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 سوابق  کنترل اجرایی  روش

 سوابق  کنترل اجرایی روش:  موضوع-1

 سوابق،   نگهداری  و   بایگانی  پرونده،   تشکیل  گذاری،شماره  و  ثبت  آوری،جمع  و   ییشناسا  نحوه  مراحل،  تشریح:  هدف  -2 

 امحاء   نحوه  طورهمین  و  کیفیت  سوابق  تکلیف  تعیین  و  نگهداری  زمانمدت  نمودن  مشخص  همچنین  و  مطمئن  و  صحیح  دسترسی

 . ها آن 

 . باشدیم الاجرالازم ندینمایم نگهداری کیفیت سوابق کهها بخش کلیه برای روش این ضوابط و شرایط : عملکرد دامنه -3 

 : تعاریف  -4

  نموده  ثبت  راشده  ارائه  خدمات  یا  محصول  کیفیتشده  انجام  یها تیفعال  از  حاصل  نتایج   عینی   شواهد  که  سندی:  سابقه  -4-1

  جزء   یك   انجام   یی کارا  یا   کیفیت  ی هایازمندین  شدن   برآورده  میزان  از  عینی   شواهد   حاوی  کیفیت،  سابقه  یك .  نامندیم   سابقه  است

 . گردد ذخیره یا  و نوشته اطلاعاتی واسطه هر  روی بر تواندیم  و  بوده کیفیت مدیریت سیستم از

  دیگر   طرق   یا  آزمون  ی،ریگاندازه  مشاهده،  طریق  از  حاصله  یهاتیواقع  اساس  بر  هاآن  صحت  که  اطلاعاتی  :عينی  شواهد  -4-2

 باشد اثبات  قابل

  و   انجام   بر  نظارت  سوابق  ،هایزیمم  خریدها،   سوابق:  شامل  عمدتاً  آزمایشگاه   این  در  کیفیت  مدیریت  سیستم  سوابق:  شرح  -5

 و  حفظ  سوابق  پیشگیرانه،  و  اصلاحی   اقدامات  و ها  انطباق   عدم  سوابق  ،ها تیصلاح  ،ها آموزش   ،لیوتحلهیتجز  سوابق  کار،  اجرای

  سوابق  آنان،   یهانمونه  و  مراجعین  نسخ  سوابق  کالیبراسیون،  و ها  کنترل   و   آزمایشات  انجام   به  مربوط  سوابق  تجهیزات،  نگهداشت

 سوابق.  باشدیم   …و  ها ست یل  آمارها،   ، هاگزارش   ،شدهلیتکم  یهافرم  شکل  به  اغلب  و  بوده ...    و  کیفی  کنترل  یهابرنامه  در  شرکت

  مدیریت   سیستم  اجرایی  یهاروش  وها  دستورالعمل   در  اجرایی،  روش  این  در  شده نییتع  اهداف  به  دستیابی  جهت  ازیموردن  کیفیت

 . اند دهیگرد مشخص کیفیت
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  که   است  شده  تعریف  سوابقی  خدمات،  کیفیت بر  اجرایی  مراحل  ریتأث  و  عملکرد  به  توجه  با  بخش  هر  در  :سوابق  تکميل  -5-1

  با   باید   سوابق  که  نمایید  توجه.  است  آمده  فایلی  در  و  مشخصصورت  به  بخش  هر  در  موجود  سوابق  لیست.  شود  تکمیل  ستیبا یم

 .است ممنوع گرفتن لاك . باشد  بازیافت  و یی شناساقابل  کاملاً که یاگونهبه گردد، تکمیل خوانا و مرتب  ی،خوردگخط بدون خودکار،

  هر  کارکنان   و  مسئول  و   شودیم  بایگانی  بخش  هر  در   مشخص  مدتی  طی   شده  تکمیل  سوابق:  سوابق  بایگانی  و  حفظ  -5-2

  مدیریت  بخش  به  مدت  نیازاپس  سوابق.  دارد  وجود  خاص  یاپوشه  سابقه  هر  برای.  هستند  آن  بایگانی   و   حفظ  به  موظف  بخش

  بخش   هر   سوابق  فایل   در  بایگانی   زمانمدت  . گرددیم   اقدام   آن  امحاء   به   نسبت  یا   و   شده   بایگانی   آنجا  در  و   شده   داده   تحویل  کیفیت

  که  شود،  خارج  بخش  از  موقتصورت  به  سوابق  است  ممکن  یاثربخش  تعیین  و   بررسی  تحلیل،  ممیزی،  بازرسی،  جهت.  است  آمده

 .گیرد صورت وی کنترل تحت و  بخش مسئول نظر  با  ستیبایم موارد این

(  مشتریان  شکایات  نظیر)  قانونی  مراجع  در  ستیبا یم   یا  و  بوده  دائم  هاآن   نگهداری  زمانمدت  که  سوابقی  به  قسمت  این  در:  تذکر

 . نمایید توجه باشند یم کیفیت  مدیریت سیستم ضوابط چارچوب در  یا و گیرند قرار بررسی مورد

 :شود گرفته  نظر در ذیل موارد کیفیت سوابق نگهداری در 

  در  باید  که  است  گشته  تعبیه  ردیف  شماره   سابقه  هر  برای  منظور  این  برای  :کيفيت   سوابق  پرونده  در  موجود  صفحات  تعداد-الف

 . باشد  ترتیب به  و هم  سر پشت سابقه هر پرونده 

 کلیه  و  رطوبت  مستقیم،   نور  تابش   از  المقدوریحت  باید   نوشتاری(  مکتوب)  سوابق:  کيفيت   سوابق  نگهداري  محيط  وضعيت (    ب

مآن   یدگ یدب یآس  موجب  که  عواملی  سیستم   کامپیوتری  یهالیفا  مورد  در  موجود  الکترونیکی  سوابق.  باشد  محفوظ  شودیها 

  محل  از  دور  مطمئنی  محل  در  ریومم  فلاش  یا   CD/    دیسکتصورت  به  سابقهعنوان  به  اطلاعات  از  نسخه  یك  باید  همواره  کیفیت

  دیسکت   برای  مضر  عوامل  سایر  و  رطوبت  حرارت،  و  نور  مغناطیسی،  و  الکترونیکی  یهادان یدوراز مبه   مخصوص  یهاجعبه   در)  رایانه

  به   مجهز  گردندیم  نگهداری  کامپیوترها  سخت  حافظه  روی  بر  که  سوابقی  کلیه  ضمناً.  شود  نگهداری(  هایممر  فلاش  و  CD  و   ها

 .باشند یم مطلع رمز کلمه به نسبت  مجاز افراد تنها  و بوده رمز کلمه

 : الکترونيکی يهال یفا از پشتيبان  فایل تهيه(  ج

برچسب   نصب  از  پس   بخش  در  پشتیبان  و  گرفته  صورت  فنی  مسئول  یا   و  بخش  مسئول  طریق  از  تنها  ها لیفا  از  گیری  پشتیبان

 .شود نگهداری باشد یم آن محتویات به مربوط اطلاعات و عنوان  حاوی که مناسب
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 : مراجع -6 

 ISO 9001: 2008 استاندارد 4-2-4 بند 

 :ضمائم  -7 

 ها آن امحاء و نگهداری زمانمدت و کیفیت سوابق فهرست 

  

 


