
 مستندات سیستمی

ستندات  ستمی کلیه م ستهسی سوابقی که در برآورده نمودن خوا ستاندارد و  شاورو پروژهواحدها  ،هادر بخش ISO9001:2015هاي ا سین م شرکت مهند  هاي 

 مشمول این سند خواهند شد. ، کاربرد دارندهاي اقماري و شرکت پردازي ایران سازه 

 تخصصی:تعاریف، اختصارات و مفاهیم 

ها، نامهآیین، شناسنامه فرآیند، شرح فرآیند، روشهاي اجرایی، دستورالعملها، مشی، اهداف کیفیتیمدارکی معتبر شامل خط مستندات سیستمی: -1

سازمانی و ... می شرح وظایف و چارت  شد. فرمها،  شماره با ستورالعمل تهیه مدرك به  شرکت در د ستندات  شخص گردیده  QM-WI-05ساختار م م

 باشند.قابل استفاده بصورت کاغذي یا الکترونیکی میاین مستندات  است.

شدهسوابق:  -2 شه سوابق ایجاد  شهاي مختلف، نق ستم مدیریت کیفیت و همچنین گزار سی سب  ساس بکارگیري منا شابه اعم از بر ا ها و موارد م

 شود.کاغذي یا الکترونیکی، سوابق نامیده می

ستندات -3 سازمانی: م ستانداردها، بخش برون  شامل ا شرکت  ستم مدیریت کیفیت  سی سازمانی موثر بر  هاي ها، توافقنامهنامهسندهاي برون 

 باشد. ها و ... می شرکت با کارفرما، قرارداد

 

 مسئولیت ها: 

 باشد.ها میمسؤولیت کنترل مستندات سیستمی با دفتر مدیریت سیستم •

 باشد.واحد/ پروژه بر عهده مدیر مربوطه می هر بخش/سازمانی مسؤولیت کنترل سوابق و مستندات برون  •

 باشد.در سیستم کیفیت می نماینده مدیریتبا  کنترل مستندات سیستمیاجراي حسن نظارت بر  مسؤولیت •

 

 محل نگهداري مدارك:

سرور کی ستم ها و آموزش در  سی صلی در دفتر مدیریت  ستمی در مدارك ا سی ستندات  سی همکاران به م ستر فیت نگهداري می گردد. جهت د

 سایت مدیریت کیفیت به آدرس زیر نگهداري می گردد.

https://erp.spioffice.ir/SitePages/Department.aspx 

 نمایید. در سایت مدیریت سیستم ها مراجعه

https://erp.spioffice.ir/SitePages/Department.aspx


 

 

سیستم مدیریت کیفیت به زیر سایت مدیریت کیفیت وبراي دسترسی به در سایت مدیریت سیستم ها براي دسترسی به مستندات سیستمی مربوط به 
 مراجعه نمایید. ISO21502مستندات مدیریت پروژه به زیر سایت 

 

 

 

بصورت گروه بندي شده در دسترس همکاران می باشند، در عکس زیر سایت مدیریت پس از مراجعه به سایت مدیریت کیفیت کلیه مستندات در 
 کیفیت جهت دسترسی به مدارك سیستمی ارائه گردیده است.

 قابل مشاهده می باشد. QM-FO-001فهرست مستندات سیستمی در فرم  -
 قابل مشاهده می باشد. QM-FO-028فهرست شرح وظایف در فرم  -
 قابل مشاهده است. QM-FO-002فهرست فرم ها و فرم هاي پروژه ها در فرم  -

 

 



 

 

 

ش  م ها و آموز ست سی ت  ری دی ر م ه دفت ستمی ب سی ت  دا ستن سخه م ن ن خری سال آ ر سئول ا ش م خ ت هر ب ن کیفی ضمی ت ن  سئولی ر: م ذک ت
د. شن ا ی ب ت م سای ن  ی ا در  ت  پلود اطلاعا ستمی و آ سی ت  ت نظار  جه

 

 پروژه ها:مستندات سیستمی و سوابق 

قابل مشاهده و دسترسی براي همکاران در بخش ها می باشد، ها میکه زیر سایت مدیریت سیستم ISO21500کلیه مستندات سیستمی پروژه ها در سایت 

و سوابق پروژه ها بر عهده مدیران / مدیریت برنامه ریزي و کنترل پروژه  PSOو  PMOگذاري مستندات سیستمی در پروژه ها بر عهده رباشد. مسئولیت با

  می باشد.پروژه 

 



 

 

عه  ج را ش م م ها و آموز ست سی ت  ری دی ه م د، ب ده نگردی شاه ت هاي فوق م سای ن که در  زما سا ستمی  سی ت  دا ستن ه م ز ب ت نیا درصور
د. یی  نما


