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 ّذف: 

هْبست وبسوٌبى اص اّذاف استشاتژيه ثَدُ ٍ ايجبد يه افضايص آهَصش ٍ  ٍ سبصهبًياص آًجب وِ استمبي فشٌّگ 

تطشيح سٍش اجشائي  ثِ هٌظَس لزا ايي هستٌذ ،ثيوبسستبى استمبء دٌّذُ سلاهت اص تؼْذات ثيوبسستبى هي ثبضذ

 .ش ٍ تَاًوٌذ سبصي وبسوٌبى تْيِ ضذُ استآهَص

 داهٌِ وبسثشد :

اٍليِ ثشاي تَاًوٌذي ٍ غلاحيت تِ اص الضاهبت اػتجبس ثخطي هي ثبضذ وِ ضبهل آصهَى سٍيِ ايي سٍش اجشائي ثشگشف 

ٍسٍد، اًجبم الذاهبت اغلاحي آهَصضي ٍ دس ًْبيت ثشًبهِ سيضي  ش تَجيْي ثذٍتػذي ضغل هشثَعِ، آهَص

  .هي ثبضذضَد .  ( وِ هٌجش ثِ پيطشفت فشدي ٍ سبصهبًي PDPتَاًوٌذسبصي پشسٌلي )

 تؼبسيف :

  ٍظيفِ ٍ ضشايظ يه ضشح  ،تؼشيف ضذُ هطبغلآصهَى غلاحيت ٍ تَاًوٌذي اٍليِ : دس ثيوبسستبى ثبيذ توبهي

ٍ دس ٍالغ فشد جذيذالاستخذام ثبيذ  اًجبم ضَداحشاص هطخع داضتِ ثبضٌذ تب ثش اسبس آى پزيشش وبسهٌذاى 

اص ضشح ٍظيفِ ٍ تَاًوٌذي ػولىشدي  ضشايظ هٌذسج دس آى فشم سا احشاص ًوبيذ. ثِ هٌظَس دستيبثي ثِ آگبّي فشد

  آى ضغل تْيِ ٍ آصهَى دس اثتذاي استخذام اجشا خَاّذ ضذ. ثٍِي فشم آصهَى تَاًوٌذي هشتجظ 

  ِفشم الذام اغلاحي هٌتج اص آصهَى تَاًوٌذي اٍليِ : ثيوبسستبى هتٌبست ثب ّش ضغل سغحي اص ًوشُ آصهَى سا ث

آهَصش  دس هَاسدي وِ ًيبص ثِ آهَصش ثبضذ ثِ افشادػٌَاى لجَلي ٍ ٍسٍد ثِ فشآيٌذ استخذام تؼييي هي وٌذ ٍ 

 .ضذّبي لاصم تىويلي اسائِ خَاّذ 

 بهل آهَصش ّبي لاصم دس هَسد لَاًيي ثيوبسستبى ٍ دستَسالؼول ّبي هشثَط ثِ آهَصش تَجيْي ثذٍ ٍسٍد : ض

الضاهبت اػتجبس ثخطي، آضٌبيي ثب دستَسالؼول ّبي وطَسي ٍ داخلي هشتجظ ثب ضغل ٍ هحل خذهت ٍ آضٌبيي ثب 

  ثخص هحل خذهت هي ثبضذ. آًْب دس تجْيضات ٍ سٍش وبسوشد

  / ثشًبهِ سيضي آهَصضي تَآهَصش ضوي خذهت(اًوٌذ سبصي پشسٌلPDP اػتجبس ثخطي اػتمبد داسد وِ آگبّي : )

ٍ آهَصش ّبي اٍليِ پشسٌل وبفي ًجَدُ ٍ ثيوبسستبى جْت پيطشفت ٍ تَاًوٌذسبصي پشسٌلي ٍ سبصهبًي ثبيذ 

ثشًبهِ سيضي آهَصضي ثشاي ّش فشد داضتِ ثبضذ وِ هي تَاًذ ثشاسبس ًيبصّبي ضغلي، اّذاف سبصهبى، اّذاف 

  خع ّبي هَسد ثشسسي دس ّش ٍاحذ ثبضذ.ٍاحذ يب ضب

 هسئَليت ّب ٍ اختيبسات :

  ًَِسَپشٍايضس آهَصضي ثيوبسستبى هسئَل وليِ اهَس هشثَط ثِ آهَصش ٍ تَاًوٌذسبصي وبسوٌبى هي ثبضذ ٍ ّشگ

 فؼبليت آهَصضي داخل ثيوبسستبًي يب خبسج ثيوبسستبًي ثبيذ ثب ٍي ّوبٌّگ ضَد.

  اجشايي ثش ػْذُ هذيشػبهل هي ثبضذ.هسئَليت تػَيت ايي سٍش 

 .هسئَليت اجشاي ايي سٍش اجشايي ثش ػْذُ سَپشٍايضس آهَصضي هي ثبضذ 

 .هسئَليت پبيص ٍ اثش ثخطي فشآيٌذّبي ايي سٍش اجشايي ثش ػْذُ سَپشٍايضس آهَصضي هي ثبضذ 

  ُبضذ.ٍ سشپشست ثْجَد ويفيت هي ث هذيشيت پشستبسيهسئَليت ًظبست ايي سٍش اجشايي ثش ػْذ 
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 ضشح الذاهبت : 

 :NM-FO-137 ثشًبهِ سيضي جْت آصهَى تَاًوٌذي اٍليِ (الف

 هي ثبضذ.ّذف اص اجشاي ايي ثشًبهِ : دستيبثي ثِ حذالل غلاحيت ٍ تَاًوٌذي فشد جْت تػذي ضغل هَسد ًظش 

 داهٌِ وبسثشد : ثشاي وليِ پشسٌل جذيذالاستخذام دس ثيوبسستبى هي ثبضذ.

ثب تَجِ ثِ ّش ضغلي وِ دس ثيوبسستبى فؼبليت هي وٌذ ثبيذ يه ضشايظ احشاص ٍ ضشح ٍظيفِ هىتَة دس ٍاحذ  (1

 هَجَد ثبضذ. HR-IN-063هٌبثغ اًسبًي عجك دستَسالؼول استخذام 

جذيذالاستخذام ثبيذ ضشايظ احشاص ٍ ضشح ٍظيفِ ضغل سا هغبلؼِ وشدُ ٍ اهضبء ًوبيذ وِ ًطبى دٌّذُ  دفش (2

 ضشايظ هٌذسج دس آى هي ثبضذ. پزيشش

هسئَل هشتجظ ثب ّش ضغل ثبيذ ثش اسبس هحتَيبت ضشايظ احشاص ٍ ضشح ٍظيفِ سَالاتي سا ثِ غَست وتجي  (3

 لشاس دّذ. هٌبثغ اًسبًيآهبدُ وٌذ ٍ دس اختيبس ٍاحذ 

سا  NM-FO-137 آصهَى تَاًوٌذي اٍليِ ،فشد جذيذالاستخذام پس اص اهضبي فشم ضشايظ احشاص ٍ ضشح ٍظيفِ (4

 اًجبم خَاّذ داد.دس ٍاحذ هٌبثغ اًسبًي 

ثِ هسئَل ٍاحذ جْت ثشسسي آصهَى   NM-FO-137 فشد جذيذالاستخذام ثِ ّوشاُ فشم آصهَى تَاًوٌذي اٍليِ (5

 ٍ هػبحجِ وبسي فشستبدُ هي ضَد.

آٍسد جْت  ثِ حذالل ًوشُ لجَلي دست يبفت ٍ دس هػبحجِ هَافمت هسئَل ٍاحذ سا ثذست ددس غَستي وِ فش (6

اسجبع هي  هٌبثغ اًسبًي هجذدا ثِ ٍاحذ HR-IN-063 عجك دستَسالؼول استخذام تىويل سبيش هشاحل استخذام

 ضَد.

پس اص اتوبم هشاحل استخذام فشد هجذدا ثبيذ ثِ هسئَل ٍاحذ هشاجؼِ وٌذ تب الذام اغلاحي آهَصضي هٌتج اص  (7

 ٍي اجشا ضَد.ثشاي MG-FO-138 آصهَى تَاًوٌذي اٍليِ

جْت ثشسسي ٍ ثبيگبًي ثِ ٍاحذ  MG-FO-138  آصهَى ٍ الذام اغلاحي هٌتج اص پس اص اتوبم هشاحل فشم ّبي  (8

 آهَصضي اسسبل خَاّذ ضذ.

 :ثشًبهِ سيضي جْت آهَصش تَجيْي ثذٍ ٍسٍد (ة

لَاًيي ثيوبسستبى ٍ لَاًيي جذيذالاستخذام ثب فضبي ثيوبسستبى، ّذف اص آهَصش تَجيْي ثذٍ ٍسٍد آضٌبسبصي فشد 

لسوت هؼشفي ولي ثيوبسستبى، هؼشفي جضئيبت ٍ آخشيي  3ٍ دستَسالؼولْبي هشتجظ ثب ضغل هي ثبضذ وِ ضبهل 

ّش ثخص ٍ اعلاػبت هشثَط ثِ تجْيضات اختػبغي ّش  هشثَط ثِدستَسالؼول ّب ٍ آئيي ًبهِ ّب ٍ ثخص ًبهِ ّبي 

هَصضي ثشاي وليِ پشسٌل جذيذالاستخذام دس ّش سدُ ٍ دس ّش ضغلي هي داهٌِ وبسثشد ايي ثشًبهِ آ ثخص هي ثبضذ.

 ثبضذ.

 ضشح الذاهبت :

 ثِ هٌظَس اجشاي آهَصش تَجيْي ثذٍ ٍسٍد هشاحل صيش اًجبم هي ضَد:

 ثِ ٍاحذ آهَصش اسجبع دادُ هي ضَد. هٌبثغ اًسبًيپس اص عي هشاحل استخذاهي فشد اص عشف ٍاحذ  -1

 وتبثچِثِ ٍي اسائِ هي دّذ وِ ضبهل ٍاحذ آهَصش پس اص ثجت هطخػبت فشد دس وبهپيَتش هَاسد آهَصضي سا  -2

حبٍي هغبلت آهَصضي هي  NM-FO-136   ٍCD ، چه ليست آهَصضي ثذٍ ٍسٍدMH-RF-04 آهَصضي ثذٍ ٍسٍد

 ثبضذ.
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 غبلؼِ ًوبيذ.سا هMH-RF-04 آهَصضي ثذٍ ٍسٍد  وتبثچِفشد هَظف است دس عي يه الي دٍ سٍص  -3

آهَصش ّبي لاصم  NM-FO-136 فشد هَظف است دس عي يه ّفتِ ثب تَجِ ثِ چه ليست آهَصضي ثذٍ ٍسٍد  -4

 سا اص هسئَليي هشثَعِ دسيبفت وٌذ وِ ثبيذ ثب ّوبٌّگي ٍاحذ آهَصش ثبضذ.

آهَصضي دس جلسِ آهَصضي تَجيْي تَسظ سَپشٍايضس  چْبسضٌجِ آخشييپس اص پبيبى سبيش آهَصش ّب فشد دس  -5

 ضشوت هي وٌذ.

فشد جْت اسصيبثي ًْبيي ثِ ٍ اخز تبئيذ غلاحيت حشفِ اي اص هسئَل ٍاحذ ،  پس اص تىويل آهَصش ّب -6

 سَپشٍايضس آهَصضي هشاجؼِ هي وٌذ.

سا تىويل هي وٌذ ٍ فشد سا ثِ   NM-FO-136 سَپشٍايضس آهَصضي پس اص اسصيبثي ٍ تبئيذ آهَختِ ّب فشم آهَصش -7

 اسجبع هي دّذ. هٌبثغ اًسبًيٍاحذ 

 سا داخل پشًٍذُ وبسگضيٌي ثبيگبًي هي وٌذ.  NM-FO-136 يه وپي اص فشم آهَصش هٌبثغ اًسبًي ٍاحذ -8

  ثِ سَپشٍايضس آهَصضي تحَيل دادُ هي ضَد تب دس هحل هخػَظ "سپس وليِ هستٌذات آهَصضي فشد هجذدا -9

 ثبيگبًي ضَد.) پشًٍذُ آهَصضي وبسوٌبى ( 

 :آهَصش ّبي الضاهي اػتجبس ثخطيج: ثشًبهِ سيضي جْت 

پشسٌل ضبغل دس ثيوبسستبى اص ّش سدُ اي لاصم است وِ تؼذادي دٍسُ  ِسيستن اػتجبس ثخطي اػتمبد داسد وِ ولي

آهَصضي وِ هَجت افضايص وبسائي ٍ ّوبٌّگي سيستوبتيه دس جْت استمبء سغح خذهت سسبًي ٍ وبّص خغبّب ٍ 

بس، ايوٌي احيبي للجي ٍ سيَي پبيِ، وٌتشل ػفًَت، ايوٌي ثيوِ ضبهل دٍسُ ّبي هي ضَد سا ثگزساًٌذ وايوٌي ثيوبساى 

هْبست ّبي سفتبسي ٍ  ثْذاضت هحيظ، خغش، ثْذاضت حشفِ اي ٍ هذيشيت پسوبًذ،ٍ سلاهت ضغلي، هذيشيت 

 .هي ثبضذ استجبعي، سػبيت حمَق گيشًذگبى خذهت، آتص ًطبًي ٍ اعفبء حشيك، هذيشيت ثحشاى

ساًذى ايي دٍسُ ّبي آهَصضي ٍ اًجبم آصهَى سبلاًِ جضٍ الضاهبت اػتجبس ثخطي هي ثبضذ لزا ايي وِ گز اص آًجب

هَضَػبت ثِ ػٌَاى اٍلَيت آهَصضي ثيوبسستبى ثَدُ ٍ ضشوت دس دٍسُ ّبي آهَصضي ٍ آصهَى هشثَعِ ثشاي 

 :وبسهٌذاى الضاهي هي ثبضذ. ثِ هٌظَس اًجبم ايي اهش هَاسد صيش ثبيذ اًجبم ضَد

ثب هسئَليي هشثَعِ وِ دس اهش آهَصش ثب ثيوبسستبى ّوىبسي داسًذ اص جْت  سَپشٍايضس آهَصضي ّوبٌّگي .1

 ) ثػَست سبليبًِ( تؼييي تؼذاد دٍسُ ّبي هَسد ًيبص ٍ تبسيخ ثشگضاسي جلسِ

 ) ثػَست سبليبًِ( تْيِ جضٍات ٍ پبٍسپَيٌت آهَصضي هشثَط ثِ دٍسُ ّب تَسظ هذسسيي .2

 تَسظ سَپشٍايضس آهَصضي تٌظين ثشًبهِ آهَصضي .3

 پشسٌل ّذفاثلاؽ ثشًبهِ آهَصضي تَسظ هذيشيت ثيوبسستبى ٍ الضام ثِ ضشوت  .4

  پيگيشي ضشوت پشسٌل ٍ تىويل غَستجلسبت آهَصضياجشاي ثشًبهِ آهَصضي ٍ  .5

 تَسظ هذسسيي آهَصضي تْيِ ًوًَِ سَال اص ّش دٍسُ .6

 آهَصضيتٌظين سَالات آصهًَي ٍ ثشًبهِ آصهَى تَسظ سَپشٍايضس  .7

 تَسظ هذيشيت ثِ ٍاحذّب ٍ الضام ثِ ضشوتسبلاًِ اثلاؽ ثشًبهِ آصهَى  .8

 ثػَست سبليبًِ ثشگضاسي آصهَى تَسظ سَپشٍايضس آهَصضي .9

 ٍاحذ آهَصشتَسظ  تػحيح پبسخٌبهِ ّب ٍ ثجت ًوشات دس وبهپيَتش .10

 آهَصش تَسظ ٍاحذ ثِ پشسٌل ٍ گضاسش ثِ هسئَليي ٍاحذّب MG-FO-131/1 اسائِ گَاّي آصهَى ّب .11

 تَسظ ٍاحذ آهَصش CM-FO-055PDPاستفبدُ اص ًتبيج دس ثشًبهِ سيضي آهَصضي ٍ ًيبصسٌجي  .12

 ٍ تَاًوٌذ سبصي پشسٌلي: PDPد: ثشًبهِ سيضي جْت اًجبم 
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ثٌبثش الضاهبت اػتجبس ثخطي ٍ ثِ هٌظَس استمبي خذهبت دسهبًي ثبيذ ثشًبهِ سيضي دس جْت افضايص تَاًوٌذي ّبي 

حشفِ اي ٍ سبصهبًي پشسٌل ايجبد ضَد. وِ دس ايي سٍيِ ثٌبثش ضشٍست ٍ اّذاف ٍاحذ يب سبصهبى يب ًيبص آهَصضي خَد 

ًَضتِ هي ضَد وِ  ثشاي ٍاحذ وىبسي هبفَق ٍ خَد فشدثب ّ CM-FO-055 يب تَاًوٌذ سبصي پشسٌل PDPفشد ثشًبهِ 

 ثشاي يه سبل وبسي هي ثبضذ ٍ توبم هفبد آى ثبيذ دس عي يه سبل اجشا ضَد.

 ثِ هٌظَس اجشاي ايي ثشًبهِ الذاهبت صيش ثبيذ اًجبم ضَد:

ٍ آهَصش   MG-FO-138 ٍ الذاهبت اغلاحي NM-FO-137 پيص ًيبص ايي ثشًبهِ اًجبم آصهَى تَاًوٌذي اٍليِ .1

 هي ثبضذ.NM-FO-136 تَجيْي ثذٍ ٍسٍد 

هي ثبضذ ثشاسبس اٍلَيت  ٍ وبسوٌبى ٍ سَپشٍايضس آهَصضي هسئَل ٍاحذعي يه جلسِ سِ ًفشُ وِ ضبهل  .2

 ّبي سبصهبى، ٍاحذ ٍ خَد فشد هفبد ًيبصهٌذ آهَصش دس يه سبل اًتخبة هي ضَد.

ضذُ ٍ سٍش ّبي آهَصضي ثشاي آًْب تؼييي هي هفبد آهَصضي اًتخبة ضذُ اص ًظش تشتيت اّويت دستِ ثٌذي  .3

 ضَد.

 فشد هَظف است آهَصش ّبي اًتخبة ضذُ سا دس تبسيخ همشس اًجبم دّذ. .4

 هبفَق هَظف است ثش اًجبم آهَصش ّب دس تبسيخ همشس ًظبست ٍ پيگيشي داضتِ ثبضذ. .5

 يآصهَى تبئيذ آهَصضدس غَستي وِ آهَصش ّب داخل ثيوبسستبى ثشگضاس هي ضَد حتوب ثبيذ دس پبيبى آهَصش  .6

 اًجبم ضَد.

 هَصش سا اسائِ دّذ.آدس غَستي وِ آهَصش ّب خبسج اص ثيوبسستبى ثشگضاس هي ضَد فشد ثبيذ گَاّي ضشوت دس  .7

 عشاحي وٌذ. ثش اسبس فشم آصهَى هبفَق هَظف است ثشاي آهَصش ّبي داخل ثيوبسستبى ًوًَِ سَال .8

آهَصش ّبي داخلي ٍ خبسجي فشد سا اص ًظش ثْجَد ػولىشد ٍ افضايص ويفي  ِهبفَق هَظف است پس اص ولي .9

اسصيبثي ًوبيذ ٍ ثِ سَپشٍايضس QI-PC-011/11 عجك سٍش اجشايي پبيص ٍ اثش ثخطي فشآيٌذّبضبخع ّب 

 آهَصضي گضاسش دّذ.

هَسد  هجذدا فشد سا اص عشيك هػبحجِ ٍ آصهَى سَپشٍايضس آهَصضي هَظف است اص ًظش ػلوي ٍ ػولىشدي .10

 اسصيبثي لشاس دادُ ٍ تبثيش آهَصش سا تبئيذ ًوبيذ.

 ثبيگبًي ضَد. ِآهَصش تحَيل سَپشٍايضس آهَصضي هي ضَد تب دس لسوت هشثَعتوبهي هستٌذات هشثَط ثِ  .11

 ُ: ايجبد فبيل ثبيگبًي پشًٍذُ آهَصضي وبسوٌبى:

ثِ هٌظَس يىپبسچِ سبصي آهَصش ّب چِ اص ًظش ثشًبهِ سيض آهَصضي، ثشگضاسي آصهَى ّب  ٍ ثجت اعلاػبت ٍ ثبيگبًي ٍ 

دس دستشسي ثِ آى همشس ضذ وليِ هستٌذات آهَصضي وبسوٌبى جوغ آٍسي ٍ دس فبيلي ثِ ًبم پشًٍذُ آهَصضي وبسوٌبى 

 ثبيگبًي ضَد.ٍاحذ آهَصش 

 صيش ثبيذ اًجبم ضَد:ثشاي اًجبم ايي اهش الذاهبت 

 اعلاػبت پشسٌل اص ٍاحذ وبسگضيٌي اص  ثِ سٍص excell فبيل تْيِ يه -1

 تْيِ فشم ّبي هخػَظ ثجت اعلاػبت آهَصضي -2

 چيذهبى صًٍىي ّبي هشثَط ثِ ٍاحذّب -3

 تْيِ چه ليست آيتن ّبي آهَصضي ثشاي ّش فشد -4

وِ ضبهل هَاسد  آًْب دس ٍاحذ آهَصشپيگيشي ٍ جوغ آٍسي هستٌذات آهَصضي لجلي اص ٍاحذّب ٍ هتوشوض وشدى  -5

 ريل هي ثبضذ:
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 فْشست پشسٌل ّش ٍاحذ ثِ ّوشاُ سوت ٍ سبثمِ وبس، هذسن تحػيلي، هذاسن هشتجظ ثب ضغل 

 ضشح ٍظيفِ ّش سوت 

 حذالل تَاًوٌذي ّبي هَسد ًيبص ثش اسبس ضشح ٍظيفِ ٍ ًيبص ثيوبسستبى 

 سَالات آصهَى تَاًوٌذي اٍليِ ثش اسبس ّش سوت NM-FO-137   

  ساثظ آهَصضي ٍ اػتجبس ثخطي ّش ٍاحذاثلاؽ   

 ًيبصسٌجي آهَصضي ثشاي ّش سوت ٍ فشد CM-FO-055  

 ليست فشآيٌذّبي ثبليٌي ٍ غيش ثبليٌي ّش ٍاحذ QI-CL-081    

 : تسْيلاتاهىبًبت ٍ 

 ، سبلي وٌفشاًس، وتبثخبSKILL LABًِ، وبهپيَتش، ايٌتشًت، پشيٌتش، اتبق A4وبغز 

 :منبثع 

 كتبة استبنذاردهبي فرآینذهبي ثبلینی پرستبري 

 كتبة استبنذارد اعتجبر ثخطی 

  كتبة استبنذاردISO 9001 : 2007 

 : پیوست هب

  آموزش ضنبسنبمه NM-FO-165 

  دستورالعمل استخذام HR-IN-063 

  فرم آزمون توانمنذي اولیهNM-FO-137 

  فرم اقذام اصلاحی منتج ا ز آزمون توانمنذي اولیهMG-FO-138 

 چك لیست آموزضی ثذو ورود NM-FO-136  

 آموزضی ثذو ورود كتبثچه  MH-RF-04 

 لوح فطرده آموزضی ثذو ورود 

  فرمPDP    CM-FO-055 

  فرم گواهی آموزضیMG-FO-131/1 

 روش اجرایی پبیص و اثر ثخطی فرآینذهب   QI-PC-011/11   

 


