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کنترل مستندات و سوابق

یی و مدیریت فرایند هاشناسا

کنترل مستندات

مدیریت تغییرات

مستند سازي

کنترل سوابق

شناسایی 
فرآیند هاي 

سازمان

تعیین متولی انجام 
فعایت

تعیین ذینفعان 
فرایندها

/تأیید مدرك تهیه 
بازنگري شده

کدگذاري و تهیه 
مدرك

/درخواست تهیه 
بازنگري مدرك

ارائه راهکار به هنگام ایجاد تغییراتتعیین اثرات تغییرات در سازمانشناسایی تغییرات

یررررررررایییفررررایند ها رر
فعالیت هاي / تعریف زیر فرایندها

اصلی فرآیندها

تعریف توالی و تعامل 
فرآیندها

مدیریت  ریسک ها و 
فرصتهاي فرایندها

مستندسازي فرآیندها

تعریف انواع و 
سطوح 
مستندات

تعریف ساختار کدینگ 
مستندات

تدوین خط 
مشی

مستند سازي 
نظامنامه

تدوین روش هاي اجرایی 
و دستورالعمل ها

تدوین آیین نامه
تدوین 
گزارشات

تدوین فرمها

/تصویب مدرك تهیه 
بازنگري شده

جاري سازي مدرك 
در سازمان

بروز آوري لیست 
مرجع مدارك

اجراي راهکارها به هنگام اعمال تغییرات

تأییدتأییدتأیید

نگهداري سوابق مطابق دستورالعمل هاي 
نگهداري مدون شده

تهیه دستورالعمل هاي نگهداري سوابقتهیه زیرساختهاي مورد نیاز نگهداري سوابق
شناسایی سوابق اجرایی 

فرایندها
تعیین تکلیف سوابق پس از اتمام دوره 

نگهداري

تعریف شاخص هاي 
کنترلی فرآیندها


