
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

    

  

 

  ۱/۰۴/۱۳۸۷ :تاريخ تدوين
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   /P-UM00-02:شماره مدرك

  ۰۱/۰۴/۱۳۸۷: تاريخ تدوين
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  و دامنه كاربردهدف -۱

هـاي مـشخص شـده در سـازمان، همچنـين شناسـايي         خواسـته ا الزامات يات با، حصول اطمينان از انطباق خدمهدف از تدوين اين روش اجرايي   

  .گردد صوص خدمت نامنطبق تعيين تكليف ميباشد كه نهايتاً در خ  فرآيند ميكليه مراحلائه آن در خدمت نامنطبق و جلوگيري از ار

  .باشد  صادق مي،واحدهاي تابعه دانشگاه فردوسيكليه اين سند براي 

   تعاريف-۲

   . مطابقت دارند۲۰۰۸ ويرايش ۹۰۰۱ ايزو - با استاندارد مباني و واژگان ايرانسندر رفته در اين هاي بكا كليه واژه   

   مسئوليت و اختيار -۳

   . را بر عهده دارند و گزارش به مسئول بلافصلدر حين اجراي فرآيند مسئوليت شناسايي خدمت نامنطبق : كاركنان موثر بر كيفيت۳-۱

  .را بر عهده داردو ارسال به واحد تضمين كيفيت  خدمت نامنطبق بررسي و صدورمسئوليت : دهدهن مسئول بلافصل گزارش ۳-۲

عـدم انطبـاق،    هاي صادره و ارجاع به كميته تخصصي حوزه دريافت كننده بندي عدم انطباق   دستهمسئوليت  : مسئول واحد تضمين كيفيت    ۳-۳

  .عهده دارد ري جهت ارسال به معاونت طرح و برنامه را برهاي آما  و تهيه گزارشهاي صادره  پيگيري رفع عدم انطباق

مـسئول  تعيـين   ،تجزيه و تحليل علـت بـروز نقـص    ،تعيين تكليف عدم انطباقمسئوليت : عدم انطباق كننده حوزه دريافت كميته تخصصي    ۴-۳

  .عهده دارد را بر  عدم انطباق رفع شدهائيدتو  كننده عدم انطباق  فعاليت دريافت/فرايند

  .عهده دارد مربوطه را برگزارش به كميته تخصصي  و رفع عدم انطباق صادره  مسئوليت:كننده عدم انطباق  فعاليت دريافت/مسئول فرايند ۵-۳

  .نظارت عاليه بر روند كنترل خدمت نامنطبق را بر عهده دارد مسئوليت:  معاونت طرح و برنامه۶-۳

  راروش اج -۴

بكـارگيري ناخواسـته   باشد، شناسايي و كنترل نموده تا از   نميها  را كه در انطباق با الزامات يا خواسته   سازمان بايد اطمينان حاصل نمايد، خدمتي     

ريـف  ها و اختيارات مربوط به برخورد با خـدمت نـامنطبق را تع      ها، مسئوليت   يك روش اجرايي مدون بايد ايجاد شود تا كنترل        . آن جلوگيري شود  

ن در  هرگاه درحين اجراي فرآيند عدم انطباقي توسط كاركنان شناسايي گردد، بلافاصله خدمت نامنطبق متوقف گـشته و از ادامـه آ    بنابراين .كند

  : سپس در مورد آن به يكي از طرق زير تعيين تكليف مي شودآيد و فرآيند جلوگيري بعمل مي

 ده شدهانجام اقداماتي جهت رفع عدم انطباق تشخيص دا 

 اجازه استفاده، ترخيص يا پذيرش آن با مجوز ارفاقي توسط مرجع ذيربط و بر حسب اقتضا توسط مشتري 

 انجام اقداماتي جهت جلوگيري از بكارگيري آن. 

س از ارائـه،  هنگامي كه خدمت نامنطبق پ. گردد بايد جهت اثبات انطباق با الزامات، مورد تصديق مجدد قرار گيرد خدمت نامنطبقي كه اصلاح مي    

هاي ارفاقي، اقدامات اصـلاحي   از جمله اجازهها و هر نوع اقدامات بعدي ديگر كه انجام گرفته است       تشخيص داده شود؛ سوابق ماهيت عدم انطباق      

  .بايست نگهداري شوند  ميو پيشگيرانه

  مائم ض-۵

  .گردد تهيه مي نسخه به شرح زير ۲ درP-UM00-0200F1فرم گزارش خدمت نامنطبق به شماره مدرك 

 مديريت مربوطه-نسخه اول  

 بهبود فرآيندهاي معاونت طرح و برنامهواحد -نسخه دوم   

  



   /P-UM00-02:شماره مدرك

  ۰۱/۰۴/۱۳۸۷: تاريخ تدوين

  

نظام جامع تضمين كيفيت

   روش اجرايي كنترل خدمت نامنطبق
   از  ۳: صفحه  ۰۰: شماره تجديد نظر

 

 

   مراجع-۶

  

  

  

  
  

  ك مرتبط مدار-۷

  

  

  

  

  

  

  كد مدرك  نام مرجع  رديف

  /M-UM00  نظامنامه كيفيت   ۱

  /P-UM00-01  گيري خدمت  روش اجرايي پايش و اندازه  ۲

  /P-UM00-07  روش اجرايي كنترل اسناد و مدارك  ۳

  كد مدرك  نام مدرك  رديف

  P-UM00-0200F1  زارش خدمت نامنطبق گفرم   ۱



 P-UM00-0200F1:شماره مدرك

  

  

نظام جامع تضمين كيفيت

  روش اجرایی کنترل خدمت نامنطبق
  ۰۱/۰۴/۱۳۸۷ :تاريخ تدوين

  ۴ از ۴ :شماره صفحه  ۰۱ :شماره تجديد نظر  ارش خدمت نامنطبقفرم گز: عنوان
 

 بهبود فرايندهاواحد  : نسخه دوم، مديريت مربوطه:نسخه اول

  :نام واحد صادر كننده عدم انطباق  :نام واحد دريافت كننده عدم انطباق

  

  :شماره نامه                                                                                     :نامه/ موضوع خدمت

---------------------------------------------------------------------------------- :شرح عدم انطباق

-----------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------  

 :دهنده گزارشم خانوادگي نام و نا      

  امضاء و تاريخ  

 : مسئول بلافصلنام و نام خانوادگي                         

  امضاء  واريخت                                        

  

  

  :شماره عدم انطباق
 

 

 

  
  

 :واحد تضمين كيفيت مسئول نام و نام خانوادگي               

   امضاء وتاريخ                   

  

  

------------------------------------------------------------------------------------- :علت بروز نقص

--------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------- :نتيجه ارزيابي و تجزيه و تحليل

----------------------------------------------------------------------------------------------  

  :وع تعيين تكليفن 

توقف فرايند تا رفع كامل نقص    اصلاح فوري نقص و تداوم فرايند      تكرار مجدد فعاليت    

  اجازه ارفاقي  عدم تاييد گزارش خدمت نامنطبق      

---------------------------------------------------------------------------- :اقدام اصلاحي پيشنهادي

-----------------------------------------------------------------------------------------------  

---------------------------------------------------------------------------- :اقدام پيشگيرانه پيشنهادي

----------------------------------------------------------------------------------------------  

 :نام و نام خانوادگي مسئول فرايند     

  امضاءتاريخ و  

 :نام و نام خانوادگي رييس كميته تخصصي              

    امضاءتاريخ و                  

 

    نمي باشد      مي باشد ين خدمت پس از اعمال اصلاحات، بررسي گرديد و مورد تصويبا
                

 :نام و نام خانوادگي رييس كميته تخصصي                    

  امضاءتاريخ و                                            
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