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هدف:-1

)و اعمال  اقدامات اصلاحی نحوه شناسایی ، تعریف و كنترل تشریح  در گام اول هدف از تدوین این روش اجرایی

 وقوع شناسایی عللبازنگری و تحلیل عدم انطباقها )چه بالقوه و چه بالفعل( و  و در گام دومتا حصول نتیجه اثربخش  تغییرات( 

از جمله به روز  انجام شده نحوه بررسی پیامدهای این تغییرات و اصلاحات )چه بالقوه و چه بالفعل( و در نهایتاعدم انطباق ه

 باشد.می، ایمنی و محیط زیستی ناشی از تغییرات بهداشتی ،كیفیتی تبعاتبمنظور جلوگیری ازعوارض ورسانی ریسکها و فرصتها 

 

:دامنهكاربرد-2

 گیرد. بر میدررا  ، ایمنی ، بهداشت ومحیط زیستیفیتكلیه واحدهای مؤثر بر ك



:نظارتواجرامسئوليت-3

 مدیر عامل  نظارت :

 نماینده مدیریت اجرا : 

 

 شرح:-4

:اصلاحیمراجعتعریفاقدامات-4-1

بهمنظوراعمالتغييرات،انتقاداتونظراتپيشنهادات-4-1-1

در ساختار سازمانی ، منابع انسانی ، شرایط كاری و محیطی ، محصولات یا  اتتغییراحساس نیاز به اعمال هرگونه 

و غیره بایستی (  HSE، ایمنی و بهداشت ، محیط زیست ) خدمات ، روشهای اجرایی و دستورالعملها كاری )اطلاعات مستند( 

در مجموعه می توانند در حوزه  فعافراد ذینپرسنل و یا مدیران ، تحت كنترل و مدیریت باشد. كلیه  نماینده مدیریتتوسط 

به  F-07با كد  ”،  انتقادات و نظرات پیشنهادات“فرم از طریق  و هردكهای كاری خود تغییرات مورد نیاز خود را شناسایی 

،   پیشنهادات،  انتقادات و نظرات ، صندوق   پیشنهاداتهمچنین جهت سهولت در اخذ  د.ننمایمی اعلام  نماینده مدیریت

است كه این صندوقها بصورت دوره ای توسط نماینده مدیریت ات و نظرات تهیه و در اماكن مختلف نصب گردیده انتقاد

 .شود ثبت می F-07 با كد  ”،  انتقادات و نظرات پیشنهادات“تخلیه و موارد مطروحه نیز در فرم 

در  وگیری  تصمیم مطروحهدرباره موارد مربوطه  )های( نماینده مدیریت پس از بررسی و همفکری با مسئول

طی فرم اقدام اصلاحی با اقدام لازم  ،در صورت پذیرششود. نوان سابقه بایگانی میع به مختومه شده و موضوع، صورت رد

 ،  انتقادات و نظرات می رسد. پیشنهاداتدر هر صورت نتیجه به اطلاع ارائه دهنده  .می گرددتعریف  F-08 كد
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نتایجمميزیها-4-1-2

توسط  های مطروحه  س از انجام هرگونه ممیزی داخلی و خارجی )اخذ گواهینامه یا مراقبتی( گزارش عدم  انطباقپ

را لازم  اصلاحیاقدام  نماینده مدیریت با همکاری مسئولین مربوطه رسد و  گزارش ممیزان به اطلاع نماینده مدیریت می

.شود تعریف و مسئول اجرا  تعیین می

بازنگریمدیریتجلسات-4-1-3

می باشد. لذا در چنین اقدام اصلاحی  نیاز به اعمال تغییرات و تعریف جلسات بازنگری مدیریت یکی از خروجی های

 مواردی نماینده مدیریت موظف است این تغییرات و اقدامات اصلاحی را شناسایی، ثبت و مدیریت نماید.
 

خروجیهاینامنطبق-4-1-4

طی تشکیل  یا و)حتی پس از تحویل(  محصولات/خدمات خروجی درموارد عدم انطباق  هر گونه در صورت مشاهده

 شود. تعریف بایستی لازم  اصلاحی اقدامات ، نامنطبق خدماتمحصولات/جلسه 
 

تحليلوارزیابیهانتایج-4-1-5

شد با همکاری نماینده مدیریت پس از تجزیه و تحلیل داده های كسب شده چنانچه نیاز به تعریف اقدام اصلاحی با 

 گردد .  اقدامات اصلاحی لازم تعریف می

 

پایشفرایندها-4-1-6

در هنگام پایش فرایندها چنانچه نیاز به اعمال تغییرات و یا اقدامات اصلاحی شود این موارد با همکاری نماینده 

 مدیریت ثبت و مدیریت می گردد.

 

مدیریتدانش-4-1-7

،  یبحث كار ایجلسه  کی نیمثال : ح یبرا)شود  یم دیمختلف تول یها تیان در زمان ها و موقعدر سازم ی كهدانش

 یمو یا روزمره  یكار یندهایفرآ نی، ح یكار یها مین كار در گروهها و تیرفع اشکال ، ح کی نی، ح یكار تیمامور کی نیح

 کیمبحث اقتباس شده از  کی یو حت یتیریمد دگاهید کی،  یتیریتجربه مد کی،  یفن دگاهید کی،  یتجربه فن کیتواند 

كرد. این در سازمان  یری، بکارگ تیو در نها ریک گذارا، به اشت یساز رهیخلق ، كسب ، ذخ( را بایستی مطالعه باشد

 بکارگیری بعنوان یکی از ورودیهای تعریف اقدامات اصلاحی خواهد بود.
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بازخورهایمشتریان)كارفرمایان(-4-1-8

ج و یافته های حاصل از فرایند رسیدگی به شکایات مشتریان )كارفرمایان( و فرایند سنجش رضایت مشتریان نتای

 )كارفرمایان( نیز یکی از ورودیهای تعریف اقدامات اصلاحی خواهد بود.

 

سایرموارد-4-1-9

ازرسیهای ادواری و مواردی همچون خروجی جلسات شورای هماهنگی، جلسات داخلی و جلسات عمومی و تخصصی ، ب

می تواند بعنوان ورودی ، تغییرات ایجاد شده در عوامل داخلی و خارجی موثر بر سازمان و ... ، انبارها و . . . (  HSEاتفاقی ) 

 تعریف اقدامات اصلاحی باشد. 

 

تعریفوپيگيریاقداماتاصلاحی-4-2

با  ” اقدام اصلاحی ” در فرملازم  اصلاحی اقدام ربوطهمدیریت با همکاری مسئولین منماینده  ،در تمامی موارد فوق 

گردد . نماینده  برای اجرای اقدام اصلاحی تعیین می ، مسئولین انجام و منابع مورد نیازو زمان لازم ثبت می نماید F-08كد 

ثبت   F-09با كد ”  یـپیگـیری اقدامات اصلاح“ فـرم  در بمنظور كنترل هر چه دقیق تر این اقدامات تعریف شده را مدیریت

. در صورت عدم تایید انجام اقدام اصلاحی اقدام نماید بایسـت نسبت به پیگیری مورد نظر می های سررسیددر زماننموده و 

شود  كه در زمان فوق مجدد  اقدام صورت گرفته و یا اثربخش نبودن اقدام فوق مهلت مجددی برای انجام اقدام تعریف می

دهد. در صورت عدم تایید مراتب جهت پیگیری و اعلام نظر به مدیر عامل  ری و كنترل لازم را انجام مینماینده مدیریت پیگی

  شود . اعلام  می

 

عللوقوععدمانطباقهاتعيين-4-3

بازنگری و تحلیل نماینده مدیریت موظف است در هنگام تعریف اقدام اصلاحی با همکاری مسئولین مربوطه نسبت به 

ها )چه بالقوه و چه بالفعل( و شناسایی علل وقوع عدم انطباق ها)چه بالقوه و چه بالفعل( اقدام نماید. پس از كشف عدم انطباق

علل بروز عدم انطباقها به منظور اینکه آن عدم انطباق تکرار نشود و یا در جای دیگر رخ ندهد بایستی اقدام اصلاحی یا 

 و مدیریت نماید. تعریف F-08اقدام اصلاحی با كد اقدامات اصلاحی مناسب دیگری مطابق با فرم 

 

بررسیپيامدهاشاملریسکهاوفرصتها-4-4

ساختار سازمانی ، در هر موضوعی شامل ، راستای اعمال تغییرات و اقدامات اصلاحیبا توجه به اینکه ممکن است در 

، ایمنی یی و دستورالعملها كاری )اطلاعات مستند( منابع انسانی ، شرایط كاری و محیطی ، محصولات یا خدمات ، روشهای اجرا

، پیامدهایی در پی داشته باشد ، لذا نماینده مدیریت بایستی ریسکها و فرصتهای  و غیره(  HSEو بهداشت ، محیط زیست ) 

 م نماید.اقدا P-44 حاصل از این تغییرات و اصلاحات را تعیین و مطابق با روش اجرایی مدیریت ریسکها و فرصتها با كد
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 شماره:

 منشا, ارائه پیشنهاد / انتقاد / نظریات : 

 :  موضوعشرح 

 

 

 

 

 

 

 تاریخ و امضا :                               سمت:                            :                    تکمیل كنندهنام 

 :  موضوعنتیجه بررسی 

 

 

 

 

 

 
 

 

 نماینده مدیریت :                      تاریخ و امضا : نام و امضا, مسئول مربوطه:                                نام 

 اقدام صورت گرفته : 
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 شماره اقدام:

 مسئول :                                     واحد سازمانی :                        

 تاریخ :                                       منشا تعریف اقدام :                   

 شرح عدم انطباق :

 

 عدم انطباق: ل وقوععل یابی ریشه

 

 

  مورد نیاز: اقدام اصلاحی   

 

 

 منابع مورد نیاز:

 مسئول انجام :                               مهلت انجام اقدام :

 نام و امضا نماینده مدیریت : نام و امضا مسئول :

 نتیجه بررسی در مهلت انجام اقدام :

 

 

 تایید كننده اثربخشی اقدام:                                                                                                          

 مهلت مجدد ) در صورت نیاز ( : 

 نام و امضا نماینده مدیریت : نام و امضا مسئول :   

 نتیجه بررسی در مهلت مجدد :

       

 یید كننده اثربخشی اقدام:أت                                                                            

 ریسکها و فرصتهای شناسایی شده:
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