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 به نام خدا

 آشنایی با سازمان ملی استاندارد ایران

 صـنعتی و تحقیقـات اسـتاندارد مؤسسۀ مقررات و قوانین اصلاح قانون 3مادة  یک بند موجب به ایران سازمان ملی استاندارد
 ی) ایراناستانداردهاي ملی (رسم نشر و تدوین تعیین، که وظیفۀ است کشور رسمی مرجع تنها 1371 ماه بهمن مصوب ایران،

  .دارد عهده به را

نظـران مراکـز و مؤسسـات صـاحب ،هاي فنی مرکب از کارشناسان سازمانهاي مختلف در کمیسیونتدوین استاندارد در حوزه
شود و کوششی همگام با مصالح ملی و با توجه به شرایط تولیـدي، علمی، پژوهشی، تولیدي و اقتصادي آگاه و مرتبط انجام می

کننـدگان، صـاحبان حـق و نفـع، شـامل تولیدکننـدگان، مصـرف ۀري است کـه از مشـارکت آگاهانـه و منصـفانو تجا فنّاوري
نـویس شـود. پـیشدولتـی حاصـل مـیکنندگان، مراکز علمی و تخصصی، نهادها، سازمآنهاي دولتی و غیرصادرکنندگان و وارد

شـود و پـس از دریافـت هاي مربوط ارسـال میمیسیوننفع و اعضاي کاستانداردهاي ملی ایران براي نظرخواهی به مراجع ذي
به عنوان استاندارد ملی (رسمی) ایران چـاپ و  ،ملی مرتبط با آن رشته طرح و در صورت تصویب ۀنظرها و پیشنهادها در کمیت

 شود.منتشر می

کننـد عیـین شـده تهیـه مینیز با رعایت ضـوابط ت صلاحذيمند و که مؤسسات و سازمآنها ي علاقه نویس استانداردهاییپیش
شـود. بـدین ترتیـب، چـاپ و منتشـر می ملـی ایـران عنـوان اسـتانداردبررسـی و درصـورت تصـویب، بـه ،درکمیته ملی طرح

ملی اسـتاندارد مربـوط  ۀتدوین و در کمیت 5 رةاستاندارد ملی ایران شما مقرراتشود که بر اساس استانداردهایی ملی تلقی می
 شود به تصویب رسیده باشد.تشکیل میایران ندارد استا در سازمان ملیکه 

 المللـی الکتروتکنیـککمیسـیون بین ،1(ISO) المللـی اسـتانداردایران از اعضاي اصـلی سـازمان بـیند سازمان ملی استاندار
)IEC(2 شناسـی قـانونیالمللی اندازهو سازمان بین (OIML)3 کمیسـیون کـدکس غـذایی 4اسـت و بـه عنـوان تنهـا رابـط 

AC)(C5 هاي خـاص کند. در تدوین استانداردهاي ملی ایران ضمن تـوجه به شـرایط کلـی و نیازمنـديدر کشور فعالیت می
 شود.گیري میالمللی بهرههاي علمی، فنی و صنعتی جهان و استانداردهاي بینکشور، از آخرین پیشرفت

کنندگان، حفظ سـلامت شده در قانون، براي حمایت از مصرفبینی تواند با رعایت موازین پیشسازمان ملی استاندارد ایران می
محیطی و اقتصـادي، اجـراي بعضـی از اطمینـان از کیفیـت محصـولات و ملاحظـات زیسـتو ایمنی فردي و عمومی، حصـول

، اجبـاري یا اقلام وارداتی، با تصویب شوراي عالی اسـتاندارد استانداردهاي ملی ایران را براي محصولات تولیدي داخل کشور و/
المللـی بـراي محصـولات کشـور، اجـراي اسـتاندارد کالاهـاي صـادراتی و منظور حفظ بازارهـاي بـینتواند به. سازمان میکند

نها و مؤسسـات فعـال در ماکنندگان از خدمات سازبه استفاده بخشیدن. همچنین براي اطمینان کندبندي آن را اجباري درجه
ها و محیطی، آزمایشـگاهمدیریت کیفیت و مدیریت زیست هايسیستمگواهی  یزي و صدورمشاوره، آموزش، بازرسی، مم ۀزمین

نها و مؤسسات را بـر اسـاس ضـوابط نظـام اسازم نهگواستاندارد این سازمان ملیوسایل سنجش،  )الیبراسیون(کمراکز واسنجی 
تأییدصلاحیت به آنهـا اعطـا و بـر عملکـرد آنهـا کند و در صورت احراز شرایط لازم، گواهینامۀ تأییدصلاحیت ایران ارزیابی می

المللی یکاها، واسنجی وسایل سنجش، تعیین عیار فلزات گرانبها و انجام تحقیقات کـاربردي  کند. ترویج دستگاه بین نظارت می
     .است سازمانبراي ارتقاي سطح استانداردهاي ملی ایران از دیگر وظایف این 

1- International Organization for Standardization 
2- International Electrotechnical Commission 
3- International Organization for Legal Metrology (Organisation Internationale de Métrologie Légale) 
4- Contact point 
5- Codex Alimentarius Commission 
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 کمیسیون فنی تدوین استاندارد

 کردن کننده خدمات ممیزي و گواهیالزامات نهادهاي ارائه -ارزیابی انطباق«
 »: الزامات1 قسمت -هاي مدیریتسیستم

 

 سمت و/یا محل اشتغال: رئیس:

 هوسپ سرکیسیان، هوسپ
 )لیسانس مهندسی برق(

 -کارشناس استاندارد
 بازنشسته سازمان ملی استاندارد ایران

  

  دبیر:

 منیژه ،طهماسبی افشار
 )لیسانس علوم تغذیه(

 -کارشناس استاندارد
 بازنشسته سازمان ملی استاندارد ایران

  

  (اسامی به ترتیب حروف الفبا)اعضا:
  

 علی –جلالی 
 (دکتراي مهندسی صنایع)

  - ایران DASمدیر عامل شرکت 
 انگلستان DASکننده سسه گواهیؤنمایندگی م 

  

 شبنم -حسینی 
 مدیریت صنعتی)فوق لیسانس (

 -مدیر اجرایی
 شرکت انطباق کیفیت آسیا 

  

 جلیل -سربی 
 دکتراي مهندسی مکانیک)(

 –مدیر عامل 
 شرکت ناظران کاران

  

 تورج -سلماسی 
 لیسانس فیزك کاربردي)(

 –نماینده مدیریت مدیر کیفیت و 
 صنایع راما پارسیانشرکت 

  

 میرمحمد –روزبه 
 (دکتراي مدیریت)

 أت مدیره انجمن علمی کیفیت ایرانعضو هی

  

 الهام –زرین چنگ 
 صنایع غذایی) -(لیسانس مهندسی شیمی 

 -کننده نهادهاي گواهیمعاون بخش تاییدصلاحیت 
 ایران مرکز ملی تاییدصلاحیت

  

 عاطفه –شاهوردي 
 (لیسانس علوم آماري)

 -کننده نهادهاي گواهیبخش تاییدصلاحیت کارشناس 
 ایران ییدصلاحیتمرکز ملی تا

  

 شکوفه –شیخ حسینی 
 (فوق لیسانس مهندسی صنایع)

  –معاون پژوهشکده سیستم هاي کیفیت و بازرسی 
 پژوهشگاه استاندارد

  

 د
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 سهیلا –طوماریان 
 (لیسانس مهندسی الکترونیک)

  –کارشناس استاندارد 
 بازنشسته سازمان ملی استاندارد ایران

  

 نزهت –منتظري 
 ریزي محیط زیست)یسانس مدیریت و برنامه(فوق ل

  –رئیس گروه در معاونت ارزیابی کیفیت 
 سازمان ملی استاندارد ایران

  

 الهه –نجفی 
 اطلاعات) فنّاوري(فوق لیسانس مدیریت 

 پرندگروه فنّاوري 

  

  ویراستار:

 زهره – سوفالی
 )لیسانس مهندسی مواد(

  –کارشناس استاندارد 
 مان ملی استاندارد ایرانبازنشسته ساز

 

 ه
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 فهرست مندرجات

 صفحه عنـوان

 ي گفتارپیش
 ك مقدمه

 1 کاربرد و دامنه هدف 1
 1 مراجع الزامی 2
 1 اصطلاحات وتعاریف 3
 6 اصول 4
 6 کلیات 4-1 
 7 طرفیبی 4-2 
 8 شایستگی 4-3 
 8 مسئولیت 4-4 
 9  دسترس قرار دادن اطلاعاتدر 4-5 
 9 حرمانگیم 4-6 
 9 به شکایات ییوگپاسخ 4-7 
 10 رویکرد مبتنی بر ریسک 4-8 

 10 الزامات عمومی 5
 10 موضوعات حقوقی و قراردادي 5-1 
 10 مسئولیت حقوقی 5-1-1  
 10 کردننامه گواهیموافقت 5-1-2  
 11 کردنهاي مربوط به گواهیگیريمسئولیت تصمیم 5-1-3  
 11 یطرفمدیریت بی 5-2 
 13 مسئولیت مدنی و تأمین مالی 5-3 
 14 الزامات مربوط به ساختار 6
 14 ساختار سازمانی و مدیریت رده بالا 6-1 
 14 عملیاتی فرایندهاي کنترل 6-2 
 15 الزامات مربوط به منابع 7
 15 شایستگی کارکنان 7-1 
 15 ملاحظات عمومی 7-1-1  
 15 تعیین معیارهاي شایستگی 7-1-2  
 15 فرایندهاي ارزیابی 7-1-3  

 و
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 فهرست مندرجات (ادامه)

 صفحه عنـوان

 16 سایر ملاحظات 7-1-4  
 16 کردنهاي گواهیکارکنان دخیل در فعالیت 7-2 
 17   سازمانیسازمانی و کارشناسان فنی برونگیري ممیزان برونکاربه 7-3 
 18 سوابق کارکنان 7-4 
 18 سپاريبرون 7-5 
 19 رسانیاطلاعالزامات مربوط به  8
 19 عمومی رسانیاطلاع 8-1 
 19 کردنمدارك مربوط به گواهی 8-2 
 20 ارجاع به گواهی و استفاده از علائم 8-3 
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 22 کننده و کارفرمایان آنتبادل اطلاعات مابین نهاد گواهی 8-5 
 22 کردنالزامات گواهیاطلاعات مربوط به فعالیت و  8-5-1  
 23 کنندهاطلاع دادن تغییرات توسط نهاد گواهی 8-5-2  
 23 شدهاطلاع دادن تغییرات توسط کارفرماي گواهی 8-5-3  

 23 الزامات مربوط به فرایند 9
 23 کردنهاي قبل از گواهیفعالیت 9-1 
 23 درخواست 9-1-1  
 24 بازنگري درخواست 9-1-2  
 24 رنامه ممیزيب 9-1-3  
 25 تعیین زمان ممیزي 9-1-4  
 26 حلیچند م گیرينمونه 9-1-5  
 27 چند استاندارد مربوط به سیستم مدیریتی 9-1-6  
 27 ریزي ممیزيطرح 9-2 
 27 شمول و معیارهاي ممیزيتعیین اهداف، دامنه 9-2-1  
 28 اعضاي آنانتخاب تیم ممیزي و انتصاب  9-2-2  
 29 طرح ممیزي 9-2-3  
 31 کردن اولیهگواهی 9-3 
 31 کردن اولیهممیزي گواهی 9-3-1  
 32  هااجراي ممیزي 9-4 

 ز
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 34 تبادل اطلاعات در حین ممیزي 9-4-3  
 34 ق اطلاعات دست آوردن و تصدیبه 9-4-4  
 34 هاي ممیزيو ثبت یافته کردنمشخص 9-4-5  
 35 هاي ممیزيگیريکردن نتیجهآماده 9-4-6  
 35 جلسه اختتامیه برگزاري 9-4-7  
 36 گزارش ممیزي 9-4-8  
 37 هاانطباقتحلیل علت عدم 9-4-9  
 37 اثربخشی اصلاح و اقدامات اصلاحی 9-4-10  
 37 کردنبراي گواهی گیريتصمیم 9-5 
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 38 گیرياقدامات قبل از تصمیم 9-5-2  
 38 اولیهاطلاعات براي اعطاي گواهی  9-5-3  
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 43 مجدددرخواست رسیدگی 9-7 
 44 شکایات 9-8 
 45 سوابق کارفرما 9-9 

 45 کنندهنهادهاي گواهیدر مورد الزامات سیستم مدیریت  10
 45 هاگزینه 10-1 
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 46 کلیات 10-2-1  
 46 نظامنامه سیستم مدیریت 10-2-2  
 46 کنترل مدارك 10-2-3  
 47 کنترل سوابق 10-2-4  
 47 بازنگري مدیریت 10-2-5  
 48 هاي داخلیممیزي 10-2-6  
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 49 کلیات 10-3-1  
 49 دامنه کاربرد 10-3-2  
 49 مشتري محوري 10-3-3  
 49 بازنگري مدیریت 10-3-4  

 پیوست الف (الزامی) 
 هاي مورد نیازدانش و مهارت

50 

 دهنده)پیوست ب (آگاهی
 ارزیابیان پذیر امک هايروش

55 

 دهنده)پیوست ج (آگاهی
 مثالی از نمودار گردش فرایندي براي تعیین و حفظ شایستگی

58 

 دهنده)(آگاهی پیوست د
 هاي مناسب کارکنانرفتار

60 

 دهنده)(آگاهیا پیوست ه
 شخص ثالث کردندهنده) فرایند ممیزي و گواهی(آگاهی 

62 

 64 کتابنامه
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 گفتارپیش

کننـده الزامـات نهادهـاي ارائه -ارزیـابی انطبـاق« تحت عنـوان  17021-1آي اي سی  -ایزو ایران تاندارداس
-نویس آن در کمیسـیونکه پیش» : الزامات 1 قسمت –هاي مدیریتکردن سیستمخدمات ممیزي و گواهی

شـده در بـه روش اشاره عنوان استاندارد ملـی ایـرانالمللی بههاي مربوط برمبناي پذیرش استانداردهاي بین
اجلاسـیه کمیتـۀ ملـی زدهمین پـاندویسـت و تـدوین شـده، در  5، استاندارد ملـی شـمارة 7مورد الف، بند 

 3تصویب شد. اینک این استاندارد به استناد بنـد یـک مـادة  23/12/1396مورخ مدیریت کیفیت استاندارد 
، به عنوان 1371صنعتی ایران، مصوب بهمن ماه قانون اصلاح قوانین و مقررات مؤسسه استاندارد و تحقیقات 

 شود.استاندارد ملی ایران منتشر می

سـاختار و شـیوة  -(استانداردهاي ملی ایـران 5استانداردهاي ملی ایران بر اساس استاندارد ملی ایران شمارة 
در زمینـه  هاي ملی و جهانیشوند. براي حفظ همگامی و هماهنگی با تحولات و پیشرفتنگارش) تدوین می

صنایع، علوم وخدمات، استانداردهاي ملی ایران در صورت لزوم تجدیدنظر خواهند شد و هر پیشـنهادي کـه 
براي اصلاح یا تکمیل این استانداردها ارائه شود، در هنگام تجدیدنظر در کمیسیون فنی مربوط، مورد توجـه 

 استانداردهاي ملی ایران استفاده کرد.قرار خواهد گرفت. بنابراین، باید همواره از آخرین تجدیدنظر 

، باطـل و ایـن اسـتاندارد 1393سـال  17021ایـزو آي اي سـی  -با انتشار این اسـتاندارد، اسـتاندارد ایـران
 شود.جایگزین آن می

تهیه و تدوین شـده و » معادل یکسان«المللی زیر به روش این استاندارد ملی بر مبناي پذیرش استاندارد بین
المللـی مزبـور باشد و معادل یکسـان اسـتاندارد بینتخصصی کامل متن آن به زبان فارسی می شامل ترجمه

 است:

ISO/IEC 17021-1: 2015, Conformity assessment — Requirements for bodies 
providing audit and certification of management systems — Part 1: Requirements  

 
 
 

 

 

 ي
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 مقدمه

محیطی، سیسـتم مـدیریت کیفیـت یـا سیسـتم زیستکردن سیستم مدیریت نظیر سیستم مدیریت  گواهی
سـازمان سیسـتمی را بـراي  کنـدتضـمین می هایی است کـهروش ی ازمدیریت امنیت اطلاعات سازمان، یک

ت خود و الزامـا مشی سازمانیها، محصولات و خدمات خود مطابق با خطهاي مرتبط با فعالیتمدیریت جنبه
 .کرده است اجرا، ربطذياستاندارد سیستم مدیریت 

هاي مـدیریت کردن سیسـتمدهنـده خـدمات ممیـزي و گـواهیاستاندارد الزاماتی را براي نهادهاي ارائهاین 
کردن در کنـد کـه ممیـزي و گـواهیبراي نهادهایی تعیـین می 1کند. این استاندارد الزامات عاممشخص می

دهنـد. چنـین هاي مـدیریت را انجـام میزیسـت و سـایر انـواع سیسـتمت، محیطهاي مربوط به کیفیزمینه
ایـن الزامـات، حصـول اطمینـان از ایـن  رعایتشوند. مقصود از نامیده می» کنندهنهادهاي گواهی«نهادهایی،

طرفانه انجام کردن سیستم مدیریت را به روشی شایسته، همخوان و بیکننده،گواهیاست که نهادهاي گواهی
ا در سـطح ملـی و نهـآ 2هـايگونـه نهادهـا و پـذیرش گواهیاین شـناختنرسمیتبهوسیله دهند تا بدینمی
گـواهی سیسـتم  شـناختنرسمیتبه تسـهیلبـراي  مبنـاییعنوان لمللی آسان گردد. این استاندارد، بـهابین

 کند.المللی عمل میتجارت بین به نفعمدیریت 

کند سیستم مـدیریت سـازمان شـرایط زیـر را دارا ورت مستقل اثبات میکردن سیستم مدیریت به صگواهی
 است:

 با الزامات مشخص شده انطباق دارد؛ -الف

 باشد؛مشی و اهداف بیان شده خود میصورت مداوم قادر به دستیابی به خطبه -ب

 شود.نحو اثربخش اجرا میبه -ج

نفـع ایجـاد هـاي ذيي سازمان، مشـتریان آن و طرفکردن سیستم مدیریت، براارزیابی انطباق مانند گواهی
 کند.ارزش می

صورت مشخصات فنـی در رابطـه بـا به بعد به 2هاي ا الزامات عام و قسمتدر ارتباط ب 1شامل قسمت  ISO/IEC 17021 مجموعه استانداردهاي -1
کتابنامـه ایـن اسـتاندارد  12تـا  4هـاي شـده در ردیفهاي مدیریت هماننـد اسـتانداردهاي معرفیهاي خاص انواع سیستمالزامات مربوط به شایستگی

 باشد.می

خذ به کار رفته است دو اصطلاح در زبان فارسی درنظر گرفتـه شـده أستاندارد بین المللی مکه در ا Certification در این استاندارد براي اصطلاح -2
 است که برحسب ضرورت به کار می روند. » گواهی«و دیگري به معناي نتیجه فرآیند یعنی » کردنگواهی«است، یکی به معناي فرآیند 
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است. این اصـول استوار کردن بر این اصول گواهی اعتماد به کند کهاین استاندارد اصولی را تشریح می 4بند 
تا  5درآمدي ضروري براي بندهاي کردن را درك کند و پیشکند تا ماهیت اساسی گواهیبه کاربر کمک می

خودي خـود دهد اما چنین اصولی بـهاشد. این اصول اساس کلیه الزامات این استاندارد را تشکیل میبمی 10
منظور پشتیبانی از الزامات این استاندارد و دو روش جایگزین به 10باشند. بند جزء الزامات قابل ممیزي نمی

کننـده تشـریح یـک نهـاد گواهیاثبات دستیابی مداوم به آنها را از طریق ایجاد یک سیستم مدیریت توسـط 
 کند.می

کردن را از مرحلـه بـازنگري کامـل گـواهیهاي مجزایی هستند کـه فراینـد کردن، فعالیتهاي گواهیفعالیت
کـه تعـداد  ايشـمایی از شـیوه د پیوسـت در 1 -شکل دآورند. میوجود کردن بهدرخواست تا انتهاي گواهی

 کند.مل داشته باشند را ارائه میتوانند تعاها میزیادي از این فعالیت

سیسـتم  1انطباقباشد. شکل تأییـدکردن در برگیرندة ممیزي سیستم مدیریت سازمان میهاي گواهیفعالیت
معمـولاً بـه صـورت  2مدیریت سازمان با یک استاندارد سیستم مدیریت خاص یا سـایر الزامـات اسـتانداردي

 نامه است. گواهی یا گواهی مدرك

کردن انواع سیستم مدیریت کاربرد دارد. این امر پذیرفته شـده اسـت دارد در مورد ممیزي و گواهیاین استان
منظور دسـتیابی بـه توان بـهشود را میویژه آنهایی که به شایستگی ممیز مربوط میکه برخی از الزامات و به

 کرد. معیارهاي تکمیلی برآورده نفع با درنظر گرفتن هاي ذيانتظارات طرف

د. معادل این افعال به زبان انگلیسـی در داخـل دو نروکار میهاي وجهی با معانی زیر بهدر این استاندارد فعل
 کمان پس از افعال فارسی قید شده است.

 است.» الزام«بیانگر  (shall)» باید«وجهی  فعل

 است.» توصیه«بیانگر  (should)» بایستی«وجهی فعل

 است.» اجازه«بیانگر  (may)» ممکن است«وجهی  فعل

 است.» امکان یا توانایی«بیانگر  (can)» تواندمی«وجهی  فعل

وشـن سـاختن شده است براي ارائه راهنمایی در خصوص درك و رداده» یادآوري«اطلاعاتی که تحت عنوان 
 .باشدالزامات مرتبط می

 

 

1- Attestation 
2- Normative requirements 
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 کننده خدمات ممیزيالزامات نهادهاي ارائه -ارزیابی انطباق
 : الزامات1 قسمت -هاي مدیریتکردن سیستمهیو گوا

  و دامنۀ کاربرد هدف 1

ممیـزي کننده خدمات نهادهاي ارائه طرفیاین استاندارد، اصول و الزامات مربوط به صلاحیت، همخوانی و بی
 گیرد. هاي مدیریت را در بر میانواع سیستم همه کردنو گواهی

نماینـد، نیـازي بـه ارائـه همـه انـواع خـدمات دارد فعالیـت میکننده کـه طبـق ایـن اسـتاننهادهاي گواهی
 کردن سیستم مدیریت ندارند.گواهی

اسـتاندارد  5-5هاي مدیریت یک فعالیت ارزیابی انطباق شخص ثالث است (بـه زیربنـد کردن سیستمگواهی
ایـن فعالیـت، دهنـده مراجعه شـود) و بنـایراین نهادهـاي انجام 1387سال  17000ایزو آي اي سی  -ایران

 باشند.نهادهاي ارزیابی انطباق شخص ثالث می

هاي مدیریت کیفیت و محیطی، سیستمهاي مدیریت زیستهاي مدیریت عبارتند از: سیستمهایی از سیستممثال -1یادآوري 
 امنیت اطلاعات.مدیریت هاي سیستم

هاي ارزیـابی انطبـاق شـخص و نهاد »کردنگواهی«ن مدیریت به عنوا ايهکردن سیستمدر این استاندارد گواهی -2یادآوري 
 شوند.می به اختصار نامیده» کنندهگواهینهاد «ثالث به عنوان 

 باشد. قانونی براي تنظیم مقرراتتواند غیردولتی یا دولتی با یا بدون اختیار کننده مینهاد گواهی -3یادآوري 

مـورد  ارزیـابی ترازي یا سایر فرایندهايدصلاحیت یا ارزیابی همیمعیار تأی مدرك عنوانتواند بهاین استاندارد می -4یادآوري 
 استفاده قرار گیرد. 

 مراجع الزامی 2

کارگیري این استاندارد ضـرورتی ، براي بهشده استاستانداردهایی که در زیر به آن به صورت الزام آور ارجاع 
شـود، آخـرین ویـرایش یخ انتشـار بـه آنهـا ارجـاع میناپذیر دارد. در مورد مدارکی که بدون ذکر تاراجتناب 

 هاي آن) معتبر است.شده (از جمله هر گونه اصلاحیهمدارك ارجاع

 مبانی و واژگان -هاي مدیریت کیفیت، سیستم9000ایزو  –استاندارد ایران 2-1

 واژگان و اصول عمومی -، ارزیابی انطباق17000سی ايآي -ایزو –استاندارد ایران 2-2

 اصطلاحات و تعاریف 3

اي آي  -ایـزو –و ایران 9000ایزو  –در این استاندارد، اصطلاحات با تعاریف ارائه شده در استانداردهاي ایران
 رود.کار میو نیز اصطلاحات و تعاریف زیر به 17000سی 

1 
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3-1 

  certified client شدهکارفرماي گواهی

 سازمانی که سیستم مدیریت آن گواهی شده است

3-2 

  impartiality طرفیبی

   1نظريوجود بی

هـاي بعـدي نحوي که بر فعالیتنظري به معناي آن است که تعارض منافع وجود ندارد یا برطرف شده است بهبی -1یادآوري 
 کننده تأثیر سوء نداشته باشد.  نهاد گواهی

، نداشـتن 3، نبودن تعارض منافع2عبارتند از: استقلالطرفی مفید هستند، سایر اصطلاحاتی که در بیان عنصر بی -2یادآوري 
، 10، نداشـتن وابسـتگی9برخـورد یکسـان ،8ذهن بـازداشتن  ،7بودنمنصف ،6جانبداري نداشتن ،5داوري، نداشتن پیش4گرایش
 .۱۱توازن

3-3 

 management system consultancy مدیریت شاوره سیستم م

 داشتن یک سیستم مدیریتایجاد، اجرا یا برقرار نگه مشارکت در

 هاي اجرایی.ها یا روشسازي یا تهیه نظامنامهآماده -1مثال 

 منظور ایجاد و اجراي یک سیستم مدیریت.هایی بهحلها یا راهارائه راهنمایی خاص، دستورالعمل -2مثال 

1-   Objectivity  
2-   Independence  
3-   Freedom from conflict of interests  
4-   Freedom from bias  
5-   Lack of prejudice 
6-   Neutrality  
7-   Fairness  
8-   Open-mindedness  
9-   Even-handedness  
10- Detachment  
11- Balance 
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 کـه هرگـاه دورهود، مشروط بر اینشدهنده، مشاوره تلقی نمیعنوان آموزشبرگزاري دوره آموزشی و مشارکت به -1یادآوري 
طور مثـال بـه؛ هاي مدیریت یا انجام ممیزي باشد، این دوره محدود به ارائـه اطلاعـات عـام باشـددر ارتباط با سیستمآموزشی 

 .دهد ارائهرا  کارفرما هاي خاص مربوط بهحلدهنده نبایستی راهآموزش

بـه کارفرمـا در خصـوص هـاي خـاص حلراه شامل موارديارائه شود اما ارائه اطلاعات عام مشاوره محسوب نمی -2یادآوري 
 تواند شامل موارد زیر باشد:. چنین اطلاعاتی میمجاز نیستها بهبود فرایندها یا سیستم

 کردن؛توضیح در خصوص معنی و مفهوم معیارهاي گواهی -

 هاي بهبود؛شناسایی فرصت -

 هاي مرتبط؛، فنون یا ابزاراهروشمجموعه ها، توضیح در خصوص نظریه -

 ؛ربطذيبهینه هاي رویه در خصوصگذاري اطلاعات غیرمحرمانه اشتراكبه -

 د.نشوهاي مدیریت که توسط سیستم تحت ممیزي پوشش داده نمیسایر جنبه -

3-4 

 certification audit کردنممیزي براي گواهی

کردن منظور گـواهیهـایی کـه بـهاز کارفرمـا و طرفکننده مستقل شده توسط سازمان ممیزيممیزي انجام
 کردن هستندسیستم مدیریت کارفرما متکی به گواهی

» شـخص ثالـثتوسـط کردن ممیـزي گـواهی«منظور سهولت ارجاع به به» ممیزي«در تعاریف بعدي از اصطلاح  -1یادآوري 
 استفاده شده است.

کردن مجدد و همچنین هاي اولیه، بازبینی، گواهیلث شامل ممیزيکردن شخص ثاهاي مربوط به گواهیممیزي -2یادآوري 
 هاي ویژه باشد.تواند شامل ممیزيمی

کردن شخص ثالث عموما توسط تیم هاي ممیـزي نهادهـاي ارائـه کننـده خـدمات هاي مربوط به گواهیممیزي -3یادآوري 
 شود. یت انجام میهاي سیستم مدیرکردن در خصوص انطباق با الزامات استانداردگواهی

کننده بـراي ممیـزي سیسـتم مـدیریت یـک نوعی ممیزي است که دو یا چند سازمان ممیزي 1ممیزي مشترك -4یادآوري 
 کنند.کارفرما همکاري می

وعی ممیزي است که سیستم مدیریت یک کارفرما بر مبنـاي الزامـات دو یـا چنـد اسـتاندارد ن 2ممیزي ترکیبی -5یادآوري 
 گیرد.با هم مورد ممیزي قرار می سیستم مدیریت

شود که یک کارفرما الزامات دو یا چند استاندارد سیستم مدیریت را در قالب هنگامی انجام می 3ممیزي یکپارچه -6یادآوري 
 گیرد.گیرد و این سیستم بر اساس چند استاندارد مورد ممیزي قرار میکار مییک سیستم مدیریت واحد به

 

1- Joint audit 
2- Combined audit 

  3- Integrated audits 
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  client کارفرما

 گیردکردن مورد ممیزي قرار میمنظور گواهیسازمانی که سیستم مدیریت آن به

3-6 

 auditor ممیز

 دهدمی ممیزي را انجامشخصی که 

3-7 

  competence شایستگی

 ها براي دستیابی به نتایج مورد نظرگیري دانش و مهارتکارتوانایی به

3-8 

  guide راهنما

 شودبراي کمک به تیم ممیزي منصوب میشخصی که توسط کارفرما 

3-9 

 observer اظرن

 کندکند اما خود ممیزي نمیشخصی که تیم ممیزي را همراهی می

3-10 

 technical area زمینه فنی

هاي آن به وسیله اشتراکات فرایندهاي مربوط به نوع خاصی از سیستم مـدیریت و نتـایج اي که ویژگیحوزه
  شودنظر آن مشخص می مورد

 مراجعه شود. 2-1-7ادآوري زیربند به ی -یادآوري

3-11 

 nonconformity انطباقعدم

 امبرآورده نشدن یک الز
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  major nonconformity  انطباق عمدهعدم

 گذارد) که بر توانمندي سیستم مدیریت براي دستیابی به نتایج موردنظر تأثیر می11-3انطباقی (عدم

 د:نگردبنديشرایط زیر به عنوان عمده طبقه با توانندمی هاانطباقمعد -یادآوري

خصـوص در  حـائز اهمیتـیتردیـد  اگـریـا حائز اهمیتی در برقرار بودن کنترل اثربخش فرایند وجود داشته باشد تردید اگر  -
 وجود داشته باشد.محصولات و خدمات  در ارتباط باشده الزامات مشخص شدنبرآورده

در دهـد و یافتـه را نشـان نظام خطـايکه ممکـن اسـت یکسان اي هاي جزئی مربوط به الزام یا مسئلهانطباقي از عدمتعداد -
 . ایجاد شودانطباق عمده عدم نتیجه

3-13 

 minor nonconformity انطباق جزئیعدم

 تاثیر ندارد ) که بر توانمندي سیستم مدیریت براي دستیابی به نتایج موردنظر11-3انطباقی (عدم

3-14 

 technical expert کارشناس فنی

 کندشخصی که دانش و تخصص خاصی را به تیم ممیزي ارائه می

عبارت است از دانش و تخصصی که به سـازمان، فراینـد یـا فعالیـت مـورد ممیـزي مربـوط  خاصدانش و تخصص  -یادآوري
 شود.می

3-15 

 certification scheme کردنطرح گواهی

شده، مقررات خاص و الزامات مشخص هامورد آن هاي مدیریت که درارزیابی انطباق مرتبط با سیستم سیستم
 رودکار میهاي اجرایی یکسان بهروش

3-16 

 audit time مدت زمان کل ممیزي

نحوکامل و هریزي و اجراي یک ممیزي سیستم مـدیریت سـازمان کارفرمـا بـمورد نیاز براي طرح مدت زمان
   اثربخش
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3-17 

    سیستم کردنهاي گواهیمدت زمان انجام ممیزي
 مدیریت

duration of management system certification 
audits 

هـاي ممیـزي از جلسـه افتتاحیـه تـا جلسـه ) که براي انجام فعالیت16-3بخشی از مدت زمان کل ممیزي (
 شوداختتامیه صرف می

 شامل موارد زیر است:هاي ممیزي معمولاً فعالیت -یادآوري

 برگزاري جلسه افتتاحیه؛ -

 بازنگري مدارك هنگام انجام ممیزي؛ -

 تبادل اطلاعات در حین ممیزي؛ -

 هاي راهنماها و ناظران؛ها و مسئولیتتعیین نقش -

 گردآوري و تصدیق اطلاعات؛ -

 هاي ممیزي؛وجود آوردن یافتهبه -

 هاي ممیزي؛گیريکردن نتیجهآماده -

 رگزاري جلسه اختتامیه.ب -

 اصول 4

 کلیات 4-1

شده در این بند مبناي الزامات عملکردي و تشریحی خاص بعدي در این استاندارد را اصول توصیف 4-1-1
 .کنـدنمـی ارائـه دهد، روي تواندمی که هاییوضعیت همه براي را خاصی الزامات استاندارد دهد. اینارائه می

 غیرقابـل هـايوضـعیت ممکـن اسـت در هایی کـهگیريرهنمود براي تصمیم انعنوبایستی بهاین اصول می
 .نیستند الزامات زمره از اصول این. شوند گرفته کاربه بینی لازم باشد،پیش

 مـدیریت سیسـتم کـه اسـت این مورد در هاطرف همه به دادن اطمینان دن،کرگواهی کلی هدف 4-1-2
 که عموم بستگی دارد اعتماد و اطمینان میزان کردن بهگواهی ارزش. کندمی برآورده را شدهمشخص الزامات

کردن که در گـواهی هاییطرف. شودمی حاصل ثالث شخص توسط شایسته و طرفانهبی ارزیابی یک طریق از
 :است زیر شرح شود بهنمی محدود آنها به ولی باشندمی نفعذي

 کننده؛گواهی نهادهاي کارفرماهاي -الف

 شود؛می گواهی آنها مدیریت سیستم که هاییسازمان یانمشتر -ب

 دولتی؛ مراجع -ج
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 غیردولتی؛ هايسازمان -د

 .جامعه اعضاي سایر و کنندگانمصرف -اه

 :از عبارتند باشندمی اطمینان ایجاد موجب که اصولی 4-1-3

 طرفی؛بی -

 شایستگی؛ -

 مسئولیت؛ -

 ؛1اطلاعات قراردادن دسترسدر -

  ؛محرمانگی -

 شکایات؛ به بودن وگپاسخ -

 رویکرد مبتنی بر ریسک. -

ارائه شده است که مشابه با اصول مرتبط با ممیزي منـدرج در  این استاندارد 4کردن در بند اصول مربوط به گواهی -یادآوري
 است. 1392سال  19011ایزو  -استاندارد ایران 4 بند

 طرفیبی 4-2

 نهـاد یـک توسـط کردنگـواهی خـدمات ارائـه بـراي شـدن تهانگاشـ طـرفبـیو  بـودن طرفبی 4-2-1
سـازمان و  است. آگاه بودن تمـامی کارکنـان در درون ضروري ،نماید اطمینان ایجاد کهنحويبه کنندهگواهی
 طرفی حائز اهمیت است.از سازمان در خصوص لزوم رعایت بیبیرون 

 را کردنگـواهی هـايهزینـه و اسـت کننـدهاهیگـو نهاد یک براي درآمد منشأ کارفرما که امر این 4-2-2
 .است شده پذیرفته است، طرفیبی براي بالقوه تهدیدي امر، این اینکه و کندمی پرداخت

 عینـی شـواهد اسـاس بر کنندهگواهی نهاد تصمیمات که است لازم اطمینان، حفظ حصول و براي 4-2-3
 توسـط آن تصـمیمات اینکـه و کننده، باشـداد گواهینه بدست آمده توسط) انطباقعدم یا( انطباق به مربوط

 .گیردنمی قرار تأثیر تحت هاطرف سایر یا نفعانذي سایر

 :شودباشد اما به آنها محدود نمی زیر موارد تواند شاملمی طرفیبی به مربوط تهدیدهاي 4-2-4

 منـافع جهـت در کـه دنهـا یا شخص یک سوي از که تهدیدهایی: 2شخصی منافع با مرتبط تهدیدهاي -الف
 شـودمی محسـوب طرفیبی براي تهدیدي عنوانبه شخصی مالی منافع. آیدمی وجودبه کند،می فعالیت خود
 است؛ کردنگواهی خصوص در دغدغه یک که

 

1- Openness 
2- Self–interest threats 
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 توسط شدهانجام کار که نهادي یا شخص یک سوي از که تهدیدهایی: 1بازنگريخود با مرتبط تهدیدهاي -ب
 نهـاد کـه کارفرمـا مـدیریت هـايسیسـتم کـردنممیزي. آیـدمی وجـود بـه کنـد،می گريبازن خود را خود

 باشد؛می بازنگريخود با مرتبط تهدید ارائه کرده است، مدیریت هايسیستم مشاوره کننده به آنگواهی

 یـا یآشنای علت به که نهادي یا شخص سوي از که تهدیدهایی: 2آشنایی (یا اعتماد) با مرتبط تهدیدهاي -ج
 باشد؛ ممیزي شواهد جستجوي در اینکه بجاي آید،می وجودبه دیگر شخص به حد از بیش اعتماد

 یـا آشـکار اجبار تحت کندمی تصور که نهادي یا شخص سوي از تهدیدهایی: 3ارعاب با مرتبط تهدیدهاي -د
 مافوق. به دهیرشگزا یا اینکه فرد دیگري جایگزین وي خواهد شد به تهدید مانند باشد،می مخفیانه

 شایستگی 4-3

کردن هاي گواهیهاي کاري دخیل در فعالیتکننده در تمامی حوزهشایستگی کارکنان نهاد گواهی 4-3-1
 .است ضروري کند، اطمینان ایجاد که نحويبه کردنبراي ارائه خدمات گواهی

 نده پشتیبانی گردد.کنهمچنین ضرورت دارد شایستگی از طریق سیستم مدیریت نهاد گواهی 4-3-2

کننده، داشـتن فراینـد اجرایـی بـراي تعیـین معیارهـاي موضوع کلیدي براي مدیریت نهاد گواهی 4-3-3
کردن و انجام ارزیـابی بـر اسـاس هاي گواهیشایستگی در خصوص کارکنان دخیل در ممیزي و سایر فعالیت

 آن معیارها است.

 مسئولیت 4-4

دستیابی مستمر به نتـایج مـورد انتظـار از  مسئولیت کننده،گواهی نهاد نه و شدهکارفرماي گواهی 4-4-1
 دارد.  عهده بر را کردنگواهی به مربوط الزامات با اجراي استاندارد سیستم مدیریت و انطباق

 کردنگـواهی براي گیريتصمیم مبناي که کافی عینی شواهد تا دارد مسئولیت کننده،گواهی نهاد 4-4-2
 گیريتصـمیم کـافی، انطباق شواهد وجود صورت در ممیزي هايگیرينتیجه اساس بر. نماید یارزیاب را است

 .شودانجام نمی گیري براي اعطاي گواهیتصمیم یا بالعکس شودمی انجام اعطاي گواهی مورد در

 انطبـاق براي تضمینی بنابراین و باشدمی سازمان مدیریت سیستم محدوده گیري درنمونه اساس بر ممیزي هرگونه -یادآوري
 نیست. الزامات با درصد صد

1- Self–review threats 
2- Familiarity (or trust) threats 
3- Intimidation threats 
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 دادن اطلاعاتدسترس قراردر 4-5

هـر  گواهی در خصوص 2اعتبار و 1درستی از اطمینان حصول منظوربه است لازم کنندهگواهی نهاد 4-5-1
و  ممیزي ایندفر دربارة را آنها افشاي امکان یا هنگام،به و مقتضی اطلاعات به عموم دسترسی امکان سازمان،
دامنـه  سـاختنعطا و حفـظ گـواهی، گسـترش یـا محدودا یعنی( گواهی وضعیت دربارة و خود کردنگواهی
اصل  یک اطلاعات، دادن قرار دسترسدر. کند فراهم را) گواهی ابطال یا ،3تعلیق، اعادة اعتبار تجدید، شمول،

 .باشدمی مقتضی اطلاعات افشاي یا دستیابی مورد در

بـه  مقتضـی دسترسـی بایسـتی کـردن،گواهی به اطمینان حفظ یا حصول براي کنندهگواهی دنها 4-5-2
بـه  پاسـخ در هـاممیـزي مانند( خاص هايممیزي گیرينتیجه دربارة را آنها، افشاي یا غیرمحرمانه، اطلاعات
  .نماید فراهم خاص نفعذي هايطرف براي) شکایات

 محرمانگی 4-6

 با انطباق ارزیابی منظوربه کننده،گواهی نهاد نیاز مورد اطلاعات به 4»اختصاصی یدسترس« به دستیابی براي
محرمانـه را  اطلاعات هیچگونه کنندهگواهی نهاد است ضروري کفایت، حد در کردنگواهی به مربوط الزامات

 افشا نکند.

 پاسخگویی به شکایات 4-7

 مشـخص اگـر و گیرنـد قرار رسیدگی مورد شکایات رنددا انتظار کنند،می اتکا کردنگواهی به که هاییطرف
 قرار توجه مورد مقتضی نحو به این شکایات که باشند داشته اطمینان بهتر است است، وارد شکایات که شود

 از بخـش، اثـر نحوبـه شـکایات به بودن پاسخگو. شد خواهد انجام آنها فصلوحل براي معقول تلاش و گرفته
 در گـواهی از کننـدگان استفاده سایر و نهاد آن کارفرماهاي کننده،گواهی نهاد ايبر مهم حفاظتی هايروش
 محافظـت هنگـامی کردنگـواهی هايفعالیت به اطمینان. باشدمی نامعقول رفتار یا ها،غفلت اشتباهات، برابر
 . گیرد قرار رسیدگی مورد مقتضی نحوبه شکایات که شودمی

 شـکایات بـه بـودن پاسـخگو جمله از محرمانگی و اطلاعات قراردادن دسترس در اصول بین مناسبی توازن برقراري -یادآوري
 .است ضروري کنندگان، استفاده کلیه براي گواهی اعتبار و درستی اثبات منظوربه

  

 

 ج

 

 

1- Integrity 
2- Credibility 
3- Restoring 
4- Previleged access 

 

                                                            



  1396سال  :17021-1آي اي سی   -ایزو –استاندارد ملی ایران 

 

 

 رویکرد مبتنی بر ریسک 4-8

طرفـی در مـورد هاي مرتبط با تأمین صـلاحیت، همخـوانی و بیضرورت دارد نهادهاي گواهی کننده ریسک
تواند شامل موارد زیر باشد اما فقط به این مـوارد هاي مرتبط میکردن را مورد توجه قرار دهند. ریسکگواهی

 شود:محدود نمی

 ؛اهداف ممیزي -

 رفته در فرایند ممیزي؛ کارگیري بهنمونه -

 طرفی انگاشته شده؛ طرفی واقعی و بیبی -

 و مسئولیت مدنی؛مسائل حقوقی، مقررات قانونی  -

 سازمان کارفرماي مورد ممیزي و محیط عملیاتی آن؛ -

 هاي آن؛تأثیر ممیزي بر کارفرما و فعالیت -

 هاي ممیزي؛سلامتی و ایمنی تیم -

 نفع؛هاي ذياستنباط طرف -

 شده؛کننده توسط کارفرماي گواهیاظهارات گمراه -

 کاربرد علائم. -

 الزاامات عمومی 5

 حقوقی و قرارداديموضوعات  5-1

 مسئولیت حقوقی 5-1-1

 مـورد در را آن بتـوان که نحويبه باشد آن از معینی بخش یا حقوقی موجودیت داراي باید کنندهگواهی نهاد
 وضـعیت اساس بر دولتی کنندهگواهی نهاد یک. دانست مسئول حقوقی نظر از کردنگواهی هايفعالیت تمام

 .شودمی محسوب حقوقی، تموجودی عنوانبه آن بودن دولتی

 کردننامه گواهیموافقت 5-1-2

 هـايفعالیـت انجـام بـراي قانونی اجرایی قابلیت با اينامهبا هر کارفرماي خود موافقت باید کنندهگواهی نهاد
 داراي کننـدهگـواهی نهـاد هرگـاه ایـن، بـر افـزون. باشـد مطابق با الزامات این استاندارد داشته کردنگواهی
  از وجـود بایـد کننـدهگواهی نهـاد باشـد، فعالیـت محـل چنـدین داراي کارفرما چنانچه یا کار دفتر چندین

10 



  1396سال  :17021-1آي اي سی   -ایزو –استاندارد ملی ایران 

 

کند و کارفرما کـه می صادر و اعطا را گواهی که کنندهگواهی نهاد بین قانونی اجرایی قابلیت با اينامهموافقت
 ینان یابد.دارد، اطم قرار گواهی شمولدامنه پوشش آن تحت فعالیت هايمحل تمامی

باشـند شوند یا بـا یکـدیگر مـرتبط مینامه که به یکدیگر ارجاع داده میتواند از طریق چند موافقتنامه میموافقت -یادآوري
 دست آید.به

 کردنهاي مربوط به گواهیگیريمسئولیت تصمیم 5-1-3

حفـظ  عطـا، عـدم اعطـا وا شـامل کردنگـواهی بـا ارتباط در تصمیمات خود مسئول باید کنندهگواهی نهاد
یا اعـادة اعتبـار گـواهی بعـد از  تعلیق تجدید گواهی، شمول گواهی،دامنه محدودساختن گسترش یا گواهی،

 و اختیار خود را در این موارد حفظ کند. باشد گواهی تعلیق یا ابطال

 طرفیمدیریت بی 5-2

طرفـی کننده باید در خصوص بـیاد گواهینه طرفانه انجام شود.هاي ارزیابی انطباق باید بیفعالیت 5-2-1
انـواع آن سـایر هاي ارزیابی انطباق خود مسئول باشد و نباید اجازه دهد فشارهاي تجـاري، مـالی یـا فعالیت

 .دار کندطرفی را خدشهبی

 کردنگـواهی هـايفعالیـت در طرفیبی خصوص در بالارده مدیریت تعهد از باید کنندهگواهی نهاد 5-2-2
 طرفـیبـی اهمیت به آن در که باشد مشیداراي خط باید کنندهگواهی نهاد. باشد برخوردار مدیریت سیستم

 و نمـوده مدیریت را منافع تعارض باشد، کرده تأکید خود مدیریت سیستم کردنگواهی هايفعالیت انجام در
 .دهد یناناطم مدیریت سیستم کردنخود در رابطه با گواهی هايفعالیت در نظريبی خصوص در

هاي فرایندي براي شناسایی، تحلیل، ارزیابی، نحوه برخورد با و پایش ریسک باید کنندهگواهی نهاد 5-2-3
داشـته  خود روابط از حاصل تعارض هرگونه شامل کردنگواهی خدمات ارائه از ناشی منافع مرتبط با تعارض

کننده طرفی وجود داشته باشد نهاد گواهیراي بیهرگاه هر تهدیدي ب. کند آنها را مدون طور مداومباشد و به
رسـاند و می حـداقل بـه یـا نمـوده طـرف بـر را تهدیدهایی چنین چگونه کند اثبات و کند مدون را باید آن

شـده را شناسایی بـالقوه تهدیـدهاي تمـامی بایـد اثبـاتی چنـین. نمایدهرگونه ریسک باقیمانده را مدون می
 یـا هـانهـاد اشـخاص، سایر هايفعالیت از که آنهایی یا کنندهگواهی نهاد درون از که آنهایی چه پوشش دهد

 درخواسـت ماننـد( باشد طرفیبی براي قبولی غیرقابل تهدید موجب ايرابطه گاههر .شودمی ناشی هاسازمان
 در ،)نـدککردن ارائـه میمادري است که خدمات گواهی نهاد به متعلق کلاً که تابعه شرکت یک کردنگواهی

 .شود ارائه نباید کردنخدمات گواهی صورت این

بالا باید هرگونه ریسک باقیمانده را براي تعیین اینکـه آیـا ریسـک در سـطح قابـل قبـول اسـت مدیریت رده
 بازنگري کند.

ربط و مشورت با آنها را بـراي توصـیه در خصـوص نفع ذيهاي ذيفرایند ارزیابی ریسک باید شناسایی طرف
را در برگیـرد. مشـورت  مردم عامهدسترس قراردادن اطلاعات و استنباط طرفی شامل درت مؤثر بر بیموضوعا
 .غالب نباشد تنهائینحوي که هیچ طرفی بهربط باید متوازن باشد بهنفع ذيهاي ذيبا طرف
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حاکمیت، مدیریت، کارکنان، منـابع تواند بر اساس مالکیت، کننده میطرفی نهاد گواهیبی کنندهتهدید هايأمنش -1یادآوري 
ها براي معرفی کارفرماهاي جدیـد و شراکتی، امور مالی، قراردادها، آموزش، بازاریابی و پرداخت کمیسیون فروش یا سایر انگیزه

 غیره باشد. 

هـاي ی که سیستمهایکننده، مشتریان سازمانتواند شامل کارکنان و کارفرمایان نهاد گواهینفع میهاي ذيطرف -2 یادآوري
سـایر     مقـررات یـاکننـده هاي صنعتی، نمایندگان نهادهـاي دولتـی تنظـیممدیریت آنها گواهی شده است، نمایندگان اتحادیه

 کنندگان باشد.هاي مربوط به مصرفهاي غیر دولتی شامل سازماندهندگان خدمات دولتی یا نمایندگان سازمانارائه

هاي اي شامل طرفدر این بند استفاده از کمیته گرفتن مشورتکردن الزامات مربوط به رآوردههاي بیکی از روش -3یادآوري 
 نفع است.يذ

 .کند گواهی را دیگري کنندهگواهی کیفیت نهاد سیستم مدیریت نباید کنندهگواهی نهاد یک 5-2-4

کـه تحـت کنتـرل حقـوقی و هـر موجـودیتی  موجودیـت همـان از بخشی هر و کنندهنهاد گواهی 5-2-5
 خـدمات ارائـه پیشـنهاد نبایـد ، مورد ب مراجعه شود) است2-1-5-9کننده (به زیربند سازمانی نهاد گواهی

 نهـاد عنوانبه که دولت از بخشی مورد در امر این. نماید ارائه را خدمات آن یا بدهد مدیریت سیستم مشاورة
 .است نیزصادق است، شده شناخته کنندهگواهی

         کردن) مـابین ها یـا تبیـین الزامـات گـواهیاین امر مانعی براي امکان تبـادل اطلاعـات (بـراي مثـال شـرح یافتـه -یادآوري
 کند.نها ایجاد نمیکننده و کارفرمایان آنهاد گواهی

بخشـی از همـان موجودیـت حقـوقی بـراي  هـر کننـده وممیزي داخلی توسط نهـاد گواهی انجام 5-2-6
 از بخشـی هـر و کننـدهطرفی است. بنـابراین نهـاد گواهیشده خود تهدید مهمی براي بییکارفرمایان گواه
 ،2-1-5-9 زیربنـد بـه(کننده گواهی نهاد سازمانی کنترل و هر موجودیتی که تحت حقوقی همان موجودیت
 بدهـد دپیشـنها ممیزي داخلی خدمات ارائه شده خودبه کارفرمایان گواهی است نباید) شود مورد ب مراجعه

کننده نبایـد شده در کاهش تهدید آن است که نهاد گواهینماید. یکی از موارد پذیرفته ارائه را خدمات آن یا
هـاي داخلـی آن را انجـام داده اسـت حـداقل ظـرف دو سـال پـس از پایـان سیستم مدیریتی کـه ممیـزي

 هاي داخلی گواهی کند.ممیزي

 شود. مراجعه 3-2-5به یادآوري زیربند  -یادآوري

هاي مـدیریت را از نهـادي کـه بـا نهــاد هرگـاه یـک کارفرمـا خـدمات مشـاوره در مـورد سیسـتم 5-2-7
 از یکـیشـود. طرفی محسوب مـیکننده رابطه دارد، دریافت کرده باشد این امر تهدید مهمی براي بیگواهی
 حـداقلمـدیریت را بـراي  سیسـتم نبایـد کنندهگواهی نهاد که است آن کاهش تهدید در شدهپذیرفته موارد
 .کندانجام مشاوره گواهی پایان از پس سال دو ظرف

 .شود مراجعه 3-2-5 یادآوري زیربند به -یادآوري

 مشـاورة خـدمات دهنـده ارائـه سازمان یک به را خود ممیزي هايفعالیت نباید کنندهگواهی نهاد 5-2-8
 کننـدهگواهی نهـاد طرفـیبی براي قبولغیرقابل تهدید یک اقدام این زیرا کند، سپاريبرون مدیریت سیستم

 بـا ممیـز بعنوان 3-7 زیربند طبق بر که افرادي مورد در امر . این)شود مراجعه 5-7 زیربند به( کندمی ایجاد
 کند.نمی صدق است، بسته شده قراردادآنها 
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دمات مشـاورة سیسـتم نباید همراه با فعالیت هاي سـازمانی کـه خـکننده هاي نهاد گواهیفعالیت 5-2-9
کننده بایـد بـراي اصـلاح پیونـدها و اظهـارات کند، بازاریابی یا پیشنهاد شود. نهاد گواهیمدیریت را ارائه می

نمایـد اگـر از خـدمات آن نهـاد طور صریح یا تلویحی بیان میاي که بهدهندهنامناسب توسط سازمان مشاوره
ترخواهد بود، اقـدام نمایـد. یـک تر و کم هزینهتر، آسانتر، سریعکردن سادهکننده استفاده شود، گواهیگواهی

دهنده مشخصی طور صریح یا تلویحی بیان نماید که اگر از خدمات سازمان مشاورهکننده نباید بهنهاد گواهی
 تر خواهد بود.هزینه تر و کمتر، سریعتر، آسانکردن سادهاستفاده شود، گواهی

گونه تعارض منافع وجود ندارد، کارکنانی که خدمات مشاورة ان از این که هیچبراي حصول اطمین 5-2-10
نمایند، ازجمله کسانی که در سطح مدیریتی فعالیت دارند، اگر در ارائه خدمات سیستم مدیریت را ارائه می

شرکت در کننده براي اند نباید توسط نهاد گواهیمشاورة سیستم مدیریت به کارفرماي مورد نظر دخیل بوده
شده پذیرفته موارد از یکیکار گرفته شوند. کردن مربوط به آن کارفرما بههاي گواهیممیزي یا سایر فعالیت

براي کاهش این تهدید عبارت است از اینکه کارکنان حداقل به مدت دو سال پس از اتمام خدمات   
 کار گرفته شوند.اي نباید بهمشاوره

طرفی خود ناشـی از اقـدامات ید براي پاسخگویی به هرگونه تهدید در مورد بیکننده بانهاد گواهی 5-2-11
 ها اقدام کند.سایر اشخاص، نهادها و سازمان

از سـازمان باشـند، یـا  سـازمان یـا بیـرونکننده اعـم از اینکـه در درون کلیه کارکنان نهاد گواهی 5-2-12
طرفانه عمل کنند و نباید اجازه گذار باشند، باید بیتأثیرکردن هاي گواهیتوانند بر فعالیتهایی که میکمیته

 طرفی شود.دار شدن بیدهند فشارهاي تجاري، مالی یا سایر فشارها باعث خدشه

از سـازمان خـود را ملـزم کننـد تـا هـر  سازمان و بیرونکننده باید کارکنان درون هاي گواهینهاد 5-2-13
کننده تعارض منافع ایجاد کند را آشـکار راي کارکنان یا نهاد گواهیاي که ممکن است بشدهوضعیت شناخته

عنوان درونداد بـراي شناسـایی تهدیـدهاي کننده باید این اطلاعات را ثبت کنند و بههاي گواهینمایند. نهاد
و نباید از  گیرند، استفاده کنندکار میهایی که آنها را بههاي این کارکنان یا سازمانطرفی ناشی از فعالیتبی

گونـه سازمان، استفاده کنند، مگر آنکـه بتواننـد اثبـات کننـد هیچسازمان یا بیرون از این کارکنان در درون 
 تعارض منافع وجود ندارد. 

  مسئولیت مدنی و تأمین مالی 5-3

ردن خود کهاي گواهیهاي ناشی از فعالیتکننده باید قادر باشد که اثبات نماید ریسکنهاد گواهی 5-3-1
براي پوشش مسـئولیت مـدنی ناشـی از  اندوخته)را ارزیابی کرده است و داراي ترتیبات کافی (مانند بیمه یا 

 باشد.کند، میهاي فعالیت و مناطق جغرافیایی که در آن فعالیت میهاي خود در هر یک از حوزهفعالیت

طور مسـتمر ا ارزیابی کنـد و در ابتـدا و بـهکننده باید منابع مالی و منابع درآمد خود رنهاد گواهی 5-3-2
 سازد.نمی دارطرفی آن را خدشهاثبات کند که فشارهاي تجاري، مالی و سایر فشارها، بی
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 الزامات مربوط به ساختار 6

 بالاساختار سازمانی و مدیریت رده 6-1

ارات مـدیریت و سـایر هـا و اختیـوظایف، مسـئولیت خود، کننده باید ساختار سازمانینهاد گواهی 6-1-1
 یـک ازبخش معینـی کننده نهاد گواهی هرگاهمدون کند. را  هاکمیته همه کردن واهیگوکارکنان دخیل در 
درون همـان ا را در هـبخشو رابطه با سـایر سلسله مراتب اختیارات باشد ساختار آن باید  موجودیت حقوقی
 .شامل گردد موجودیت حقوقی

طرفـی و مـدیریت گـردد تـا بی یافتـه باشـد سـاختار نحويبـه کننده بایداهینهاد گوهاي فعالیت 6-1-2
 محافظت شود.

که داراي اختیـار و را ت، گروهی از اشخاص یا شخص) أبالا (هیکننده باید مدیریت ردهنهاد گواهی 6-1-3
 کند: مشخص ،باشدبراي موارد زیر می تاممسئولیت 

 هاي خود؛فعالیتمرتبط با  هاي اجراییا و روشو ایجاد فراینده هامشیتدوین خط -الف
 ؛هاي اجراییو روش ، فرایندهاهامشینظارت بر اجراي خط -ب
 طرفی؛حصول اطمینان از بی -ج
 ؛مالی نهادامور  نظارت بر -د
 ؛مدیریتسیستم  کردنگواهی يهاطرحو خدمات ایجاد  -اه
 ؛شکایات بالبودن در ق وگکردن و پاسخها و گواهیانجام ممیزي -و
 ؛کردندر خصوص گواهی هاگیريتصمیم -ز
  از طرف خود؛شده یینهاي تعمنظور انجام فعالیتبه، در صورت لزوم، ها یا افرادتفویض اختیار به کمیته -ح
 ؛ترتیبات قراردادي -ط
 .کردنهاي گواهیکردن منابع کافی براي فعالیتفراهم -ي

هـاي هایی کـه در فعالیـتکمیتهو فعالیت  1»ماموریتشرح «ي انتصاب، کننده باید برانهاد گواهی 6-1-4
 رسمی داشته باشد. مقررات کردن دخیل هستندگواهی

 کنترل فرایندهاي عملیاتی 6-2

کـه توسـط  کـردنهاي گـواهیکنترل اثربخش فعالیتبراي  داراي فراینديکننده باید نهاد گواهی 6-2-1
نظـر از گـردد، صـرفها، فرانشیزها و غیـره ارائـه مـیسازمان، نمایندگی هاي بین چندشراکتدفاتر شعبات، 

کـه بـر  راهـا ریسک این فعالیـت کننده بایدنهاد گواهی باشد.وضعیت حقوقی، رابطه یا محل جغرافیائی آنها 
 گذارد، درنظر بگیرد.طرفی آن نهاد تأثیر میهمخوانی و بیصلاحیت، 

1- Terms of reference 
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دهـد شـامل انجـام میهـایی کـه کنترل فعالیت برايو روش مناسب  سطحکننده باید نهاد گواهی 6-2-2
کننـده، شایسـتگی کارکنـان، سلسـله مراتـب کنتـرل گواهی فنی عملیـات نهـاد هايزمینهفرایندهاي خود، 

 نظر بگیرد.از جمله سوابق را در عملیاتدهی و دسترسی از راه دور به گزارشمدیریتی، 

 الزامات مربوط به منابع 7

 ایستگی کارکنانش 7-1

 ملاحظات عمومی 7-1-1

هاي نش و مهارتدا دارايآن  کارکنان حاصل نماید کننده باید داراي فرایندهایی باشد تا اطمیناننهاد گواهی
هـاي محیطـی، سیسـتمزیسـتهـاي مـدیریت ی (مانند سیستمهاي مدیریتانواع سیستم مرتبط باو  مناسب

 هستند.  نهاد،فعالیت جغرافیایی  یت اطلاعات) و حوزه هايهاي مدیریت امنمدیریت کیفیت، سیستم

 تعیین معیارهاي شایستگی 7-1-2

هـا و سـایر کننده باید فرایندي براي تعیین شایستگی کارکنان دخیل در مدیریت و انجام ممیزينهاد گواهی
ات هر نوع استاندارد یـا کردن داشته باشد. معیارهاي شایستگی باید با در نظر گرفتن الزامهاي گواهیفعالیت
فنی و براي هر فعالیـت در  زمینهمربوط به هر نوع سیستم مدیریت در مورد هر  1»مشخصات« از نوعمدرك 

هـاي کردن، تعیین گردد. برونداد این فرایند باید معیارهاي مدون در خصـوص دانـش و مهارتفرایند گواهی
بایستی برآورده شود تا به نتایج کردن مورد نیاز میاهیلازم باشد که براي انجام اثربخش وظایف ممیزي و گو

هـاي کـاري کننده باید براي حوزههایی که یک نهاد گواهیموردنظر دست یافت. پیوست الف دانش و مهارت
گاه معیارهاي تکمیلی شایستگی خاص براي یک استاندارد یـا طـرح کند. هرخاص تعیین کند را مشخص می

 ،                         ISO/IEC TS 17021-2 (ماننـد کـار رودهـا بایـد بـهایـن معیار شـده باشـد کـردن خـاص تعیـینگـواهی
ISO/IECTS 17021-3 مـدیریت ایمنـی مـواد  هايسیسـتم«تحـت عنـوان  13811ایران  ملی یا استاندارد

 ).»غذایی
کار رود. بـراي هـر صورت متفـاوتی بـهنظر بهتواند بر اساس استاندارد سیستم مدیریت موردفنی می زمینهاصطلاح  -یادآوري

کاربرد آن استاندارد سیستم مدیریت مربـوط سیستم مدیریت، این اصطلاح به محصولات، فرایندها و خدمات در مضمون دامنه
یـا  )،13811ایران بـه شـماره  ملی استاندارد کردن خاص تعریف شود (مانندتواند بوسیله طرح گواهیفنی میزمینه گردد. می

دادن تعـدادي از سـایر اصـطلاحات کننده تعیین گردد. این اصطلاح براي پوشـشتواند توسط نهاد گواهیفنی می زمینهاینکه 
هاي تخصصـی مختلـف سیسـتم رود که عموماً در رشـتهکار میو غیره به »هابخش«و  »هابنديرده«، »هاشمولدامنه«مانند 

 شود.مدیریت استفاده می

 دهاي ارزیابیفراین 7-1-3

کننده باید فرایندهاي مدونی براي ارزیابی شایستگی اولیه، و پایش مـداوم شایسـتگی و عملکـرد گواهینهاد 
گیري معیارهاي شایسـتگی تعیـین کارکردن با بهها و گواهیکارکنان دخیل در مدیریت و انجام ممیزي کلیه

1- Specification 
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هاي ارزیـابی آن اثـربخش اسـت. برونـداد ایـن روش کننده باید اثبات کند کهشده، داشته باشد. نهاد گواهی
هاي کاري مختلف فرایندها باید منجر به شناسایی کارکنانی شود که سطح مورد نیاز شایستگی را براي حوزه

 اند.کردن اثبات کردهفرایند ممیزي و گواهی
 است. ب ارائه شده رار گیرد در پیوستتواند براي ارزیابی شایستگی مورد استفاده قچند روش ارزیابی که می -1یادآوري 
 دهد.مثالی از گردش فرایندي براي تعیین و حفظ شایستگی را نشان می ج پیوست -2یادآوري 

 سایر ملاحظات 7-1-4

مورد نیاز براي راهنمـایی در مـورد موضـوعاتی کـه مسـتقیماً  دانش تخصصی فنیکننده باید به نهاد گواهی
هـاي هاي مدیریت و حوزههاي فنی، انواع سیستمهکردن در خصوص تمامی حوزهاي گواهیمرتبط با فعالیت

توانـد بـه یی میکند، دسترسی داشته باشد. چنین راهنمـاکننده در آن فعالیت میجغرافیایی که نهاد گواهی
 سازمان یا از طریق کارکنان نهاد ارائه گردد.وسیله افراد بیرون از 

 کردنهاي گواهیکارکنان دخیل در فعالیت 7-2

کـردن از هـر و پشـتیبانی بـراي ادارهی داراي شایستگی کارکنانبحد کفایت باید  کنندهنهاد گواهی 7-2-1
 داشته باشد.ن کردسایر امور گواهیانجام هاي ممیزي و اي از برنامهسترهگو  نوع

و کارشناسـان فنـی بـراي  زيان شامل راهبران تیم ممیممیزاز کننده باید تعداد کافی نهاد گواهی 7-2-2
بـه یـا  کنـد ، استخدامشودکه انجام میکار ممیزي  حجمکردن هاي خود و ادارهدادن به تمام فعالیتپوشش

 دسترسی داشته باشد.آنها 
مـورد نظـر هر فـرد صورت واضح براي را بهها و اختیارات کننده باید وظایف، مسئولیتنهاد گواهی 7-2-3

 سازد. مشخص
 نیـز بـراي ممیـزان و رسـمی و انتصـاب ، آمـوزشانتخـاببراي فرایندهایی  کننده بایداد گواهینه 7-2-4

کردن داشته باشـد. ارزیـابی اولیـه شده در فعالیت گواهیکار گرفتهکارشناسان فنی به آشنا ساختن انتخاب و
که توسـط باشد  میزيهاي لازم در حین مدانش و مهارت گیريکارتوانایی به شامل شایستگی یک ممیز باید

 شود.می تعیین، کندهاي آن ممیز در حین اجراي ممیزي نظارت میبر فعالیتکه  شایسته کنندهییک ارزیاب
تواند مـدنظر قـرار گیـرد. ایـن در حین فرایند انتخاب و آموزش مشروح در فوق، رفتار شخصی مطلوب کارکنان می -یادآوري

گذارد. بنابراین دانش مربوط به رفتارهاي افراد، انایی فردي براي انجام وظایف خاص اثر میباشند که بر توهایی میموارد ویژگی
کنـد. رفتارهـاي ها، توانا میحداقل رساندن اثرات نقاط ضعف آنمند شدن از نقاط قوت و بهکننده را براي بهرهیک نهاد گواهی

کردن اهمیت دارد در پیوست د ارائه شده عالیت هاي گواهیشخصی مطلوب کارکنان که براي آن دسته از کارکنان دخیل در ف
 .است

براي دستیابی به ممیـزي اثـربخش و اثبـات آن داشـته باشـد کـه  يکننده باید فرایندنهاد گواهی 7-2-5
هـا و همچنین داراي مهارت عمومیها و دانش مهارت داراي راهبران تیم ممیزيممیزان و کارگیري شامل به

 باشند.هاي فنی خاص براي انجام ممیزي در حوزه و دانش مناسب
در خصـوص کارشناسـان فنـی)  نیازکه ممیزان (و در صورت  دهدکننده باید اطمینان نهاد گواهی 7-2-6

. نهـاد بـا آن نهـاد مطلـع هسـتندکردن و سایر الزامـات مـرتبط فرایندهاي ممیزي، الزامات مربوط به گواهی
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ممیـزي و تمـام  حـاوي دسـتورالعمل هـاي دونهاي اجرایی مـوشدة رش آمدروز ۀکننده باید مجموعگواهی
   ممیزان و کارشناسان فنی قرار دهد. دسترسکردن را در هاي گواهی فعالیتمرتبط با اطلاعات 

کارشناسـان فنـی و سـایر کارکنـان ن، ممیـزا منظور حصول اطمینان از اینکهبه کنندهنهاد گواهی 7-2-7
باید نیازهاي  ،شایستگی دارند گیرند،بر عهده میکه  هاي کاريحوزهکردن براي گواهیهاي دخیل در فعالیت

 خاص را پیشنهاد یا ارائه دهد.  هايآموزشبه  باید دسترسی مشخص کند وآموزشی را 
تعلیق، اعادة اعتبار یا ابطـال  ،تجدیدحفظ، عدم اعطاي گواهی، اعطا،  در خصوصگروه یا فردي که  7-2-8

و الزامـات ربـط ذيگیـرد بایـد اسـتاندارد میتصمیم گواهی  محدودساختن دامنه شمول گسترش و گواهی،
 فراینـدهاي ممیـزي وبرونـدادهاي و باید شایستگی خـود را بـراي ارزیـابی مربوط را درك کند  کردنگواهی
 تیم ممیزي اثبات کرده باشد. هاي مربوط بهتوصیه

هاي ممیـزي بخش کلیه کارکنان دخیل در فعالیت عملکرد رضایتدر مورد  کننده بایدنهاد گواهی 7-2-9
کلیـه کارکنـان فرایند مدونی براي پـایش شایسـتگی و عملکـرد . همچنین باید دهدکردن اطمینان و گواهی
 ،ویـژهوجود داشته باشد. به ي آنهاهافعالیتمرتبط با  یسکر سطحآنها و  گیرياساس دفعات به کار دخیل بر

منظور شناسـایی نیازهـاي هـا بـهعملکـرد آن بـا توجـه بـهباید شایستگی کارکنان خود را  هکنندنهاد گواهی
 کند.  بازنگري و ثبتآموزشی 

هر ممیز را با توجه به هر نوع سیسـتم مـدیریت کـه ممیـز بـراي آن واجـد  باید کنندهنهاد گواهی 7-2-10
ممیزان بایـد شـامل ترکیبـی از  در مورد دونپایش م شرایط شناخته شده است مورد پایش قرار دهد. فرایند

اي گونـهبایـد به باشد. این پـایش بازار از یا کارفرما از هاي ممیزي و بازخورزارشگ بازنگري، محل ارزیابی در
 حداقل برسد.به نظرکارفرمانقطهخصوص از کردن بهطراحی شود که اختلال در فرایندهاي عادي گواهی

در  دفعـات ارزیـابی. را ارزیابی کندیزي محل ممعملکرد هر ممیز در متناوباً باید  ردنکنهاد گواهی 7-2-11
 شود.میتعیین پایش  حاصل از در دسترسِ اطلاعات ي باشد که با استفاده از تمامینیاز بر مبناي بایدحل م

 بیرون از سازمانفنی  انیا کارشناس بیرون از سازمانممیز  کارگیري افرادبه 7-3

یـک  داشـتنسـازمان را بـه از  رونیـسـازمان و کارشناسـان فنـی باز  رونیـکننده باید ممیزان بینهاد گواه
ربـط ذي اجراي فرایندهايو  هامشیخط مطابقت باکه در آن افراد خود را به  ملزم نماید مکتوب نامهموافقت

هـاي بایـد جنبـه نامـهفقـتموا .است، متعهد نماینـد تعیین شدهکننده توسط نهاد گواهی کههمان صورتیبه
 رونیـسازمان و کارشناسان فنـی باز  رونیو باید ممیزان ب را مدنظر قرار داده طرفیبیمرتبط با محرمانگی و 

قبلی یا فعلی خود با هر سـازمانی کـه ممکـن  رابطههرگونه  را از کنندهسازمان را ملزم کند تا نهاد گواهیاز 
 .مطلع نمایند، وندبراي انجام ممیزي آن انتصاب شاست 

به صورت قرارداد فردي براي ارائه خدمت به عنوان ممیـز و کارشـناس  هاکارگیري افراد یا کارکنانی سایر سازمانبه -یادآوري
 شود.سپاري محسوب نمیبرون سازماناز  رونیبفنی 
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 سوابق کارکنان 7-4

رتبـه ، هـا، آمـوزش، تجربـه، وابسـتگیهشرایط احـراز شـد شاملکننده باید سوابق کارکنان خود نهاد گواهی
 داري را علاوه برو ا یکارکنان مدیریتامر، کند. این داري هنگ صورت روزآمدبه را ربطذيشایستگی اي و حرفه

 گردد.می شاملدهند، را انجام می کردنهاي گواهیفعالیت آنهایی که

 سپاريبرون 7-5

ممکـن اسـت   کـه را تشـریح کنـد شـرایطی درآن باشد که  کننده باید فرایندي داشتهنهاد گواهی 7-5-1
منظور انجـام بخشـی از عنوان پیمانکـار فرعـی بـه(که به معنی واگذاري کار به سازمان دیگر بـه سپاريبرون

د کننــده بایــاد گواهیباشــد) انجــام شــود. نهــکننــده میکردن از طــرف نهــاد گواهیهــاي گــواهیفعالیــت
اجرایی قانونی که دربرگیرنده ترتیباتی شامل محرمانگی و تعارض منافع است با هـر  با قابلیت اينامهموافقت
 ارائه میدهد، داشته باشد.سپاري را که خدمات بروننهادي 

، شـمولسـاختن دامنهمحدود گسـترش و ،و عـدم اعطـا، حفـظ گـواهی براي اعطا هاگیريتصمیم 7-5-2
 .شود سپاريبرونی هرگز نباید ابطال گواهاعادة اعتبار یا تعلیق یا تجدید، 

 باید: کنندهنهاد گواهی 7-5-3
 ؛شده به نهاد دیگر را بر عهده گیردسپاريونربهاي فعالیت تمامیمسئولیت  -الف
الزامـات  با گیردمی کارکه نهاد آنها را به فراديو ا شدهسپاريونرب خدمات دهندهارائهنهاد  دهداطمینان  -ب

و محرمـانگی  طرفـیاسـتاندارد از جملـه شایسـتگی، بـیاین  ربطهمچنین با ضوابط ذيکننده و نهاد گواهی
 انطباق دارند؛

طور گیـرد بـهکـار مـینهاد بـهاین که را  فراديو اشده سپاريونرب خدمات کنندهارائهاد نه دهداطمینان  -ج
، دار شـودبتوانـد خدشـهفـی طربـی که ينحوممیزي به مورد سازمان در امستقیم یا از طریق سایر کارفرماه

 د. باشننمی دخیل
 هشدسپاريهایی که خدمات بروننهاد تمامیو پایش تأیید براي  فرایندهاییکننده باید نهاد گواهی 7-5-4

که سوابق مربـوط بـه  دهدباید اطمینان  و داشته باشد کنند راارائه می کردناهیوهاي گلیت فعا در خصوص
 .شوندداري مینگهکردن هاي گواهیخیل در فعالیتتمامی کارکنان دشایستگی 

هـا افراد یا کارکنانی از سـایر سـازمان کنندههاي گواهینهاد، هرگاه در 4-5-7الی  1-5-7خصوص زیربندهاي  در -1يیادآور
سیسـتم گردنـد مشـروط بـر اینکـه طبـق سـپاري نمـیعنوان منابع تکمیلی یا تخصصی دخیل باشند، این افراد شامل برونبه

 . مراجعه شود) 3-7کننده به صورت فردي داراي قرارداد باشند (به زیربند مدیریت نهاد گواهی
متـرادف درنظـر » پیمانکـار فرعـیواگذاري بـه  «و  »سپاريبرون« اصطلاحات 4-5-7الی  1-5-7زیربندهاي  در -2یادآوري
 ده است.گرفته ش
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 رسانیبه اطلاعالزامات مربوط  8

 میی عمورساناطلاع 8-1

هـاي جغرافیـایی کـه نهـاد فعالیـت دارد کننده باید بدون درخواست و در تمامی حوزهنهاد گواهی 8-1-1
اطلاعات درخصوص موارد زیر را حفظ کنـد و بـراي عمـوم قابـل دسـترس قـرار دهـد (از طریـق انتشـارات، 

 ها): الکترونیکی یا سایر روش هايواسط
 فرایندهاي ممیزي؛ -الف
 یـا گسـترش و ابطـال گـواهیاعادة اعتبار یا  ،تعلیق تجدید، ، حفظ،، عدم اعطااعطااي مربوط به فراینده -ب

 شمول گواهی؛ساختن دامنهمحدود
 کردن که نهاد در خصوص آنها فعالیت دارد؛هاي گواهیهاي مدیریت و طرحانواع سیستم -ج
 کننده و علامت یا نشان گواهی؛استفاده از نام نهاد گواهی -اه
 مجدد؛هاي رسیدگیفرایندهاي مربوط به رسیدگی در خصوص درخواست اطلاعات، شکایات و درخواست - و
 طرفی.مشی بیخط -ز

 کننده باید اطلاعات درباره موارد زیر را حسب درخواست، ارائه دهد:نهاد گواهی 8-1-2
   کند؛هاي جغرافیایی که نهاد فعالیت میحوزه -الف
 شده؛ وضعیت گواهی ارائه -ب
شمول و محل جغرافیایی (شهر یا کشور) براي یک کارفرماي نام، مدارك حاوي الزامات مرتبط، دامنه -ج

 شده خاص.گواهی
تواند بنا به درخواست کارفرما محـدود شـود (مـثلا بـه دلایـل در موارد استثنایی، دسترسی به اطلاعات خاص می -1یادآوري 

 امنیتی).
هـایی را از طریـق روش 2-1-8تواند بدون درخواست، اطلاعات مندرج در زیربنـد نده همچنین میکنگواهینهاد  -2یادآوري 

 دهد. دسترس عموم قرار کند مانند نشر در وبگاه اینترنتی خود درکه انتخاب می
 کننده به هر کارفرما یا به بازار از جمله تبلیغات بایـد صـحیحاطلاعات ارائه شده توسط نهاد گواهی 8-1-3

 کننده نباشد.بوده وگمراه

   مدارك مربوط به گواهی 8-2

شده با هر روشی که خود کننده باید مدارك مربوط به گواهی را براي کارفرماي گواهینهاد گواهی 8-2-1
 کند، فراهم کند.انتحاب می

 باید موارد زیر مشخص شود: در مدرك (مدارك) مربوط به گواهی 8-2-2
هـاي و هر یـک از محل شده (یا محل جغرافیایی دفاتر اصلیفیایی هر کارفرماي گواهینام و محل جغرا -الف

 قرار دارد)؛ 1محلیچند شمول گواهیفعالیت که در دامنه

1- Multi-site 
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شمول گواهی یـا تجدیـد ساختن دامنهگواهی، گسترش یا محدود ياعطادر خصوص  اعتبار رسمی تاریخ -ب
 ؛کردن مربوط، باشدي گواهیگیري براگواهی نباید قبل از تاریخ تصمیم

تواند تاریخ اولیه گواهی را بر روي گواهینامه پس از سـپري شـدن مـدت زمـانی حفـظ کنـد کننده مینهاد گواهی -یادآوري
 مشروط بر اینکه:

 وضوح مشخص باشد؛به تاریخ شروع و انقضاي دوره جاري گواهی -

 کردن مجدد مشخص باشد.با تاریخ ممیزي براي گواهی همراه تاریخ شروع و انقضاي آخرین دوره جاري گواهی -

 کردن مجدد؛براي گواهی مجدد مطابق با دوره گواهی اعتبار رسمی تاریخ انقضاء یا تاریخ -ج
 کد شناسایی منحصر به فرد؛ -د
استاندارد سیستم مدیریت و/یا سایر مدارك حاوي الزامات شامل وضعیت صدور (مانند شـماره یـا تـاریخ  -اه

 شده مورد استفاده قرار گرفته است؛دیدنظر) که براي ممیزي کارفرماي گواهیتج
داشـتن، در هـر ها، محصولات و خدمات، در صورت موضوعیتشمول گواهی در ارتباط با نوع فعالیتدامنه -و

 کننده یا مبهم باشد؛محل بدون اینکه گمراه
صـلاحیت، نشـان کارفرمـا) علائـم (ماننـد نمـاد تأییدکننده، سایر و علامت گواهی نهاد گواهی نشانینام،  -ز

 تواند مورد استفاده قرار گیرد؛ کننده یا مبهم نباشد، میمشروط بر اینکه گمراه
 هرگونه اطلاعات الزام شدة دیگر در استاندارد و/یا سایر مدارك حاوي الزامات مورد استفاده در گواهی؛ -ح
هـایی بـراي تشـخیص مـدارك شـده، وجـود روشنظردیددر صورت صـدور هرگونـه مـدرك گـواهی تج -ط

   گونه مدارك منسوخ قبلی.شده از هرنظرتجدید

 ارجاع به گواهی و استفاده از علائم 8-3

مربوط به سیستم مدیریت کـه  کردن هر علامت گواهیکننده باید مقرراتی براي کنترلنهاد گواهی 8-3-1
دهد، داشته باشد. این مقررات علاوه بر سایر موارد شده میماهاي گواهینهاد اختیار استفاده از آن را به کارفر

کننده را اطمینان دهد. هـیچ ابهـامی نبایـد در علامـت یـا مـتن همـراه در ردیابی به نهاد گواهیباید قابلیت
 اي که گواهی را اعطا کرده است، وجـود داشـته باشـد. ایـنکنندهشده و نهاد گواهیخصوص آنچه که گواهی

بندي محصول به هر روش دیگري که ممکن اسـت بـه مفهـوم انطبـاق علامت نباید بر روي محصول یا بسته
 محصول تفسیر گردد، مورد استفاده قرار گیرد.

 .دهد، الزامات براي استفاده علائم شخص ثالث را ارائه می17030سی  اي آي -ایزو -استاندارد ملی ایران -یادآوري
ها گزارش برايشده هاي آن توسط کارفرمایان گواهیننده نباید اجازه دهد که علامتکنهاد گواهی 8-3-2

   استفاده شود. آزمایشگاهی یا بازرسیآزمون و کالیبراسیون  مربوط بههاي هیا گواهینام
بنـدي کننده باید مقرراتی براي کنترل کردن استفاده از هرگونه اظهاري بـر روي بسـتهنهاد گواهی 8-3-3

شده اسـت، اي که سیستم مدیریت آن گواهیهمراه محصول براي کارفرماي گواهی شدهل یا اطلاعات محصو
اي باشد که بتوان بدون اینکه محصول متلاشی شـود یـا آسـیب گونهبندي محصول باید بهداشته باشد. بسته

دسـترس محصـول قابلنحوي درنظر گرفته شود که جدا از به ببیند، آن را جدا کرد. اطلاعات همراه محصول
عنوان قسـمتی از هاي شناسایی بههاي مربوط به نوع یا پلاكراحتی قابل جدا کردن باشد. برچسبباشد یا به
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صورتی بیان نشود که تلویحاً استنباط گردد محصول، فرایند هرگونه اظهار باید بهشوند. محصول محسوب می
 بندي باید به موارد زیر ارجاع شود:روي بستهشده است. در اظهارات یا خدمت از این طرق گواهی

 شده؛شناسایی (مانند برند یا نام) کارفرماي گواهی -

 محیطی) و استاندارد مرتبط؛نوع سیستم مدیریت (مانند کیفیت، زیست -

 ه گواهی را صادر کرده است.اي ککنندهگواهینهاد  -

از طریق ترتیباتی با قابلیت اجرایی قانونی به رعایت شده را کننده باید کارفرماي گواهینهاد گواهی 8-3-4
 موارد زیر ملزم کند :

هنگام ارجاع به وضعیت گواهی خود در رسانه هاي ارتباطی مانند اینترنت، بروشورها یا تبلیغات یا سایر  -الف
 کننده منطبق باشد؛مدارك با الزامات نهاد گواهی

 صوص گواهی خود بیان نکند یا اجازه آن را ندهد؛اي در خکنندهگونه اظهارات گمراههیچ -ب
 کننده ندهد؛صورت گمراهاستفاده یا اجازه استفاده از مدرك گواهی یا هر بخشی از آن را به -ج
گونـه محض ابطال گواهی خود، استفاده از تمامی مطالب تبلیغاتی که شامل ارجاع به گواهی است را آنبه -د

 مراجعه شود)؛ 5-6-9رده است، متوقف نماید. (به زیربند کننده مقرر ککه نهاد گواهی
 شمول گواهی محدود شده باشد، اصلاح کند؛تمام مطالب تبلیغاتی را هرگاه دامنه -اه
اي انجام شود کـه چنـین اسـتنباط گـردد نهـاد گونهاجازه ندهد ارجاع به گواهی سیستم مدیریت خود به -و

 کرده است؛یا فرایند را گواهیه، یک محصول (شامل خدمت) کنندگواهی
شمول گواهی هاي فعالیت که خارج از دامنهها و محلبیان نکند که گواهی در مورد فعالیت طور تلویحیبه -ز

 هستند، صادق است؛
کردن خدشـه کننده و/یا سیسـتم گـواهیاي استفاده نکند که به وجهه نهاد گواهیاز گواهی خود به گونه -ح

 .اد عمومی از بین برودوارد شود و اعتم
کنترل مناسب داشته باشد و باید نسـبت بـه ارجاعـات  کننده باید بر حق مالکیت خودنهاد گواهی 8-3-5

 هاي ممیزي اقدام کند.کننده از مدارك گواهی، علائم یا گزارشیا استفاده گمراه نادرست به وضعیت گواهی
رسـانی در طلاعیی براي اصلاح و اقدام اصلاحی، تعلیـق، ابطـال گـواهی، اهاتواند شامل درخواستچنین اقدامی می -یادآوري

 و در صورت لزوم، اقدام قانونی باشد. 1تخلف مورد

 محرمانگی 8-4

مـدیریت تمـامی هایی با قابلیت اجرایـی قـانونی بـراي نامهکننده باید از طریق موافقتنهاد گواهی 8-4-1
کردن در همه سـطوح سـاختاري آن از ین انجام فعالیت هاي گواهیشده در حآمده یا ایجاددستبهاطلاعات 

 باشد. مسئولکنند، سازمانی یا افرادي که از طرف آن فعالیت میهاي برونها و نهادجمله کمیته

1- Transgression 
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فضـاي  نهاد گواهی کننده باید کارفرما را از قبل در خصوص اطلاعاتی کـه درنظـر دارد آنهـا را در 8-4-2
طلع کند. تمامی اطلاعات دیگر به غیر از اطلاعاتی که توسط کارفرما در دسـترس عمـوم عمومی قرار دهد، م

 گیرد، باید محرمانه تلقی شود.قرار می
به استثناي آنچه در این استاندارد الزامی است، اطلاعات در مورد یک کارفرما یا فرد خـاص نبایـد  8-4-3

طلاعات به او مربوط اسـت بـراي یـک شـخص ثالـث شده یا فردي که ابدون رضایت کتبی کارفرماي گواهی
 آشکار شود.

شده در ترتیبات قراردادي (از جملـه بـا نهـاد موجب قانون یا اجازه دادهکننده بههرگاه نهاد گواهی 8-4-4
تأییدصلاحیت) ملزم به انتشار اطلاعات محرمانه باشد کارفرما یا یا فردي که اطلاعات به او مربوط است بایـد 

 شده قرار گیرد مگر اینکه منع قانونی وجود داشته باشد.ن اطلاعات ارائهدر جریا
کننـده تنظیمهاي سـازمان، اطلاعات مربوط به کارفرما از منشأهایی به غیر از کارفرما (مانند شاکی 8-4-5

 کننده محرمانه تلقی شود.مشی نهاد گواهی) باید مطابق با خطاتمقرر
سازمانی یـا افـرادي کـه از ي هر کمیته، پیمانکاران، کارکنان نهادهاي برونکارکنان، از جمله اعضا 8-4-6

شـده در حـین اجـراي دست آمـده یـا ایجادکنند، باید تمامی اطلاعات بهکننده فعالیت میطرف نهاد گواهی
 غیر از آنهایی که قانون ملزم کرده است.دارند بهکننده را محرمانه نگههاي نهاد گواهیفعالیت

کننده باید داراي فراینـدها و در صـورت مقتضـی تجهیـزات و امکانـاتی بـراي حصـول نهاد گواهی 8-4-7
 اطمینان از نحوه مدیریت امن اطلاعات محرمانه باشد. 

 کننده و کارفرماهاي آنتبادل اطلاعات مابین نهاد گواهی 8-5

 کردناطلاعات مربوط به فعالیت و الزامات گواهی 8-5-1

 نده باید موارد زیر را به کارفرماها ارائه کند و آنها را در جریان آخرین اطلاعات قرار دهد :کننهاد گواهی
 هاي اولیه،کردن اولیه و ادامه آن شامل رسیدگی به درخواست، ممیزيگواهی شرح مفصلی از فعالیت -الف

شمول گواهی، ختن دامنهو فرایند اعطا، عدم اعطا و حفظ گواهی، گسترش یا محدودسا 1هاي بازبینیممیزي
 تجدید، تعلیق یا اعادة اعتبار یا ابطال گواهی؛

 کردن؛شده براي گواهیمدارك حاوي الزامات مقرر -ب
 کردن اولیه و تداوم گواهی؛درخواست، گواهیهاي مربوط بهاطلاعات در مورد هزینه -ج
 منظور :کننده در مورد کارفرماها بهالزامات نهاد گواهی -د

 کردن؛ت با الزامات گواهیمطابق -1
ها شامل شرایط بررسی مستندات و دسترسی به ایجاد تمامی ترتیبات مورد نیاز براي انجام ممیزي -2

کردن کردن اولیـه، بـازبینی، گـواهیمنظور گـواهیها، سوابق و کارکنان بـهتمامی فرایندها و حوزه
 ها؛فصل شکایتومجدد و حل

1- Surveillance audits 
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صلاحیت اهم کردن امکانات براي حضور ناظران (مانند ارزیابان تأییدمنظور فرهایی بهایجاد آمادگی -3
 یا ممیزان تحت آموزش) در صورت موضوعیت داشتن؛

شده از جمله الزامات مربوط به آنها، هنگامی که کنندة حقوق و وظایف کارفرماهاي گواهیمدارك تشریح -اه
 دهد؛گواهی خود ارجاع می به 3-8نی مطابق با الزامات زیربند رساعدر هرگونه اطلا

 مجدد.هاي رسیدگیها و درخواستاطلاعات در خصوص فرایندهاي مربوط به رسیدگی به شکایت -و

 کنندهاطلاع دادن تغییرات توسط نهاد گواهی 8-5-2

موقع بـه کردن را بـهکننده بایـد هرگونـه تغییـرات در مـورد الزامـات خـود در خصـوص گـواهینهاد گواهی
کننده بایـد تصـدیق کنـد کـه هـر یـک از کارفرماهـاي شده خود اطلاع دهد. نهاد گواهیگواهی کارفرماهاي

 نمایند.شده الزامات جدید را برآورده میگواهی

 دادن تغییرات توسط کارفرمااطلاع 8-5-3

ینکـه منظور حصـول اطمینـان از اکننده باید ترتیباتی با قابلیت اجرایی قـانونی داشـته باشـد بـهنهاد گواهی
کننده را از موضوعاتی که ممکن است بر توانمنـدي سیسـتم شده بدون معطلی، نهاد گواهیکارفرماي گواهی

گـذارد، مطلـع کـردن تـأثیرشـده بـراي گـواهیکار بردهشدن الزامات استاندارد بهمدیریت براي تداوم برآورده
 است: طور مثال شامل تغییراتی مرتبط با موارد زیرکند. این امر بهمی
 وضعیت حقوقی، تجاري، سازمانی یا مالکیتی؛ -الف
 گیرنده یا فنی)؛سازمان و مدیریت (مانند کارکنان کلیدي مدیریتی، تصمیم -ب
 هاي تماس؛ها و نشانیمحل -ج
 شده؛هاي تحت پوشش سیستم مدیریت گواهیشمول فعالیتدامنه -د
 ا.تغییرات عمده مربوط به سیستم مدیریت و فراینده -اه

 کننده باید بر حسب اقتضا در خصوص موارد فوق اقدام کند.نهاد گواهی

 الزامات مربوط به فرایند 9

 کردنهاي قبل از گواهیفعالیت 9-1

 درخواست 9-1-1

کننده را ملزم کند تـا اطلاعـات مـورد نیـاز سازمان درخواستاز کننده باید نماینده داراي اختیار نهاد گواهی
 زیر را ارائه دهد: براي تعیین موارد

 ؛شمول موردنظر گواهیدامنه -الف
کـردن گونه کـه در طـرح مشخصـی از گـواهیکننده هماناطلاعات تفصیلی مرتبط با سازمان درخواست -ب

هاي(هاي) فعالیت، فرایندها و عملیات، منـابع انسـانی و فنـی، ملزم شده است شامل نام و نشانی(هاي) محل
 ربط؛هرگونه تکالیف قانونی ذي هاي کاري، روابط وحوزه
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کنـد و بـر انطبـاق بـا الزامـات تـأثیر شده که سازمان از آنها استفاده میسپاريشناسایی فرایندهاي برون -ج
 خواهند داشت؛

 کردن دارد؛کننده بر مبناي آنها درخواست گواهیاستانداردها یا سایر الزامات که سازمان درخواست -د
شود، ارائه شده است، اگر چنـین اي مرتبط با سیستم مدیریتی که می بایستی گواهیآیا خدمات مشاوره -اه

 است، توسط چه کسی؟

 بازنگري درخواست 9-1-2

منظور حصـول کردن را بـهدرخواست و اطلاعـات تکمیلـی بـراي گـواهی کننده بایدنهاد گواهی 9-1-2-1
 کند: بازنگرياطمینان از موارد زیر 

کننده و سیستم مدیریت آن براي انجام برنامه ممیزي (به خصوص سازمان درخواستکفایت اطلاعات در-الف
 مراجعه شود)؛ 3-1-9زیربند 

کننـده و سـازمان مـابین نهـاد گواهی در خصـوص تفـاهمنظـر آشـکار فصل شدن هرگونـه اختلافوحل -ب
 کننده درخواست

 کردن؛لیت گواهیکننده براي انجام فعاداشتن صلاحیت و توانایی نهاد گواهی -ج
کننده، مدت شده، محل (هاي) فعالیت سازمان درخواستشمول گواهی درخواستشدن دامنهدرنظر گرفته -د

کردن، (زبـان، شـرایط ایمنـی، ها و سایر نکات تأثیرگـذار بـر فعالیـت گـواهیزمان لازم براي تکمیل ممیزي
 طرفی و غیر آنها).تهدیدهاي مربوط به بی

کردن را قبول یـا رد کنـد. کننده باید درخواست گواهیدرخواست، نهاد گواهی بازنگريل به دنبا 9-1-2-2
، درخواسـت را نپـذیرد، بایـد دلائـل رد بـازنگريکننده بـا توجـه بـه نتیجـه ایـن در صورتی که نهاد گواهی

 صورت روشن به کارفرما اعلام نماید.مدون کند و بهرا درخواست 
هایی که تیم ممیزي لازم است دارا باشد باید شایستگی بازنگرير اساس این ب کنندهنهاد گواهی 9-1-2-3

 کردن مورد نیاز است، را تعیین کند.گیري در گواهیو براي تصمیم

 برنامه ممیزي 9-1-3

کردن را بر اساس استاندارد (هـاي) منظور اثبات اینکه سیستم مدیریت کارفرما الزامات گواهیبه 9-1-3-1
 کند باید یک برنامه ممیزي بـراي دوره کامـلمییا سایر مدرك (مدارك) حاوي الزامات برآورده شده انتخاب
ممیزي بـراي یـک دوره  برنامه طور شفاف تدوین شود.براي تعیین فعالیت (هاي) ممیزي مورد نیاز به گواهی

 گواهی باید الزامات سیستم مدیریت را به طور کامل پوشش دهد.

اولین و دومـین  هاي بازبینی دراي، ممیزيیزي باید شامل یک ممیزي اولیه دومرحلهبرنامه مم 9-1-3-2
کردن مجـدد در سـال سـوم قبـل از کردن و یک ممیزي براي گواهیگیري براي گواهیسال متعاقب تصمیم

شود. یکردن آغاز مگیري براي گواهیکردن با تصمیمانقضاي اعتبار گواهی باشد. اولین دوره سه ساله گواهی
مراجعه شود).  3-2-3-6-9گردد (به زیربند کردن مجدد آغاز میگیري براي گواهیهاي بعدي با تصمیمدوره

شمول و پیچیـدگی در تعیین برنامه ممیزي و در هرگونه تغییرات بعدي آن باید اندازه سازمان کارفرما، دامنه
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شده اثربخشی سیستم مدیریت و نتـایج باتسیستم مدیریت، محصولات و فرایندهاي آن و همچنین میزان اث
 هاي قبلی مدنظر قرار گیرد. هریک از ممیزي

 کردن ارائه شده است.اي از یک فرایند ممیزي و گواهینمودار گردشِ کار مربوط به نمونه ادر پیوست ه -1یادآوري 
برنامه ممیـزي مـدنظر قـرار گیـرد، ایـن تواند هنگام تدوین یا تجدیدنظر فهرست زیر شامل مواردي است که می -2یادآوري 

 شمول ممیزي و تدوین طرح ممیزي مورد توجه قرار گیرد:موارد همچنین ممکن است هنگام تعیین دامنه
 کننده درباره کارفرما؛شده توسط نهاد گواهیشکایات دریافت -
 ممیزي ترکیبی، یکپارچه یا مشترك؛ -
 کردن؛تغییرات مربوط به الزامات گواهی -
 تغییرات مربوط به الزامات قانونی؛ -
 تغییرات مربوط به الزامات تأییدصلاحیت؛ -
 هاي کلیدي عملکرد)؛هاي مربوط به شاخصهاي مربوط به عملکرد سازمانی (مانند سطوح عیب، دادهداده -
 نفع. هاي ذيهاي مرتبط با طرفدغدغه -

باشـد ایـن دوره  شـدهنظر، دوره گواهی مشخصصنعتی موردکردن مختص بخش در صورتی که در طرح گواهی -3یادآوري 
 سال باشد. 3تواند متفاوت از می
هایی که هاي بازبینی باید حداقل یک بار در هر سال تقویمی اجرا گردد به استثناي سالممیزي 9-1-3-3

 12ایـد بیشـتر از کردن اولیـه نبشود. تاریخ اولین ممیزي بازبینی پس از گواهیکردن مجدد انجام میگواهی
 کردن باشد.گیري براي گواهیماه از تاریخ تصمیم

هاي بازبینی عواملی درنظر گرفته شود از جمله فصـول ممکن است ضرورت داشته باشد براي تنظیم دفعات ممیزي -یادآوري
 ).سازهاي موقتوساخت محلکردن سیستم مدیریت در یک مدت زمان محدود (مانند سال یا گواهی

شده به کارفرمایی که قبلاً توسـط نهـاد اعطا کننده در نظر داشته باشد گواهیهرگاه نهاد گواهی 9-1-3-4
داري کنـد کننده دیگري مورد ممیزي قرار گرفته است را بپذیرد باید شواهد کافی کسب و آنها را نگـهگواهی

انطباق. ایـن مسـتندات بایـد دمخصوص هرگونه عـها و مستندات مربوط به اقدامات اصلاحی درمانند گزارش
شـده در کننده باید بر مبناي اطلاعات کسبشدن الزامات این استاندارد را پشتیبانی کند. نهاد گواهیبرآورده

مـورد هرگونـه تغییـرات مربـوط بــه برنامـه ممیـزي فعلـی و پیگیـري انجــام اقـدامات اصـلاحی مـرتبط بــا 
 توجیهی و ثبت آنها اقدام کند.  هاي قبلی نسبت به ارائه توضیحاتانطباقعدم

شود باید هایی که در حین شیفت کاري انجام میهرگاه کارفرما در چند شیفت کار کند، فعالیت 9-1-3-5
 هاي ممیزي درنظر گرفته شود.هنگام برنامه ممیزي و طرح

 يتعیین مدت زمان ممیز 9-1-4

ونی براي تعیین مدت زمان ممیزي باشـد. در هاي اجرایی مدکننده باید داراي روشنهاد گواهی 9-1-4-1
ریزي و اجـراي یـک ممیـزي کامـل و کننده باید مدت زمان مورد نیاز براي طرحمورد هرکارفرما نهاد گواهی

 اثربخش در خصوص سیستم مدیریت کارفرما را تعیین کند. 
هاي زیر توجـه د، به جنبهکننده در تعیین مدت زمان ممیزي باید علاوه بر سایر موارنهاد گواهی 9-1-4-2

 کند: 
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 الزامات استاندارد سیستم مدیریت مرتبط؛ -الف
 هاي کارفرما و سیستم مدیریت آن؛پیچیدگی فعالیت -ب
 ؛مقرراتکننده هاي تنظیمسازمانو  فنّاوريشرایط مرتبط با  -ج
 شمول سیستم مدیریت؛ هاي مندرج در دامنهسپاري در خصوص فعالیتهرگونه برون -د
 هاي قبلی؛نتایج هرگونه ممیزي -اه
 هاي جغرافیایی آنها و ملاحظات مربوط به وجود چند محل فعالیت؛هاي فعالیت، محلاندازه و تعداد محل -و
  ؛هاي سازمانهاي مرتبط با محصولات، فرایندها یا فعالیتریسک -ز
 که ممیزي از کدام نوع است ترکیبی، یکپارچه یا مشترك باشد.این -ح
روز -هاي فعالیت مورد ممیزي در محاسـبه تعـداد نفـرشده براي مسافرت به محلبرگشت صرفومدت زمان رفت -1 ادآوريی

 شودممیزي (مدت زمان انجام ممیزي سیستم مدیریت) در نظر گرفته نمی
ملـی  شده در اسـتانداردنهاي تدویتواند از رهنمودهاي اجرایی میکردن روشکننده در هنگام مدوننهاد گواهی -2یادآوري 

 براي تعیین مدت زمان انجام ممیزي سیستم مدیریت استفاده کند. 17892 ایران
مانند اسـتاندارد ملـی ایـران  کردن تعیین شده باشد،هرگاه معیارهاي خاص ممیزي براي طرح خاص گواهی

 27006و آي اي سـی ایـز -مدیریت ایمنی مواد غذایی و اسـتاندارد ایـران هايتحت عنوان سیستم 13811
کردن  کننـده ممیـزي و گـواهیالزامـات بـراي نهادهـاي ارائه -فنـون امنیتـی -اطلاعاتفنّاوري تحت عنوان 

 ، باید این موارد نیز لحاظ شود.مدیریت امنیت اطلاعات هايسیستم
 زمان انجام ممیزي سیستم مدیریت و توجیه آن باید ثبت شود. مدت 9-1-4-3
شـود عنوان ممیـز محسـوب نمیشده توسط هر عضو تیم که بـهنجام ممیزي صرفزمان ا مدت 9-1-4-4

، ناظران و ممیزان در حال آموزش) نبایـد در مـدت 1»مترجمان همزمان«(مانند کارشناسان فنی، مترجمان، 
 شده، لحاظ گردد.زمان انجام ممیزي تعیین

  شدن مدت زمان انجام ممیزي شود.بیشتر تواند موجبکارگیري مترجمان و مترجمان همزمان میبه -یادآوري

 گیري از چند محل فعالیتنمونه 9-1-5

هاي یکسـان محلی براي ممیزي سیستم مدیریت یک کارفرما که در برگیرندة فعالیتگیري چندهرگاه نمونه
طمینان منظور حصول اگیري بهکننده باید یک برنامه نمونههاي مختلف است، انجام شود نهاد گواهیدر محل

گیري باید براي هرکارفرما مـدون طرح نمونه 2از ممیزي مناسب سیستم مدیریت تدوین کند. مبناي منطقی
کردن خاص مجاز نیست و هرگـاه معیارهـاي خاصـی تـدوین هاي گواهیبراي برخی طرح گیرينمونه گردد.

 هايتحـت عنـوان سیسـتم 13811کار برده شود مانند استاندارد ملـی ایـران شده باشد در اینصورت باید به
 .مدیریت ایمنی مواد غذایی

 گیري مناسب نیست.هاي متعددي وجود داشته باشد که فعالیت یکسانی ندارد، نمونهمحل هرگاه -یادآوري

1- Interpreter 
2- Rationale 
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 چند استاندارد مربوط به سیستم مدیریتی  9-1-6

ریـزي شـود، طرحارائـه می کنندهکردن براي چند استاندارد سیستم مدیریتی توسط نهاد گواهیوقتی گواهی
کـافی  کردنبراي ممیزي باید این اطمینان را ایجاد کند که ممیزي در محل براي ایجـاد اعتمـاد در گـواهی

 است. 

 ریزي ممیزي طرح 9-2

 شمول و معیارهاي ممیزيتعیین اهداف، دامنه 9-2-1

مول و معیارهاي ممیزي، شامل شکننده تعیین شود. دامنهاهداف ممیزي باید توسط نهاد گواهی 9-2-1-1
 کننده پس از مذاکره با کارفرما تعیین شود.هرگونه تغییرات، باید توسط نهاد گواهی

، شرح دهد و باید شـامل دست آیدبهاز طریق ممیزي  بایستیمیاهداف ممیزي باید آنچه را که  9-2-1-2
 موارد زیر باشد:

 خش هایی از آن، با معیارهاي ممیزي؛تعیین انطباق سیستم مدیریت کارفرما یا ب -الف
تعیین توانایی سیستم مدیریت براي ایجاد اطمینان از اینکه کارفرما الزامات قانونی، مقرراتی و قـراردادي  -ب

  ؛کندمربوط را برآورده می
 نیست. 1کردن سیستم مدیریت یک ممیزي مطابقت با قانونممیزي گواهی -یادآوري

نحوي منطقـی انتظـار تواند بهمدیریت براي حصول اطمینان از اینکه کارفرما میتعیین اثربخشی سیستم  -ج
 ؛یابدشده دست میداشته باشد به اهداف مشخص

 بهبود بالقوة سیستم مدیریت. هايکردن حوزهداشتن، مشخصموضوعیتدر صورت  -د
هـا، واحـدهاي حلممیـزي را تشـریح کنـد، ماننـد م حـدودشمول ممیزي باید گسـتره و دامنه 9-2-1-3

کردن اولیـه یـا بایستی مورد ممیزي قرار گیرد. هرگاه فرایند گـواهیها و فرایندهایی که میسازمانی، فعالیت
شـمول هاي مختلف)، ممکن اسـت دامنهمجدد بیش از یک ممیزي را شامل گردد (مانند پوشش دادن محل

ها درمجموع بایـد ل پوشش ندهد، لیکن ممیزيطور کامکردن را بهشمول گواهییک ممیزي به تنهایی دامنه
 شمول در مدرك گواهی همخوان باشد. با دامنه

عنوان مبنایی براي تعیین انطباق مورد استفاده قرار گیرد، و باید شامل معیارهاي ممیزي باید به 9-2-1-4
 موارد زیر باشد:

 تعیین شده است؛که براي سیستم مدیریت  2الزامات مندرج در مدارك حاوي الزامات -
 شده توسط کارفرما.شده و مستندات سیستم مدیریت ایجادهاي تعیینفرایند -

 
1- Legal compliance audit 
2- Normative documents 
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 اعضاي آن تیم ممیزي و انتصابانتخاب  9-2-2

 کلیات 9-2-2-1

کننده باید فرایندي براي انتخاب تیم ممیزي و انتصاب اعضـاي آن شـامل راهبـر نهاد گواهی 9-2-2-1-1
منظور دسـتیابی تیم ممیزي و کارشناسان فنی در صورت ضرورت با مدنظر قرار دادن شایستگی مورد نیاز به

ممیـز بایـد  طرفی داشته باشد. اگر تیم ممیزي فقط شامل یـک ممیـز باشـد،به اهداف ممیزي و الزامات بی
براي انجام ممیزي داشته باشد. تیم ممیـزي بایـد هم  شایستگی انجام وظایف مربوط به راهبر تیم ممیزي را

 3-2-1-9گونـه کـه در زیربنـد کننده را دارا باشـد همانشده توسط نهاد گواهیهاي تعیینتمامی شایستگی
 شده است.براي ممیزي مشخص

راي تعداد و ترکیب اعضاي تیم ممیزي، موارد زیر بایـد مـورد توجـه گیري بتصمیمهنگام در  9-2-2-1-2
 قرار گیرد:

 شمول و اهداف ممیزي و مدت زمان تخمینی براي انجام ممیزي؛معیارها، دامنه -الف
 که ممیزي از کدام نوع است ترکیبی، یکپارچه یا مشترك باشد؛این -ب
 مراحعه شود)؛ 1تن به اهداف ممیزي ( به جدول الف یافشایستگی کلی مورد نیاز تیم ممیزي براي دست -ج
 ربط)؛کردن (شامل هرگونه الزامات قانونی، مقرراتی یا قراردادي ذيالزامات مربوط به گواهی -د
 زبان و فرهنگ. -اه

از  در حـداقل در یکـیجـامعی داراي دانـش طور رود بـهاز راهبر تیم یک ممیزي ترکیبی یا یکپارچـه انتظـار مـی -یادآوري
 استانداردها باشد و در خصوص سایر استانداردهاي مورد استفاده براي ممیزي خاص آگاهی داشته باشد. 

تواند به کمک کارشناسان فنی، هاي مورد نیاز راهبر تیم ممیزي و ممیزان میدانش و مهارت 9-2-2-1-3
، تکمیـل شـود. هرگـاه کـه هدایت یک ممیز انجام وظیفه کنندتحت مترجمان و مترجمان همزمان که باید 

نـامطلوب بـر  نحوي انتخـاب شـوند کـه تـأثیرها باید بـهکارگرفته شوند، آنمترجمان و مترجمان همزمان به
 ممیزي نگذارند.

شمول ممیـزي نیازهاي تیم ممیزي و دامنه از طریقمعیارها براي انتخاب کارشناسان فنی بر مبناي مورد به مورد  -یادآوري 
 گردد.تعیین می

توانند در ممیزي شرکت کنند مشروط بر اینکه یکـی از ممیـزان ممیزان در حال آموزش می 9-2-2-1-4
گرفتن وظـایف و مسـئولیت نهـایی در مـورد کننده براي برعهـدهکننده منصوب شود. ارزیابیعنوان ارزیابیبه

 هاي ممیز در حال آموزش، باید واجد شرایط باشد.ها و یافتهفعالیت
راهبر تیم ممیزي، در مشورت با اعضاي تیم ممیزي، باید مسئولیت هر یک از اعضاي تـیم را  9-2-2-1-5

هاي خاص تعیین کند. در واگذاري ایـن ها یا فعالیتهاي فعالیت، حوزهها، محلبراي ممیزي فرایندها، بخش
ها و زي، همچنین نقشکارگیري اثربخش و کاراي تیم ممیها باید نیازهاي مربوط به شایستگی و بهمسئولیت
هاي مختلف ممیزان، ممیزان در حال آموزش و کارشناسان فنی درنظـر گرفتـه شـود. تغییـرات در مسئولیت

منظور حصول اطمینـان از دسـتیابی پیشبرد ممیزي به شده به ممیزان ممکن است با توجه بهکارهاي واگذار
 به اهداف ممیزي صورت گیرد.
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 فنی و راهنماها ناظران، کارشناسان 9-2-2-2

 ناظران 9-2-2-2-1

در مورد حضور ناظران در حین فعالیت ممیزي و توجیه حضور آنهـا بایـد قبـل از انجـام ممیـزي بـین نهـاد 
اي در کننده و کارفرما توافق شود. تیم ممیزي باید اطمینان دهد که ناظران تأثیر نابجا بـر یـا مداخلـهگواهی

 رند. فرایند ممیزي یا نتایج ممیزي ندا
کننـد، توانند از اعضاي سازمان کارفرما، مشاوران، کارکنان نهاد تأییدصلاحیت که ممیزي را مشـاهده میناظران می -یادآوري

 .کننده مقررات یا سایر افراد پشتیبانی باشندهاي تنظیمنمایندگان سازمان

 کارشناسان فنی 9-2-2-2-2

کننـده و کارفرمـا قبل از اجراي ممیزي بین نهـاد گواهینقش کارشناسان فنی در حین فعالیت ممیزي باید 
توافق شود. کارشناس فنی نباید در تیم ممیزي به عنوان یک ممیز عمل کند. کارشناسان فنـی بایـد توسـط 

 یک ممیز همراهی شوند.

 ارائه کنند. ریزي یا ممیزي راهنمایی سازي، طرحتوانند به تیم ممیزي در مورد آمادهکارشناسان فنی می -یادآوري

 راهنماها 9-2-2-2-3

نحو دیگري توافـق کـرده هر ممیز باید با یک راهنما همراهی شود، مگر اینکه راهبر تیم ممیزي و کارفرما به
شوند. تیم ممیزي باید اطمینان یابـد منظور تسهیل ممیزي براي تیم ممیزي تعیین میباشند. راهنما (ها) به

 اي در فرایند یا نتایج ممیزي ندارند.خلهکه راهنماها تأثیري بر یا مدا
 هاي راهنما شامل موارد زیر است:مسئولیت -1یادآوري 

 ها؛ها و تنظیم وقت مصاحبهبرقرارکردن تماس -الف
 هاي خاصِ محل فعالیت یا سازمان؛دادن بازدیدها براي بخشترتیب -ب
هاي اجرایی امنیتی براي اعضاي تیم ممیزي معلـوم ت و روشحصول اطمینان از اینکه مقررات مرتبط با ایمنی محل فعالی -ج

 گردد؛ها رعایت میباشد و توسط آنمی
 مشاهده ممیزي از طرف کارفرما؛ -د
 ارائه توضیح یا اطلاعات به ممیز در صورت درخواست وي.  -اه

 .عنوان راهنما عمل کنندتوانند بهشونده میدر صورت مقتضی کارکنان ممیزي -2یادآوري 

 طرح ممیزي 9-2-3

 کلیات  9-2-3-1

کننده باید اطمینان حاصل کند قبل از انجام هر ممیزي که در برنامه ممیزي تعیین شـده اسـت نهاد گواهی
هـاي ممیـزي فـراهم بندي فعالیتیک طرح ممیزي تهیه شود تا مبنایی براي توافق در خصوص اجرا و زمان

 شود.

 هـا را مـدونکننده طرح ممیزي براي هـر یـک از ممیزيدوین برنامه ممیزي، نهاد گواهیدر زمان ترود انتظار نمی -یادآوري
 کند.
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 تهیه طرح ممیزي 9-2-3-2

شمول ممیزي باشد. طرح ممیزي باید حداقل شـامل مـوارد زیـر طرح ممیزي باید متناسب با اهداف و دامنه
 باشد یا به آنها ارجاع دهد:

 اهداف ممیزي؛ -الف
 یزي؛معیارهاي مم -ب
هـاي کـاري یـا فراینـدهایی کـه کردن واحـدهاي سـازمانی و حوزهشمول ممیزي، شامل مشـخصدامنه -ج

 بایستی ممیزي شوند؛می
هـاي هاي ممیزي در محل انجام خواهد شـد، شـامل بازدیـدهایی از محلهایی که فعالیتها و محلتاریخ -د

 هاي ممیزي از راه دور در موارد مقتضی؛موقتی و فعالیت
 هاي ممیزي در محل؛مدت زمان انجام ممیزي مورد انتظار براي فعالیت -اه
   مترجمان همزمان.کننده مانند ناظران و هاي اعضاي تیم ممیزي و افراد همراهیها و مسئولیتنقش -و

 تواند شامل بیش از یک مدرك باشد.اطلاعات مربوط به طرح ممیزي می -یادآوري

 ورد وظایف تیم ممیزيرسانی در ماطلاع 9-2-3-3

 :شده به تیم ممیزي باید تعیین شود و تیم ممیزي باید ملزم شود موارد زیر را رعایت کندهاي محولکار
هاي اجرایی، سوابق و مدارك مرتبط با اسـتاندارد ها، فرایندها، روشمشیبررسی و تصدیق ساختار، خط -الف

 سیستم مدیریت کارفرما؛
 کنند؛را برآورده می شمول موردنظر گواهیوق تمامی الزامات مرتبط با دامنهتعیین اینکه موارد ف -ب
هــاي اجرایــی بــراي فــراهم آوردن مبنــایی بــراي حصــول اطمینــان از تعیــین اینکــه فراینــدها و روش -ج

 شوند؛داشته مینحو اثربخش ایجاد، اجرا و برقرار نگهمدیریت کارفرما بهسیستم
 مشی، اهداف و آماج. بین خطهت اقدام در خصوص هرگونه عدم همخوانی ماساختن کارفرما جمطلع -د

 رسانی طرح ممیزياطلاع 9-2-3-4

هاي ممیزي باید از قبل با سازمان کارفرما مورد طرح ممیزي باید به سازمان کارفرما اطلاع داده شود و تاریخ
 توافق قرار گیرد.

 زي رسانی مربوط به اعضاي تیم ممیاطلاع 9-2-3-5

کننده باید نام و در صورت درخواست، اطلاعات مربوط به سوابق هر یک از اعضاي تیم ممیـزي را نهاد گواهی
ضمن درنظر گرفتن مدت زمان کافی، دردسترس سازمان کارفرما قرار دهد تا در صورت مخالفت کارفرمـا بـا 

بودن به هرگونـه مخالفـت معتبـر انتصاب هر ممیز یا کارشناس فنی خاص، نهاد گواهی کننده براي پاسخگو 
 مجدداً تیم را تشکیل دهد.
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 کردن اولیهگواهی 9-3

 کردن اولیهممیزي گواهی 9-3-1

 کلیات 9-3-1-1

 کردن اولیه سیستم مدیریت باید در دو مرحله انجام گیرد: مرحله اول و مرحله دوم.ممیزي براي گواهی

 مرحله اول  9-3-1-2

تواند بـرآورده شـود و کارفرمـا می اطمینان را بدهد که اهداف مرحله اول این ریزي بایدطرح 9-3-1-2-1
 هاي در محل مطلع شود.باید در حین مرحله اول از هرگونه فعالیت

 مراجعه شود). 3-2-9باشد (به زیربند در مرحله اول نیازي به طرح ممیزي به صورت رسمی نمی -یادآوري

 تند از:اهداف ممیزي مرحله اول عبار 9-3-1-2-2

 بازنگري اطلاعات مدون سیستم مدیریت کارفرما؛ -الف
ارزیابی شرایط ویژة محل فعالیت کارفرما وگفتگو با کارکنان کارفرما در خصـوص تعیـین آمـادگی بـراي  -ب

 ممیزي مرحله دوم؛
هاي بـهوضعیت کارفرما و درك وي در مورد الزامات استاندارد به ویژه در رابطه بـا شناسـایی جن بازنگري -ج

 کلیدي یا مهم عملکرد، فرایندها، اهداف و اجراي سیستم مدیریت؛
 شمول سیستم مدیریت شامل: دست آوردن اطلاعات لازم با توجه به دامنهبه -د
 محل (هاي) کارفرما؛ -
 فرایندها و تجهیزات مورد استفاده؛  -
 محلی)؛ویژه در خصوص کارفرماهاي چند شده ( بههاي برقرارمیزان کنترل -
 ربط؛الزامات قانونی و مقرراتی ذي-
 تخصیص منابع براي ممیزي مرحله دوم و توافق با کارفرما در مورد جزئیات ممیزي مرحله دوم؛ بازنگري -اه
ریزي ممیزي مرحلـه دوم از طریـق دسـتیابی بـه درك کـافی از سیسـتم در کانون توجه قرار دادن طرح -و

مـدیریت و سـایر مـدارك حـاوي محل فعالیت در مضمون استاندارد سیسـتمها در مدیریت کارفرما و فعالیت
 الزامات؛

شوند و اینکـه ریزي و انجام میهاي مدیریت، طرحهاي داخلی و بازنگريارزیابی در مورد اینکه آیا ممیزي -ز
 که کارفرما براي ممیزي مرحله دوم آماده است.  کندتأیید می میزان اجراي سیستم مدیریت

تواند به دسـتیابی بـه اهـداف بیـان اگر حداقل بخشی از ممیزي مرحله اول در محل کارفرما انجام شود این امر می -وريیادآ
 شدة فوق کمک کند.

شدن اهداف ممیزي مرحله اول و آمادگی براي مرحلـه دوم هاي مرتبط با برآوردهگیرينتیجه 9-3-1-2-3
دغدغه که ممکن اسـت حـین ممیـزي  هايزمینهامل شناسایی باید مدون و به کارفرما اطلاع داده شود و ش

 بندي شوند، باشد. انطباق طبقهعنوان عدممرحله دوم به
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نیازي نیست برونداد مرحله اول الزامات کامل مربوط به یک گـزارش کامـل ممیـزي را بـرآورده کنـد (بـه زیربنـد       - یادآوري
 مراجعه شود).  9-4-8
هـاي دغدغـه وفصـل زمینـهصله زمانی بین ممیزي مرحله اول و دوم، بـراي حلدر تعیین فا 9-3-1-2-4

کننده شناسایی شده در حین مرحله اول ممیزي باید به نیازهاي کارفرما توجه شود. ممکن است نهاد گواهی
نیاز داشته باشد در ترتیبات خود براي مرحله دوم تجدیدنظر کند. اگر هرگونه تغییرات مهم کـه بـر سیسـتم 

کننده باید نیاز به تکرار بخشی یا تمامی مرحلـه اول را در نظـر گذار است، رخ دهد نهاد گواهیمدیریت تأثیر
گیرد. کارفرما باید در این خصوص مطلع شود که نتایج مرحله اول ممکن است منجر به تعویق مرحله دوم یا 

 عدم انجام این مرحله گردد.

 مرحله دوم 9-3-1-3

ه دوم، ارزیابی اجراي سیستم مدیریت کارفرمـا از جملـه اثربخشـی آن اسـت. ممیـزي هدف از ممیزي مرحل
 موارد زیر باشد:حداقل شامل ممیزي (هاي) کارفرما انجام گیرد و باید  محلمرحله دوم باید در 

ربط یا سـایر مـدارك اطلاعات و شواهدي دربارة انطباق با تمامی الزامات استاندارد سیستم مدیریت ذي -الف
  حاوي الزامات؛ 

بر اساس اهداف کلیدي عملکرد و اهـداف کوتـاه مـدت  بازنگريدهی و گیري، گزارشانجام پایش، اندازه -ب
 ربط یا سایر مدارك حاوي الزامات)؛(همخوان با انتظارات استاندارد سیستم مدیریت ذي

الزامـات قـانونی، مقرراتـی و کـردن توانایی سیستم مدیریت کارفرمـا و عملکـرد آن بـا توجـه بـه برآورده -ج
 ربط؛قراردادي ذي

 ؛هاي کارفرمافرایندخصوص در عملیاتی هاي فرایندکنترل  -د
 ممیزي داخلی و بازنگري مدیریت؛ -اه
 هاي کارفرما.مشیمسئولیت مدیریت در مورد خط -و

 کردن اولیهنتایج ممیزي گواهی 9-3-1-4

هـاي مرحلـه اول و دوم را شـده در حـین ممیزيگردآوريتیم ممیزي باید تمام اطلاعات و شـواهد ممیـزي 
 هاي ممیزي تحلیل کند.گیريهاي ممیزي و توافق بر روي نتیجهیافته بازنگريمنظور به

 هااجراي ممیزي 9-4

 کلیات 9-4-1

 باید شامل یک جلسـه فرایندداشته باشد. این  محلها در ي براي اجراي ممیزيفرایندکننده باید نهاد گواهی
 افتتاحیه در شروع ممیزي و یک جلسه اختتامیه در پایان ممیزي باشد.

تحـت ممیـزي  هـايمحلهرگـاه هاي الکترونیکی انجـام شـود یـا از ممیزي از طریق روش بخشی هرهرگاه 
هایی توسـط کارکنـان داراي شایسـتگی کننده باید اطمینان دهد که چنین فعالیتمجازي باشد، نهاد گواهی

حـد کـافی ممیـز را بـراي دسـت آمـده در حـین چنـین ممیـزي بایـد بهشده است. شواهد بهمناسب انجام 
 در خصوص الزامات موردنظر توانمند کند. گیريتصمیم
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(هاي) الکترونیکی که شامل اطلاعـات مـرتبط بـا  سایتد شامل دسترسی از راه دور به توانمیمحل هاي در ممیزي -یادآوري
توانـد درنظـر گرفتـه می هـاهاي الکترونیکی براي انجام ممیزيهمچنین استفاده از روشد. اشممیزي سیستم مدیریت است، ب

  شود.

 برگزاري جلسه افتتاحیه 9-4-2

هـا یـا در صـورت مقتضـی، بـا آنهـایی کـه مسـئول بخش وباید با مـدیریت کارفرمـا  جلسه رسمی افتتاحیه
باید توسـط  معمولاًکه  جلسه افتتاحیه هدفار شود. ، برگزگیرندمورد ممیزي قرار  بایستیکه میی یهافرایند

، انجـام خواهدشـدهـاي ممیـزي کـه راهبر تیم ممیزي هدایت شود، ارائه شرح کوتـاهی از چگـونگی فعالیت
و باید موارد زیر درنظر گرفتـه ممیزي باشد  فرایندیی کارفرما با باشد. میزان جزئیات باید متناسب با آشنامی

 شود: 
 اي از نقش آنها؛کنندگان شامل شرح خلاصهرکتمعرفی ش -الف
 شمول گواهی؛تأیید دامنه -ب
شمول ممیزي، اهداف و معیارهـاي ممیـزي)، هرگونـه تغییـرات و نوع و دامنه شامل(ممیزي تأیید طرح  -ج

بین تـیم ممیـزي و سایر ترتیبات مرتبط با کارفرما مانند تاریخ و زمان جلسه اختتامیـه، جلسـات میـانی مـا
 مدیریت کارفرما؛

 تأیید مجاري ارتباطی بین تیم ممیزي و کارفرما؛ -د
 تأیید اینکه منابع و امکانات مورد نیاز براي تیم ممیزي موجود است؛ -اه
 تأیید موضوعات مربوط به محرمانگی؛ -و
 ربط براي تیم ممیزي؛موارد اضطراري و امنیتی ذي کاري،هاي اجرایی ایمنی تأیید روش -ز
 ها و ناظران؛و هویت هر یک از راهنما ها، نقشبودنسدستردرید تأی -ح
 هاي ممیزي؛بندي یافتهدهی، شامل هرگونه درجهروش گزارش -ط
 اطلاعات در خصوص شرایطی که تحت آن ممیزي ممکن است پیش از موعد خاتمه یابد؛ -ي
کننـده مسـئول طـرف نهـاد گواهی تأیید اینکه راهبر تیم ممیزي و اعضاي تیم ممیزي به نماینـدگی از -ك

تحت  1 »ممیزي هايسیرخط«انجام ممیزي هستند و باید اجراي طرح ممیزي شامل فعالیت هاي ممیزي و 
 کنترل آنها باشد؛

 ؛ داشتنیا ممیزي قبلی، در صورت موضوعیت بازنگري هاي مربوط بهتأیید وضعیت یافته -ل
 کار رود؛گیري بهانجام ممیزي مبتنی بر نمونه بایستی برايهاي اجرایی که میطرق و روش -م
 تأیید زبان مورد استفاده در حین ممیزي؛  -ن

 اي مطلع خواهد شد؛تأیید اینکه، در حین ممیزي کارفرما از پیشبرد ممیزي و هر گونه دغدغه -س
 دادن به کارفرما براي پرسیدن سوالات.فرصت –ع 

1- Audit trails 
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 تبادل اطلاعات در حین ممیزي 9-4-3

پیشبرد ممیزي را ارزیابی و اطلاعات را مبادله طور متناوب بهدر حین ممیزي، تیم ممیزي باید  9-4-3-1
کند. راهبر تیم ممیزي باید در صورت نیاز نسبت به واگذاري مجدد کارهاي ممیزي مابین اعضاي تیم اقـدام 

 ع دهد.اي را به کارفرما اطلاطور متناوب پیشبرد ممیزي و هرگونه دغدغهنماید و به
تنی نیسـت یـا وجـود یـک یـافتهرگاه شواهد عینی موجود نشان دهد که اهداف ممیزي دسـ 9-4-3-2

(مانند ایمنی)، راهبر تیم ممیزي باید این موضوع را به کارفرمـا و در صـورت  شودریسک فوري و مهم معلوم 
می ممکن است شامل تأیید در کننده براي تعیین اقدام مناسب گزارش کند. چنین اقداامکان، به نهاد گواهی

شمول ممیزي یا خاتمه ممیزي باشد. مورد تجدید یا تغییر طرح ممیزي، تغییراتی در اهداف ممیزي یا دامنه
 کننده گزارش کند.گرفته را به نهاد گواهیراهبر تیم ممیزي باید نتایج اقدام انجام

کـه بـا را شـمول ممیـزي از براي تغییر دامنهراهبر تیم ممیزي همراه با کارفرما باید هرگونه نی 9-4-3-3
کننده ارسال و گزارش آن را به نهاد گواهی کند بازنگري ،شودمعلوم می محلهاي ممیزي در پیشبرد فعالیت

 نماید.

 تصدیق اطلاعات و دست آوردن به 9-4-4

یـزي (شـامل شـمول و معیارهـاي ممدر حین ممیزي، اطلاعات مرتبط با اهداف ممیزي، دامنه 9-4-4-1
گیري مناسب ها) باید از طریق نمونهفرایندها و هاي کاري، فعالیتحوزهبین  1تعامل نقطه اطلاعات مربوط به

 عنوان شواهد عینی محسوب شوند.دست آمده و تصدیق گردند تا بهبه

 شود:دست آوردن اطلاعات باید شامل موارد زیر باشد، ولی به آنها محدود نمیهاي بهروش 9-4-4-2
 ؛هامصاحبه -الف
 ها؛ها و فعالیتفرایندبودن بر ناظر -ب
 مستندات و سوابق. بازنگري -ج
 هاي ممیزيو ثبت یافته شناسایی 9-4-5
ها بایـد تعیـین، انطباقاي از موارد انطباق و شرح جزئیات عـدمهاي ممیزي شامل خلاصهیافته 9-4-5-1

 پذیر شود.انه در مورد گواهی یا حفظ آن امکانگیري آگاهبندي و ثبت گردد تا تصمیمطبقه
کـردن تواند شناسایی و ثبت گردد، مگر اینکه در الزامات یک طرح گواهیهاي بهبود میفرصت 9-4-5-2

هاي بهبـود عنوان فرصـتهاي ممیزي از نوع عدم انطباق نبایـد بـهیافتهاما سیستم مدیریت منع شده باشد. 
 ثبت گردند. 

انطباق باید بر اساس الزام خاصی از معیارهاي ممیزي ثبـت گـردد و بایـد ته از نوع عدمیک یاف 9-4-5-3
مشخص  ،انطباق مبتنی بر آن استعدم کهرا عینی تفصیل شواهد انطباق باشد و بهداراي بیان روشنی از عدم

باشد و شواهد صحیح میها باید با کارفرما مورد مذاکره قرار گیرد تا اطمینان حاصل شود که انطباقکند. عدم

1- Interface 
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ها یا انطباقدر خصوص علت عدم ارائه پیشنهادها مفهوم شده است. ممیز در هر حال باید از انطباقاینکه عدم
 راه حل رفع آنها خودداري کند. 

وفصل اختلاف نظرات بین تیم ممیزي و کارفرما در ارتبـاط راهبر تیم ممیزي باید در مورد حل 9-4-5-4
 وفصل نشده باید ثبت شود.هاي ممیزي تلاش کند و نکات حلیافتهبا شواهد یا 

 هاي ممیزي  گیريکردن نتیجهآماده 9-4-6

 تحت مسئولیت راهبر تیم ممیزي و قبل از جلسه اختتامیه باید: تیم ممیزي
دست آمـده در حـین ممیـزي را براسـاس اهـداف هاي ممیزي و هرگونه اطلاعات مقتضی دیگر بهیافته -الف

 بندي نماید؛ها را طبقهانطباقکند و عدم بازنگريو معیارهاي ممیزي  ممیزي
ممیـزي توافـق داشـته  فراینددر قطعیت ذاتی گرفتن عدمهاي ممیزي ضمن درنظرگیريدر مورد نتیجه -ب

 باشد؛
 با هرگونه اقدامات پیگیري مورد نیاز توافق داشته باشد؛ -ج
هـاي بعـدي (ماننـد یید کند یا هرگونـه تغییـر مـورد نیـاز بـراي ممیزيرا تأ ممیزي برنامه بودنمناسب  -د

 هاي ممیزي، دفعات بازبینی، شایستگی تیم ممیزي) را تعیین کند.شمول گواهی، مدت زمان یا تاریخدامنه

 برگزاري جلسه اختتامیه 9-4-7

 ومدیریت کارفرما با  ،کنندگان باید ثبت شودحضور شرکت در آن اختتامیه، کهجلسه رسمی  9-4-7-1
بایستی مورد ممیزي می کهباشند هایی میفرایندهاي کاري یا با آنهایی که مسئول حوزه ،در صورت مقتضی،

قرار گیرند، باید برگزار شود. هدف جلسه اختتاحیه که معمولاً باید توسط راهبر تیم ممیزي هدایت شود، 
نحوي ارائه بهباید ها انطباقکردن است. هر یک از عدمهاي ممیزي شامل توصیه براي گواهیگیريارائه نتیجه

  .باید مورد موافقت قرار گیرددهی پاسخو چهارچوب زمانی براي  باشدگردد که مفهوم 
 اند.ها به وسیله کارفرما پذیرفته شدهانطباقشدن ضرورتاً، به این معنی نیست که عدممفهوم-یادآوري

نین شامل موارد زیر باشد. میزان جزئیات بایـد متناسـب بـا آشـنایی جلسه اختتامیه باید همچ 9-4-7-2
 ممیزي باشد: فرایند کارفرما با

اي از اطلاعـات دست آمده برمبناي نمونهکارفرما در این خصوص که شواهد ممیزي به به راهنماییارائه  -الف
 ؛باشدمیقطعیت عامل عدممتأثر از  لحاظو بدیناست. 

 هاي ممیزي؛دهی، شامل هرگونه درجه بندي یافتهمانی گزارشروش و چهارچوب ز -ب
ها شـامل هرگونـه تبعـات مربـوط بـه وضـعیت انطباقکننده در مورد رسیدگی به عدمنهاد گواهی فرایند -ج

  گواهی کارفرما؛
انطباق چهارچوب زمانی کارفرما جهت ارائه طرحی در مورد اصلاح و اقـدام اصـلاحی بـراي هرگونـه عـدم -د
 شده در حین ممیزي؛ناساییش
 کننده؛هاي بعد از ممیزي نهاد گواهیفعالیت -و
 .مجددرسیدگیهاي رسیدگی به شکایت و درخواست فراینداطلاعات در خصوص  -ز

35 



  1396سال  :17021-1آي اي سی   -ایزو –استاندارد ملی ایران 

 

هاي براي طرح سؤالات باید به کارفرما فرصت داده شود. هرگونه اختلاف نظرات مرتبط با یافتـه 9-4-7-3
اید مابین تـیم ممیـزي و کارفرمـا مـورد مـذاکره قـرار گیـرد و در صـورت امکـان ها بگیريممیزي یا نتیجه

کننـده ارجـاع داده اند باید ثبت و به نهـاد گواهیوفصل نشدهوفصل شود. هرگونه اختلاف نظراتی که حلحل
 شود.

 گزارش ممیزي 9-4-8

ارائـه کنـد. تـیم ممیـزي به کارفرمـا کننده باید یک گزارش کتبی براي هر ممیزي نهاد گواهی 9-4-8-1
هـاي خاصـی را توصـیه کنـد. مالکیـت گـزارش حلکند اما نباید راه شناساییتواند فرصت براي بهبود را می

 کننده حفظ شود.ممیزي باید توسط نهاد گواهی
راهبر تیم ممیزي باید از تهیه گزارش ممیزي اطمینان حاصل کند و باید در خصوص مفـاد آن  9-4-8-2

گیري گزارش ممیزي باید یک سابقه صحیح، مختصر و روشن از ممیزي را ارائه کند تا تصـمیم مسئول باشد.
 پذیر گردد و باید شامل موارد زیر باشد یا به آنها ارجاع دهد:کردن امکانآگاهانه در مورد گواهی

 کننده؛مشخصات نهاد گواهی -الف
 نام و نشانی کارفرما و نماینده کارفرما؛ -ب
 اولیه، بازبینی یا مجدد یا ویژه)؛ هايزي (مانند ممیزينوع ممی -ج
 معیارهاي ممیزي؛ -د
 اهداف ممیزي؛ -اه
شـده و مـدت هاي ممیزيفرایندویژه مشخص کردن واحدهاي سازمانی یا کاري یا شمول ممیزي، بهدامنه -و

 زمان ممیزي؛
 هرگونه انحرافی از طرح ممیزي و دلایل آن؛ -ز
 رگذار بر برنامه ممیزي؛هرگونه مسایل تأثی -ح
 ؛کنندهیمراهمشخصات راهبر تیم ممیزي، اعضاي تیم ممیزي و تمامی اشخاص ه -ط
هـاي دائمـی یـا ، محلمحـلیـا خـارج از  حلهاي ممیزي (ممیزي در مهایی که فعالیتحلها و متاریخ -ي

 ) انجام شده است؛موقتی
ها مطـابق بـا الزامـات گیريبه شواهد و نتیجه رجاعامراجعه شود)،  5-4-9هاي ممیزي (به زیربند یافته -ك

 مربوط به نوع ممیزي؛ 
شده که بر سیستم مـدیریت کارفرمـا تـأثیر گـذار اسـت، در تغییرات مهم نسبت به آخرین ممیزي انجام -ل

 صورت وجود؛ 
 که مشخص شده باشد؛وفصل نشده، در صورتیهرگونه مسایل حل -م
 ؛این خصوص که آیا ممیزي از نوع ترکیبی، مشترك یا یکپارچه است داشتن، دردر صورت موضوعیت -ن

گیري از نمونـه فراینـدرفع مسئولیت در این خصوص که نشـان دهـد ممیـزي برمبنـاي  در مورد اظهار -س
 اطلاعات موجود است؛

 توصیه تیم ممیزي؛ -ع
 کنترل دارد؛ نحو اثربخش بر استفاده از مدارك و علائم گواهیشده بهکارفرماي ممیزي -ف
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شـده، در صـورت هاي شناساییانطباقتصدیق اثربخشی اقدامات اصلاحی انجام شده بـا توجـه بـه عـدم -ص
 داشتن؛موضوعیت

 گزارش باید همچنین شامل: 9-4-8-3
 اي از شواهد که مربوط به موارد زیر باشد:همراه خلاصهمدیریت به انطباق و اثربخشی سیستماظهار به  -الف

 ربط و نتایج مورد انتظار؛کردن الزامات ذيدي سیستم مدیریت براي برآوردهتوانمن -
 ؛مدیریت و بازنگريممیزي داخلی  فرایند -

 شمول گواهی؛گیري در مورد مناسب بودن دامنهنتیجه -ب

 اند.تأیید اینکه اهداف ممیزي برآورده شده -ج

 هاتحلیل علت عدم انطباق 9-4-9

شـده یـا اصلاح و اقدامات اصـلاحی خـاص انجامفرما را براي تحلیل علت و تشریح کارکننده باید نهاد گواهی
 در مدت زمان معین الزام کند.شده دادهتشخیصهاي  انطباقمنظور رفع عدمانجام، به شده برايریزيطرح

 اثربخشی اصلاحات و اقدامات اصلاحی 9-4-10

شـده توسـط کارفرمـا را و اقـدامات اصـلاحی اعلامده شـمشخص هـايکننده باید اصلاحات، علتنهاد گواهی
کننـده بایـد اثربخشـی هرگونـه کنـد. نهـاد گواهی بازنگريمنظور تعیین اینکه آیا آنها قابل قبول هستند، به

ها وفصل عدم انطباقدست آمده براي اثبات حلشده را تصدیق کند. شواهد بهاصلاح و اقدامات اصلاحی انجام
و تصدیق مطلع شود. کارفرما باید در مورد ممیزي تکمیلـی کـه  بازنگريارفرما باید از نتایج باید ثبت شود. ک

بایستی در حین ممیزي شواهد مدون (که می شود یا در خصوصصورت محدود انجام میصورت کامل یا بهبه
 د. بعدي مورد تأیید قرار گیرد) و لزوم تصدیق اثربخشی اصلاح و اقدامات اصلاحی، مطلع گرد

شده توسط کارفرمـا انجـام اطلاعات مدون ارائه بازنگريتواند بر مبناي تصدیق اثربخشی اصلاح و اقدام اصلاحی می -یادآوري
 شود.فعالیت. معمولاً این فعالیت توسط یک عضو از تیم ممیزي انجام می محلگیرد، یا در صورت نیاز از طریق تصدیق در 

 کردنگیري براي گواهیتصمیم 9-5

 کلیات 9-5-1

عـدم  یـاهایی که بـراي اعطـا کننده باید اطمینان حاصل کند که اشخاص یا کمیتهنهاد گواهی 9-5-1-1
اعتبار گواهی، ابطال گـواهی یـا  اعادةتعلیق یا  شمول گواهی،ساختن دامنهاعطاي گواهی، گسترش یا محدود

فـرد (افـراد)  انـد.ها را انجـام دادهممیزي باشند کهکنند متفاوت از آنهایی میگیري میتجدیدگواهی تصمیم
 کردن باید شایستگی مناسب را داشته باشند.گیري براي گواهیشده براي تصمیممنصوب

کـه توسـط  ] مراجعه شـود) 4-1-6ها (به زیربند کمیتهاعضاي  به استثناي[ شخص (اشخاص)  9-5-1-2
کننـده شوند باید توسط نهـاد گـواهیمی ن منصوبکردگیري در مورد گواهیبراي تصمیم  کنندهنهاد گواهی

کننده یا با موجودیتی که تحـت کنتـرل سـازمانی نهـاد قـرار دارد استخدام شده باشند یا باید با نهاد گواهی
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کننده باید یکی از مـوارد زیـر اي با قابلیت اجرایی قانونی باشد. کنترل سازمانی نهاد گواهینامهداراي موافقت
 باشد:

 کننده؛دیگر توسط نهاد گواهی نهاددارا بودن تمام یا اکثریت مالکیت  -الف
 دیگر؛ نهادکننده در هیأت مدیره کنندگان نهاد گواهیتعداد مشارکتحداکثر بودن  -ب
اي از در شــبکهدارد کــه  يکننــده در خصــوص موجودیــت دیگــرنهــاد گواهی اي کــهشــدهاختیــار مدون -ج

کننده در آن قرار دارد) از طریق مالکیت یا کنترل هیأت مدیره پیونـد گواهیهاي حقوقی (که نهاد موجودیت
 داده شده است.

بـا » یافته از طریق مالکیتپیوند«توان هاي همان دولت را میکننده دولتی، سایر بخشدر خصوص نهادهاي گواهی -یادآوري
 کننده درنظر گرفت.نهاد گواهی

اند یـا کننده استخدام شدهي تحت کنترل سازمانی نهاد گواهیهااشخاصی که توسط موجودیت 9-5-1-3
کننده اسـتخدام باشند، باید الزامات این استاندارد را همانند اشخاصی که توسط نهاد گواهیداراي قرارداد می

 ، برآورده کنند.هستند شده یا تحت قرارداد با آن
 وضـیحیا ت شامل اطلاعات را کردنبه گواهی مربوط گیريکننده باید هرگونه تصمیمنهاد گواهی 9-5-1-4

 ثبت کند.کنندگان درخواستسایر از از جانب تیم ممیزي یا  شدهتکمیلی درخواست

 گیرياقدامات قبل از تصمیم 9-5-2

ــازنگري قبــل از تصــمیمفراینــدکننــده بایــد نهــاد گواهی ــراي انجــام اثــربخش ب ــراي اعطــاي ي ب گیــري ب
اعتبار یـا ابطـال گـواهی شـامل  ةتجدید، تعلیق یا اعاد شمول گواهی،دامنه ساختنگواهی،گسترش یا محدود

 موارد زیر داشته باشد:
شـمول گـواهی در حـد کردن و دامنهشده توسط تیم ممیزي با توجـه بـه الزامـات گـواهیاطلاعات ارائه-الف

 باشد؛کفایت می
یرفته شده و اصلاح و اقدامات اصـلاحی مورد بازنگري قرار گرفته، پذ که انطباق عمدهدرخصوص هر عدم -ب

 تصدیق شده باشد؛ آنها
و طرح کارفرما براي اصلاح و اقـدامات باشد  جزئی که مورد بازنگري قرار گرفتهانطباقدرخصوص هر عدم -ج

   باشد. اصلاحی پذیرفته شده

 اولیه اطلاعات براي اعطاي گواهی 9-5-3

گیـري در مـورد منظور تصـمیمکننـده بـهزي به نهـاد گواهیشدة توسط تیم ممیاطلاعات ارائه 9-5-3-1
 گواهی باید حداقل داراي موارد زیر باشد:

 گزارش ممیزي؛-الف
شـده داشـتن، اصـلاح و اقـدامات اصـلاحی انجامها و در صورت موضوعیتانطباقنظرات در خصوص عدم -ب

 توسط کارفرما؛ 
مراجعه شـود)  2-1-9درخواست (به زیربند  بازنگريه که در کنندشده به نهاد گواهیتأیید اطلاعات ارائه -ج
 کار رفته است؛به
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 تأیید اینکه اهداف ممیزي تحقق یافته است؛ -د
 توصیه در مورد اعطا یا عدم اعطاي گواهی همراه با هرگونه شروط یا ملاحظات. -اه
ماه پس از آخـرین  6ت انطباق عمده ظرف مددر خصوص هرگونه عدم کنندهگواهی هرگاه نهاد 9-5-3-2

قبل از توصیه بـراي ربط را تصدیق نماید باید ذيانجام اصلاح و اقدامات اصلاحی نباشد قادر روز مرحله دوم 
 گواهی، مرحله دوم دیگري را انجام دهد.

کننده به نهـاد دیگـر انتقـال یابـد، نهـاد هنگامی که درنظر است یک گواهی از یک نهاد گواهی 9-5-3-3
گیـري بـراي منظور تصـمیمي براي کسب اطلاعـات کـافی بـهفرایندده پذیرنده گواهی باید داراي کننگواهی

 پذیرش گواهی داشته باشد.
 تواند داراي مقررات خاص مربوط به انتقال گواهی باشد.می کردنهاي گواهیطرح -یادآوري

 کردن مجدداطلاعات براي اعطاي گواهی 9-5-4

کردن مجـدد، همچنـین تجدید گواهی بـر اسـاس نتـایج ممیـزي بـراي گـواهی کننده باید براينهاد گواهی
کنندگان گـواهی، شـده از اسـتفادهو شـکایات دریافت برمبناي نتایج بازنگري سیستم در طـول دوره گـواهی

 گیري کند.تصمیم

 حفظ گواهی 9-6

 کلیات 9-6-1

در برآورده کـردن الزامـات اسـتاندارد سیسـتم  کننده باید گواهی را بر مبناي اثبات اینکه کارفرمانهاد گواهی
مثبت توسط راهبـر ي گیرکردن کارفرما ممکن است بر اساس نتیجهکند. گواهیدارد، حفظ مداومتمدیریت 

 ، مشروط بر اینکه:شودتیم ممیزي، بدون بازنگري جداگانۀ دیگرحفظ 
تعلیق یا ابطال گواهی منجـر شـود، انطباق عمده یا وضعیت دیگري که ممکن است به در مورد هر عدم -الف

پذیر است باید داراي سیستمی باشد که راهبر منظور تعیین اینکه آیا حفظ گواهی امکانکننده بهنهاد گواهی
کـه انجـام یـک بـازنگري توسـط دهد در این خصوص کننده گزارش تیم ممیزي را ملزم کند به نهاد گواهی

اند، الزامـی مراجعه شود)، غیر از آنهایی که ممیزي را انجام داده 8-2-7کارکنان داراي شایستگی (به زیربند 
 است؛ 

نحو اثـربخش کـردن بـهمنظور تأیید اینکه فعالیت گواهیبه ،کنندهکارکنان داراي شایستگی نهاد گواهی -ب
د دهـی توسـط ممیـزان نهـاپـایش گزارشکه شامل نند کیمهاي بازبینی نهاد را پایش فعالیتشود اجرا می

 .باشدمی
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 بازبینی هايفعالیت 9-6-2

 کلیات 9-6-2-1

ها و نحوي کـه زمینـههـاي بـازبینی خـود را تـدوین کنـد بـهبایـد فعالیت کنندهنهاد گواهی 9-6-2-1-1
طور منظم پایش شوند و تغییرات مربوط شمول سیستم مدیریت بههاي کاري معرف تحت پوشش دامنهحوزه

 ستم مدیریت آن مورد توجه قرار گیرد.شده و سیبه کارفرماي گواهی

ــازبینی بایــد فعالیت 9-6-2-1-2 ــرآورده شــدن الزامــات در خصــوص  محــلدر  شــامل ممیــزيهــاي ب ب
شده با درنظر گرفتن استانداردي که گواهی طبق آن شده در مورد سیستم مدیریت کارفرماي گواهیمشخص

 است شامل تصدیق موارد زیر باشد:هاي بازبینی ممکن اعطا شده است، باشد. سایر فعالیت
 ؛صورت گرفته است شدهکننده در مورد وضعیت گواهی کارفرماي گواهیاز نهاد گواهی که هاییاستعلام -الف
شـده در ارتبـاط بـا عملیـات خـود (ماننـد مطالـب تبلیغـاتی، وبگـاه اظهارات کارفرماي گواهی بازنگري -ب

 اینترنتی)؛
 صورت کاغذي یا رسانه الکترونیکی)؛(به مدون اطلاعاتشده براي ارائه واهیها از کارفرماي گدرخواست -ج
 .شدههاي پایش عملکرد کارفرماي گواهیسایر روش -د

 ممیزي بازبینی 9-6-2-2

باشـد و بایـد همـراه بـا سـایر است امـا لزومـاً ممیـزي کـل سیسـتم نمی حلدر م ممیزي بازبینی، ممیزي 
کننده بتواند اعتماد کنـد کـه سیسـتم مـدیریت نحوي که نهاد گواهیشوند به ریزيهاي بازبینی طرحفعالیت

طور مداوم الزامـات را بـرآورده کردن مجدد بههاي گواهیشده در فاصله زمانی مابین ممیزيکارفرماي گواهی
 ربط باید شامل موارد زیر باشد:کند. هر بازبینی طبق استاندارد سیستم مدیریت ذيمی

 هاي داخلی و بازنگري مدیریت؛ممیزي -الف
 شده طی ممیزي قبلی؛هاي شناساییانطباقشده در مورد عدمبازنگري اقدامات انجام -ب
  رسیدگی به شکایات؛ -ج
شـده و نتـایج مـوردنظر در دسـتیابی بـه اهـداف کارفرمـاي گواهیاثربخشی سیستم مدیریت با توجه به  -د

 ؛ربطذيخصوص سیستم (هاي) مدیریت 
 شده با هدف بهبود مداوم؛ریزيهاي طرحپیشبرد فعالیت -اه
 هاي عملیاتی؛تداوم کنترل فعالیت -و
 بازنگري هر گونه تغییرات؛ -چ
 یا هرگونه ارجاع به گواهی. استفاده از علائم و/ -ز
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 کردن مجددگواهی 9-6-3

 کردن مجددگواهیریزي ممیزي طرح 9-6-3-1

در ردن مجدد، تأییـد تـداوم انطبـاق و اثربخشـی سیسـتم مـدیریت کهدف از ممیزيِ گواهی 9-6-3-1-1
شـمول گـواهی اسـت. ممیـزي بـراي آن بـا توجـه بـه دامنه اعمـالو قابلیت  مرتبط بودنتداوم و کلّیت آن 

کردن مجدد باید براي ارزیابی تداوم برآورده شدن کلیه الزامات استاندارد سیسـتم مـدیریت یـا سـایر گواهی
تـا شـود ریـزي و انجـام موقع طـرحریزي و اجرا شود. این فعالیت باید به، طرحربطذيمات مدارك حاوي الزا

 پذیر باشد. هنگام گواهینامه قبل از انقضاي تاریخ آن امکانتجدید به

هـاي ممیـزي بـازبینی قبلـی باشـد و مجدد باید شامل بازنگري گزارشکردن فعالیت گواهی 9-6-3-1-2
 مورد توجه قرار گیرد.  طول دوره گواهی عملکرد سیستم مدیریت در

        کــه تغییــرات مهمــی در سیســتم مــدیریت کارفرمــا، ســازمان یــا محــیط هاییدر وضــعیت 9-6-3-1-3
 آمـده باشـدوجـود بـهشـود (ماننـد تغییـرات در قـانون)، میکاري که در آن سیستم مدیریت اجـرا  و کسب

 باشد. داشته نیاز به ممیزي مرحله اول کن است ممکردن مجدد هاي ممیزي براي گواهیفعالیت
کننده ممکـن اسـت نیـاز داشـته و نهاد گواهی رخ دهد دوره گواهیزمانی در طول هر در تواند چنین تغییراتی می -یادآوري

یـا  اي باشـدمراجعه شود) را انجام دهد، این ممیزي ممکـن اسـت ممیـزي دو مرحلـه 4-6-9(به زیربند  ايباشد ممیزي ویژه
 نباشد.

 کردن مجددممیزي براي گواهی 9-6-3-2

باشـد کـه بـه مـوارد زیـر  محـلکردن مجدد باید شامل یک ممیـزي در ممیزي براي گواهی 9-6-3-2-1
 پردازد:می
مـرتبط تـداوم تغییـرات داخلـی و خـارجی و  با در نظر داشتن کلّیت آناثربخشی سیستم مدیریت در  -الف

 شمول گواهی؛ توجه به دامنه بودن و قابلیت اعمال آن با
 منظور ارتقاي عملکرد کلی؛شده براي حفظ اثربخشی و بهبود سیستم مدیریت بهتعهد اثبات -ب
شـده و نتـایج مـوردنظر در اثربخشی سیستم مدیریت با توجه به دسـتیابی بـه اهـداف کارفرمـاي گواهی -ج

  .مربوطهخصوص سیستم (هاي) مدیریت 
هاي زمانی براي اصلاح و اقدامات کننده باید مهلتانطباق عمده، نهاد گواهیعدم براي هرگونه 9-6-3-2-2

 اصلاحی تعیین کند. این اقدامات باید قبل از تاریخ انقضاي گواهی انجام و تصدیق شود. 
کردن مجدد قبل از تاریخ انقضـاي گـواهی فعلـی بـا موفقیـت هاي گواهیکه فعالیتهنگامی 9-6-3-2-3
تواند بر اساس تاریخ انقضاي گواهی فعلـی باشـد. تـاریخ صـدور سد، تاریخ انقضاي گواهی جدید میاتمام بربه

 کردن مجدد یا پس از آن تاریخ باشد.گیري براي گواهیگواهینامه جدید باید تاریخ تصمیم
کننده واهیاتمام برساند یا نهاد گکردن مجدد را بهکننده نتواند ممیزي گواهیاگر نهاد گواهی 9-6-3-2-4

مراجعـه  1-2-5-9هـاي عمـده (بـه زیربنـد انطباققادر به تصدیق انجام اصلاح و اقدامات اصلاحی براي عدم
کردن مجدد نباید توصیه شود و اعتبار گـواهی گواهی صورتاینشود) قبل از تاریخ انقضاي گواهی نباشد در 

 به وي توضیح داده شود.د. کارفرما باید مطلع شود و تبعات آن باید شو تجدیدنباید 
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 اعتبـار اعـادةمـاه  6تواند گواهی را ظرف مدت کننده میدنبال انقضاي گواهی، نهاد گواهیبه 9-6-3-2-5
غیـر کامـل انجـام شـود در  طوربـه 1»نشـدهانجام مجـددکردن گـواهی هـايفعالیت«کند مشروط بر اینکـه 

-گواهینامه بایـد تـاریخ تصـمیم شدنمعتبرتاریخ  انجام گردد. ممرحله دویک ممیزي حداقل باید  صورتاین
 کردن مجدد یا پس از آن تاریخ باشد و تاریخ انقضا باید بر اساس دوره قبلی گواهی باشد. گیري براي گواهی

 هاي ویژهممیزي 9-6-4

 شمولگسترش دامنه 9-6-4-1

قبلا اعطا شده است نسبت بـه شمول گواهی که کننده باید در پاسخ به درخواست گسترش دامنهنهاد گواهی
گیري در مورد اینکه آیـا هاي ممیزي مورد نیاز براي تصمیمانجام بازنگري درخواست و تعیین هرگونه فعالیت

همراه یـک ممیـزي بـازبینی تواند بهتواند اعطا شود یا خیر، اقدام کند. این اقدام مییافته میگواهی گسترش
 د.شوانجام 

 2لهاي عاجممیزي 9-6-4-2

شده به صورت عاجـل یـا کارفرماهاي گواهی کننده نسبت به انجام ممیزيممکن است لازم باشد نهاد گواهی
منظور رسیدگی به شکایات یا در ارتباط با پاسخگویی به تغییـرات یـا پیگیـري در مـورد بدون اطلاع قبلی به

 شده اقدام کند. در چنین مواردي:کارفرماهاي تعلیق
تشـریح  1-5-8مدارکی که طبـق زیربنـد  مانندشده (کننده باید از قبل کارفرماهاي گواهینهاد گواهی -الف

 ع آنها برساند؛توضیح دهد و به اطلا ،خواهد شدهاي عاجل انجام که این ممیزيرا شرایطی اند) شده
کارفرمـا  اجـلع در ممیزيکننده باید توجه بیشتري در تعیین تیم ممیزي داشته باشد، زیرا نهاد گواهی  -ب

 اعتراض به اعضاي تیم ممیزي ندارد.فرصت 

 شمول گواهیساختن دامنهتعلیق، ابطال یا محدود 9-6-5

مشی و روش (هاي) اجرایـی مـدون بـراي تعلیـق، ابطـال یـا کننده باید داراي خطنهاد گواهی 9-6-5-1
 کننده را مشخص کند.شمول گواهی باشد و باید اقدامات بعدي توسط نهاد گواهیمحدودساختن دامنه

 طور مثال هنگامی که:کننده باید در مواردي گواهی را تعلیق کند بهنهاد گواهی 9-6-5-2
کردن از جملـه الزامـات طور مداوم یا جدي الزامات مربوط به گواهیشدة کارفرما بهسیستم مدیریت گواهی -

 مربوط به اثربخشی سیستم مدیریت را برآورده نکرده باشد؛
لازم انجـام  دفعـاتکـردن مجـدد در هاي بـازبینی یـا گـواهیشده اجازه ندهد که ممیزيارفرماي گواهیک -

 پذیرد؛
 شده داوطلبانه درخواست تعلیق کرده باشد.کارفرماي گواهی -

1- Outstanding recertification activities 

2- Short-notice audits 

                                                            



  1396سال  :17021-1آي اي سی   -ایزو –استاندارد ملی ایران 

 

43 

 گردد.عتبار میابیطور موقت تحت شرایط تعلیق، گواهی سیستم مدیریت کارفرما به 9-6-5-3
کننده باید اعتبار گـواهی وفصل شود نهاد گواهیکه موجب تعلیق شده است حلاگر مسئله اي  9-6-5-4

کننده مسایلی که موجـب شده توسط نهاد گواهیکه در مدت زمان تعیینکند. در صورتی هاعادتعلیق شده را 
 شمول آن محدود گردد.وفصل نشود باید گواهی ابطال یا دامنهتعلیق شده است حل

 .کندتجاوز نمیماه  6 از تعلیقمدت ارد، در اکثر مو -یادآوري
کردن را در مـورد صورت مداوم یا جدي الزامات مربوط به گواهیشده بههرگاه کارفرماي گواهی 9-6-5-5

شـمول گـواهی کارفرمـا را کننده باید دامنهشمول گواهی برآورده نکرده باشد، نهاد گواهیهایی از دامنهبخش
شمول حذف گردد. هرگونـه برآورده نشده است از دامنه هاالزامات مربوط به آن هایی کهمحدود سازد تا بخش

 کار رفته در گواهی باشد.محدودسازي باید طبق الزامات استاندارد به

 مجدددرخواست رسیدگی 9-7

ها در خصوص درخواست گیريمدونی براي دریافت، ارزیابی و تصمیم فرایندکننده باید نهاد گواهی 9-7-1
 داشته باشد. مجدد دگیرسی

بررسـی درخواسـت  فراینـدهـا در تمـامی سـطوح گیـريکننده باید در تمامی تصـمیمنهاد گواهی 9-7-2
بررسـی  فراینـدکننده باید اطمینان حاصل کند که افراد دخیل در مسئول باشد. نهاد گواهی مجدد،رسیدگی

کردن گـواهی در مـورد انـد وا انجـام دادهکـه ممیـزي ر هستندمتفاوت از آنهایی  ،مجدددرخواست رسیدگی
 .  اندگرفتهتصمیم 

نباید منجـر بـه هرگونـه آن گیري در خصوص بررسی و تصمیمو  مجدددرخواست رسیدگی تسلیم 9-7-3
 شود. 1»مجددرسیدگیکنندة درخواست«آمیز در مقابل اقدام تبعیض

 هاي زیر باشد: موارد و روشمجدد باید حداقل شامل بررسی درخواست رسیدگی فرایند 9-7-4
مجـدد و گذاري و بررسـی درخواسـت رسـیدگیدریافـت، صـحه نـدفرای در خصـوصاي شـرح خلاصـه -الف

هاي بـا توجـه بـه نتـایج بررسـی درخواسـت درخواستلازم در پاسخ به  انجام اقداماتگیري در مورد تصمیم
 مشابه قبلی؛  مجددرسیدگی

 وفصل آنها؛گرفته براي حلاز جمله اقدامات انجام مجدددگیرسیهاي ردیابی و ثبت درخواست -ب
 اصلاح و اقدامات اصلاحی مناسب انجام گرفته است.حصول اطمینان از اینکه هرگونه  -ج
کنـد بایـد مسـئول گـردآوري و مجدد را دریافـت مـیاي که درخواست رسیدگیکنندهنهاد گواهی 9-7-5

 مجدد باشد.گذاري درخواست رسیدگیصحهتصدیق تمامی اطلاعات مورد نیاز براي 
هـاي پیشـبرد مجدد را اعلام کند و بایـد گـزارشکننده باید وصول درخواست رسیدگینهاد گواهی 9-7-6

 مجدد ارائه کند.رسیدگی و نتیجه را به درخواست کنندة رسیدگی فرایند
د باید توسط فرد (افـرادي) اطلاع داده شو مجددرسیدگیتصمیمی که بایستی به درخواست کنندة  9-7-7

 اند اتخاذ، بازنگري و تصویب شود.مجدد دخیل نبودهکه قبلا در موضوع درخواست رسیدگی

1- Appellant 
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مجدد، نتیجـه را رسـماً بـه هاي رسیدگیبررسی درخواست فرایندنهاد گواهی کننده باید در پایان  9-7-8
 مجدد برساند.کنندة رسیدگیاطلاع درخواست

 شکایات 9-8

 رسیدگی به شکایات باشد. فرایندکننده باید مسئول تمامی تصمیمات در همه سطوح هاد گواهین 9-8-1
آمیـز در گیري در خصوص شکایات نباید منجر به هرگونـه اقـدام تبعـیضو تصمیم بررسیتسلیم،  9-8-2

 مقابل شاکی شود.
     بـهمربـوط کایت کننده باید به محـض دریافـت یـک شـکایت تأییـد کنـد کـه آیـا شـنهاد گواهی 9-8-3

و اگر چنین است باید در مورد آن اقدام کند. اگـر  باشدمیکه نهاد مسئول آن  است کردنهاي گواهیفعالیت
صـورت هنگـام بررسـی شـکایت بایـد اثربخشـی شده ارتباط داشته باشد در ایـنشکایت به کارفرماي گواهی

 شده مورد توجه قرار گیرد.سیستم مدیریت گواهی
شده باید همچنین در مدت زمان مناسب توسط گونه شکایت معتبر دربارة یک کارفرماي گواهیهر 9-8-4

 شود.  داده شدة مورد بحث ارجاع گواهیي کننده به کارفرمانهاد گواهی
ها در مـورد شـکایات گیريمدون براي دریافت، ارزیابی و تصمیم فرایندکننده باید یک نهاد گواهی 9-8-5

با شاکی و با موضوع  حرمانگی انجام شود، زیرا مرتبطباید بر طبق الزامات مربوط به م فرایندن داشته باشد. ای
 شکایت است.

 هاي زیر باشد:رسیدگی به شکایات باید حداقل شامل موارد و روش فرایند 9-8-6
د گیري در مـورگذاري و بررسـی شـکایت، و تصـمیمدریافت، صـحه فرایند در خصوصاي شرح خلاصه -الف

 انجام شود؛  شکایتاقداماتی که لازم است در پاسخ به 
 ردیابی و ثبت شکایات از جمله اقدامات انجام گرفته در خصوص پاسخ به شکایات؛ -ب
 حصول اطمینان از اینکه هرگونه اصلاح و اقدامات اصلاحی مناسب انجام گرفته است. -ج

 دهد.ر مورد رسیدگی به شکایات را ارائه میراهنمایی د 10002ایزو  -ایراناستاندارد ملی  -یادآوري
کلیـه اطلاعـات آوري و تصدیق مسئول گردکند باید اي که شکایت را دریافت میکنندهنهاد گواهی 9-8-7

 گذاري شکایت باشد.مورد نیاز براي صحه
 هـاي پیشـبردشـکایت را اعـلام کنـد و گزارشوصـول کننـده بایـد در صورت امکان، نهـاد گواهی 9-8-8

 رسیدگی و نتیجه را به شاکی ارائه کند.
تصمیمی که لازم است به شاکی اطلاع داده شود یا مورد بازنگري و تأیید قرارگیرد باید توسط فرد  9-8-9

 اند، انجام گیرد.(افرادي) که قبلاً در موضوع شکایت دخیل نبوده
 شکایت را رسماً به شاکی اعلام کند.بررسی  فراینددر صورت امکان پایان  کننده بایدنهاد گواهی 9-8-10
شده و شاکی تعیین کند که آیا موضوع شـکایت و کننده باید به اتفاق کارفرماي گواهینهاد گواهی 9-8-11

 وفصل شدن آن باید به اطلاع عموم برسد و اگر چنین باشد در چه حدي در این مورد اقدام شود.حل
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 سوابق مربوط به کارفرماها 9-9

کردن در خصوص تمامی هاي گواهیکننده باید سوابق مربوط به ممیزي و سایر فعالیتگواهی نهاد 9-9-1
انـد و همـه هاي خـود را تسـلیم کـردههـایی کـه درخواسـتکارفرماها شامل سوابق مربوط به تمام سـازمان

 داري کند.نگه اند، یا گواهی آنها تعلیق یا ابطال شده است رااند، گواهی شدههایی که ممیزي شدهسازمان
 شده باید شامل موارد زیر باشد:سوابق مربوط به کارفرمایان گواهی 9-9-2

 کردن مجدد؛هاي ممیزي اولیه، بازبینی و گواهیاطلاعات مربوط به درخواست و گزارش -الف
 کردن؛نامۀ گواهیموافقت-ب
فعالیـت، درمـوارد  هـايحلگیري از مهاي مورد اسـتفاده در نمونـهتوضیحات توجیهی در خصوص روش -ج

 مقتضی.
هایی در مضمون /یا انتخاب محل یستم مدیریت خاص ودر ممیزي س رفتهکارگیري بهگیري شامل نمونهروش نمونه -یادآوري

 است. ممیزي چند محلی
 مراجعه شود)؛ 4-1-9توضیحات توجیهی در مورد تعیین زمان ممیزي (به زیربند  -اه
 و اقدامات اصلاحی؛  تصدیق در مورد اصلاح -و
 مجدد و هرگونه اصلاح یا اقدامات اصلاحی بعدي؛هاي رسیدگیسوابق شکایات و درخواست -ز
 موضوعیت داشتن؛ در صورتدر کمیته  شدهنجامي اهاگیريتصمیمها و بررسی -ح
 ؛هاي مربوط به گواهیگیريمستندات در خصوص تصمیم -ط
 داشتن؛یا خدمت در صورت موضوعیت فراینداهی در مورد محصول، شمول گومدارك گواهی شامل دامنه -ي
سوابق مرتبط مورد نیـاز بـراي تعیـین اعتبـار گـواهی ماننـد شـواهد مربـوط بـه شایسـتگی ممیـزان و  -ك

 کارشناسان فنی؛
 هاي ممیزي. برنامه -ل
صول اطمینان از اینکـه منظور حکنندگان و کارفرماها را بهکننده باید سوابق درخواستنهاد گواهی 9-9-3

داري کند. حمل، ارسال یا انتقال سوابق باید به روشی باشد شود، نگهصورت محرمانه محافظت میاطلاعات به
 شود.که اطمینان حاصل گردد محرمانگی حفظ می

داري سـوابق داشـته باشـد. هاي اجرایی مدونی بـراي نگـهمشی و روشکننده باید خطنهاد گواهی 9-9-4
اند باید براي مدت دورة فعلی به اضافه یـک دوره شده و آنهایی که قبلاً گواهی شدهکارفرماهاي گواهی سوابق

 داري شوند.نگه کامل گواهی
 داري دارند. تري نیاز به نگهکند که سوابق براي دوره طولانیمی مقررهاي حقوقی، قانون در برخی از نظام -یادآوري

 
 کنندههاي گواهیم مدیریت در مورد نهادالزامات مربوط به سیست 10

 هاگزینه 10-1

که قادر به دارد را ایجاد، مدون و اجرا کند و آن را برقرار نگهکننده باید یک سیستم مدیریت نهاد گواهی
 .باشد استاندارداین پشتیبانی و اثبات تحقق مستمر الزامات 

45 



  1396سال  :17021-1آي اي سی   -ایزو –استاندارد ملی ایران 

 

، سیسـتم مـدیریتی را 9تـا  5کردن الزامات زیربنـدهاي همنظور برآوردکننده باید بهنهاد گواهی آنفزون بر ا
 مطابق با یکی از الزامات زیر اجرا کند:

 مراجعه شود)؛ 2-10الزامات عمومی سیستم مدیریت (به زیربند  -الف
 مراجعه شود). 3-10(به زیربند  9001ایزو  -الزامات سیستم مدیریت مطابق با استاندارد ایران -ب

 سیستم مدیریت عمومی لزامات گزینه الف : ا 10-2

 کلیات 10-2-1

دارد که قادر به کننده باید یک سیستم مدیریت را ایجاد، مدون و اجرا کند و آن را برقرار نگهنهاد گواهی
 .باشد استاندارداین پشتیبانی و اثبات تحقق مستمر الزامات 

هاي خود ایجاد و مدون کنـد. براي فعالیت ها و اهدافی راکننده باید خط مشیبالاي نهاد گواهیمدیریت رده 
بالا باید شواهد تعهد خود به ایجاد و اجراي سیستم مدیریت را مطابق با الزامـات ایـن اسـتاندارد مدیریت رده

هـا در همـه سـطوح سـازمانی نهـاد بالا باید اطمینـان حاصـل کنـد کـه خـط مشـیارائه دهد. مدیریت رده
 اند.داشته شدهار نگهکننده مفهوم، اجرا و برقرگواهی

 ها در موارد زیر تعیین کند:کننده باید اختیارات و مسئولیتبالاي نهاد گواهیمدیریت رده 
هاي اجرایی مورد نیاز سیستم مدیریت ایجاد، اجرا و برقـرار ها و روشفرایندحصول اطمینان از این که  -الف
 اند؛ داشته شدهنگه
  در خصوص عملکرد سیستم مدیریت و هرگونه نیاز به بهبود. بالادهی به مدیریت ردهگزارش -ب

 نظامنامه سیستم مدیریت 10-2-2

تمام الزامات مربوط به این استاندارد باید در یـک نظامنامـه یـا مـدارك وابسـته درنظـر گرفتـه شـوند. نهـاد 
تمـامی کارکنـان در اختیـار  بطمـرتکننده باید اطمینان حاصل کند که نظامنامـه و مـدارك وابسـته گواهی

 قرار گرفته اند.ربط ذي

 کنترل مدارك 10-2-3

سازمانی) کـه مـرتبط بـا سازمانی یا برونهاي اجرایی براي کنترل مدارك (درونکننده باید روشنهاد گواهی
در موارد زیـر تعیـین را هاي مورد نیاز کنترلهاي اجرایی باید اجراي این استاندارد است را تدوین کند. روش

 :کند
 تصویب مدارك از نظر کفایت قبل از صدور؛ -الف
 بازنگري و روزآمدکردن برحسب نیاز و تصویب مجدد مدارك؛ -ب
 حصول اطمینان از اینکه تغییرات و وضعیت کنونی تجدیدنظر مدارك مشخص شده است؛ -ج
 هاي استفاده موجود است؛محلربط در حصول اطمینان از اینکه نسخ مرتبط از مدارك ذي -ت
 سهولت قابل شناسایی هستند؛مانند و بهحصول اطمینان از اینکه مدارك خوانا باقی می -د
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اند و توزیـع آنهـا تحـت کنتـرل سازمان شناسایی شدهحصول اطمینان از اینکه مدارك با منشأ بیرون از  -اه
 قرار دارد؛

 بـه که شناسایی آنها، در صورتیمناسب نحوه کارگیري جلوگیري از استفاده سهوي از مدارك منسوخ و به -و
 داري شوند.نگه هر منظوري

  هر نوعی از واسط باشند. درتوانند به هر شکلی یا مستندات می -یادآوري

 کنترل سوابق 10-2-4

هـاي مـورد نیـاز بـراي شناسـایی، ذخیـره، هاي اجرایـی را بـراي تعیـین کنترلکننده باید روشنهاد گواهی
و تعیین تکلیف سوابق مربوط به اجراي این استاندارد را تدوین  حفظ ،داريمان نگهزمحافظت، بازیابی، مدت 

 کند. 
سوابق در یک دوره زمانی همخوان بـا تکـالیف حفظ  ،داريهاي اجرایی براي نگهکننده باید روشنهاد گواهی

 مخوان باشد. محرمانگی ه ترتیبات قراردادي و قانونی را تدوین کند. دسترسی به این سوابق باید با
 نیز مراجعه شود.  9-9شده، به زیربند در مورد الزامات مربوط به سوابق کارفرماهاي گواهی -یادآوري

 بازنگري مدیریت  10-2-5

 کلیات 10-2-5-1

مـورد بـازنگري سیسـتم مـدیریت خـود در  در را هاي اجراییکننده باید روشبالاي نهاد گواهیمدیریت رده
شده هاي بیانشده تدوین کند تا از تداوم مناسب بودن، کفایت و اثربخشی خط مشیيریزفواصل زمانی طرح

هـا بایـد حـداقل و اهداف مربوط به برآورده کردن الزامات این استاندارد اطمینان حاصل کنـد. ایـن بازنگري
 یکبار در سال انجام گیرد.

 دروندادهاي بازنگري 10-2-5-2

 ل اطلاعاتی مربوط به موارد زیر باشد:درونداد بازنگري مدیریت باید شام
  هاي داخلی و خارجی؛نتایج ممیزي -الف
 نفع؛ هاي ذيبازخورد از کارفرماها و طرف -ب
 طرفی؛محافظت از بی -ج
 وضعیت اقدامات اصلاحی؛  -د
 ها؛ وضعیت اقدامات اصلاحی براي پرداختن به ریسک -اه
 یت؛ هاي قبلی مدیراقدامات پیگیرانه بازنگري -و
 برآورده کردن اهداف؛ -ز
 تواند بر سیستم مدیریت تأثیر گذارد؛تغییراتی که می -ح
 مجدد و شکایات.هاي رسیدگیدرخواست -ط
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 بروندادهاي بازنگري 10-2-5-3

 بروندادهاي بازنگري مدیریت باید شامل تصمیمات و اقدامات مربوط به موارد زیر باشد:
 هاي آن؛فرایندو  بهبود اثربخشی سیستم مدیریت -الف
 ؛این استاندارد کردندر ارتباط با برآوردهکردن گواهیبهبود خدمات  -ب
 نیازهاي مربوط به منابع؛ -ج
 مشی و اهداف سازمان.هاي مربوط به خطتجدیدنظر -د

 داخلی ممیزي 10-2-6

و سیسـتم  شـودیمنظور تصدیق اینکه الزامات ایـن اسـتاندارد بـرآورده مـکننده بهنهاد گواهی 10-2-6-1
 هاي اجرایی ممیزي داخلی را تدوین کند.شود باید روشداشته مینحو اثربخش اجرا و برقرار نگهمدیریت به

 ارائه شده است. 19011ایزو  -رهنمودهایی در مورد اجراي ممیزي داخلی در استاندارد ایران -یادآوري
هـایی کـه لازم اسـت ممیـزي شـوند و و حـوزه هافراینـدبرنامه ممیزي باید با توجه به اهمیت  10-2-6-2

 ریزي شود.هاي قبلی، طرحهمچنین نتایج ممیزي
هـاي داخلـی ماه انجام گیرند. دفعـات ممیـزي 12هاي داخلی باید حداقل یکبار در هر ممیزي 10-2-6-3

نحو اثـربخش بهکننده بتواند اثبات کند اجراي سیستم مدیریت که نهاد گواهیتواند تقلیل یابد در صورتیمی
 آن تأیید شده است. استواري مطابق با الزامات این استاندارد ادامه دارد و

 کننده باید اطمینان حاصل کند که:نهاد گواهی 10-2-6-4
کردن، ممیـزي و الزامـات ایـن هاي داخلی توسـط کارکنـان شایسـته کـه در خصـوص گـواهیممیزي -الف

 گیرد؛استاندارد مطلع هستند، انجام می
 کنند؛ممیزان کار خود را ممیزي نمی -ب
 شوندشده از نتایج ممیزي مطلع میهاي ممیزيکارکنان مسئول در حوزه -ج
 مناسبی است؛روش هنگام و به گیرد بههاي داخلی انجام میاقداماتی که در نتیجه ممیزي -د
 شوند.هاي بهبود شناسایی میهرگونه فرصت -اه

 اقدامات اصلاحی 10-2-7

هـاي خـود هاي فعالیـتانطباقشناسایی و مدیریت عـدم را در موردهاي اجرایی روشکننده باید اد گواهینه
ها انطباقرا بـراي حـذف علـل عـدم کننده همچنین بایـد در صـورت لـزوم اقـداماتیتدوین کند. نهاد گواهی

سب بـا اثـرات مشـکلات مـورد ها انجام دهد. اقدامات اصلاحی باید متنامنظور جلوگیري از وقوع مجدد آنبه
 هاي اجرایی باید الزامات مربوط به موارد زیر را تعیین کنند: مواجهه باشد. روش

 هاي داخلی)؛ها ( مانند موارد ناشی از شکایات و ممیزيانطباقشناسایی عدم -الف
 ها؛انطباقتعیین علل عدم -ب
 ها؛انطباقاصلاح عدم -ج
 ها؛انطباقمنظور حصول اطمینان از عدم بروز مجدد عدمامات بهارزیابی نیاز به انجام اقد -د
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 هنگام اقدامات مورد نیاز؛تعیین و انجام به -اه
 ثبت نتایج اقدامات انجام گرفته؛   -و
 بازنگري اثربخشی اقدامات اصلاحی. -ز

 9001ایزو -گزینه ب : الزامات سیستم مدیریت مطابق با استاندارد ایران 10-3

 یاتکل 10-3-1

دارد که قادر به کننده باید یک سیستم مدیریت را ایجاد، مدون و اجرا کند و آن را برقرار نگهنهاد گواهی
 باشد استاندارداین پشتیبانی و اثبات تحقق مستمر الزامات 

 شرح داده شده است.  4-3-10تا  2-3-10تفصیل در زیربندهاي گونه که بهآن

 شمولهدامن 10-3-2

شمول سیستم مدیریت باید الزامات مربوط به ، در دامنه9001ایزو  -گیري الزامات استاندارد ایرانکاربراي به
 کردن نیز منظور شود.طراحی و تکوین در مورد خدمات گواهی

 مشتري محوري 10-3-3

ریت، باید هنگام ایجاد سیستم مدی، به9001ایزو  -کارگیري الزامات استاندارد ایرانکننده براي بهنهاد گواهی
شرح داده شده اسـت) متکـی بـر  2-1-4گونه که در زیربند هایی که (آناعتبار گواهی و نیازهاي همه طرف

 کردن نهاد هستند، نه فقط کارفرماهاي خود، را در نظر گیرد.ممیزي و خدمات گواهی

 بازنگري مدیریت 10-2-4

بایـد اطلاعـات مـرتبط بـا  9001ایـزو  -ایـرانکـارگیري الزامـات اسـتاندارد منظـور بـهکننده بهنهاد گواهی
کردن و هـاي گـواهیکنندگان در مـورد فعالیتمجدد و شـکایات واصـله از اسـتفادههاي رسیدگیدرخواست

 عنوان درونداد بازنگري مدیریت درنظر گیرد. طرفی را بهبازنگري مربوط به بی
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 پیوست الف 

 (الزامی)

 هاي مورد نیازدانش و مهارت

  کلیات 1 –الف

کـردن خـاص گـواهی هـايفعالیتکننده  باید در مورد که نهاد گواهیرا  ییهامهارتو  دانش 1 –جدول الف
کننـده بایـد معیارهـا و ژرفـاي به این معنی است کـه نهـاد گواهی X نماید. علامتتعیین کند، مشخص می

بعـد از  زیربنـدهايشـده در مـتن هاي مشخصرا مشخص کند. الزامات در دانش و مهارتها و مهارت دانش
جـدول در  دو کمـانداخـل در  زیربنـدهاتفصیل توضیح داده شده است و شماره هریـک از به 1-جدول الف
 است.شده مشخص 

 

  هامهارتدانش و جدول   1-جدول الف

 
 
 
 

 هامهارتو دانش 

 کردنهاي کاري گواهیحوزه
انجام بازنگري 

درخواست براي تعیین 
رد نیاز شایستگی مو

ي تیم ممیزي، برا
انتخاب اعضاي تیم 

تعیین  ممیزي و براي
 زمان ممیزيمدت 

 
 بازنگري

هاي ممیزي و گزارش
درمورد  گیريتصمیم

 کردنگواهی

 
 انجام

  ممیزي و هدایت
 تیم ممیزي

هـاي مـدیریت دانش مربـوط بـه رویـه
 کسب و کار

  X 
ــه  ــد(ب ــف زیربن  1-2-ال

 مراجعه شود)
ها و فنـون ول، رویـهدانش مربوط به اص

 ممیزي
 X 

ــف ــد ال ــه زیربن  1-3-(ب
 مراجعه شود)

X 
ــف ــد ال ــه زیربن  2-2-(ب

 مراجعه شود)
دانش مربوط به استانداردهاي سیسـتم 

 حاوي الزامات خاص مدیریت/ مدارك
X 

ــف ــد ال ــه زیربن  1-4-(ب
 مراجعه شود)

X 
ــف ــد ال ــه زیربن  2-3-(ب

 مراجعه شود)

X 
ــف ــد ال ــه زیربن  3-2-(ب

 مراجعه شود)
ــاد  ــدهاي نه ــه فراین ــوط ب ــش مرب دان

 کننده  گواهی
 
 

X 
ــف ــد ال ــه زیربن  2-4-(ب

 مراجعه شود)

X 
ــف ــد ال ــه زیربن  3-3-(ب

 مراجعه شود)

X 
ــف  ــد ال ــه زیربن  4-2-(ب

 مراجعه شود)
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کسـب و کـار  بخـشدانش مربـوط بـه 
 کارفرما 

X  
ــف ــد ال ــه زیربن  3-4-(ب

 مراجعه شود)

X  
ــف ــد ال ــه زیربن  4-3-(ب

 مراجعه شود)

X 
ــف(  ــد ال ــه زیربن  5-2-ب

 مراجعه شود)
دانش مربوط به محصولات، فراینـدها و 

 سازمان کارفرما
X 
ــف  ــد ال ــه زیربن  4-4-(ب

 مراجعه شود)

 X  
ــف ــد ال ــه زیربن  6-2-(ب

 مراجعه شود)
تسـلط هاي متناسب در رابطه با مهارت

هـاي کـاري در تمـامی سـطوح زبانبه 
 سازمانی کارفرما

  X 
ــف  ــد ال ــه زیربن  7-2-(ب
 راجعه شود)م

برداري و هــــــاي یادداشــــــتمهارت
 نویسیگزارش

  X 
ــف  ــد ال ــه زیربن  8-2-(ب

 مراجعه شود)

 X   هاي ارائه مطلبمهارت
ــف  ــد ال ــه زیربن  9-2-(ب

 مراجعه شود)

    هاي انجام مصاحبهمهارت
X 10-2-(به زیربند الف 

 مراجعه شود)

  X   هاي مدیریت ممیزيمهارت
 11-2-(بــه زیربنــد الــف

 راجعه شود)م

گیري در خصـوص سـطح تخصـص کارشناسـی باشند که هنگام تصـمیمریسک و پیچیدگی از موارد دیگري می -یادآوري
 شوند. هاي کاري درنظر گرفته میمورد نیاز براي هر یک از این حوزه

 هاي مدیریتالزامات مربوط شایستگی براي ممیزان سیستم 2-الف

 اي مدیریت کسب و کار هدانش مربوط به رویه 1-2-الف

ر، اطلاعـات و هاي معمول در محل کـاازمان، رویهدانش مربوط به انواع، اندازه، نحوه اداره، ساختار عمومی س
 اطلاعات.  فنّاوريها، مستندات و هاي دادهسیستم

 ها و فنون ممیزيدانش مربوط به اصول، رویه 2-2-الف

گونه که در ایـن اسـتاندارد هاي مدیریت همانام ممیزي سیستمها و فنون عرویه دانش کافی در مورد اصول،
 ممیزي داخلی مشخص شده است. فرایندکردن و ارزیابی هاي گواهیبراي انجام ممیزي

 حاوي الزامات خاص مدیریت /مداركاي سیستم هاردددانش مربوط به استان 3-2-الف

کردن شده براي گواهیك حاوي الزامات مشخصانش کافی در مورد استاندارد سیستم مدیریت یا سایر مدارد
 نحو اثربخش اجرا شده است و با الزامات انطباق دارد.منظور تعیین اینکه آیا سیستم مدیریت بهبه
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 کنندههاي نهاد گواهیفراینددانش مربوط به  4-2-الف

هاي اجرایـی وشرها و یندفراکننده مربوط به اجراي آنها مطابق با هاي نهاد گواهیفراینددانش کافی درمورد 
 کننده.نهاد گواهی

 کارفرماکار کسب و  بخشدانش مربوط  5-2-الف

کسب و کار کارفرما براي  بخشدر هاي متداول فرایندها و دانش کافی در خصوص مجموعه اصطلاحات، رویه
 الزامات.در مضمون استاندارد سیستم مدیریت مورد نظر یا سایر مدارك حاوي  بخششناخت انتظارات آن 

 شود (مانند هوافضا، شیمیایی و خدمات امور مالی).اقتصادي شناخته می هايفعالیت عنوانکار به کسب و بخش -یادآوري

 ها و سازمان کارفرمافراینددانش مربوط به محصولات،  6-2-الف

توانـد زمان مـیهاي کارفرما براي شناخت اینکه چگونه یک سافراینددانش کافی مرتبط با انواع محصولات یا 
  ربـط را تواند الزامات استاندارد سیستم مدیریت یا سایر مـدارك حـاوي الزامـات ذيفعالیت کند و چگونه می

 کار گیرد.به

 هاي کاري در تمامی سطوح سازمانی کارفرمازبانتسلط به هاي متناسب در رابطه با مهارت 7-2-الف

ا اشـخاص در همـه سـطوح سـازمان بـا اسـتفاده از اصـطلاحات،  حو اثربخش بنکردن بهتوانایی ارتباط برقرار
 مناسب. سخنوريو عبارات 

 نویسیبرداري و گزارشهاي مربوط به یادداشتمهارت 8-2-الف

برداري، و مکاتبـه در خصـوص توانایی خواندن و نوشتن با سرعت، دقت و درك کافی بـراي ثبـت، یادداشـت
 اثربخش. نحوگیري بههاي ممیزي و نتیجهیافته

 هاي مربوط به ارائه مطلبمهارت 9-2-الف

هـاي قابل فهم باشد. بـراي راهبـر تـیم، ارائـه یافتـه که به راحتیها گیريها و نتیجهی ارائه کردن یافتهیتوانا
 هاي متناسب با مخاطبان (مانند جلسه اختتامیه) در یک جلسه عمومی.ها و توصیهگیريممیزي، نتیجه

 هاي مربوط به مصاحبهمهارت  10-2-الف

توجـه  وشـده تنظیمخوبی به و باز تطرح سؤالاربط از طریق توانایی انجام مصاحبه براي کسب اطلاعات ذي
 .سؤالاتبه براي درك و ارزیابی پاسخ  داشتنکامل 

 هاي مربوط به مدیریت ممیزيمهارت 11-2-الف

تـیم،  راهبـر در مـوردتوافـق. هارچوب زمانی مـورد توانایی اجرا و اداره ممیزي براي دستیابی به اهداف در چ
نمودن وظایف یا تغییر وظـایف در تعیین منظور تبادل اثربخش اطلاعات و تواناییتوانایی برگزاري جلسات به

 صورت ضرورت.
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گیـري بـراي هـاي ممیـزي و تصـمیمکننـده گـزارشالزامات شایستگی براي کارکنان بازنگري 3-الف
 کردنگواهی

 ن کارکنان ممکن است توسط یک یا چند نفر انجام شود.وظایف ای

 ها و فنون ممیزيدانش مربوط به اصول، رویه 1-3-الف

گونـه کـه در ایـن اسـتاندارد بـراي درك یـک ها و فنون عام ممیزي هماندانش کافی مربوط به اصول، رویه
 کردن مشخص شده است.گزارش ممیزي براي گواهی

 حاوي الزامات خاص /مداركهاي مدیریت تانداردهاي سیستمدانش مربوط به اس 2-3-الف

  بـراي  شـدهمشخص هـاي مـدیریت و مـدارك حـاوي الزامـاتدانش کافی مربوط به اسـتانداردهاي سیسـتم
 کردن. گیري بر مبناي گزارش ممیزي براي گواهیمنظور تصمیمکردن بهگواهی

 کنندههاي نهاد گواهیفراینددانش مربوط به  3-3-الف

کننده بر مبنـاي کننده براي تعیین اینکه آیا انتظارات نهاد گواهیهاي نهاد گواهیفراینددانش کافی در مورد 
 شده براي بازنگري برآورده شده است؟اطلاعات ارائه

 کار کارفرما کسب و بخش مربوطدانش  4-3-الف

کسـب و کـار بخـش وط بـه هاي متـداول مربـفراینـدها و دانش کافی در خصوص مجموعه اصطلاحات، رویه
منظور درك گزارش ممیزي در مضمون استاندارد سیستم مدیریت مورد نظر یا سایر به در حد کفایتکارفرما 

 مدارك حاوي الزامات.

منظور تعیین شایستگی لازم دهنده بازنگري درخواست بهالزامات شایستگی براي کارکنان انجام 4-الف
 م ممیزي و براي تعیین مدت زمان ممیزيتی تیم ممیزي، براي انتخاب اعضاي

 .وظایف این کارکنان ممکن است توسط یک یا چند نفر انجام شود

 هاي مدیریت و مدارك حاوي الزامات خاصدانش مربوط به استانداردهاي سیستم 1-4-الف

ص کردن مشـخدانش در این خصوص که چه استاندارد سیستم مدیریت و مدارك حاوي الزامات براي گواهی
 شده است.

 کردنهاي نهاد گواهیفراینددانش مربوط  2-4-الف

کننده براي تعیین اعضاي شایسته در تیم ممیزي و تعیین دقیـق هاي نهاد گواهیفراینددانش کافی در مورد 
 مدت زمان ممیزي.
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 کار کارفرما کسب وبخش مربوط به دانش  3-4-الف

کسـب و کـار  بخـشهاي متـداول مربـوط بـه فرایندها و دانش کافی در خصوص مجموعه اصطلاحات، رویه
 .کارفرما براي تعیین اعضاي شایسته در تیم ممیزي و تعیین دقیق مدت زمان ممیزي

 ها وسازمان کارفرمافراینددانش مربوط به محصولات،  4-4-الف

میـزي و هاي کارفرما براي تعیـین اعضـاي شایسـته در تـیم مفراینددانش کافی مرتبط با انواع محصولات یا 
 تعیین دقیق مدت زمان ممیزي.

54 



  1396سال  :17021-1آي اي سی   -ایزو –استاندارد ملی ایران 

 

 

 

 پیوست ب

 دهنده)(آگاهی 

 هاي امکان پذیر در ارزیابیروش

 کلیات 1-ب

 گردد.کنند ارائه میهاي ارزیابی براي کمک به نهادهاي گواهیهایی از روشدر این پیوست مثال

بـازنگري سـوابق، بـازخورد،  تواند در پنج رده مهـم گـروه بنـدي شـود:هاي ارزیابی شایستگی افراد میروش
بنـدي شـود. توضـیح هـاي فرعـی نیـز تقسـیمتواند به گروهها میها. این روشمصاحبه، مشاهدات و امتحان

هـا بـه هاي آنها براي ارزیـابی دانـش و مهـارتها و مفیدبودن و محدودیتمختصري درمورد هرکدام از روش
 ها به تنهایی براي تأیید شایستگی کافی باشد.رسد هرکدام از روششرح زیر است. بعید به نظر می

هـا تواند اطلاعات مفیدي در مورد دانش و مهـارتمی 6-الی ب 2-شده در زیربندهاي بهاي شرح دادهروش
شده براي شایسـتگی کـه هاي مشخصها وقتی اثربخشی بیشتري دارد که همراه با معیاردهد، این روشارائه 

 شده است، طراحی شده باشد.مشخص 3-1-7و  2-1-7ستگی در زیربندهاي تعیین شای فراینددر نتیجه 

 ارائه شده است. اتعیین و حفظ شایستگی در پیوست ه فرایندگردش مثالی از نمودار 

 بازنگري سوابق 2-ب

دهنده تجربـه کـاري، که نشان سوابق و تجارب فرديهایی براي دانش است مانند شرح برخی سوابق شاخص
 ، تحصیلات و آموزش است.تجربه ممیزي

هاي ممیزي، سوابق تجربی کاري، تجربه ممیـزي، هایی براي مهارت است مانند گزارشبرخی سوابق شاخص
 تحصیلات و آموزش.

 رسد به تنهایی شواهد کافی براي شایستگی باشد.نظر نمیچنین سوابقی به

یـزي شـواهد مسـتقیمی بـراي اثبـات سایر سوابق مانند گزارش ارزشیابی عملکرد ممیـز در حـال انجـام مم
 شایستگی است.

 بازخورد 3-ب

ها باشد، اما مهم تواند شاخصی براي دانش و مهارتاند، میبازخورد مستقیم از کارکنانی که قبلاً در نهاد بوده
 کنند.است که توجه شود برخی مواقع کارکنان مخصوصاً اطلاعات منفی را بازگو نمی
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شخصی را به عنـوان معـرّف  ، 1باشد. بعید است نامزد اخصی براي دانش و مهارتتوانند شاشخاص معرّف می
 اعلام کند که اطلاعات منفی ارائه دهد.

 وابـطرتوانـد متـأثر از تواند شاخصی براي دانش و مهارت باشد. چنین بازخوردي میترازان میبازخورد از هم
 ترازان باشد.مابین هم

تواند متـأثر از ند شاخصی براي دانش و مهارت باشد. براي یک ممیز، بازخورد میتوابازخورد از کارفرمایان می
 نتایج ممیزي باشد.

 بازخورد به تنهایی شواهد کافی در مورد شایستگی نیست.

 هامصاحبه 4-ب

 کار رود.به تواند براي کسب اطلاعات در مورد دانش و مهارتها میمصاحبه

و سوابق کـاري  سوابق و تجارب فرديشرح راي تکمیل اطلاعات مربوط به تواند بهاي استخدامی میمصاحبه
 مفید باشد. پیشین فرد راجع به دانش و مهارت

 تواند اطلاعات خاصـی را در خصـوص دانـش و مهـارتهاي عملکرد میعنوان بخشی از بازنگريها بهمصاحبه
 ارائه دهد.

توانـد اطلاعـات مفیـدي را درمـورد دانـش و ممیـزي میبعد از  بازنگريمصاحبه با اعضاي تیم ممیزي براي 
هـاي گیـرياین موقعیت فرصتی را براي شناخت اینکه چـرا یـک ممیـز تصـمیمهاي ممیز ارائه کند. مهارت

کنـد. انتخاب کرده است و غیر آن، فـراهم میرا  هاي ممیزي خاصیسیرخاصی را اتخاذ کرده است، چرا خط
توانـد بعـداً هنگـام اسـتفاده قـرار گیـرد و همچنـین می یک ممیزي مورداهدة مشتواند بعد از این فنون می

 زمینـهویژه در تعیین شایستگی مرتبط بـا یـک تواند بهکار رود. این فن میبازنگري گزارش کتبی ممیزي به
 فنی خاص مفید باشد.

همـراه بـا سـوابق  شـدهداده سازمانتواند از طریق یک مصاحبه شواهد مستقیم در مورد اثبات شایستگی می
 دست آید.شده، بهربط بر اساس معیارهاي شایستگی مشخصذي

، ارتباطـات و روابـط بـین افـراد مـورد  هـاي کـاريهاي مرتبط بـا زبانمهارتتواند براي ارزیابی ها میمصاحبه
 استفاده قرار گیرد.

  بودن ناظر 5-ب

گونه مستقیمی را در مورد شایستگی وي ارائه کند همان تواند شواهددر حال انجام وظیفه می فرد ناظر بودن
. ایـن روش ارزیـابی بـراي اثبات شده اسـت دست آوردن نتایج مطلوببراي به کارگیري دانش و مهارتکه به

کردن، گیرندگان در مورد گواهیکارکنان اداري و مدیریتی، همچنین براي ممیزان و تصمیم ها،تمامی فعالیت

1- Candidate 
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اجراي ممیزي یک ممیز میزان چالشی است که از طریـق  بودن بر ناظر هايکی از محدودیتسودمند است. ی
 آید.وجود مییک ممیزي خاص به

 .نحو ادواري براي تأیید مداوم شایستگی مفید استناظر بودن بر یک فرد به

 هاامتحان 6-ب

بسـته بـه  -اسـبی از دانـش وشـده و منخوبی تدوینتواند شـواهد خـوب و شـواهد بـههاي کتبی میامتحان
 ها را فراهم کند.همچنین از مهارت -هاروش

کننده)، و نتـایج محـدودي بـراي تواند شواهد خوبی از دانش (بسته به شایستگی امتحانامتحان شفاهی می
 ها فراهم کند.مهارت

و شایسـتگی  امتحـان فراینـدهـا بسـته بـه از دانـش و مهارتتـوازنی  عملـی میتوانـد هـايامتحـاننتیجـه 
سـازي شـرایط ، شـبیه موردي بررسیتواند شامل ایفاي نقش،ها براي مثال میارائه دهد. روش کنندهامتحان

 هاي واقعی شغلی باشد.تحت فشار یا موقعیت
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 پیوست ج 

 دهنده)(آگاهی

 ي براي تعیین و حفظ شایستگیفرایندهایی از گردش مثال

دهد که از طریق شناسـایی اي تعیین شایستگی کارکنان نشان میروشی را بر 1-ي در شکل جفرایندگردش 
بایستی کامل شود و دانش و مهارت خاص مورد نیاز براي دسـتیابی بـه نتیجـه مـوردنظر، هاي خاص میکار

 کار رفته است. ي بهفرایندهاي مشروح در پیوست ب دراین گردش شناسایی شود. روش

 .  استدر صفحه بعد نشان داده شده  1-شکل ج
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آیا مطابقت
مناسب است؟ 

اثبات دانش
و مهارت ها 

تعیین برنامه
اموزش و پایش

آیا 
آموزش اثربخش 

است؟

PDCA

خیر

بله

شناسایی 
حوزه هاي کاري 
نهاد گواهی کننده

تعیین معیارهاي 
شایستگی براي هر 

حوزه  کاري

تعیین روش
ارزیابی معیارها 

توجیه
)در صورت لزوم(

شناسایی توانمندي 
کارکنان فعلی 

بازنگري
دانش -
مهارت ها  -    
تجربه  -

ارزیابی کمبودهاي 
مربوط به دانش

و مهارت ها 

بله

خیر
آیا 

رضایت بخش 
است؟

بله

آیا موضوع مربوط
به فعالیت هاي اقتصادي  

خاص است؟

خیر

خیر

شایستگی احراز 
شده است؟

بلی

بله 

بله

بله
معیارهاي تعیین  

شده مبتنی بر 
ریسک 

مشارکت 
ممیز متخصص 
یا کارشناس فنی 

معیارها برآورده 
شده است؟

اقدام 
براي ارتقاي  

مهارت ها
خیر

خیر

بله

خیر 

بازنگري دوره اي 
شایستگی

آیا 
کمبودها 

شناسایی شده 
است؟

بله

تعیین برنامه 
براي ارتقاي 

ممیز

آیا
ارتقاي مهارت ها  

اثربخش بوده است؟

خیر

PDCA

تعیین برنامه 
آموزشی

اثربخشی 
آموزش ها؟

PDCA

 مثالی از گردش فرایندي براي تعیین و حفظ شایستگی 1-شکل ج

PDCA

خیر
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 پیوست د

 دهنده)(آگاهی

 رفتارهاي مناسب کارکنان

کردن بـراي هـر نـوع سیسـتم هاي گواهیهایی از رفتارهاي شخصی که براي کارکنان دخیل در فعالیتمثال
 باشد، به شرح زیر است:مدیریت حائز اهمیت می

 ، صادق، مخلص، درستکار و بصیربودن؛؛ یعنی منصف1یبه اصول اخلاق پاي بندي -الف
 متفاوت؛هاي یا دیدگاه نظرات گرفتندر نظریعنی  ؛2پذیرا بودن نظرات دیگران -ب
 رفتار سنجیده در معاشرت با مردم؛ یعنی ؛3تدبیر -ج
 طور اثربخش؛یعنی تعامل با دیگران به ؛4تشریک مساعی– د
 طور فعال؛ها بهو فعالیتیرامون پ محیط فیزیکی بهنسبت آگاهی یعنی ؛ 5بینیتیز -اه
 طور غریزي؛ها به؛ یعنی آگاهی و توانایی درك موقعیت6تیزفهمی -و
 ؛با شرایط مختلفتطبیق آسان  یعنی ؛7داشتن بازذهن  -ز
 دستیابی به اهداف؛مصر بودن و تمرکز داشتن بر یعنی  ؛8استواري -ح
 ؛ر پایۀ استدلال و تحلیل منطقیب هنگامبهگیري یجهنتیعنی دستیابی به  ؛9قاطعیت -ط
 طور مستقل؛  انجام اقدامات و کارها بهنی ؛ یع10نفسبهاعتماد  -ي
 ؛ یعنی مبادي آداب، وظیفه شناسی و رفتار مطلوب کسب و کار؛11حرفه اي -ك
صورت مسئولانه و اخلاقی، حتی اگر این اقدامات ممکـن مندي به اقدام به؛ یعنی علاقه12شجاعت اخلاقی -ل
 نباشد و در برخی مواقع ممکن است منجر به عدم توافق یا برخورد گردد؛ معمول ت هموارهاس
 ریزي و کارایی.بندي، طرحلویتوصورت اثر بخش، ا؛ اعمال مدیریت زمان به13نظم و ترتیب -م

1-   Ethical 
2-   Open-minded  
3-   Diplomatic  
4-   Collaborative  
5-   Observant 
6-   Perceptive 
7-   Versatile 
8-   Tenacious 
9-   Decisive  
10- Self-reliant 
11  - Professional  
12- Morally courageous   
13- Organized  
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تعیین رفتارها به شرایط بستگی دارد، و نقاط ضعف ممکن است فقط در رابطه با یک موضـوع خـاص آشـکار 
کردن تـأثیر ف شناسایی شده که بر فعالیـت گـواهیضعطهکننده بایستی در مورد هرگونه نقد. نهاد گواهیشو
 .گذارد، اقدام مقتضی انجام دهدمی
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 اهپیوست 

 دهنده)(آگاهی

 کردن شخص ثالثممیزي و گواهی فرایند

 بـازنگريطور مثـال بـهدهد. سایر فعالیـت هـاي ممیـزي ي را نشان میفرایندگردش ه یک نمون 1-اهشکل 
ي ارائه شود. درمورد تفـاوت مـابین دوره ممیـزي و فرایندهاي خاص ممکن است درگردش رك و ممیزيامد

 مراجعه شود. 3-9و  2-9کردن به زیربندهاي دوره گواهی
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تصمیم گیري براي گواهی کردن اولیه 
گواهی کردن مجدد/  انقضاي گواهینامه

دوره سه ساله گواهی

فعالیت هاي بازبینی مداوم

متقاضی درخواست براي 
گواهی کردن اولیه را ارائه می کند

فعالیت هاي پیش از گواهی کردن

/گواهی کردن اولیه 
برنامه ریزي براي 

اجراي ممیزي

تصمیم گیري براي 
گواهی کردن اولیه

ممیزي هاي بازبینی باید حداقل یکبار در 
تاریخ اولین ممیزي . هر سال اجرا شود

بازبینی بعد از گواهی کردن اولیه نباید 
ماه از تاریخ تصمیم گیري براي  12بیشتر از 

گواهی کردن باشد

گواهی کردن مجدد
فعالیت هاي گواهی کردن مجدد 
بایستی قبل از انقضاي گواهی 

کامل شود

تبادل اطلاعات 
مایبن کارفرما و 

نهاد 
گواهی کننده

انتخاب و انتصاب 
تیم ممیزي 

داراي شایستگی 
مرحله اول

اعطاي گواهی 
اولیه و صدور 
مدارك گواهی

؛ )تغییر دامنه شمول: به عنوان مثال ( تبادل اطلاعات مابین کارفرما و نهاد گواهی کننده 
تعیین اینکه آیا برنامه ممیزي به تغییر نیاز دارد

برنامه ریزي
مرحله اول 

بازنگري 
درخواست 

گواهی

شناسایی دغدغه ها
و درخواست براي 

اطلاعات بیشتر  
) در صورت مقتضی(

اجراي ممیزي 
مرحله اول

تدوین برنامه 
ممیزي

حل و فصل نگرانی هاي 
مرحله اول

 ) در صورت مقتضی(

پیشنهاد براي 
انجام فرایند 

گواهی کردن و 
تأیید برنامه 

ممیزي

انتصاب تیم / تأیید
ممیزي داراي 
شایستگی در 

مرحله دوم

تدوین طرح
مرحله دوم 

اجراي ممیزي 
مرحله دوم

نتیجه گیري 
براي صدور 
گواهی اولیه

حل و فصل 
دغدغه هاي مرحله 

دوم
)  در صورت مقتضی(

کارفرما و نهاد 
گواهی کننده از طریق 

توافقنامه رسمی متعهد 
می  گردند

تأیید برنامه ممیزي و اطلاع به کارفرما

طرح ریزي براي ممیزي 
گواهی کردن مجدد

تأیید تیم داراي شایستگی براي اجراي ممیزي

تدوین طرح 
ممیزي بازبینی 

تدوین طرح ممیزي 
گواهی کردن مجدد 

اجراي ممیزي 
گواهی کردن ( هاي)

مجدد

اجراي ممیزي 
بازبینی 

حل و فصل حوزه هاي ممیزي 
گواهی کردن مجدد در مورد  

) در صورت مقتضی(دغدغه ها 

حل و فصل حوزه هاي 
ممیزي بازبینی مجدد 

در مورد دغدغه ها
) در صورت مقتضی(

نتیجه گیري هاي 
مربوط به ممیزي 

بازبینی

بازنگري مستقل 
فرایند گواهی کردن 

)اگر الزام شده باشد(

اعطاي گواهی مجدد 
و صدور مدارك گواهی

. تأیید یا تنظیم برنامه ممیزي و پیگیري ممیزي مناسب در صورت مقتضی و فعالیت هاي ممیزي بازبینی شامل دفعات و مدت زمان ممیزي
.ممیزي هاي ویژه باید همچنین درنظر گرفته  شود

تصمیم گیري براي صدور 
گواهی مجدد

نتیجه گیري هاي مربوط به 
ممیزي گواهی کردن مجدد

نمونۀ عام از گردش فرایندي براي فرایند ممیزي و گواهی کردن شخص ثالث 1 -اشکل ه
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 کتابنامه

]1[ ISO 9001  Quality management System — Requiremeets        

بر مبناي اسـتاندارد بـین  »الزامات –سیستم مدیریت کیفیت«، 1396سال  :9001ایزو  –استاندارد ایران -یادآوري
 تدوین شده است. ISO 9001: 2015المللی 

]2[ ISO 10002  Quality management -- Customer satisfaction -- Guidelines for complaints 
handling in organizations 

هـایی بـراي رهنمود -رضـایت مشـتري -مـدیریت کیفیـت«، 1387: سـال 10002ایزو  –استاندارد ایران -یادآوري
 .ده استتدوین ش ISO 10002:2004  المللیبر مبناي استاندارد بین »رسیدگی به شکایات در یک سازمان

]3[ ISO 14001  Environmental management systems — Requirements with guidance for 
use 

الزامـات همـراه بـا  -محیطیهاي مـدیریت زیسـتسیسـتم« ،1377سـال  :14001ایزو  –استاندارد ایران -یادآوري
 تدوین شده است. ISO 14001: 1996المللی بر مبناي استاندارد بین »راهنماي استفاده

]4[ ISO/IEC TS 17021-2  Conformity assessment – Requirements for bodies providing 
audit and certification of management systems – Patr 2: Competence requirements for 
auditing and certification of environmental management systems 

]5[ ISO/IEC TS 17021-3  Conformity assessment – Requirements for bodies providing 
audit and certification of management systems – Patr 3: Competence requirements for 
auditing and certification of quality management systems 

]6[ ISO/IEC TS 17021-4  Conformity assessment – Requirements for bodies providing 
audit and certification of management systems – Patr 4: Competence requirements for 
auditing and certification of event sustainability management systems 

 -ارزیــابی انطبــاق «، 1394ســال :  17021-4 تــی اس – آي اي ســی ایــزو –اســتاندارد ایــران -یــادآوري
ــات  ــراي الزام ــاي اراب ــنهاده ــواهیهئ ــزي و گ ــدمات ممی ــده خ ــدیریت کردنکنن ــاي م ــتم ه ــمت -سیس -4- قس

بــر مبنــاي اســتاندارد  »هــاي مــدیریت پایــداري رویــدادکردن سیســتمزامــات شایســتگی بــراي ممیــزي و گــواهیال
 تدوین شده است. ISO/IEC/TS 17021-4:2013 المللیبین

]7[ ISO/IEC TS 17021-5  Conformity assessment – Requirements for bodies providing 
audit and certification of management systems – Patr 5: Competence requirements for 
auditing and certification of asset management systems  

 يالزامـات بـرا -انطبـاق  یابیـارز«، 1396: سـال  17021-5تی اس  - یس يا يآ زویا –رانیاستاندارد ا -يادآوری
 يزیـمم يبرا یستگیالزامات شا - 5قسمت -تیریمد يها ستمیس کردنیو گواه يزیدمات ممکننده خارائه ينهادها
تـدوین   ISO/IEC TS 17021-5:2014 المللیبر مبناي استاندارد بین »دارایی تیریمد يهاستمیس کردنیو گواه

 شده است.

  
 

64 



  1396سال  :17021-1آي اي سی   -ایزو –استاندارد ملی ایران 

 

 

 

 کتابنامه (ادامه)

]8[ ISO/IEC TS 17021-6  Conformity assessment – Requirements for bodies providing 
audit and certification of management systems – Patr 6: Competence requirements for 
auditing and certification of event sustainability management systems  

 -انطبــاق  یابیــارز«، 1396: ســال  17021-6 تــی اس – یســ يا يآ زویــا –رانیــاســتاندارد ا -يادآوریــ
ــرا ــات ب ــا يالزام ــدمات ممارائه ينهاده ــده خ ــکنن ــواه يزی ــردنیو گ ــتمیس ک ــا س ــد يه ــمت -تیریم - 6 -قس

بـر مبنـاي اسـتاندارد  »تـداوم کسـب وکـار تیریمـد يهـاسـتمیس کـردنیو گـواه يزیـمم يبرا یستگیالزامات شا
 شده است. نیتدو ISO/IEC TS 17021-6:2014 المللیبین

]9[ ISO/IEC TS 17021-7  Conformity assessment – Requirements for bodies providing 
audit and certification of management systems – Patr 7: Competence requirements for 
auditing and certification of road traffic safety management systems  

 -انطبــاق  یابیــارز«، 1394 ال: ســ 17021-7تــی اس – یســ يا يآ زویــا –رانیــاســتاندارد ا -يادآوریــ
الزامـات  -7 قسـمت -تیریمـد يهـا سـتمیس کـردنیو گـواه يزیـکننـده خـدمات ممارائه ينهادهـا يالزامات برا

ــرا یســتگیشا ــر مبنــاي اســتاندارد  »ايایمنــی تــردد جــاده تیریمــد يهــاســتمیس کــردنیو گــواه يزیــمم يب ب
 تدوین شده است. ISO/IEC/TS 17021-7: 2014 المللیبین

]10[ ISO/IEC/AWI TS 17021-8  Conformity assessment – Requirements for bodies 
providing audit and certification of management systems – Patr 8: Competence 
requirements for auditing and certification of sustainable development in communities 

 در دست تدوین است. ISO سازمان این استاندارد در حال حاضرتوسط-يادآوری 

]11[ ISO/IEC TS 17021-9  Conformity assessment – Requirements for bodies providing 
audit and certification of management systems – Patr 9: Competence requirements for 
auditing and certification of of anti-bribery management systems 

]12[ ISO/IEC TS 17021-10  Conformity assessment – Requirements for bodies providing 
audit and certification of management systems – Patr 10: Competence requirements 
for auditing and certification of occupational health and safety management systems  

]13[ ISO/IEC TS 17023  Conformity assessment – Guidelines for determining the duration 
of management system certification audits             

 هـایی بـراي تعیـین مـدت زمـانرهنمایی -نطبـاقارزیـابی ا«، 1392 ال: سـ17892 رانیاملی استاندارد  -يادآوری
تـدوین شـده  ISO/IEC 17030:2003 المللـیاستاندارد بین با استفاده از »کردن سیسم مدیریتهاي گواهیممیزي

 است.
]14[ ISO/IEC 17030  Conformity assessment –General requirements for third-party marks 

of conformity  

الزامـات عمـومی بـراي علائـم  -ارزیابی انطبـاق«، 1386 ال: س 17030 یس يا يآ زویا –رانیتاندارد ااس -يادآوری
 تدوین شده است. ISO/IEC 17030:2003 المللیر مبناي استاندارد بینب »انطباق شخص ثالث
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 کتابنامه (ادامه)

]15[ ISO 19011 Guidelines for auditing management systems 

بـر مبنـاي  »هاي مـدیریتهایی براي ممیزي سیستمرهنمود«، 1392سال  :19011ایزو  -استاندارد ایران -یادآوري
 تدوین شده است. ISO 19011: 2011المللی استاندارد بین

]16[ ISO 20121 Event sustainability management systems – Requirements with guidance 
for use             

]17[ ISO/TS 22003 Food safety management systems – Requirements for bodies providing 
audit and certification of food safety management systems 

الزامــات  –هاي مــدیریت ایمنــی مــواد غــذایی سیســتم« ،1389ســال  :13811ایــران ملــی اســتاندارد  -یــادآوري
ــو ــزي و گ ــده ممی ــه کنن ــاي ارای ــتمکردن اهینهاده ــواد سیس ــی م ــدیریت ایمن ــذاییهاي م ــتفاده از  »غ ــا اس ب

 دوین شده است.ت ISO/TS 22003: 2007المللی بین استاندارد

]18[ ISO 22301 Societal security – Businesss countinuty management systems – 
Requirements 

]19[ ISO/IEC 27006 Information technology - Security techniques - Requirements for 
bodies providing audit and certification of information security management systems  

نهادهــاي الزامــات  -فنــون امنیتــی -فنّــاوري اطلاعــات«، 1396ســال  :27006ایــزو  –اســتاندارد ایــران -یــادآوري
المللــی بــر مبنــاي اســتاندارد بین »ریت امنیــت اطلاعــاتهاي مــدیسیســتمارایــه کننــده ممیــزي و گــواهی کــردن 

ISO/IEC 27006: 2015: 2007 دوین شده است.ت 

]20[ ISO 31000 Risk management — Principles and guidelines 

استاندارد  با استفاده از »هااصول و راهنمایی -مدیریت ریسک«، 1389سال  :13245ایران ملی استاندارد  -یادآوري
 تدوین شده است. ISO 31000: 2009المللی نبی

]21[ IEC 31010 Risk management — Risk assessment techniques             

]22[ ISO 39001 Road traffic safety (RTS) management systems - Requirements with 
guidance for use 

بـر مبنـاي  »ايایمنـی تـردد جـاده مـدیریت هايسیسـتم«، 1395سـال  :39001ایـزو  -استاندارد ایران -یادآوري
 شده است. دوینت ISO 39001: 2012المللی استاندارد بین

]23[ ISO 50003 Energy management systems – Requirements for bodies providing audit 
and certification of energy management systems 

]24[ ISO 55001 Asset management – Management systems - Requirements 

بـر  »الزامـات –هاي مـدیریت سیسـتم –مـدیریت دارایـی «، 1393ال: س 55001 زویا –رانیاستاندارد ا -يادآوری 
 شده است. تدوین ISO 55001: 2015المللی مبناي استاندارد بین
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