
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

    

  

 

 ۰۱/۰۴/۱۳۸۷ :تاريخ تدوين

      /P-UM00-01 :كد روش اجرايي

   ۰۰ :شماره تجديد نظر

  — :تاريخ تجديد نظر

  ۴ :تعداد صفحه

    

 
  معاونت طرح و برنامه    

      یندهاآ مستند سازي و بهبود فردفتر  

  



   /P-UM00-01:شماره مدرك

  ۰۱/۰۴/۱۳۸۷ :تاريخ تدوين

  

  

  نظام جامع تضمين كيفيت

   خدمتاندازه گيري روش اجرايي پايش و
   از  ۱ :صفحه  ۰۰: شماره تجديد نظر  

 

 

  

  

  

 
 
 

  

  

  

  

  

  

  

  صفحه  البشرح مط  ردیف

  2  هدف دامنه کاربرد  1

  2  ساختار سازمانی عملیاتی  2

  2  تعاریف  3

  2  اختیارات مسئولیت و  4

  2  روش اجرا  5

  3  ضمائم  6

  3  مراجع  7

  3  مدارك مرتبط  8

  3  نمودار گردش عملیات  9

  3  توزیع نسخ  10

  3  نگهداري سوابق  11



   /P-UM00-01:شماره مدرك

  ۰۱/۰۴/۱۳۸۷ :تاريخ تدوين

  

  

  نظام جامع تضمين كيفيت

   خدمتاندازه گيري روش اجرايي پايش و
   از  ۲ :صفحه  ۰۰: شماره تجديد نظر  

 

 

  كاربرد و دامنههدف  -۱

 .نمايد را تشريح مي) خدمت(گيري محصول  همچنين مستندسازي سوابق مرتبط با پايش و اندازه  مسئوليت و اختيارات وفرآيند  سنداين

  .دارند هاي مشتريان مطابقت  خواسته ونمايد كه فعاليتهاي در حال انجام كارشناسان بخشها تماما با اهداف سازمان  تضمين ميهمچنين 

   عملياتيار سازماني ساخت-۲

  روش اجرايي مرتبط با نمودار سازماني ۱ -۲

  

  

  

  

  

  

  

  

   تعاريف-۳

   . مطابقت دارند۲۰۰۰ تجديد نظر ۹۰۰۰ ايزو - با استاندارد مباني و واژگان ايران سندهاي بكار رفته در اين  كليه واژه   

   مسئوليت و اختيار -۴

  .هده دارند ع پايش خدمت را بر اجرايي مسئوليت اجراي روش:رابطين مختلف دانشگاه ۴-۱

  .مسئوليت نظارت بر حسن اجراي روش را بر عهده دارند: مسئولين واحدها ساي ادارات وؤمديران ر ۴-۲

  .بر عهده دارد مسئوليت نظارت عاليه را: هافرآيندبهبود  مستندسازي و دفتر ۴-۳

  راروش اج -۵

 فرم پـايش ، پايش خدمت طبق يا طرح كيفيت وهاي ارباب رجوع   خواسته،شده ي مشخصها يجهت حصول اطمينان از انطباق خدمات با نيازمند  

 حداقل در هفته يكبار توسط يك نفر رابط آموزش ديده در هر واحد انجام گرفته و  P-UM00-0100F1گيري خدمت به شماره مدرك و اندازه

 بـا  بنـدي    رعايـت برنامـه زمـان   -۲و) الزامات و استانداردها(ايت قوانين و مقررات  رع-۱هاي انجام يافته در دو ويژگي       ميزان انطباق نتايج فعاليت   

نتـايج   باشـد مـورد ارزيـابي قـرار گرفتـه و      ت مي كه در روز پايش داراي موضوعي      هاي مربوط به هر فعاليت     معيارهاي تعيين شده در دستورالعمل    

  .رددگ بدست آمده به عنوان سابقه ثبت مي

بعد از انجام پايش  .شود ها گذاشته ميفرآيندبهبود  سازي ودفتر مستندتحليل در اختيار     يك نسخه از نتايج بدست آمده جهت ارزيابي و تجزيه و          

-P-UM00  نامنطبق به شماره مـدرك خدمتها طبق روش اجرايي كنترل  ت هرگونه عدم انطباق در نتايج فعاليتؤي در صورت ر،گيري و اندازه

 و پس از رفع عدم انطباق براي اتخاذ اقدامات اصلاحي لازم طبق روش اجرايـي اقـدامات اصـلاحي بـه شـماره مـدرك       يين تكليف گرديدهتع /02

P-UM00-03/ همچنين براي اتخاذ اقدامات پيشگيرانه طبق روش اجرايي اقدامات پيـشگيرانه بـه شـماره مـدرك      و P-UM00-04/   اقـدام 

  . گردد مي

  

  معاون طرح و برنامه 

  خادميمرتضي دكتر 

  يندها آبهبود فر  مستند سازي ومجري طرح

   بني فاطمهرضايعل

  

 رابطين پايشگر واحدهاي مربوطه



   /P-UM00-01:شماره مدرك

  ۰۱/۰۴/۱۳۸۷ :تاريخ تدوين

  

  

  نظام جامع تضمين كيفيت

   خدمتاندازه گيري روش اجرايي پايش و
   از  ۳ :صفحه  ۰۰: شماره تجديد نظر  

 

 

  مائم ض-۶

  فرمكد   فرمام ن  رديف

  P-UM00-0100F1  فرم پايش خدمت  ۱

   مراجع-۷
  

  

  

  

  

   مدارك مرتبط-۸
  

  

  

  

  

  نمودار گردش عمليات -۹

  توزيع نسخ-۱۰

  واحدهاي مختلف دانشگاه -   

  هافرآيندود بهب سازي ومستنددفتر  -   

    نگهداري سوابق-۱۱

  واحد مربوطه -     

  هافرآيندبهبود   مستندسازي ودفتر -     

  

  كد مرجع  نام مرجع  رديف

۱  -  -  

۲  -  -  

۳  -  -  

  مدرككد   مدركنام   رديف

۱  -  -  

۲  -  -  

۳  -  -  



  P-UM00-0100F1  :شماره مدرك

  

  نظام جامع تضمين كيفيت

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

  ۴از   ۴ :شماره صفحه  ۰۰ :شماره تجديد نظر  گيري خدمت  اندازهپايش و فرم: عنوان

 

   

  

  يندهاآبهبود فر  مستندسازي ودفتر: ، نسخه دومواحد پايش كننده :نسخه اول    

   : نام پايشگر                  :  اداره پايش شونده /نام واحد

                                                                : زمان پايش                   :  تاريخ پايش
  

  :ملاحظات       

رعايت قوانين و 

  مقررات
  رعايت زمان بندي 

ف
دي

ر
  

/ شرح خدمات

  موضوع نامه / فعاليت
  شماره نامه 

/ روش اجرائي / دستورالعمل

  بخشنامه/ آئين نامه

   و غيره

  مدركشماره 

  

شماره گام 

  تاريخ تنظيم نامه   دستورالعمل 

تاريخ ورود به 

/ كارتابل

  ارجاع

فرد پايش 

  شونده
  نامطلوب  مطلوب   نامطلوب  مطلوب 

شماره 

عدم 

  انطباق  

شماره 

اقدام 

  اصلاحي 

  

۱  
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۳  
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