت در آینده شاهد موفقیتهای بیشتر آن مجموعه باشیم

 .زیابی به پیوست می باشد جزئیات نتایج ار

 با تشکر
   مدیرعامل-حکیمی 

 

 

 
 :رونوشت 

 معاونت محترم کیفیت ایران خودرو جهت استحضار 

 مدیریت محترم عامل ساپکو جهت استحضار 

 مدیریت محترم مهندسی مرغوبیت ساپکو جهت استحضار 

 )ارزیابی (واحد تضمین کیفیت  

 
 
 
 
 

 
 
 

 EAF-45-0: آدفرم 
 
 



 

 

  و تحقیقات قطعات و مجموعه های خودروشرکت آزمایش

 )ایتراک(
 

         
 
 

 رسيدگي به شكايات و نظر سنجي از مشتريان :  مدركعنـوان 

 EAI-13-2:مدرك  شماره 

 سيستمها و تضمين کيفيت   :  احــد مسئـولو
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1382 دی افزودن بند رسیدگی به شکایت مشتری تضمین کیفیت تضمین کیفیت مدیرعامل 2 

 تضمین کیفیت شورای کیفیت مدیرعامل
- - 1 

تصویب کننده بازنگری تاریخ شرح تهیه کننده بررسی کننده
 
 

 : توضیح مهم
 داده ها ی نظام تضمین کیفیتو  کنترل مدارک رویه تحت پوشش مدرکین  ا

ر است و هرگونه و فقط مدرک موجود در شبکه  شرکت ایتراک معتبقرار دارد 
 .کپی آن فاقد اعتبار می باشد 

 
 :گیرندگان 

 مدیر عامل و کلیه واحدهای شرکت
 

 مهر کامپیوتر

 
 
 
 
 



 

 

 :هدف  -1
تعیین روشی برای دریافت و رسیدگی به شکایات مشتریان و جلب رضایت از طریق اعمال نظرات آنها بعنوان مهمترین عنصر بهبود                         

 .مستمر
 

 : مسئولیت اجراء -2
 .ویه بعهده واحد تضمین کیفیت و واحد خدمات آزمایشگاهی می باشد مسئولیت اجرای این ر

 
 :تعاریف  -3

هزینه ها و زمان انجام آزمون                ،  برخورد پرسنل    ،  اعلام نتایج    ،  به هرگونه عدم رضایت مشتری از نحوه انجام آزمون              :  شکایت  
 .گفته می شود 

 
 :روش اجراء  -4

  شکایت مشتری–الف 
چنانچه شکایت و   .  درج شده و به قسمت تضمین کیفیت تحویل می گردد          )  EAF-35به شماره   (ن در فرم شکایت     اعتراض مشتریا 

واحد تضمین  .  واحد دریافت کننده نامه مؤظف است آنرا به تضمین کیفیت ارجاع دهد                ،  اعتراض مشتری طی نامه ای دریافت شود       
 .نموده و نامه مشتری را نیز به آن پیوست می نماید          )  EAF-35(شتری  کیفیت عطف به نامه دریافتی اقدام به تکمیل فرم شکایت م          

نام ،  ثبت شماره فرم درخواست مربوط به شکایت        (  واحد تضمین کیفیت ضمن بررسی اطلاعات مندرج در فرم و اطمینان از کفایت آن               
ریهای بعدی یک شماره به آن       به منظور پیگی  )  و مشخصات درخواست کننده و تلفن تماس و طرح واضح و کامل موضوع شکایت                 

 .اختصاص می دهد 
 . برای واحد مسئول اقدام اصلاحی ارسال می شود، برای رسیدگی و تعیین اقدامات اصلاحی) EAF-35(فرم شکایت 

در صورت امکان تکرار آزمون، واحد       ،  در صورتیکه شکایت در زمینه نتایج تست بوده و نیاز به انجام مجدد تست وجود داشته باشد                    
آزمایشگاهی مرتبط با اخذ تأییدیه از مدیرعامل و با هماهنگی مشتری و واحد خدمات آزمایشگاهی نسبت به صدور درخواست تست                       

، در صورتیکه تشخیص داده شد که شکایت وارد بوده          .  براساس این فرم سیکل انجام آزمون مجدداً اجرا می گردد        .  خود اقدام می نماید     
 .ات اصلاحی و پیشگیرانه انجام شودلازم است بررسیها و اقدام

درج شده و پس از تأیید مسئول واحد        )  EAF-35(خلاصه بررسی و اقدامات اصلاحی انجام شده توسط مسئول اقدام اصلاحی در فرم              
شده واحد تضمین کیفیت پس از دریافت فرم مذکور، کفایت اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه تعریف               .  به تضمین کیفیت ارسال می نماید     

در صورت لزوم نامه ای خطاب به مشتری توسط واحد تضمین کیفیت تکمیل می گردد که در آن نتایج                     .  را بررسی و تایید می نماید     
بررسیها و اقدامات انجام شده در زمینه شکایت درج می گردد و در صورتیکه حق با مشتری باشد طی این نامه پوزش خواسته می شود                         

یک نسخه از فرم تکمیل شده شکایت مشتری به همراه           .   گزارش آزمون مجدد برای مشتری ارسال می گردد           و این نامه به همراه فرم     
و گزارش اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه انجام شده برای تأیید مدیرعامل ارسال شده و پس               )    درصورت وجود (کپی نامه اعلام به مشتری    

کلیه فرمهای  ،  احد تضمین کیفیت موظف است در هر دوره بازنگری مدیریت              و.از تأیید در واحد تضمین کیفیت بایگانی می گردد           
مشکلات مشاهده شده را دسته بندی نموده و در صورت لزوم جهت انجام اقدامات اصلاحی                ،  شکایت رسیده را مورد بررسی قرار داده        
 .مدیرعامل ارائه می گردد / یریت خلاصه بررسیهای انجام شده به نماینده مد. ریشه ای به مسئولین مربوطه ارجاع دهد 

همچنین گزارش قدیمی   .  ثبت شماره فرم گزارش آزمونی که شکایت به آن باز می گردد در گزارش آزمون جدید الزامی است                 :1 تبصره  
 . ممهور گردد invalidدر صورت ابطال باید به مهر 

 غیرقابل قبول شناخته شود و چنانکه مشتری مجاب           در صورتیکه شکایت و درخواست انجام مجدد تست توسط مدیرعامل           :2تبصره  
 .نگردد باید انجام مجدد تست توسط یک آزمایشگاه بیطرف که مورد تأیید طرفین باشد انجام گردد 

ایتراک فقط هزینه انجام آزمایشهای      ،  در صورتیکه شکایت مشتری توسط آزمایشگاه بیطرف صحیح تشخیص داده شود                :  3تبصره  
 .ت می نماید در غیراینصورت کل هزینه ها برعهده مشتری می باشد مربوطه را پرداخ

 
  نظر سنجی از مشتریان–ب 



 

 

توسط واحد  )  مطابق فهرست زمانبندی فرآیندهای کاری شرکت در اینترانت ایتراک           (نظر سنجی در دوره های زمانی معین            .1
ل می تواند خارج از برنامه مذکور نیز برای           فرم نظرسنجی بنا به تشخیص مدیریت محترم عام         .  تضمین کیفیت انجام می شود     

 .مشتریان ارسال گردد 
در فرم فهرست مشتریان خدمات آزمایشگاهی به        (دفتر خدمات آزمایشگاهی موظف است قبل از پایان هردوره لیست مشتریان               .2

 .را تهیه و به واحد تضمین کیفیت ارائه نماید ) EAF-24شماره 
در صورت  .  لسه بازنگری مدیریت مطرح و اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه لازم اتخاذ می شود              نتایج تحلیل نظرات مشتریان در ج       .3

 .لزوم موارد به اطلاع مشتری رسانده می شود
 : نحوۀ گزارش گیری  .4

، 10=  خیلی خوب   :   امتیاز هر یک از رده ها به شرح ذیل می باشد             (EAF-25)در فرم نظر سنجی از مشتریان خارجی          .4,1
 0= ضعیف ، 3 =متوسط ، 7= خوب 

میانگین نمره ایتراک در هر دوره نظر سنجی با توجه به امتیازات و ضرایب اهمیت مذکور در این بند بصورت کمی محاسبه و                        .4,2
 .در جلسه بازنگری مدیریت گزارش می شود

 
 : مدارک ذیربط -5

   EAF-25       فرم نظر سنجی از مشتریان خدمات آزمایشگاهی
 EAF-24   ت آزمایشگاهیفرم فهرست مشتریان خدما

 EAF-35فرم شکایت مشتری                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 :تاریخ
فرم فهرست مشتریان خدمات 

 آزمایشگاهی
شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات 

 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو
 

 

ردیف نام مشتری تلفن در ایتراک  حد خدمات دهندهنام وا
    

    

    

     

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 
 

 :نام وامضاء تکمیل کننده
 :تاریخ 

 
 

EAF-24-3: آد فرم                                   فيت  واحد تضمين آي. ٢دفترخدمات آزمایشگاهها               .١:     توزیع نسخ
 



 

 

شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات  فرم نظرسنجی از مشتریان :تاریخ
 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو

 
 جلب رضایت مشتری هدف نهائی ماست 

 

 :شرکت 
 :خانم/ آقای 

لذا خواهشمند است نسبت به اعلام نظرات خود در باره خدمات ارائه شده . تراک است نظرات شما مشتری گرامی مبنای بهبود مستمر شرکت ای
   با تشکر  .                                                                   توسط این شرکت و تکمیل و ارسال این فرم ، اقدامات لازم را مبذول فرمائید 

 ریانواحد خدمات مشت                

ارزیابی خدمات ارائه شده
 میزان آشنائی با خدمات شرکت ایتراک-1     

     
 کیفیت سیستم اطلاع رسانی به مشتری در مورد خدمات -2

ایتراک
 سهولت برقراری ارتباط با مسئولین مربوطه -3     
یس پاسخگویی تلفنی خدمات مشتریان رضایت از سرو-4     

     
  رضایت از سیستم پاسخگویی به نامه ها و درخواستهای-5

مکتوب
 رضایت از برخورد و رفتار کارکنان-6     
 ارائه زمانبندی خدمات-7     
 رعایت زمانبندی اعلام شده ارائه خدمات-8     
ان در حفظ امنیت اطلاعات نتایج آزمون اطمین-9     
 همکاری فنی در تحلیل نتایج آزمون-10     
 تمایل به ادامه همکاری-11     

س دهی ارائه خدمات
 سروی

     
 کیفیت ارائه مشاوره های فنی به هنگام دریافت درخواست -1

مشتری توسط واحد خدمات مشتریان
شرایط و استانداردهای مندرج در درخواست مشتری رعایت -2     

     
 کیفیت ارائه مشاوره های فنی جهت تجزیه و تحلیل نتایج -3

آزمون توسط آزمایشگاه
 مناسب بودن اطلاعات مندرج در فرمت گزارشات آزمون-4     

 کیفیت ارائه خدمات

 مناسب بودن هزینه انجام آزمونها-1     
 تطابق هزینه اعلام شده با هزینه فاکتور شده-2     
 مکانیزم پرداخت هزینه ها به شرکت ایتراک-3     

قیمت ارائه
خدمات

 .فرمائید  چنانچه مشخصات کیفی دیگری از نظر شما حائز اهمیت است آنرا ذکر فرموده و کیفیت آن مشخصه را اعلام
 

 :محل درج مشخصات تکمیل کننده 
 :    تاریخ و امضاء .................................................: سمت ............................................................    : خانوادگی نام و نام 

 .لطفاً پس از تکمیل فرم آنرا به  شرکت ایتراک ارسال فرمائید 
 4904263 فکس -4904141-5 تلفن - 13185-3143   صندوق پستی– جاده مخصوص کرج 12کیلومتر : آدرس 

 
 
 
 
 

 EAF-25-6:د فرم آ



 

 

شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات  فرم شکایت مشتری :تاریخ
 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو

 
 

 )تکمیل اطلاعات این بخش اختیاری است (مشخصات تکمیل کننده

 سازندگان  شرکت بازرسی  آزمایشگاه پیمانکارایتراک سایر 

 :نام و نام خانوادگی                                                                     تلفن تماس 

 : آدرس   

 :موضوع شکایت    :شماره فرم گزارش آزمون

              نحوه برخورد با مراجعین نحوه تحویل نتایج /    زمان    نتیجه آزمایش درخواست انجام مجدد تست 

 سایر 

 :شرح 

 )اختیاری است(محل امضاء .                درج شماره فرم گزارش آزمون که شکایت به آن باز می گردد الزامی است 

این قسمت توسط مشتری تکمیل 
و به واحد تضمین کیفیت تحویل داده می شود 
. 

 در صورت عدم موافقت کتبا اعلام نمایید. زمون و وارد نبودن موضوع شکایت هزینه آزمون از مشتری کسر می گردددر صورت انجام مجدد آ: توجه

 )بررسی اولیه (:واحد تضمین کیفیت 

                                     

 :                               تاریخ و تأیید             :                             مسئول اقدام اصلاحی 

 ) خلاصه بررسیها و اقدامات انجام شده: (مسئول اقدام اصلاحی و پیشگیرانه

 

 

 : تاریخ و تأیید                                                            ) :در صورت وجود(شماره فرم گزارش آزمون مجدد 

 ) :نتیجه گیری(واحد تضمین کیفیت 

 :                    تاریخ و تایید   سایر        تایپ           تجهیزات       اپراتور مشتری :   نوع اشتباه 
                                                                                                      

 : دستور مدیرعامل /نظر
 :          تاریخ و تایید                                                                                                                

این قسمت توسط ایتراک تکمیل می شود
 

 
EAF-35-0:آد فرم



 

 

 شرکت آزمایش و تحقیقات قطعات و مجموعه های خودرو

 )ایتراک(
 

         
 
 

 )اقدامات اصلاحي و پيشگيرانه(رويه بهبود مستمر فرايندها :  كمدرعنـوان 

 EAP-05-3 :مدرك  شماره 

  سيستمها و تضمين آيفيت:  احـد مسئـولو
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

سیستمها و تضمین  مدیرعامل
 کیفیت

سیستمها و تضمین 
 کیفیت

حذف نتایج فرایند بازرسی و کنترل کیفیت 
 3 1383اسفند  عدم انطباق آزمون و اصلاح فرم پیشنهاد یا اعلام

سیستمها و  مدیرعامل
 تضمین کیفیت

سیستمها و 
 2 1383شهریور تغییرات کلی در دستورالعمل  تضمین کیفیت

سیستمها و  مدیرعامل
 تضمین کیفیت

سیستمها و 
 تضمین کیفیت

 1 1380آبان  -

تصویب کننده بازنگری تاریخ شرح تهیه کننده بررسی کننده

 
 : توضیح مهم

 داده ها ی نظام تضمین کیفیتو  کنترل مدارک رویه تحت پوشش مدرکین  ا
و فقط مدرک موجود در شبکه  شرکت ایتراک معتبر است و هرگونه قرار دارد 

 .کپی آن فاقد اعتبار می باشد 
 

 :گیرندگان 
 مدیرعامل و کلیه واحدهای شرکت

 

 مهر کامپیوتر

 
 
 
 
 



 

 

 : هدف -1
ریزی و کنترل اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه به منظور          طابق فرایندها و مشخص شدن نحوه بروز آنها و برنامه         شناسایی و بررسی عدم ت    

 .بهبود مستمر فرایندها 
 
 : مسئولیت -2
 .مسئولیت اجرای این رویه را بعهده دارد :  واحد سیستمها وتضمین کیفیت -2-1
 .  این رویه را بر عهده دارندمسئولیت همکاری در اجرای:  تمامی واحدهای شرکت -2-2
 .مسئولیت رفع عدم انطباقها را بر عهده دارند :  کمیته فنی بررسی مسأله -2-3
 
 : دامنه کاربرد -3

 .این دستورالعمل کلیه فرایندهای سیستم مدیریت کیفیت شرکت را شامل می شود 
 
 : تعاریف -4
 ر روشهای اجرایی شرکت برآورده نشدن یک الزام یا خواسته د:  عدم انطباق -4-1
 .عوامل محتملی هستند که می توانند در بروز عدم انطباق نقش داشته باشند :  علل بالقوه -4-2
 .عدم انطباق برطرف نخواهد شد ، عواملی هستند که موجب بروز عدم انطباق شده و تا برطرف نشوند :  علل بالفعل -4-3
بین بردن علل بالفعل بوجود آورنده عدم انطباق به منظور پیشگیری از بروز مجدد آنها انجام                این اقدام برای از     :   اقدامات اصلاحی    -4-4

 .می گیرد 
 .      به منظور پیشگیری از وقوع آنها انجام می پذیرد  اقدامی است که برای از بین بردن علل بالقوه عدم انطباق و:  اقدام پیشگیرانه -4-5
 .چه کاری را انجام می دهد ، چه وقتی ،  که مشخص می کند چه کسی برنامه ای است:  برنامه عمل-4-6
 .اقدامی که برای از بین بردن یک عدم انطباق انجام می شود :  اصلاح -4-7
یا به  ،پیشنهاد عبارتست از ارائه هرگونه ایده و راهکار که باعث حل مشکل یا بهبود در فعالیت ها و فرایندهای موجود                    :   پیشنهاد   -4-8

 . کلی هرگونه بهبود در وضعیت سازمان گردد طور
مسئول واحد  ،  کمیته ای متشکل از رئیس سیستمها و تضمین کیفیت با حضور مشاهده کننده                 :   کمیته فنی بررسی مسأله       -4-9

 .مرتبط و کارشناسان لازم برای رفع عدم انطباق ها می باشد 
 
 : روش اجرا -5
 مر داده های ورودی فرایند بهبود مست-5-1

 :عدم انطباق در فرایندهای شرکت می تواند از طرق ذیل استخراج  شوند 
 )اعلام مشکل از طرف هر یک از پرسنل( سیستم پیشنهادات -5-1-1
  ممیزیهای داخلی و خارجی-5-1-2
  نظرسنجی از مشتریان-5-1-3
  نتایج بازنگری مدیریت -5-1-4
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 جدول نحوه برخورد با عدم انطباق ها 
اثر بخشی و ، ش تأیید کفایت رو روش پیگیری اقدامات اصلاحی/ مسئول 

 بررسی کننده اقدام کننده بسته شدن عدم انطباق
محل شناسائی/ شناسائی کننده  سند ارجاع عدم انطباق

 کمیته پیگیری پیشنهادات شخص مربوطه
 واحد مربوطه

 کمیته پیشنهادات
 فرم پیشنهاد 

)EAF-17( 
/ دم وقوع مجدد عدم انطباق ع

 ممیزی اقدامات انجام شده
 شخص مربوطه

سیستمها و تضمین 
 کیفیت 

فرم اعلام عدم انطباق   
)EAF-21( 

 پرسنل

/ عدم وقوع مجدد عدم انطباق 
/ ممیزی اقدامات انجام شده 
 ممیزی خارجی دوره بعد

 واحد مربوطه
سیستمها و تضمین 

 کیفیت 
فرم اعلام عدم انطباق   

)EAF-21( 
 تیم ممیزی داخلی یا خارجی

 واحد مربوطه
سیستمها و تضمین 

 کیفیت 

فرم نظر سنجی از 
مشتریان خدمات 

 آزمایشگاهی
) EAF-25( 

عدم / عدم وقوع مجدد عدم انطباق
ممیزی / وقوع شکایت مشتری 

 اقدامات انجام شده
 واحد مربوطه

سیستمها و تضمین 
 کیفیت 

 فرم شکایت مشتری
) EAF-35( 

 مشتری

/ عدم وقوع مجدد عدم انطباق 
 ممیزی اقدامات انجام شده

 واحد مربوطه
سیستمها و تضمین 

 کیفیت 

خروجی نتایج بازنگری 
نتایج ممیزی / مدیریت 

 مدیرعامل
 مدیر عامل

 
 )اعلام عدم انطباق از طرف هر یک از پرسنل( سیستم پیشنهادات -5-1-1

 :بق گامهای ذیل صورت می گیرد شناسایی و اعلام عدم انطباق از طرف پرسنل ط
و تکمیل فرم پیشنهاد             )  محصول یا نتیجه آزمون      ،  فرایندهای کاری شرکت     ،  بر روی سیستم     ( شناسائی عدم انطباق      -5-1-1-1
)EAF-17  (               توسط پیشنهاد دهنده و ارسال آن به واحد سیستمها و تضمین کیفیت  )          سند ارجاع عدم انطباق در این زمینه فرم
 ) .شنهاد می باشد پی
 .انجام می پذیرد  ) EAI-07( بقیه مراحل طبق دستورالعمل نظام پیشنهادات -5-1-1-2
 
 : ممیزیهای داخلی و خارجی -5-1-2
در ممیزی داخلی و ) محصول یا نتیجه آزمون ، فرایندهای کاری شرکت ، بر روی سیستم ( داده های مربوط به عدم انطباق -5-1-2-1

به واحد ممیزی شونده اعلام     )  EAF-21(شناسایی و از طریق فرم اعلام عدم انطباق        )  EAI-09(یه ممیزی داخلی    خارجی طبق رو  
 .خواهد شد 

موظف است جهت   )  مراحل اجرای اقدامات اصلاحی یا پیشگیرانه       (2-5 واحد مربوطه با توجه به گامهای ذکر شده در بند             -5-1-2-2
 .رد نیاز را انجام دهد رفع عدم انطباق اعلام شده اقدامات مو

  . کلیه سوابق و نتایج اقدامات اصلاحی یا پیشگیرانه توسط واحد مربوطه به واحد سیستمها و تضمین کیفیت ارسال می گردد-5-1-2-3
واحد سیستمها و تضمین کیفیت نسبت به بررسی فعالیتهای         ،   پس از اعلام واحد مربوطه در خصوص رفع عدم انطباق ها              -5-1-2-4
 .جام شده اقدام می نماید ان
 
 
 
 
 



 

 

  نظرسنجی از مشتریان-5-1-3
و یا پس از بررسی شکایت مشتری ) EAI-13( واحد سیستمها و تضمین کیفیت طبق رویه نظرسنجی از مشتریان خارجی       -5-1-3-1

 تکمیل فرم اعلام عدم     نسبت به ،  )  محصول یا نتیجه آزمون     ،  فرایندهای کاری شرکت    ،  بر روی سیستم    (و مشخص شدن عدم انطباق      
 .انطباق اقدام می نماید 

 در صورتی که عدم انطباق استخراج شده از نظرسنجی مشتریان خارجی به واحد سیستمها و تضمین کیفیت مرتبط باشد                     -5-1-3-2
 .را طی خواهد نمود ) مراحل اجرای اقدامات اصلاحی یا پیشگیرانه  (2-5گامهای گفته شده در بند 

، فرایندهای کاری شرکت    (  صورتی که عدم انطباق استخراج شده از نظرسنجی مشتریان خارجی به واحدهای دیگر                در   -5-1-3-3
به واحد مربوطه اعلام خواهد     )  EAF-21(مربوط باشد عدم انطباق مذکور از طریق فرم اعلام عدم انطباق             )  محصول یا نتیجه آزمون     

 . نسبت به رفع عدم انطباق اقدام نماید 2-1-5ر بند  شد و واحد مذکور مؤظف است طبق مراحل ذکر شده د
نتایج نظرسنجی مشتریان در جلسات بازنگری مدیریت مورد بحث و بررسی قرارخواهد گرفت و تصمیم گیریهای لازم در این                     :  تبصره  

 .خصوص اتخاذ می گردد 
 
  نتایج بازنگری مدیریت-5-1-4
ه به نتایج بازنگری مدیریت و مشخص شدن عدم انطباقهای استخراج شده از                  واحد سیستمها و تضمین کیفیت با توج         -5-1-4-1

اقدام )  EAF-21(نسبت به تکمیل فرم اعلام عدم انطباق        ،  )  محصول یا نتیجه آزمون     ،  فرایندهای کاری شرکت    ،  بر روی سیستم    (آنها
 .می نماید 

یریت به واحد سیستمها و تضمین کیفیت مربوط باشد گامهای           در صورتیکه عدم انطباق استخراج شده از نتایج بازنگری مد          -5-1-4-2
 .را طی خواهد نمود ) مراحل اجرای اقدامات اصلاحی یا پیشگیرانه (2-5ذکر شده در بند 

محصول یا ، فرایندهای کاری شرکت (  در صورتی که عدم انطباق استخراج شده از نتایج بازنگری مدیریت به واحدهای دیگر  -5-1-4-3
به واحد مربوطه اعلام خواهد شد و واحد        )  EAF-21(مربوط باشد عدم انطباق مذکور از طریق فرم اعلام عدم انطباق             )  زمون  نتیجه آ 

 . نسبت به رفع عدم انطباق اقدام نماید 2-1-5مذکور مؤظف است طبق مراحل ذکر شده در بند  
 
  مراحل اجرای اقدامات اصلاحی یا پیشگیرانه-5-2

 صورت می گیرد که در ذیل تشریح         PDCA گام حل مسأله و به روش چرخه          6مات اصلاحی یا پیشگیرانه طبق       مراحل اجرای اقدا  
 :شده اند 

 
  تعریف مسأله -5-2-1
  تشکیل کمیته فنی بررسی مسأله -5-2-1-1
  تعریف دقیق مسأله و تعیین اهداف حل مسأله در کمیته فنی بررسی مسأله -5-2-1-2
 
 
 ه ها و تجزیه و تحلیل علل جمع آوری داد-5-2-2

پارتو و سایر ، نمودار علت و معلول ، تجزیه دلایل بالقوه و بالفعل مسأله در کمیته فنی بررسی مسأله با استفاده از روشهای توفان ذهنی               
ت مورد تجزیه و    به آنها اشاره شده اس    )  EAI-06(روشها و بطور کلی روشهای آماری یا غیرآماری که در رویۀ تجزیه و تحلیل داده ها                  

 .تحلیل قرار می گیرد 
 
  انتخاب راه حل مناسب-5-2-3

 شناسایی راه حلهای ممکن و انتخاب بهترین راه حل در کمیته فنی بررسی مسأله
 
  برنامه عمل -5-2-4
 .نی بررسی مسأله زمانبندی و مسئول انجام آنها در کمیته ف،  تهیه برنامه اقدام اصلاحی یا پیشگیرانه شامل فعالیتها -5-2-4-1



 

 

در صورتیکه برنامه استخراج شده توسط کمیته فنی بررسی مسأله بلند مدت باشد برنامه فوق در قالب پروژه تعریف و با توجه                        :  تبصره  
 .انجام خواهد شد ) EAI-14(به سیستم کنترل پروژه و با رعایت نکات درج شده در دستورالعمل کنترل پروژه 

 وارد فوق و ارائه به واحد تضمین کیفیت  تهیه گزارش م-5-2-4-2
 تأیید و تصویب برنامه بر اساس نظرات مدیریت ارشد سازمان،  بررسی -5-2-4-3
 
 پیشگیرانه /  اجرای اقدام اصلاحی -5-2-5
 تعریف  )نتیجه آزمونها   (  فرآیندهای کاری شرکت و محصول      ،  پیشگیرانه بر روی سیستم     /   به طور کلی اقدامات اصلاحی       -5-2-5-1

 . عمل می گردد 1-5می شوند که برای اقدام در هر یک از موارد مذکور مطابق بند 
هرگاه کنترل چارتهای تجهیزات نشان دهنده این موضوع باشند که مشکل بالقوه ای              ،    علاوه بر موارد مندرج در بند فوق           -5-2-5-2

 .ریشه یابی و رفع می گردد ، این مشکل شناسائی ، وجود دارد 
 
  بازنگری اقدامات انجام شده -5-2-6

 .کنترل پیشرفت اقدامات اصلاحی توسط واحد تضمین کیفیت انجام می گیرد 
 
 : منابع -6

 ISO 9001 : 2000استاندارد 
 
 : مدارک مرتبط -7

EAI-07 7-1- دستورالعمل نظام پیشنهادات  
EAI-14 7-2-دستورالعمل کنترل پروژه  
EAI-06 7-3-تحلیل داده ها و استفاده بهینه از روشهای آماری رویه تجزیه و  
EAI-09 7-4-رویه ممیزی داخلی  
EAF-21 7-5-فرم اعلام عدم انطباق  
EAF-17 7-6- فرم پیشنهاد  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 شرکت آزمایش و تحقیقات قطعات و مجموعه های خودرو

 )ایتراک(
 

         
 
 

 ظام پيشنهادات دستورالعمل ن:  مدركعنـوان 

 EAI-07-3 :مدرك  شماره 

   سيستمها و تضمين آيفيت  :   مسئـولواحد
 

 
 
 
 

سیستمها و تضمین  مدیرعامل
 کیفیت

سیستمها و تضمین 
1383دی  تغییرات کلی در روش اجرای دستورالعمل کیفیت 3 

مسئول کمیته  تضمین کیفیت مدیرعامل
 پیشنهادات

دار و نوع تغییر واحد مسئول و تغییر در مق
 پاداش پیشنهادات

 اضافه نمودن کمیته پیگیری اجرای پیشنهادات

 خرداد
1383 

2 

 تضمین کیفیت شورای کیفیت مدیرعامل
 تهیه دستورالعمل

آبان 
1380 

1 

تصویب کننده بازنگری تاریخ شرح تهیه کننده بررسی کننده
 

 
 : توضیح مهم

 داده ها ی نظام تضمین کیفیتو  کنترل مدارک رویه تحت پوشش مدرکین  ا
و فقط مدرک موجود در شبکه  شرکت ایتراک معتبر است و هرگونه قرار دارد 

 .کپی آن فاقد اعتبار می باشد 
 

 :گیرندگان 
 مدیریت محترم عامل و کلیه واحدها 

 
 

 مهر کامپیوتر

 
 
 
 
 

 



 

 

 : هدف -1
در جهان شناخته می شود با اهداف       )  بهبود مستمر ( نظام کایزن    سیستم پیشنهادات که امروزه به عنوان یکی از اصلی ترین پایه های            

ارتقاء روحیه مشارکت فردی و گروهی تمام پرسنل و بهره مندی از خرد و تفکر آنان برای بهبود فرآیندها ، کاهش هزینه ها ، بهبود                             
 . می شودارائه خدمات شرکت و رفع مشکلات سازمانی و افزایش رضایتمندی شغلی کارکنان بکار گرفته

 
 : مسئولیت -2
 .مسئولیت اجرای این دستورالعمل را برعهده دارد :  سیستمها و تضمین کیفیت -2-1
 .مسئولیت همکاری در اجرای این دستورالعمل را بر عهده دارد : فرد یا واحدهای پیشنهاد دهنده ،  گروه -2-2
 
 :  دامنه کاربرد-3

 .ل ایتراک، مشتریان و افراد مرتبط با شرکت را شامل می شودمحدوده کاربرد این دستور العمل کلیه پرسن
 
 :  تعاریف-4
پیشنهاد عبارت است از ارائه هرگونه ایده و راهکار که باعث حل مشکل یا بهبود در فعالیت ها و فرآیندهای موجود ،                        :   پیشنهاد   -4-1

 .خدمات شرکت یا بطور کلی هرگونه بهبود در وضعیت سازمان گردد 
 

 :ذیل تحت عنوان پیشنهاد قابل ارائه نمی باشد موارد 
مجموعه فعالیت هایی است که توسط مقام مافوق وی تعریف شده و مورد              :  وظایف فرد   (  طرح وظایف جاری در قالب پیشنهاد         -1

 )پیگیری ایشان قرار دارد 
 . انتقاد صرف از روش انجام کاری بدون ارائه راه حل-2
 ).اشخاص یا واحدهای خاص و نه روش انجام کار(  انتقاد از مجریان کاری -3
 .واحد وجود دارد /   ارائه پیشنهاد به منظور تذکر و یادآوری برای انجام کاری که روال خاصی برای انجام آن در سازمان -4
نچه موجب بهبود در    حتی چنا ،  ...  )  خرید دستگاه یا نرم افزار و       (    ارائه پیشنهاد برای طرح درخواست های اداری و ملزومات             -5

 ). استفاده شود FAF-01برای اینگونه موارد بایستی از فرم درخواست کالا  به کد فرم ( انجام کارها شود 
 .  درخواستهای سخت افزاری و همچنین درخواستهای نرم افزاری که تنها برای پیشنهاد دهنده مورد کاربرد باشد -6
 .سی پیشنهاد قبلی   ارائه پیشنهاد جدید برای پیگیری برر-7
 .  ارائه پیشنهاد جدید برای درخواست تجدید نظر به بررسی پیشنهاد قبلی-8
 . پیشنهاد2  ارائه یک موضوع در قالب -9

 . ارائه پیشنهاد به قصد استهزاء فعالیت واحد یا افراد خاص-10
 )پیشنهاد شود ... یکبار فیلد دوم و ، رای فیلد اول مثلاً تغییر یک فرم یکبار ب( ارائه یک موضوع مشابه در قالب چند پیشنهاد -11
 
  . واحد سیستمها و تضمین کیفیت به عنوان مسئول کمیته پیشنهادات معرفی میگردد ای از نماینده:  مسئول کمیته پیشنهادات -4-2
 به منظور بررسی     هندهو فرد پیشنهاد د    مسئول کمیته پیشنهادات     کمیته ای مرکب از مدیرعامل ،          :   کمیته پیشنهادات     -4-3

 . می باشدپیشنهادات ارائه شده و تعیین مسئول بررسی اجرای پیشنهادات توسط مدیریت عامل
 مسئولین واحدهادر صورت ارائه طرح      ،  مسئول کمیته پیشنهادات    ،  کمیته ای مرکب از مدیرعامل      :   کمیته پیگیری پیشنهادات     -4-4

 بررسی اجرای ف شرکت که در کمیته پیشنهادات به تشخیص مدیرعامل به منظور                 افراد واحدهای مختل    واز سوی واحد مربوطه      
 .پیشنهادات و ارائه زمانبندی اجرا به جلسه دعوت می شوند

 . کمیته ای است که افراد آن در کمیته پیشنهادات برای بررسی موضوعی خاص مشخص میشوند:  کمیته تخصصی -4-5
 .ت که توسط یک نفر ارائه میشودپیشنهاداتی اس:  پیشنهادات فردی -4-6
 . پیشنهاداتی است که پیشنهاد دهنده آن بیش از یک نفر باشد:  پیشنهادات گروهی -4-7
 



 

 

 :  روش اجرایی-5
  چگونگی ارائه پیشنهاد-5-1

های سازمان  ، در صورت داشتن هرگونه ایده جهت بهبود فرآیند         )افراد مرتبط /  مشتریان/  هر یک از پرسنل سازمان       (پیشنهاد دهنده   
 .آن را به دفتر واحد سیستمها و تضمین کیفیت تحویل می دهد) EAF-17(پس از تنظیم پیشنهاد خود و درج در فرم پیشنهاد 

 
  چگونگی بررسی پیشنهادها-5-2
ن و قابل    مسئول کمیته پیشنهادات مؤظف است پیشنهاد رسیده را مورد بررسی اولیه قرار دهد ، در این بررسی تکراری نبود                     -5-2-1

 .بررسی بودن پیشنهاد ها در کمیته پیشنهادات مشخص شده و در صورت تکراری نبودن شماره گذاری می گردد 
 .در صورت تکراری بودن پیشنهاد ارائه شده ، فرم پیشنهاد به فرد مذکور ارجاع داده خواهد شد  : 1تبصره 

کیل داده و با توجه به بررسی انجام شده روی پیشنهاد ، یکی از                 مسئول کمیته پیشنهادات جلسه کمیته پیشنهادات را تش         -5-2-2
 .آیتم های ذیل را جهت نتیجه بررسی و اعلام به پیشنهاد دهنده در فرم پیشنهاد انتخاب می نماید 

  .جهت بررسی اجرا به کمیته پیگیری پیشنهادات ارجاع داده میشود)الف
 غیر قابل قبول ) ب
 . پیشنهاد تکراری است-1-ب
 . پیشنهاد در راستای سیاستهای شرکت نیست-2-ب
 . پیشنهاد در شرکت جاری است-3-ب
  پیشنهاد امکان پذیر نیست-4-ب
   پیشنهاد فایده ای برای سازمان در بر ندارد-5-ب
 . پیشنهاد در برنامه کاری سازمان قرار دارد-6-ب
 . پیشنهاد از وظایف اعلام کننده یا واحد مربوطه میباشد-7-ب
وفرم پیشنهاد    مسئول بررسی اجرای پیشنهادتعیین   با نظر مدیریت عامل ،       ارجاع به کمیته پیگیری پیشنهادات        در صورت    -5-2-3

  .به وی ارسال میگردد مذکور در جلسه ی جهت بررسی اجرا و اعلام نظر
نتایج بررسی    است مؤظف    شده  مسئول تعیین   کمیته پیگیری پیشنهادات یک هفته پس از کمیته پیشنهادات تشکیل شده و             -5-2-4

 .های انجام شده خود را مطرح نموده،  در صورت پذیرفته شدن پیشنهاد زمانبندی اجرای آنرا ارائه نمایند
 
  روش اعلام وضعیت پیشنهادها به پیشنهاد دهندگان-5-3

کلیه صورتجلسات کمیته   جهت اطلاع عموم پرسنل از وضعیت پیشنهادات بررسی شده ، مسئول کمیته پیشنهادات مؤظف است                      
 .پیگیری پیشنهادات را از طریق شبکه  داخلی شرکت و یا هر طریق مناسب دیگری در اختیار پرسنل قرار دهد

 
   پاداش پیشنهادات پذیرفته شده-5-3-1

 فرد پیشنهاد دهنده    علاوه بر امتیازاتی که فرد به عنوان امتیاز پیشنهاد از طرف مسئول کمیته پیشنهادات دریافت میکند و در آکورد                    
  لحاظ میگردد به کلیه پیشنهادات پذیرفته شده توسط فرد مورد اشاره ،                 EXI-01)  آکورد(طبق رویه سیستم ایجاد نظام انگیزشی      

 دسته زیر تقسیم         دوپاداش پیشنهادهای پذیرفته شده  براساس نوع منافعی که برای شرکت ایجاد می کند به وی پرداخت میشود و به                     
 :شوند می 

مانند طرحهای  .  دستاورد حاصل از اجرای این نوع طرح ها قابل محاسبه بصورت ریالی نمی باشد              :  الفطرح های گروه     •
 . نامیده می شودطرحهای کیفیکه اصطلاحاً، ... افزایش کیفیت، ایمنی، خدماتی، اصلاح گردش کار و امور و 

جرای این گونه طرح ها بصورت ریالی قابل محاسبه         صرفه جویی حاصل از ا    ):  Wanted system(  بطرحهای گروه    •
در خصوص طرحهای این گروه واحد سیستمها و تضمین کیفیت هر سه             . نامیده می شود   طرحهای کمی میباشد که اصطلاحاً    

ماه یکبار در خواست خود را جهت ارائه طرحهای کمی به مسئولین واحدهای مختلف شرکت ارسال مینماید،مسئولین                          
پرسنل مربوطه در     ونموده   و واحد سیستمها وتضمین کیفیت اعلام          ذیربطرا به صورت اطلاعیه به پرسنل         طرحهای خود   

 .نمایندارائه  خود را اتاعلام شده موظف هستند پیشنهادهای راستای طرح 



 

 

ر کمیته پیشنهادات از      با نظ  ی یا گروهی  د اعم از فر    به این گونه پیشنهادات    :“  الف”     نحوه ارزیابی وتعیین پاداش طرحهای گروه      -
 .ریال پاداش تعلق می گیرد000/200  تا  000/50

مبلغ پاداش این طرحها پس از اخذ اطلاعات لازم، قبل و بعد از اجرای طرح و : “ ب”  نحوه ارزیابی وتعیین پاداش طرحهای گروه    -
 :یشود پیشنهادات براساس ضوابط ذیل  مشخص مپیگیری بر اساس کارشناسی با تصویب کمیته 

برآورد دستاوردهای اقتصادی حاصل از اجرای طرح در طول یکسال خواهد بود              %  5پاداش این طرحها براساس حداکثر        •
 1/  000/000 ریال و برای طرحهای گروهی از حداقل         000/500/2 ریال تا حداکثر     000/50که برای طرحهای فردی از حداقل       

 .د ریال در سال اول می باش000/000/5تا حداکثر  
صرفه جویی مازاد بر این سقف باشد طبق شرایط پرداخت پاداش مازاد بر سقف طرحهای تصویبی بشرح                 %  5در صورتیکه    •

 .زیر پرداخت می گردد
 پیشنهادات میتواند با موافقت مدیر عامل مبالغی بالاتراز            پیگیری  کمیته “   ب “و“  الف“  در خصوص پاداش طرحهای گروه     :  2تبصره  

 .ین و به پیشنهاد دهنده پرداخت نمایدسقف فوق پاداش تعی
 .لازم به تذکر است پاداش پیشنهادات گروهی بین افراد پیشنهاد دهنده تقسیم میگردد : 3تبصره 

 
  شرایط پرداخت پاداش مازاد بر سقف طرحهای تصویبی-5-3-2
 سالهای بعد پرداخت می     پاداش طرحهای تصویبی مازاد بر سقف پرداخت شده در سال اول، بشرط تداوم اجرای طرح در                 •

 .گردد
پرداخت پاداش بجز سال اول در سالهای بعد به میزان نصف سقف پرداختی سال اول مشروط به رضایت کامل مدیرعامل                      •

 .قابل پرداخت می باشد
 .در صورت قطع همکاری پیشنهاد دهنده با شرکت، باقیمانده پاداش پرداخت نمی گردد •
ود همزمان با تسویه حساب نامبرده در صورت رضایت از عملکرد دوران خدمت تمام              چنانچه پیشنهاد دهنده بازنشسته ش     •

 .یا قسمتی از مبالغ پاداش مازاد بر سقف یکجا به او پرداخت می شود
در صورتی که طرح تصویبی در مراحل بعدی با طرحهای دیگری بهینه و تکمیل شده باشد و یا براثر اجرای طرحهای                          •

 .ه باشد، نظر کمیته پیشنهادات در مورد پرداخت باقیمانده پاداش ملاک عمل خواهد بودجدید تغییر ماهیت یافت
  

   نحوه پرداخت پاداش به پیشنهاد دهنده-5-4
 ”   الف”   پاداش طرحهای گروه-5-4-1

 .د پس از پذیرفته شدن پیشنهادات در کمیته پیگیری پیشنهادات پاداش پیشنهاد دهنده به طور کامل پرداخت می گرد
 ”  ب ”   پاداش طرحهای گروه-5-4-2
واحد مربوطه و تصویب کمیته پیشنهادات، پاداش پیشنهاد دهنده             مسئولپس از اجرای پیشنهاد و تائید اجرا توسط             -5-4-2-1

 :بصورت زیر پرداخت می گردد
 
 
  ریال یکجا پس از اجرای طرح،000/000/1پاداشهای تا  •
   ریال000/000/1پاداشهای بیش از •

  ریال پس از اجرای پیشنهاد 000/000/1 مبلغ-
 حداکثرسه ماه پس از اجرای پیشنهاد% 50 الباقی-
 حداکثر شش ماه پس از اجراء و ارزیابی نتیجه واقعی% 50 و -

 
 .کلیه پاداش های موجود در این آئین نامه بصورت خالص پرداخت می گردد وکسورات قانونی بعهده شرکت است: 4تبصره 
در صورتی که پس از اجرای طرحی مشخص گردد که انجام طرح منجر به نتایج مطلوب پیش بینی شده نگردیده پاداشهای                       :  5تبصره  

 .پرداخت نشده حذف می گردد لیکن پاداش پرداخت شده مسترد نمی گردد



 

 

نده توسط کمیته   درصورتی که عدم اجرای طرح بعلت قصور مجریان باشد، تصمیم گیری درمورد پاداش پیشنهاد ده                      :  6تبصره  
 .پیشنهادات انجام میشود

 .کمیته پیشنهادات می تواند بدلایل خاصی تصمیم به پرداخت پاداش برای طرحهای پیشنهادی رد شده اتخاذ نمایند: 7تبصره 
بق جدول   مسئول کمیته پیشنهادات جهت ایجاد انگیزه و تشویق پرسنل به ارائه پیشنهاد های بهتر و بیشتر می تواند مطا                     -5-4-2-2

زیر از میان پیشنهاد دهندگان و پیشنهادات رسیده  ، مواردی را به عنوان موارد برتر به کمیته پیشنهادات ، پیشنهاد نماید که در                              
 .صورت تصویب مدیر عامل مورد تشویق قرار گیردند

 
  دوره انتخاب موضوع انتخاب چگونگی تشویق

تعیین پاداش های ویژه توسط 
 کمیته پیشنهادات

ثبت در سوابق 
 پرسنلی

 اعلام در 
 تابلواعلانات

بهترین پیشنهاد 
 دهنده

تعیین پاداش های ویژه توسط 
 کمیته پیشنهادات

ثبت در سوابق 
 پرسنلی

 اعلام در 
 تابلواعلانات

بیشترین پیشنهاد 
 دهنده

 1 شش ماهه

تعیین پاداش های ویژه توسط 
 کمیته پیشنهادات

ثبت در سوابق 
 پرسنلی

 تابلو اعلام در 
 اعلانات

بهترین پیشنهاد 
 دهنده

تعیین پاداش های ویژه توسط 
 کمیته پیشنهادات

ثبت در سوابق 
 پرسنلی

 اعلام در تابلو 
 اعلانات

بیشترین پیشنهاد 
 دهنده

تعیین پاداش های ویژه توسط 
 کمیته پیشنهادات

ثبت در سوابق 
 پرسنلی

 اعلام در تابلو 
 اعلانات

 بهترین همکاری
 در

 اجرای پیشنهادات

 2 سالانه

 
 بهترین پیشنهاد، از میان پیشنهادات اجرا شده که در ارتباط با مشکلات تعریف شده یا فرآیندهای اصلی سازمان باشد در                       -5-4-2-3

 .طی یک دوره شش ماهه و یکساله انتخاب می شود
ه و یکساله داشته باشد برگزیده و معرفی            فردی که بیشترین تعداد پیشنهاد پذیرفته شده را در طی دوره شش ماه                   -5-4-2-4

 .می گردد
در صورتی که فردی در یک دوره شش ماهه جایزه بیشترین تعداد پیشنهاد پذیرفته شده یا بهترین پیشنهاد را دریافت نمود                       :  8تبصره  

هاد در سال، جمع     برای دوره شش ماهه بعدی پیشنهادات دوره قبلی وی محاسبه نمی گردد ولی برای انتخاب بیشترین پیشن                        
 .پیشنهادات کلیه پیشنهاددهندگان ملاک محاسبه قرار می گیرد

تصمیم در  .   در صورتیکه در یک دوره زمانی دو نفر یا بیشتر به صورت مشترک بیشترین تعداد پیشنهاد را ارائه نموده بودند                    -5-4-2-5
 .رابطه با نحوه تخصیص جوایز به آنها در کمیته پیشنهادات اخذ می شود

 کمیته پیشنهادات هر ساله از بین کمیته های مامور به بررسی پیشنهادات پذیرفته شده بهترین کمیته را نیز انتخاب کرده                      -5-4-2-6
کمیته های برتر توسط مسئول کمیته پیشنهادات به کمیته پیشنهادات معرفی و از بین آنان برترین        .  و پاداش برای آن منظور می نماید      

 .هد شدکمیته انتخاب خوا
 
  انواع پاداشهای غیر نقدی برای طرحها-5-5

علاوه بر پاداشهای نقدی یا قسمتی از پاداشهای نقدی یا بجای پاداشهای نقدی،کمیته پیشنهادات می تواند یکی از انواع پاداشهای                           
گان ـ بهترین همکاری  در اجرای این پاداش ها همچنین برای بهترین پیشنهاد ـ بهترین پیشنهاد دهند         .  غیرنقدی زیر را اختصاص دهد    

 .پیشنهاد پذیرفته شده اعمال می شود
 

 معرفی بعنوان کارمند نمونه یا تشویق های کتبی • اعزام فرزندان کارکنان به اردوهای آموزشی تفریحی •
زیارتی، سیاحتی،  (اعزام به سفرهای داخلی وخارجی        •

 خانوادگی/ فردی) کارشناسی
عطای بورسیه های    ایجاد فرصت های مطالعاتی یا ا         •

 تحصیلی



 

 

 ارتقاء شغل • کتاب و نوار آموزشی/ اهداء لوازم خانگی  •
 مرخصی تشویقی • سایر موارد با تصمیم مدیریت •

 
   اجرای طرحهای پیشنهادی-5-6
 پیشنهادات دستور اجرای طرح توسط مدیر عامل به مجری              پیگیری  پس از تصویب و تعیین مجری پیشنهاد در کمیته            -5-6-1

 .د در کمیته پیگیری پیشنهادات صادر خواهد شد که این دستور در صورتجلسات کمیته پیگیری پیشنهادات  قابل ردیابی استپیشنها
مجریان مؤظفند زمانبندی اجرای پیشنهادات را ارائه نموده و در صورتیکه اجرای پیشنهاد پذیرفته شده به زمانی                     /   مجری   -5-6-2

 مورد را به سیستمها و واحد       )  EAI-14  (قالب سیستم کنترل پروژه و رعایت دستورالعمل مربوطه         بیش از یک ماه وقت نیاز دارد در         
 .تضمین کیفیت اعلام نمایند

  اگر اجـرای برخـی از پیشنهادات با مشکل روبرو شود و لازم باشد تغییراتی در آنها داده شود در اولین جلسه مربوطـه کمیته                       -5-6-3
 .تصمیم گیری بعمل خواهد آمد ت فوق بررسی و پیشنهادات ، مشکلاپیگیری

مسئول کمیته پیشنهادات به صورت دوه ای و بر اساس            ،   با توجه به زمانبندی ارائه شده در خصوص اجرای پیشنهادات               -5-6-4 
ش اجرای  مجریان پیشنهادات را در جلسات کمیته پیگیری پیشنهادات دعوت نموده تا گزار              /  زمانبندی اجرای پیشنهادات ، مجری     

تا در صورت بروز مشکل در روند اجرائی آن ، مشکلات حل و در نتیجه پیشنهاد                   .پیشنهادات محوله را به مدیریت عامل ارائه نمایند          
 .مربوطه اجرایی گردد 

م فرد یا گروه    چنانچه طرحی پیشنهاد شود که به دلایلی نتوان آن را در شرایط فعلی به اجراء درآورد، پیشنهاد یاد شده بنا                       :  9تبصره  
پیشنهاد دهنده در دفتر ثبت پیشنهادها درج می شود و با آماده شدن شرایط و رفع موانع نسبت به اجرای آن اقدام مقتضی معمول                            

 .خواهد گردید 
 
  همکاران اجرایی-5-7

 اجرای مطلوب طرحهای    بمنظور جلب همکاری کارکنان در تسریع اجرای طرح های نظام مشارکت و ایجاد انگیزه هر چه بیشتر برای                   
 :مصوب به کلیه کسانی که در اجرای طرحها تلاش موثری بروز دهند بشرح زیر پاداش پرداخت می گردد

پرداخت این پاداش منحصر به طرحهای تصویبی است و پس از اجرای کامل محاسبه خواهد شد و چنانچه طرحی در مسیر                          •
دد، بطوری که به تصویب و اجرای نهایی نرسد به کسانی که در این زمینه                  اجراء براثر بروز مشکلات پیش بینی نشده متوقف گر         

 .فعالیتی داشته باشند، هیچگونه پاداشی پرداخت نمی شود
انتخاب و شناسایی کارکنان که در اجرای طرحهای تصویبی همکاری می نمایند، پس از تصویب نهایی طرح و اجرای آن توسط                      •

 :یردواحد مربوطه بشرح ذیل انجام می گ
 ذیربط رسیده را بررسی  و پس از ارزیابی             مسئولین کمیته پیشنهادات فهرست اسامی آن دسته ازهمکاران اجرایی که به تائید                 -

 0چگونگی اجرای طرح در مورد پرداخت پاداش آنان تصمیم لازم را اتخاذ می نماید 
 
  پاداش همکاران اجرایی-5-8
 پاداش متعلقه به پیشنهاد دهنده طرح تصویبی می باشد که %50ل همکاران اجرایی معادل   حداکثر پاداش قابل پرداخت به ک-5-8-1

 .متناسب با فعالیتهای انجام شده و با توجه به پیشنهاد مدیریت و ارزیابی چگونگی اجرا تعیین خواهد بود
 .این مبلغ مازاد بر پاداش پرداخت شده  به طرح تصویبی می باشد: 10تبصره 

درصورتی که  .   پرداخت این پاداش متناسب با پرداخت پاداش پیشنهاد دهنده و مراحل اجرای پیشنهاد تعیین میشود                    زمان -5-8-2
مسئول مربوطه تشخیص دهد اجرای پیشنهاد مصوب به تلاش فوق العاده نیاز داشته است درخواست پاداش اضافی می نماید که در                        

 .صورت تصویب کمیته پیشنهادات پرداخت خواهد شد
 
  آمار واطلاعات کمیته پیشنهادات-5-9

به   EAF-51 آمار و اطلاعات فعالیت کمیته پیشنهادات هر شش ماه یکبار به شکل فرم آمار و اطلاعات کمیته پیشنهادات به شماره                     
 . اطلاع و سمع و نظر کلیه پرسنل شرکت خواهد رسید



 

 

 :  منابع -6
 .ندارد

 
 : مدارک مرتبط -7

EAF-17 7-1-نهاد             فرم پیش 
EAF-51 7-2-   فرم آمار و اطلاعات کمیته پیشنهادات      
EAI-14 7-3- کنترل پروژهدستورالعمل                         
EXI-01 7-4-آکورد( رویه سیستم ایجاد نظام انگیزشی    ( 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ش و تحقيقات قطعات شرآت آزماي فرم پیشنهاد :تاریخ
 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو

 

 
 :نام ونام خانوادگی : شماره پرسنلی :واحد

  طرحهاي آمي □طرحهاي آيفي            □          :وع پیشنهادن

  ئه دهنده طرحنام مسئول ارا          :در صورت آمي بودن طرح اين قسمت تكميل گردد
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………

             : پیشنهاد موضوع 
……………………………………………………………………………………………………

 :وضعیت فعلی 
……………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………
 : شرح پیشنهاد و مزایای آن

……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………

 

پیشنهاد دهنده
 

              .                              تکراری میباشد وعودت میگردد□ :  شماره پیشنهاد 

 نتیجه بررسی کمیته پیشنهادات

  ارجاع به کمیته پیگیری پیشنهادات□

 :پیشنهاد به دلیل مورد مطرح شده در ذیل پذیرفته نمی باشد
   ارجاع به کمیته پیگیری پیشنهادات□  در شرکت جاری است□  در برنامه کاری شرکت قرار دارد□
  در راستای سیاستهای شرکت نیست□  فایده ای برای شرکت ندارد□  از وظایف واحد میباشد□
 میباشد وظایف پیشنهاد دهنده از □ در برنامه کاری شرکت قرار دارد□  اجرای آن فعلاً امکان پذیر نیست□

 :تاریخ و امضا
   مسئول کمیته پیشنهادات

مسئول کمیته پیشنهادات
 

 .مسئول بررسی اجرای پیشنهاد میباشد.................................................................خانم / آقا 
  :                                                                                                                                     تاریخ و امضا

                                                                                                   مدیریت محترم عامل                            

مدیریت محترم عامل
 

 
 
 

 مسئول بررسي اجراي پيشنهاد-٣سيستمها و تضمين آيفيت          .٢پيشنهاددهنده         .١:  نسخ EAF-17-2:آد فرم

 



 

 

شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات   اطلاعات و آمار کمیته پیشنهاداتفرم :تاریخ
 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو

 

 

 ردیف نام شاخص مقدار/تعداد توضیحات

 1 تعدادپیشنهادات رسیده   

 2 تعداد کل پیشنهادات قبول شده   

 3 تعداد کل پیشنهادات رد شده   

 4 پیشنهادات اجرا شدهتعداد کل   

 5 تعداد افراد پیشنهاد دهنده 6  

 6 متوسط سرانه ارائه پیشنهاد  7  

 7 تعداد کل جلسات پیشنهادات برگزار شده  

 8 مقدار نفر ساعت جلسات برگزار شده بررسی پیشنهادات  8  

 9 )ریال(کل پاداش پرداخت شده بابت پذیرفته شدن پیشنهادات  9  

  
ه شده بابت پیشنهاداتی که باعث صرفه جوئی کل پاداش پرداخت 10

 )ریال(شده
10 

 11 تعداد پیشنهاد ارائه شده هر یک از واحد ها 11  

 12 سرانه پیشنهاد ارائه شده هر واحد  12  

 

 

 

بیشترین پیشنهاد دهنده  13 

 14 پیشنهاد ویژه   

 رتبه بندی واحدها در سیستم پیشنهاد

  واحد              با تعداد      -1  واحد              با تعداد      -6 با تعداد     واحد              -11

  واحد              با تعداد      -2  واحد              با تعداد      -7  واحد              با تعداد      -12

  واحد              با تعداد      -3 با تعداد       واحد              -8  واحد              با تعداد      -13

  واحد              با تعداد      -4  واحد              با تعداد      -9  واحد              با تعداد      -14

  واحد              با تعداد      -5  واحد              با تعداد      -10 

15 

 
 :تهیه کننده 

 ریخ و امضاءتا
 

EAF-51-1:آدفرم



 

 

 شرکت آزمایش و تحقیقات قطعات و مجموعه های خودرو

 )ایتراک(
 

         
 
 

 رويه مميزي داخلي:  مدركعنـوان 

 EAI-09-2:مدرك  شماره 

   تضمين آيفيت :  احـد مسئـولو
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

تضمین کیفیت  تضمین کیفیت مدیرعامل  ISO 9001,2000 تغییر تعاریف مطابق -
  تغییرات جزئی در بند گزارش دهی -
  اضافه شدن بند پیگیری -
  حذف فرم زمانبندی ممیزی-

 2 82اسفند 

 تغییرات کلی در دستورالعمل تضمین کیفیت تضمین کیفیت مدیرعامل
شهریور 

82 
1 

تصویب کننده بازنگری تاریخ شرح تهیه کننده بررسی کننده
 

 
 : توضیح مهم

 داده ها ی نظام تضمین کیفیتو  کنترل مدارک رویه تحت پوشش مدرکین  ا
و فقط مدرک موجود در شبکه  شرکت ایتراک معتبر است و هرگونه قرار دارد 

 .کپی آن فاقد اعتبار می باشد 
 

 :گیرندگان 
 مدیریت محترم عامل و کلیه واحد ها 

 
 

 مهر کامپیوتر

 
 
 
 
 

 



 

 

 : هدف -1
 :اجراء و گزارش دهی هماهنگ ممیزی های داخلی به منظور ، زی و آماده سازیتعیین روش اجرایی جهت برنامه ری

 : ISO 9001بررسـی انطبـاق فعالیتـهای کیفـی سازمـان بـا رویـه هـا و دستـورالعملـهای تدویـن شـده بـر اسـاس استـانـدارد  -
 ISO 17025 و 2000

 بررسی اثربخشی و کارآیی سیستم کیفیت -
مدیریت در اتخاذ تصمیمات کنترلی و بهبود          ناسب به منظور طرح در جلسات بازنگری مدیریت و یاری            جمع آوری اطلاعات م     -

 مستمر سازمان
 آماده سازی برای ممیزیهای خارجی -
 نظارت بر فرآیندهای کاری تخصصی  -
 
 : مسؤلیت اجرا-2

 .مسؤلیت اجرای این دستورالعمل بعهده واحد تضمین کیفیت است
 
 :  دامنه کاربرد -3

 .کلیه واحدهای سازمانی شرکت ایتراک را شامل می شود
 
 : تعاریف -4
 ISO 17025 و   ISO 9001 : 2000بـازبینی نـظام مـدیـریت کـیفیت ســازمان  بر اساس الزامات استاندارد               :  ممیزی   -

 .میباشد
 .نتایج حاصل از ارزیابی شواهد ممیزی در مقایسه با معیارهای ممیزی : یافته های ممیزی  -
 .شرح ماوقع یا سایر اطلاعاتی که به معیارهای ممیزی مربوط و قابل تصدیق باشند ، سوابق :  )کیفی یا کمی (واهد ممیزی ش -
 برآورده نشدن یک الزام یا خواسته : عدم مطابقت  -
نیازمندی یافته هایی که توسط شواهد ممیزی حمایت می شوند و نشان دهنده خطا یا نقص در برآورده ساختن                      :  فرصت بهبود    -

 .استاندارد نیستند ولی باعث تضعیف اثربخشی سیستم کیفیت می شوند و نیز می توانند در حکم یک عیب بالقوه باشند
 .برآورده شدن یک نیازمندی مشخص : مطابقت  -
 
 : روش اجرایی -5

 :ممیزی داخلی سیستم کیفیت به دو صورت انجام میشود
  و بدون اطلاع قبلیبدستور مدیریت ارشد اجرایی بصورت اتفاقی •
 : برنامه ریزی شده حداقل سالی دوبار و با طی مراحل ذیل  •
 
 :  برنامه ریزی و آماده سازی -5-1
 .  در هر دوره ممیزی تیم ممیزی توسط واحد تضمین کیفیت مشخص می شوند-5-1-1
 ISO 17025 و استاندارد    ISO 9001:2000 موضوعات و موارد ممیزی داخلی شامل کلیه خواسته ها و الزامات استاندارد               -5-1-2

 .خواهد بود که هر واحد  سازمانی پاسخگوی فرآیندهای مرتبط با آن است
 مدت زمان   ، واحد تضمین کیفیت به اتفاق ممیزین اقــدام به تهیه برنامه زمانبندی ممیزی، که در آن موعد ممیزی هر واحد                    -5-1-3

 .هر واحد مشخص شده اند،  نموده و برنامه زمانبندی ممیزی داخلی اعلام می شودپیش بینی شده برای ممیزی آن واحد و ممیزین 
 . قبل از تاریخ ممیزی توسط تیم ممیزی تهیه می شود ) EAF-33( چک لیست ممیزی  داخلی -5-1-4
 . ممیزین هر واحد باید نسبت به واحد مورد ممیزی دارای استقلال کافی باشند-5-1-5
 
 



 

 

 :  اجرا -5-2
 . ممیزین طبق برنامه زمانبندی به واحدهای ممیزی شونده مراجعه نموده و اقدام به ممیزی می نمایند-5-2-1
 موارد را با نماینده ممیزی شونده مطرح نموده  ، ممیزین یافته های خود را به هنگام ممیزی ثبت نموده و پس از اتمام ممیزی  -5-2-2

 .و به توافق می رسند
 . انجام می شود4-1-5ک لیست ممیزی مذکور دربند  ممیزی براساس چ-5-2-3 
 
 : گزارش دهی-5-3
 پس از پایان یافتن کلیـه ممیزیهـای برنامه ریزی شده ممیزیا ممیزین یافته هاوشواهد عینی را مورد تجزیه و تحلیل قرار داده                      -5-3-1

 .و موارد  مشاهده و عدم مطابقت را گزارش می نمایند 
و فرصت های بهبود ممیزی     )  EAF-21(ابقت و فرصت های بهبود فرمهای عدم مطابقت ممیزی داخلی              برای هر عدم مط     -5-3-2

 .تکمیل می شود )  EAF-22(داخلی 
 .پیشگیرانه لازم توسط واحد ممیزی شونده مشخص و در فرم های مذکور درج می گردد /  برنامه اقدامات اصلاحی -5-3-3
ته تهیه  وپس از  بررسی نماینده مدیریت در کیفیت  به اطلاع مدیر عامل و واحدهای                     گزارش ممیزی حداکثر ظرف دو هف       -5-3-4

 .مربوطه می رسد
 .تکمیل می گردد)  EAF-23( سوابق عدم انطباقهای ممیزی داخلی   در پایان فرم پیگیری-5-3-5

میزی و یک رقم سمت راست مربوط به        در کلیه فرمها نوبت ممیزی دارای سه رقم شامل دو رقم سمت چپ مربوط به سال م                 :  تبصره  
 .نوبت ممیزی در آن سال می باشد 

 
 : پیگیری -5-4

اقدامات (فرصتهای بهبود ممیزی داخلی طبق رویه بهبود مستمر فرآیند ها           /  اجرا و پیگیری اقدامات اصلاحی در زمینه عدم انطباقها            
 .  انجام می گردد EAI-05به شماره ) اصلاحی و پیشگیرانه

 
 :ارک مرتبط  مد-6
 

EAF-20  فرم یافته های ممیزی 

EAF-21 فرم عدم انطباق ممیزی داخلی 
EAF-22 فرم فرصتهای بهبود ممیزی داخلی 

EAF-23 فرم پیگیری سوابق عدم انطباقهای ممیزی داخلی 

EAF-33  چک لیست ممیزی داخلی 

EAI-05 رویه بهبود مستمر فرآیندها 

 
 : مراجع-7
  داخلی شرکت ساپکودستورالعمل ممیزی •
 ISO 17025  و ISO9001:2000چک لیست ممیزی استاندارد •
 ISIRI 9000مبانی واژگان _استاندارد ایران  •
 
 
 
 
 
 
 



 

 

شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات  فرم زمانبندی ممیزی :تاریخ
 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو

 

 
 

 :ممیزی شماره  دوره         :سر ممیز 
 :تاریخ تکمیل فرم         :ممیزین / ممیز 

ممیزی بطور کامل 
 انجام پذیرفت

شماره فرمهای عدم 
مطابقت ممیزی داخلی 

و مشاهدات ممیزی 
 داخلی

تاریخ و زمان تکمیل 
ممیزی و تایید ممیزی 

 بله خیر شونده

تاریخ پیش بینی 
 انجام ممیزی

 واحد سازمانی

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        
 

 واحدهاي مميزي شونده. ٢تضمين آيفيت     . ١: نسخ  EAF-19-0:آد فرم

 



 

 

شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات  یافته های ممیزی :تاریخ
 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو

 

 
 :واحد ممیزی شونده  :تاریخ ممیزی  :نوبت ممیزی 

 :نماینده واحد ممیزی شونده  :افراد مرتبط  :ممیزین / یز نام مم

  :فرآیند مورد ممیزی 

 :مورد ممیزی ) های(دستورالعمل

 یافته های ممیزی 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

)از پشت صفحه نیز میتوان استفاده نمود ( 
 :نحوه برخورد با ممیزی  

  تعدادی در محل حضور داشتند                                  پرسنل مرتبط در محل حضور داشتند               
  به ممیزی بی تفاوت بودند      به ممیزی اهمیت دادند                                               

 وده اند پرسنل از ممیزی مطلع نب   پرسنل از ممیزی مطلع بوده اند                                        
  نماینده واحد ممیزی شونده به موقع در محل حضور نداشت    نماینده واحد ممیزی شونده به موقع در محل حضور داشت      
  فرد مسئولی حضور نداشت   سایر                                                                         

 
  تایید کننده در واحد ممیزی شونده  ممیزین/ تائید ممیز  توضیحات

 نام و نام خانوادگی  

  تاریخ  

 امضاء  

 
 

EAF-20-1: آد فرم 
 



 

 

 اعلام عدم انطباق
 :تاریخ

 □ممیزی خارجی □              ممیزی داخلی 
شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات 

 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو
 

 
 :نوبت ممیزی :شماره فرم عدم انطباق ممیزی  :احد ممیزی شونده و

 : تاریخ ممیزی  : نماینده واحد ممیزی شونده  : افراد مرتبط 

 : ممیزین / نام ممیز  : فرآیند مورد ممیزی  : شماره بند استاندارد 

 :شماره سئوال در چک لیست  :دستورالعمل های مورد ممیزی 

 :شواهد عینی 
 
 
 
 
 
 
 

 :نقیصه یا مشکل موجود 

 دفعات تکرار    می باشد    نمی باشد : عدم مطابقت فوق نسبت به دوره قبل تکراری :تاریخ و امضاء ممیز یا ممیزین 

 :پیشگیرانه / برنامه اقدام اصلاحی 

 
 :تذکر 

اقدام اصلاحی باید به گونه ای باشد که از . ام عاجل است و اقدام اصلاحی ریشه ای نمی باشد این کار فقط یک اقد. فقط حل مورد ذکر شده در قسمت شواهد عینی اقدام اصلاحی نیست  •
 .بروز موارد مشابه جلوگیری نماید

 .پیشگیرانه ظرف مدت یک هفته پس از اجرای ممیزی باید تهیه شده و به دفتر واحد تضمین کیفیت ارسال گردد / برنامه اقدام اصلاحی  •

موعد ممیزی بعدی 
:  

 
  ممیزین/ تائیدممیز  تایید کننده در واحد ممیزی شونده

  تاریخ    
 امضاءنام و     

 

 :توضیحات :نام ممیز  :تاریخ مراجعه 
  

  اثربخش بوده است  

 :تاریخ و امضاء ممیز 

      نیاز به فرصت بعدی جهت اقدام دارند   اثربخش نبوده است 
                                  امکان انجام اقدام اصلاحی میسر نیست  

دد
مج

ی 
میز

ج م
نتای

 

 ..ممیزی دوره بعد خواهد بود بجز در مواردیکه بنا بر توافق قبلی با ممیز موعد دیگری برای ممیزی آن مورد تعیین شود،  بطور معمول زمان در نظر گرفته شده برای بسته شدن هر عدم مطابقت
 

EAF-21-3:آد فرم   واحد مميزي شونده. ٢تضمين آيفيت   . ١:     نسخ
 



 

 

شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات  فرصت های بهبود ممیزی داخلی :تاریخ
 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو

 

 
 :نوبت ممیزی :واحد ممیزی شونده  :تاریخ ممیزی 

 :اینده واحد ممیزی شونده نم :افراد مرتبط  :ممیزین / نام ممیز 

  :فرآیندهای مورد ممیزی  : شماره سئوال در چک لیست 

 

 تاریخ و نتایج ممیزی مجدد
شرح اقدام اصلاحی یا 

 پیشگیرانه
شرح نقیصه یا  شواهد عینی  تکراری بودن

 مشکل 
 ردیف

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :ممیزین / تاریخ و امضاء ممیز  :تاریخ و امضاء ممیزی شونده  :تاریخ و امضاء ممیز 

 
یافته هایی که توسط شواهد عینی حمایت می شوند و نشان دهنده خطا یا نقص در برآورده ساختن نیازمندی : فرصت های بهبود 

 .استاندارد نیستند ولی باعث تضعیف اثربخشی سیستم کیفیت می شوند و نیز می توانند در حکم یک عیب بالقوه باشند
 .ی که یک مشاهده تا ممیزی دوره بعد اصلاح نگردد به عدم انطباق  تبدیل خواهد شددر صورت

 
 
 
 
 

EAF-22-1: آد فرم     مميزي شونده-٢تضمين آيفيت          -١     : نسخ
 



 

 

 :تاریخ
 پیگیری سوابق عدم انطباقهای ممیزی داخلی

 :               )نوبت ( 
شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات 

 )ايتراك(ه هاي خودروو مجموع
 

 
 
 

تاریخ 
بسته 

شدن عدم 
 انطباق

 نتیجه نهائی
تاریخ 
 دریافت

تاریخ 
 پیگیری

در صورت (
 )لزوم

تاریخ ارسال فرم 
 عدم انطباق

 نام ممیز
تاریخ 
 ممیزی

 شرح عدم انطباق
نام مسئول 

 واحد
شماره عدم 

یف انطباق
رد

 

           

           

           

           

           

           
           

 :ممیزین / نام و امضای ممیز  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

EAF-23-2: آد فرم    مدیرعامل-٢ تضمين آيفيت           -١: نسخ 
 



 

 

شرآت آزمايش و تحقيقات قطعات  چک لیست ممیزی داخلی :تاریخ
 )ايتراك(و مجموعه هاي خودرو

 

 
 : فرآیند ممیزی شونده/ نام واحد  :تاریخ ممیزی  :ساعت

 :ممیزین /ممیز :نماینده واحد ممیز شونده :نوبت ممیزی 

 انطباق

 شواهد ممیزی
ده
شاه

م
ارد 
ند

 

ارد
د

 

 سئوال
مدرک 
بند /مرتبط

یف استاندارد
رد

 

      

 
 
 
 
 

       
 

       

       

       

       

       

 
   ممیزین/ نام و امضاء ممیزی شونده                                                         نام و امضاء ممیز

 
    EAF- 33-0 :کد فرم



 

 

 شرکت آزمایش و تحقیقات قطعات و مجموعه های خودرو

 )ایتراک(
 

         
 
 

 ديريت آيفيترويه شرايط مميزين داخلي نظام م:  مدركعنـوان 

 EAI-08-1 :مدرك  شماره 

   واحد تضمين آيفيت :  احـد مسئـولو
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تضمین کیفیت تضمین کیفیت مدیرعامل
تغییرات بر اساس استاندارد         

ISO 19011-2002 
 2 1383خرداد 

 1 1380آبان  - تضمین کیفیت شورای کیفیت مدیرعامل

تصویب کننده بازنگری تاریخ شرح ه کنندهتهی بررسی کننده
 

 
 : توضیح مهم

 داده ها ی نظام تضمین کیفیتو  کنترل مدارک رویه تحت پوشش مدرکین  ا
و فقط مدرک موجود در شبکه  شرکت ایتراک معتبر است و هرگونه قرار دارد 

 .کپی آن فاقد اعتبار می باشد 
 

 :گیرندگان 
 دهای شرکت مدیرعامل و  کلیه واح

 

 مهر کامپیوتر

 
 
 
 
 



 

 

 : هدف -1
هدف این دستور العمل    .  باید ممیزین با صلاحیت را  مسئول انجام این کار نمود          ،  به منظور اجرای موثر ممیزیهای نظام مدیریت کیفیت       

 . می باشد ISO 19011تعیین معیارهای حداقل برای تعیین صلاحیت ممیزان بر اساس استاندارد 
 
 : مسئولیت -2

 . مسئولیت اجرای این دستور العمل بعهده واحد تضمین کیفیت است : واحد تضمین کیفیت
 مسئولیت هماهنگی و برگزاری کلاسهای آموزشی مرتبط و تأیید گواهینامه های مربوطه : واحد آموزش 

 
 : کاربرد  دامنه-3

 .و خارجی را شامل می شود کلیه ممیزی های داخلی
 
 : الزامات انتخاب و صلاحیت ممیزان  -4
  شایستگی و ارزیابی ممیزان1-4

 :چهار عامل اصلی نشانگر شایستگی یک ممیز است 
  تجربه دررابطه با ممیزی-4آموزش در رابطه با ممیزی -3 تجربه کاری -2 تحصیلات -1
  تحصیلات1-1-4

ها به صورت نوشتاری و گفتاری      کاندیدای ممیزی باید حداقل دوره کارشناسی را به پایان رسانیده و توانائی بیان روان مفاهیم و ایده                    
 .داشته باشند

در خصوص ممیزی های داخلی فرد      .در ممیزی واحدهای با تخصص ویژه از افرادی که دارای آن تخصص هستند استفاده خواهد شد                 
 .مذکور نبایستی از پرسنل واحد ممیزی شونده باشد

 
  تجربه کاری2-1-4

مرتبط بوده وحداقل یک  سال تجربه کاری در شرکت ایتراک و آشنایی با فرآیندهای               ممیز بایستی دارای حداقل چهار سال سابقه کار         
 .سازمان و شرح وظایف واحدهای شرکت را دارا باشد

 
  آموزش در رابطه با ممیزی3-1-4

هارتهای مورد نیاز   تا از صلاحیت او در داشتن م      ،  کاندیدای ممیزی باید دوره های آموزشی مفاهیم ایزو و ممیزی داخلی را گذرانده باشد             
 :آموزش باید در زمینه های زیر انجام شده باشد .برای انجام و مدیریت ممیزیها اطمینان حاصل شود

 .دانش و درک استانداردهایی که سیستم کیفیت بر اساس آنها ارزیابی می شود -
 سنجیدن و آشنایی با تهیه گزارش، پرسیدن، فنون ارزیابی برای آزمون -
 هماهنگی و راهبری درحدنیاز ، سازماندهی، ر زمینه برنامه ریزیمهارتهای اضافی د -

این صلاحیت از طریق آزمونهای کتبی و شفاهی یاگواهی نامه های موجود وتائید واحد آموزش مبنی برشرکت در دوره های مرتبط و                        
 .تأیید نهائی واحد تضمین کیفیت ، قابل اثبات است

 
  تجربه در رابطه با ممیزی4-1-4

 در حداقل چهار دوره ممیزی به صورت آموزشیشرکت 
 
  شخصیت فردی2-4
 )عادل،راستگو،صمیمی،رازدار باشد( دارای اخلاق خوب باشد-
 )آمادگی پذیرش برای ایده و فکر خوب داشته باشد.( روشنفکر باشد-
 )روابط عمومی خوب داشته باشد.( سیاستمدار باشد-



 

 

 )شداز اطراف خود با اطلاع با.( هوشیار باشد-
 )خودش را بتواند سریع با محیط وفق دهد.( درک صحیح از مسائل داشته باشد-
 )به سادگی با شرایط مختلف تنظیم شود.( چند کاره باشد-
 )مصر بودن،تمرکز روی رسیدن به اهداف.( پیگیر باشد-
 )رسیدن به جمع بندی با دلایلی که دارد.( قاطع باشد-
 )دیگران امید دادنبه .( امیدوار و امید دهنده باشد-
توانایی فهم عملیات پیچیده را داشته باشد و        .  دارای مهارتهای تجزیه و تحلیل  باشد      ،   کاندیدای ممیزی باید توانایی قضاوت را داشته       -

 .بتواند نقش یک واحد و جزء کوچک را در کل سازمان تشخیص دهد و درک نماید
 )بر اساس واقعیتها حرکت کند و به حق قضاوت نماید. (  ارزیابی نمایدبا زیرکی شواهد عینی را بدست آورده و با بی طرف -
 .بدون هیچگونه توجیه و یا اتکا به گمان و پندار به اهداف ممیزی وفادار و متکی باشد -
 .اثرات مشاهدات ممیزی و عکس العملهای شخصی و درونی خود را در هنگام ممیزی کیفیت به طور مستمر ارزیابی نماید -
 .به نحو مناسبی برخورد نماید، لی که در ارتباط با اهداف ممیزی قرار دارندبا پرسن -
 .با دقت و قدرت کامل آن را اعمال کند، فرآیند ممیزی را بدون هیچگونه انحرافی اجرا نموده -
 .در شرایط بروز تنش به صورت اثر بخشی عکس العمل نشان دهد -
 .خاذ کندتصمیمات قابل قبولی را ات، بر اساس نتایج ممیزی -
 . برای نتیجه گیری تحت فشار قرار نگیرد، تا زمانی که دلایل کافی برای اثبات موردی وجود ندارد -
 .به اثبات برساند،  کاندیدای ممیزی باید بتواند توانایی و دانش خود را در زمینه مهارتهای مدیریتی موردنیاز در اجرای ممیزی-
 
  وظائف یک ممیز3-4
 .و فنون ممیزی را بکار گیرد اصول ممیزی،روشها -
 . ممیزی را بطور مؤثر اداره کند-
 . ممیزی را در زمان تعریف شده به انجام برساند-
 . روی موارد بارز اولویت و تمرکز داشته باشد-
 . اطلاعات را از طریق مصاحبه مؤثر، گوش دادن، تیز بینی، بازنگری مستندات، سوابق و داده ها جمع آوری نماید-
 ک صحیح استفاده درست از روش نمونه برداری در-
  تایید کفایت و مناسب بودن شواهد ممیزی برای تهیه و جمع بندی ممیزی-
 . ارزیابی عواملی که میتوانند اثر گذار بر قابلیت اطمینان یافته ها و جمع بندی ممیزی باشند-
  استفاده از تجهیزات کاری برای ثبت فعالیتهای ممیزی-
 ماده سازی گزارشهای ممیزی تهیه و آ-
  محرمانه نگه داشتن و امنیت اطلاعات-
 
  معلومات و مهارتهای عمومی سر ممیز4-4

یک سر  .سر ممیزان نیز علاوه بر معلومات ومهارتهایی که در ممیزان دیده شده باید رهبریت یک ممیزی مؤثر و کارآ را تسهیل ببخشند                     
  :ممیز باید قادر به اجرای موارد ذیل باشد

 . طراحی ممیزی و استفاده مؤثر از منابعی که در حین ممیزی در اختیار دارد-
 . بعنوان نماینده تیم ممیزی بتواند با ممیزی شوندگان ارتباط داشته باشد-
  اداره و سازماندهی تیم ممیزی-
  راهنمایی باشد برای آموزش ممیزان در حین کارآموزی-
 هدف و جمعبندی ممیزی هدایت تیم ممیزی برای رسیدن به -
  پیشگیری و حل اختلاف احتمالی-
  تهیه و تکمیل گزارش ممیزی -



 

 

   حفظ صلاحیت -5-4
 :کاندیدای ممیزی باید از طریق موارد زیر صلاحیت خود را حفظ کند

 اطمینان از بروز بودن دانش و مهارت فردی در زمینه سیستم و استاندارد کیفیت و نیازمندیهای آن  -
 ز به روز بودن دانش و مهارت فردی در زمینه روشهای اجرایی ممیزیاطمینان ا -
 شرکت در آموزشهای مورد نیاز -
 نظر سنجی از ارزیابی شوندگان -

 .ارزیابی صلاحیت مجدد ممیزین توسط تضمین کیفیت انجام می گیرد
 
 : مدارک مرتبط  -5

 EAI-09                 رویه ممیزی داخلی    
  EAI-04               فرعی  ارزیابی پیمانکاران

 
 : مراجع -6

    ISO19011-2002استاندارد
         

 
 
 

      
                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




