
Code: P-01    کپارچهی تیریمد ستمیس(IMS) 

  روش اجرایی مدیریت اطلاعات مستند
Rev.: 00 
Page 1 of 12 

 

 :تذكر 
 فقط با مهر اصلي داراي اعتبار ميباشد (IMSيکپارچه)م مديريت اسناد سيست

 .و تهيه كپي از اسناد مجاز نيست

 مهر كنترل

 

 

 

 روش اجرایی

 مدیریت اطلاعات مستند

 

 تصویب كننده تأییدكننده كننده تهیه 

 مدیریت عامل ماینده مدیریتن نماینده مدیریت سمت

 مجید كریمی فریبا اسدی فریبا اسدی نام و نام خانوادگی

    تاریخ

    امضاء

 
 

 



Code: P-01    کپارچهی تیریمد ستمیس(IMS) 

  روش اجرایی مدیریت اطلاعات مستند
Rev.: 00 
Page 2 of 12 

 

 :تذكر 
 فقط با مهر اصلي داراي اعتبار ميباشد (IMSيکپارچه)م مديريت اسناد سيست

 .و تهيه كپي از اسناد مجاز نيست

 مهر كنترل

 

 

 

 فهرست
 3 ....................................................................................................................................................................................................................................................................... : هدف  -1

 3 ....................................................................................................................................................................................................................................................... : كاربرد دامنه -2

 3 ............................................................................................................................................................................................................................... : اجرا و نظارت مسئوليت -3

 3 ........................................................................................................................................................................................................................................................................... :شرح -4

 4 ........................................................................................................................................................................................................................: مستندات هیته -4-1

 4 ...................................................................................................................................................................................................................... : مستندات دییتأ -4-2

 4 ................................................................................................................................................................................................................ : مستندات بیتصو -4-3

 4 ...................................................................................................................................................................................................: مستندات انتشار و عیتوز -4-4

 4 ................................................................................................................................................................................................................ :مستندات ینگهدار -4-5
 5 ..................................................................................................................................................................... : مستندات شدن منسوخ و ابطال ، رییتغ -4-6

 5 ................................................................................................................................................................. : ستمیس یجرا ا از یناش اطلاعات و سوابق -4-7

 6 .............................................................................................................................................................................................................................................................: نسخ عیتوز -5

 6 .................................................................................................................................................................................................................................................. : وستيپ مدارک -6

 6 ................................................................................................................................................................................................................................................. : مربوطه مدارک-7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Code: P-01    کپارچهی تیریمد ستمیس(IMS) 

  روش اجرایی مدیریت اطلاعات مستند
Rev.: 00 
Page 3 of 12 

 

 :تذكر 
 فقط با مهر اصلي داراي اعتبار ميباشد (IMSيکپارچه)م مديريت اسناد سيست

 .و تهيه كپي از اسناد مجاز نيست

 مهر كنترل

 

 

 هدف :  -1

كنترل ، ویررای  ، نگهرداری ، توزیرع و همننرین جمرع       هدف از تدوین این روش اجرایی تشریح مراحل تهیه و تدوین ،

ثبرت و  و همننرین  آوری نسخ منسوخ شده كلیه مستندات و سوابق درون سرازمانی و بررون سرازمانی در سرطح مجموعره      

 می باشد.گذاری، دستیابی، بایگانی، نگهداری و تعیین تکلیف سوابق كیفی و اطلاعات ناشی از اجرای سیستم  شماره

 

 : كاربرد دامنه -2

 كلیره در ، ایمنی،بهداشرت و میریز زیسرت    مرثثر برر كیفیرت    و سروابق  كلیه مستندات هاین روش اجرایی در برگیرند

 باشد. می شركت در  ستیز زیو می ،بهداشتیمنیكیفیت، ا واحدهای مثثر بر

 

 :  نظارت و اجرا مسئوليت -3

 : نماینده مدیریت نظارت. 

  : واحد مدیریتاجراIMS 

 

 شرح:  -4

و  ISO 9001:2015)یکپارچه مندیهای استاندارد نظام مدیریت زكلیه مستندات تدوین شده بر اساس نیا

ISO14001:2015  وOHSAS18001:2007 (دستور العملها و همننین مستندات مرجع  ،اجرایی های از قبیل نظام نامه، روش

شود و نیز كلیه مدارك جاری اعم از  می رد اجرا گذاشتهمو بهسازمان  دربراساس ضوابز و استاندارهای ملی و بین المللی كه 

از تصویب و نگهداری  پس یعنی تهیه ، تأیید ، تصویب و  مثثر بر كیفیت در تمامی مراحلو مستندات خاص ها و گزارشات  فرم

 نشان دهنده این مراحل است . 1جدول شماره  .گیرد میتیت كنترل قرار تا امیاء ، 
 ها و زمان نگهداری : مرتبز با مسئولیتجدول  -1جدول شماره 

 بازنگری كننده تصویب تایید كننده كننده تهیه نوع مستندات

مدت زمان 

نگهداری نسخ 

 منسوخ

 سال 2 نماینده مدیریت مدیر عامل نماینده مدیریت نماینده مدیریت نظامنامه

 سال 2 مدیر عامل مدیر عامل مدیر عامل مدیر عامل خز مشی

 سال 1 مدیر مرتبز مدیر عامل نماینده مدیریت مدیر مرتبز ییروشهای اجرا

 سال 1 مدیر مرتبز مدیر عامل نماینده مدیریت مدیر مرتبز ها دستور العمل

 سال 1 مدیر مرتبز مدیر عامل نماینده مدیریت مدیر مرتبز ها فرم

 مستندات برون سازمانی
ل مورد استفاده قرار عام ریمد بیبعد از تصو یمستندات برون سازمان یتمام

 رندیگیم
 سال 2
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، فرم ها و مستندات خاص) به استثنای خز مشی ( مراحل زیر  هااجرایی ، دستورالعمل های تمامی مستندات اعم از روش

 را طی می كنند :

 

 تهيه مستندات : -4-1

 1شماره دول مطابق ج زمجا دافرا رشناسی  توسزهای   فنی و كا كلیه مستندات و مدارك پس از بررسی

ارسال  تیریمد ندهیشده  و به عنوان پی  نویس به نما هیها و زمان نگهداری( ته ) جدول مرتبز با مسئولیت

 (.دنگرد می

 

 تأیيد مستندات :  -4-2

به  بیتصو یو براایشان رسیده   دییتأبه  تیریمد ندهیتوسز نما یپس از بررس نویس تهیه شده از مستندپی   

 .گردد یم عامل ارسال ریمد

 

 تصویب مستندات : -4-3

 دنشو یم تیث  F-01 فرم فهرست مستندات معتبر با كدمستندات در  یعامل تمام ریمدتوسز  بیپس از تصو

 : در بین تمامی مستندات تنها خز مشی كیفیت است كه توسز مدیر عامل تهیه ، تأیید و تصویب می شود 1تبصره

جهت نگهداری و كنترل آخرین وضعیت مستندات موجود   F-01 با كد معتبرمستندات فهرست یك فرم  -4-3-1

این  .آورد درمیکارگیری مدارك نامعتبر جلوگیری كرده و مستندات و مدارك را تیت كنترل باشدكه به سادگی از ب می

 ه است .توزیع شده معتبر می باشد و نسخ نامعتبر جمع آوری شدنسخ  ، هد كه در تمامی مواردد فهرست اطمینان می

 

 توزیع و انتشار مستندات : -4-4

تیت كنترل در F-02 با كد فرم توزیع مستنداترا بوسیله توزیع و انتشار مستندات  ، تیفیك تیریواحد مد-4-4-1

 نماید. نگهداری می  کپارچهی تیریمددر واحد را آورده و سوابق مربوطه 

 كلیه مستندات توزیع شده، در تمامی صفیات به مهر) اعتبار دارد ( ممهور شده است. -4-4-2

 .ردیگ یو مهر فاقد اعتبار با رنگ قرمز مورد استفاده قرار م سبز: مهر اعتبار دارد با رنگ 1نکته

ماینده مدیریت عامل شركت یا ن ریبه خارج از سازمان در صورت تایید مد یدر صورت نیاز به ارائه مستندات -4-4-3

 گردد. یثبت م F-04 در فرم توزیع برون سازمانی مستندات با كدفهرست این مدارك 

 

 نگهداری مستندات:  -4-5

 گردد. نگهداری می  تیریمد ندهیعنوان نسخه مرجع در نزد نما نسخه اصلی مستندات به -4-5-1

كد گذاری مستندات با  دستورالعمل،  کپارچهی تیریمدو نیوه شناسایی مستندات سیستم  یبه منظور كدگذار-4-5-2

 تنظیم گردیده است.  I-01  كد
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مستندات ابلاغ شده كارفرما قبل از استفاده در هر پروژه توسز كارشناسان شركت مورد بررسی قرار  -4-5-3

نین مستنداتی گردد. چ گرفته و در صورت عدم مشاهده نواقص یا معایب خاص جهت استفاده به واحدهای اجرایی تیویل می

 گیرند. تیت شناسایی و كنترل  قرا رمیF-01  با كدمعتبر توسز فرم فهرست مستندات  یسازمانبه عنوان مستندات برون 

 

 ر ، ابطال و منسوخ شدن مستندات :يتغي -4-6

 ) جدول مرتبز با1شماره های تدوین كننده طبق جدول  تغییرات در مستندات و مدارك توسز همان بخ  -4-6-1

 انجام می پذیرد.  ها و زمان نگهداری(  مسئولیت

 برسد. تیریمد ندهینما دییبه تأ دیبا  کپارچهی تیریمدهر گونه تغییرات در مستندات سیستم  -4-6-2

ارائه شود. این پیشنهادات طبق  زیتواند از طرف هر یك از كاركنان ن پیشنهاد تغییر در هر یك از مستندات می -4-6-3

جدول گیرد و نهایتاً طبق  مورد بررسی قرار می  P-03 اقدامات اصلاحی با كد مدیریت ییروش اجرادر  روال ذكر شده

 باید به تصویب برسد. 1شماره 

فرم فهرست مستندات منسوخ شده با  ،  کپارچهی تیریمد سیستم منسوخ شده مستندات كنترلبه منظور  -4-6-4

دهد كه كلیه نسخ و مدارك منسوخ تیت كنترل قرار گرفته و از  ن میاین فهرست اطمیناتنظیم گردیده است. F-03كد 

 .گردد استفاده سهوی از آن جلوگیری می

د نگهداری یبا كلیه مستندات و مدارك منسوخ اعم از آنهایی كه جهت مقاصد حقوقی و یا حفظ دان  فنی می -4-6-5

 .شوند نگهداری می 1ه شماربراساس جدول  ) فاقد اعتبار (شدن به مهر ممهورشوند پس از

 

 :جرای سيستم  سوابق و اطلاعات ناشی از ا -4-7

مربوط به عملکرد سیستم در شركت برای اثبات اجرای صییح عملیات تعیین شده و اطلاعات كلیه سوابق  -4-7-1

، بهداشت و  یمنی، ا تیفیكانطباق خدمات انجام شده با نیازمندیها و الزامات مشخص شده و اطمینان از عملکرد موثر سیستم 

 و آگاهی اجرا كنندگان آن حفظ و نگهداری می شود . ستیز زیمی

به ترتیب زیر بوده و به نیوی تنظیم شده است كه كلیه سوابق لازم در دسترس واحد  سیستم بایگانی سوابق -4-7-2

 های مربوطه قرار داشته و دسترسی به سوابق به سادگی و سرعت صورت پذیرد.

 F-05 با كد ” سوابق فهرست "نگهداری هركدام از آنها در فرم و میل ست كلیه سوابق و مدت زمان فهر -4-7-3

 شود. توضیح داده می

موجود می  ستیز زی، بهداشت و می یمنی، ا تیفیك یك بایگانی منظم در هر یك از واحدهای موثر بر -4-7-4

 باشدكه سوابق مربوط به واحد خود را نگهداری می كنند.

بصورت تایپ شده ویا با خز خوانا و قابل استفاده، نوشته شده و ثبت و اطلاعات مکتوب بایستی كلیه سوابق  -4-7-5

 می شوند.

شود كه امکان مفقود  صورت تفکیك شده در میل های مناسب نگهداری می بهمکتوب  و اطلاعات كلیه سوابق -4-7-6

 شدن آنها به حداقل برسد. خرابی و ضایع  شدن
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 BACKكه بصورت فایلهای رایانه ای نگهداری می گردند بایستی طبق فهرست سوابق  و اطلاعات كلیه سوابق -4-7-7

UP   گیری شده و اطلاعات سوابق در حافظه های مجزا از قبیل هارد های جانبی و یاCD   ها و یا سایر حافظه های جانبی

 ظبز و نگهداری گردند.

ز گذشت مدت زمان نگهداری طبق فهرست سوابق با نظارت نماینده مدیریت پس او اطلاعات كلیه سوابق  -4-7-8

 گردد. امیاء می

در جریان كلیه سوابق  F-05علاوه بر واحدها ، نماینده مدیریت نیز بایستی طبق فرم فهرست سوابق با كد  -4-7-9

 در كلیه واحدها مطلع باشد.

 

 

 نسخ :توزیع  -5

 توزیع شده است. معتبرمطابق با فرم فهرست مستندات 

 

 مدارک پيوست : -6

 كد نام ردیف

 F-01 فرم فهرست مستندات معتبر 6-1
 F-02 فرم توزیع مستندات                                                                                 6-2

 F-03                                                           فهرست مستندات منسوخ شدهفرم  6-3

 F-04                                                                   مستنداتفرم توزیع برون سازمانی  6-4

 F-05 فهرست سوابقفرم  6-5

 

 مدارک مربوطه :-7

 كد نام ردیف

 I-01                                                                    دستور العمل كدگذاری مستندات  7-1

 P-03 اقدامات اصلاحی  مدیریت روش اجرایی 7-2
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