
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

    

  

 

 ٠١/٠٤/١٣٨٧ :تاريخ تدوين

       /P-UM00-05    :  :كد روش اجرايي

    ۰۰ :شماره تجديد نظر

  - :تاريخ تجديد نظر

  ۶ :تعداد صفحه

    

 
  معاونت طرح و برنامه    

       مستند سازي و بهبود فرایندهادفتر  

  



   /P-UM00-05:شماره مدرك

  ۰۱/۰۴/۱۳۸۷ :تاريخ تدوين

  
  

  نظام جامع تضمين كيفيت

 فرآيندهااندازه گيري  وروش اجرايي پايش 

  ۶  از ۱: صفحه  ۰۰ :شماره تجديد نظر  

 

 

 
 
 

 فهرست مطالب

 
 

  صفحه  البشرح مط  ردیف

  2  هدف دامنه کاربرد  1

  2  تعاریف  2

  2  اختیارات مسئولیت و  3

  2  روش اجرا  4

  3  سوابق  5

  3  مراجع  6

  3  ضمائم  7

  3  توزیع نسخ  8

 
  
 
  
  
  
  
 



   /P-UM00-05:شماره مدرك

  ۰۱/۰۴/۱۳۸۷ :تاريخ تدوين

  
  

  نظام جامع تضمين كيفيت

 فرآيندهااندازه گيري  وروش اجرايي پايش 

  ۶  از ۲: صفحه  ۰۰ :شماره تجديد نظر  

 

 

  و دامنه كاربردهدف -۱

  .باشد  مي)ستاد و صف (فردوسي ي دانشگاهندهافرآييري گ اندازه  تشريح چگونگي انجام پايش و سندهدف از تدوين اين     

    تعاريف-۲

  . سيستم مديريت كيفيت مباني و واژگان مطابقت دارند۱۳۸۰ ويرايش - ۹۰۰۱ ايزو- با استاندارد ايرانسندهاي بكاررفته در اين  كليه واژه   

   مسئوليت و اختيار-۳

  .باشد حب فرآيند ميعهده صا هاي مختلف بر مسئوليت پايش هر فرآيند در بخش  ۳-۱

  .باشد  ميفرآيندهابهبود   مستندسازي ودفتر بر عهده فرآيندهاتصديق پايش   ۳-۲

 .باشد رياست دانشكده، مي /حوزه  بر عهده معاونفرآيندهانظارت عاليه بر پايش   ۳-۳

  روش اجرا -۴

 فرآيندهاشناسنامه   فرمي ارائه خدمات درفرآيندهاتعامل . د يكديگر قرار دارن باتعامل ي ارائه خدمات در دانشگاه فردوسي بعضا درفرآيندها

ها تاثير  كيفيت نتايج فعاليتي ارائه خدمات كه مستقيما درفرآيندهاآن دسته از  . است شدهآوردهP-UM00-0500F1 به شماره مدرك 

در  يند مورد پايش وآتوسط صاحب فر فرآيندهاشده در شناسنامه  هاي تعيين همچنين دوره، هاي تعريف شده گذارند برحسب شاخص مي

هاي  تحليل نتايج اين پايش حداقل به صورت ساليانه در قالب سوابق كيفيت جهت تجزيه و گيري قرارگرفته و  اندازه موردصورت امكان

 فرآيندهاد بهبو  ثبت و نزد واحد مستند سازي وP-UM00-0500F2  به شماره مدركفرآيندهاگيري  اندازه هاي پايش و آماري در فرم

يا پيشگيرانه  شده نسبت به انجام اقدامات اصلاحي و درصورت رويت عدم انطباق نتايج بدست آمده با معيارهاي تعيين. گردد نگهداري مي

هاي مربوط به پايش هر  همچنين دوره  وفرآيندهاگيري  اندازه جدول معيارهاي پايش و. گردد هاي اجرايي مربوطه اقدام مي طبق روش

  :همين روش اجرايي آورده شده است ر ددفرآين

  فرآيندهاتعامل   ۴-۱

 در اين .آورده شده استP-UM00-0500F1   به شماره مدركفرآيندهافرم شناسنامه  هر بخشي از دانشگاه در ي مربوط بهفرآيندها

  .گردد  به شرح زير توسط صاحبان فرآيند تكميل ميفرآيندهافرم اطلاعات مربوطه هر يك از 

 مديريت /نام معاونت 

 صاحب فرآيند  

 نام فرآيند 

 ورودي )input( 

 فرآيند قبلي 

 خروجي )output( 

 بعدي  فرآيند 

 مسئول اجرا 

 كار روش 

 گيري  شاخص پايش و اندازه 



   /P-UM00-05:شماره مدرك

  ۰۱/۰۴/۱۳۸۷ :تاريخ تدوين

  
  

  نظام جامع تضمين كيفيت

 فرآيندهااندازه گيري  وروش اجرايي پايش 

  ۶  از ۳: صفحه  ۰۰ :شماره تجديد نظر  

 

 

 درصد شاخص  

 گيري  دوره پايش و اندازه 

  گيري اندازه دوره پايش و /شاخص  ۴-۲

دوره (شـده بـراي هـر فرآينـد        در تواتر زمـاني تعيـين      فرآيندهاه در شناسنامه    شد هاي تعريف  ي مشروح فوق طبق شاخص    فرآيندهاكليه  

 بـه شـماره   فرآينـدها گيري  اندازه فرم گزارش پايش و گيري در اندازه نتايج پايش و  مورد پايش قرار گرفته و    صاحب فرآيند   توسط  ) پايش

  .گردد  ميثبتP-UM00-0500F2  مدرك

تحت عنوان   مورد مقايسه قرار داده و نتيجه رافرآيندهاشده در فرم شناسنامه  ندازه شاخص تعريف عدد بدست آمده را با ا،پايش كننده

گونه عدم انطباق با اندازه شاخص در صورت هر. رددگ ثبت ميهاي موجود ا فرم تنگن،ذيلدر . نمايد گيري فرآيند ثبت مي ندازهنتيجه ا

  .گردد تار ميتعريف شده طبق روش اجرايي كنترل محصول نامنطبق رف

   سوابق-۵

  فرمكد   فرمنام   رديف

    P-UM00-0500F1    فرآيندهافرم تكميل شده شناسنامه   ۱

 P-UM00-0500F2    فرآيندهاگيري  فرم تكميل شده گزارش پايش و اندازه  ۲

   مراجع-۶

  مائم ض-۷

  فرمكد   فرمنام   رديف

   P-UM00-0500F1    فرآيندهام شناسنامه فر  ۱

 P-UM00-0500F2    فرم بررسي تنگناهاي فرايند  ۲

 P-UM00-0500F3    فرآيندهاگيري  فرم گزارش پايش و اندازه  ۳

    توزيع نسخ-۸

  فرآيندهابهبود  مستندسازي ودفتر ، واحد مربوطه

  كد مرجع  نام مرجع  رديف

  -  نظامنامه مديريت كيفيت  ۱



   P-UM00-0500F1    :شماره مدرك

  

  نظام جامع تضمين كيفيت

  ۰۱/۰۴/۱۳۸۷: تاريخ تدوين  روش اجرايي پايش و اندازه گيري  فرآيندها

  ۶ ز ۴: شماره صفحه  ۰۰ :شماره تجديد نظر   شناسنامه فرآيندهافرم: عنوان
  

  

  :                                                           نام اداره          :معاونت/ مديريتنام           : دانشكده/نام معاونت

  :   دوره پايش        :               تاريخ        :صاحب فرآيند             : فرايند نام  
  

 

  بهبود فرايندها  مستند سازي ودفتر: نسخه دوممديريت مربوطه، : نسخه اول    

  

    

  :تنگناهاي موجود

  شاخص پايش  كار روش  مسئول  فرآيند بعدي  خروجي  فرآيند قبلي  ورودي  ها فعاليت
درصد 

  شاخص

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

                



   P-UM00-0500F2    :شماره مدرك

  
  
  
  
  
  
  
  

نظام جامع تضمين كيفيت

  ۰۱/۰۴/۱۳۸۷: تاريخ تدوين  روش اجرايي پايش و اندازه گيري  فرآيند

  ۶  از ۵: شماره صفحه  ۰۰ :شماره تجديد نظر  بررسي تنگناهاي فرآيند فرم: عنوان
  

  

  : نام اداره                                   :معاونت/                                         نام مديريت                               :دانشكده/نام معاونت

          :تاريخ:                                                     مسئول فرآيند                                           :صاحب فرآيند                                                                                    : نام فرآيند  
  

 

  بهبود فرايندها  مستند سازي ودفتر: نسخه دوممديريت مربوطه، : نسخه اول

بندي رفع  زمان

 تنگنا
 شاخص مرتبط رديف

درصد 

تحقق 

 شاخص

 تنگنا

درصد 

اثرگذاري 

تنگنا بر 

 شاخص

 راهكارهاي پيشنهادي علل بروز تنگنا
مرجع 

تاريخ  رسيدگي

 شروع

تاريخ 

 خاتمه

۱    

  

  

  

          

۲               

۳               

۴                

  

  



  P-UM00-0500F2     :شماره مدرك

  

نظام جامع تضمين كيفيت

  ۰۱/۰۴/۱۳۸۷ :تاريخ تدوين  فرآيندها اندازه گيري  يي پايش وروش اجرا

  ۶ز  ا ۶: شماره صفحه  ۰۰ :شماره تجديد نظر  گيري فرايندها اندازه فرم گزارش پايش و :عنوان

 

  بهبود فرايندها  مستند سازي ودفتر: ه دومنسخمديريت مربوطه، : نسخه اول       

  : ادارهنام          : مديريتنام              : نام معاونت

  :تاريخ پايش:                                                                                                                                صاحب فرآيند        : يندآفر نام
                                    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

                                                                                                                                                                 

                                                                                                                            

  پايششاخص 
درصد 

  شاخص 
  شاخصبيني شده درفرايند براساس درصد  هاي پيشاتنگن

درصد نتيجه 

  پايش
  تنگناهاي شناسايي شده در فرآيند براساس نتيجه پايش 

          

  نتايج ارزيابي كنترل محصول نامنطبق در طول دوره پايش 

  درطول دوره پايش نتايج اثر بخشي اقدامات اصلاحي انجام شده 

        نتايج اثربخشي اقدامات پيشگيرانه انجام يافته در رفع عدم انطباقهاي بـالقوه

  شناسايي شده در طول دوره پايش

  ي اقدامات اصلاحي انجام يافته درجلب رضايت ارباب رجوع         نتايج اثربخش

  )  رسيدگي به شكايات مشتريان(

  �      نامطلوب�مطلوب

  �      نامطلوب�مطلوب

  �      نامطلوب�مطلوب

  

  �      نامطلوب�مطلوب
  

  

  

  

  

  

  باشد   نميباشد هاي بعمل آمده فوق در دوره پايش، اثر بخش مي اين فرايند با توجه به بررسي

                 

  :.........................................                                                           مديريت حوزه

                                                            تاريخ و امضا
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