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ه نام خداب  
 آشنایی با مؤسسه استاندارد و تحقیقات صنعتی ایران

 قانون اصلاح قوانین و مقررات موسسه استاندارد و تحقیقات 3قات صنعتی ایران به موجب بند یک مادۀ و تحقیمؤسسه استاندارد 
) رسمی(داردهای ملی اننشر استو   تعیین، تدوینوظیفۀه است کجع رسمی کشور مرتنها  1371  صنعتی ایران، مصوب بهمن

 .ایران را به عهده دارد
، صاحبنظران مراکز و مؤسسات 1های فنی مرکب از کارشناسان مؤسسه های مختلف در کمیسیون تدوین استاندارد در رشته

 شود و کوششی همگام با مصالح ملی با توجه به شرایط تولیدی، علمی، پژوهشی، تولیدی و اقتصادی آگاه و مرتبط انجام می
کنندگان،  فناوری و تجاری است که از مشارکت آگاهانه و منصفانه صاحبان حق و نفع شامل تولیدکنندگان، مصرف

نویس  پیش. شود های دولتی و غیردولتی حاصل می صادرکنندگان و واردکنندگان، مراکز علمی و تخصصی، نهادها، سازمان
شود و پس از  های فنی مربوط ارسال می ع و اعضای کمیسیوننف استانداردهای ملی ایران برای نظرخواهی به مراجع ذی

) رسمی(دریافت نظرها و پیشنهادها در کمیته ملی مرتبط با آن رشته طرح و در صورت تصویب به عنوان استاندارد ملی 
 .شود ایران چاپ و منتشر می

کنند   رعایت ضوابط تعیین شده تهیه میصلاح نیز با مند و ذی های علاقه نویس استانداردهایی که مؤسسات و سازمان پیش
 ،بدین ترتیب. شود در کمیته ملی طرح و بررسی و در صورت تصویب، به عنوان استاندارد ملی ایران چاپ و منتشر می

 تدوین و در کمیته ملی 5 در استاندارد ملی ایران شمارۀ شده نوشتهشود که بر اساس مفاد  استانداردهایی ملی تلقی می
 .دهد به تصویب رسیده باشد مربوط که مؤسسه تشکیل می استاندارد

المللی  ، کمیسیون بینISO(2(المللی استاندارد  موسسه استاندارد و تحقیقات صنعتی ایران از اعضای اصلی سازمان بین
ن کدکس  کمیسیو5 است و به عنوان تنها رابطOIML(4(شناسی قانونی  المللی اندازه  و سازمان بین3)IEC(الکتروتکنیک 

های  در تدوین استانداردهای ملی ایران ضمن توجه به شرایط کلی و نیازمندی.  کند  در کشور فعالیت میCAC(6(غذایی 
 .شود گیری می المللی بهره های علمی، فنی و صنعتی جهان و استانداردهای بین خاص کشور،  از آخرین پیشرفت

 برای حمایت از ،شده در قانون بینی د با رعایت موازین پیشتوان ایران می مؤسسه استاندارد و تحقیقات صنعتی
محیطی و  کنندگان، حفظ سلامت و ایمنی فردی و عمومی، حصول اطمینان از کیفیت محصولات و ملاحظات زیست مصرف

تصویب یا اقلام وارداتی، با /اقتصادی، اجرای بعضی از استانداردهای ملی ایران را برای محصولات تولیدی داخل کشور و
مؤسسه می تواند به منظور حفظ بازارهای بین المللی برای محصولات کشور، اجرای . شورای عالی استاندارد اجباری نماید

کنندگان از  همچنین برای اطمینان بخشیدن به استفاده. استاندارد کالاهای صادراتی و درجه بندی آن را اجباری نماید
ینه مشاوره، آموزش، بازرسی، ممیزی و صدور گواهی سیستم های مدیریت کیفیت نها و مؤسسات فعال در زم خدمات سازما

وسایل سنجش، مؤسسه استاندارد این گونه ) واسنجی(ها و مراکز کالیبراسیون  محیطی، آزمایشگاه و مدیریت زیست
راز شرایط لازم، کند و در صورت اح ها و مؤسسات را بر اساس ضوابط نظام تأیید صلاحیت ایران ارزیابی می سازمان

ترویج دستگاه بین المللی یکاها، کالیبراسیون . کند ها نظارت می ها اعطا و بر عملکرد آن گواهینامه تأیید صلاحیت به آن
 وسایل سنجش، تعیین عیار فلزات گرانبها و انجام تحقیقات کاربردی برای ارتقای سطح استانداردهای ملی ایران) واسنجی(

 .ؤسسه استاز دیگر وظایف این م

                                                 
 
 موسسه استاندارد و تحقیقات صنعتی ایران .1

2. International Organization for Standardization 
3. International Electrotechnical Commission 
4. International Organization for Legal Metrology (Organization International de Metrologie Legal) 
5. Contact point 
6. Codex Alimentarius Commission 
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 استانداردتدوین کمیسیون فنی 
 »محیطی یا زیست/های مدیریت کیفیت و هایی برای ممیزی سیستم هنمودر«

 
 نمایندگییا /سمت و رئیس

 کلانتر معتمدی، سید محمدحسین 
 )لیسانس مهندسی صنایع فوق(

مؤسسه استاندارد و تحقیقات صنعتی و نمایندۀ ریاست مشاور 
یس نظام یو نایب رملی تدوین استاندارد های  در کمیتهایران 

 تأیید صلاحیت ایران 
 

 دبیر 
 دلیلی ـ مستانه 

 )لیسانس مهندسی صنایع غذایی(
سسات بازرسی ـ ؤها و م  نظارت بر آزمایشگاهمسوولکارشناس 

 سسه استاندارد و تحقیقات صنعتی ایران ؤم

 
 )اسامی به ترتیب حروف الفبا( اعضا

 انتصاریان ـ فرزین
  )فوق لیسانس ـ مهندسی مکانیک(

 مدیرعامل گروه کارشناسان ایران 

 پورشمس ـ مهرداد
 )لیسانس مهندسی شیمی(

 مدیره شرکت آرایه سیستمهیئت رئیس 

 جمشیدی ـ غلامحسین
 )لیسانس مهندسی صنایع غذایی(

  ایران S.G.Sهای مدیریت کیفیت شرکت  سرممیز سیستم

 بیشه ـ موسی شریفی
 ) مهندسی مکانیکفوق لیسانس(

  ایران D.N.Vمدیرعامل شرکت 

  علی–قنواتی 
 )مهندسی مکانیک(

 -های کیفیت کارشناس مسوول مدیریت نظارت بر سیستم
 سسه استاندارد و تحقیقات صنعتی ایرانؤم

 ملکی ـ علیرضا
 ) عمومییپزشکدکترای (

  ایران R.W.TUVمدیرعامل آکادمی 

 نجم عراقی ـ منیژه
 ) مهندسی برق و الکترونیکلیسانس  فوق(

 تضمین کیفیت شرکت پشتیبانی و نوسازی کارشناس
 )پنها( ایران هلیکوپترهای

 سیان ـ هوسپ یهوسپ سرک
 )لیسانس مهندسی برق و الکترونیک(

سسه استاندارد ؤریزی و تدوین استاندارد م مشاور معاون برنامه
 و تحقیقات صنعتی ایران 
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 پیشگفتار
نویس آن  ه پیشک» محیطی یا زیست/های مدیریت کیفیت و  برای ممیزی سیستمرهنمودهایی «استاندارد

ته  کمیاجلاس و پنجمین سی  تهیه و تدوین شده و درتوسط موسسه استاندارد و تحقیقات صنعتی ایران 
است، اینک به استناد بند یک   مورد تصویب قرار گرفته 30/4/86ملی استاندارد مدیریت کیفیت مورخ 

، 1371ماه   قانون اصلاح قوانین و مقررات مؤسسه استاندارد و تحقیقات صنعتی ایران، مصوب بهمن3ماده 
 .شود به عنوان استاندارد ملی ایران منتشر می

های ملی و جهانی در زمینۀ صنایع، علوم و خدمات،  با تحولات و پیشرفتبرای حفظ همگامی و هماهنگی 
استانداردهای ملی ایران در مواقع لزوم تجدیدنظر خواهد شد و هر پیشنهادی که برای اصلاح یا تکمیل 
. این استاندارد ارائه شود در هنگام تجدیدنظر در کمیسیون فنی مربوط مورد توجه قرار خواهد گرفت

 .استفاده کرداستانداردهای ملی باید همواره از آخرین تجدیدنظر بنابراین 
 :به شرح زیر استمورد استفاده قرار گرفته  که برای تهیه این استاندارد ماخذیمنبع و 

ISO 19011: 2002, Guidelines for quality and/or environmental management systems 
auditing 
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 مقدمه
 بر اهمیت ممیزی به عنوان ابزاری مدیریتی 14000 و ایزو 9000المللی ایزو   بینمجموعه استانداردهای 

.  نماید یا زیست محیطی یک سازمان تاکید می/مشی کیفیت و برای پایش و تصدیق اجرای مؤثر خط
  ،سازمانی  برونکردنِ ثبت/کردن گواهیهای ارزیابی انطباق از قبیل  همچنین ممیزی بخش مهمی از فعالیت

 .است تامین زیابی و بازبینی زنجیرۀار
 سازمانیِ های داخلی یا برون های ممیزی، اجرای ممیزی  برای مدیریت برنامههایی این استاندارد راهنمایی

این . کند یا زیست محیطی، و نیز شایستگی و ارزیابی ممیزان ارائه می/های مدیریت کیفیت و سیستم
های  های مجری سیستم سازمان کاربران بالقوه از جمله ممیزان، گستره وسیعی ازبرای کاربرد استاندارد 

  ممیزی نیاز به اجرایهایی که به موجب معاهداتشان  سازمانمحیطی،  یا زیست/مدیریت کیفیت و
های دخیل در آموزش یا اعطای گواهینامه   و سازماندارندمحیطی  یا زیست/های مدیریت کیفیت و سیستم

 ۀصلاحیت یا استانداردسازی در حوزتاییدهای مدیریت، و   سیستمکردنِ ثبت/کردن گواهی ،به ممیزان
است که راهنمایی در این استاندارد دارای قابلیت  هدف آن بوده.  است ارزیابی انطباق در نظر گرفته شده

ها ممکن است  های مختلف متن اشاره شده است،  کاربرد این راهنمایی چنان که در بخش.  انعطاف باشد
گیرند، همچنین اهداف و دامنه  هایی که مورد ممیزی قرار می حسب اندازه، ماهیت و پیچیدگی سازمانبر

های تکمیلی   راهنمایی،در سراسر این استاندارد. شوند تفاوت داشته باشد هایی که انجام می شمول ممیزی
در برخی موارد، .  ت در داخل کادر ارائه شده اسکمک اجراییهایی از موضوعات خاص به شکل  یا مثال

 .های کوچک است این متون برای پشتیبانی کاربرد این استاندارد در سازمان
د و نکن  ماهیت اصلی ممیزی کمک میدرکاین اصول به . دهد کردن را شرح می  اصول ممیزی4بخش
 .آیند به شمار می 7 و 6 و 5های   مهمی برای بخش زمینه پیش

 برای مسوولیت و موضوعاتی از قبیل تعیین استهای ممیزی  ن برنامه برای اداره کرد  راهنمایی5بخش 
های ممیزی و  های برنامه ممیزی، هماهنگ کردن فعالیت های ممیزی، برقرار کردن فعالیت اداره برنامه
 .گیرد می   کافی برای تیم ممیزی را در برمنابعتخصیص 

محیطی، شامل انتخاب  یا زیست/ کیفیت وهای مدیریت های سیستم  راهنمایی برای انجام ممیزی6بخش 
 .استهای ممیزی  تیم

یندی را برای ارزیابی آد و فرده  موردنیاز یک ممیز ارائه می شایستگیبارۀ درهایی راهنمایی 7بخش 
 .نماید ممیزان توصیف می

آیند، تشخیص  محیطی به طور مشترک به اجرا در می یا زیست/های مدیریت کیفیت و هرگاه سیستم
های سیستم مدیریت کیفیت و سیستم مدیریت   کاربر این استاندارد است که ممیزی عهده به

 .اجرا شوندمحیطی به طور جداگانه یا به صورت مشترک  زیست
یا زیست محیطی است، کاربر /های مدیریت کیفیت و اگر چه کاربرد این استاندارد برای ممیزی سیستم
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های سیستم   دیگر ممیزیجملهها، از   انواع ممیزیدیگررای کاربرد شده را ب  ارائههای تواند راهنمایی می
 .مدیریت، تعدیل نماید یا بسط دهد

 توانند برای تدوین الزامات مربوط به ممیزیِ این استاندارد فقط راهنمایی ارائه می کند، اما کاربران می
 .خود آن را به کار برند

های  مند به پایش انطباق با الزامات، از قبیل ویژگی قهافزون بر این، هر سازمان یا فرد دیگری که علا
 .شده در این استاندارد بهره گیرد های ارائه تواند از راهنمایی محصول یا قوانین و مقررات باشد، می
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 محیطی یا زیست/کیفیت ومدیریت های  ممیزی سیستمهایی برای  ودرهنم
 

 هدف و دامنه کاربرد 1
های  های ممیزی، اجرای ممیزی کردن برنامه  در مورد اصول ممیزی، مدیریتهایی راهنماییاین استاندارد 

هایی در مورد شایستگی  ودمحیطی و نیز رهنم های سیستم مدیریت زیست سیستم مدیریت کیفیت و ممیزی
 .کند محیطی ارائه می های مدیریت کیفیت و زیست ممیزان سیستم
های مدیریت  های داخلی یا بیرونی سیستم به اجرای ممیزینیاز  هایی که رای تمامی سازماناین استاندارد ب

 . کاربرد دارد، کردن یک برنامۀ ممیزی دارند محیطی، یا مدیریت یا مدیریت زیست/کیفیت و
 مشروط بر آن که در چنین مواردی به پذیر است، اصولاً امکان   انواع ممیزیدیگرکارگیری این استاندارد برای  به

 .ول شودذهای موردنیازِ اعضای تیم ممیزی توجه خاص مب یتعیین شایستگ
 
 مراجع الزامی 2

 ترتیب آن  بدین، و ها ارجاع داده شده است  به آناین استانداردمتن حاوی ضوابطی است که در زیر  مدارک
 . شود محسوب میملی ایران جزئی از این استاندارد مقررات 

کاربرد    آن تجدیدنظرهای بعدیِوها  شده باشد، اصلاحیهداده ارجاع ار انتش با ذکر تاریخ مدرکیبه که  در صورتی
های قراردادهای مبتنی بر این استاندارد امکان کاربرد  شود طرف اما توصیه می .مورد نظر این استاندارد نیست

داده ها ارجاع  به آنانتشار  که بدون ذکر تاریخ مدارکیدر مورد . جدیدترین ویرایش مدارک را مد نظر قرار دهند
 . استمورد نظر ها آنبعدی های  و اصلاحیه تجدیدنظرشده باشد، همواره آخرین 

 :استفاده از مراجع زیر برای این استاندارد الزامی است

 واژگان و  مبانی-های مدیریت کیفیت  سیستم  ،1380سال : 9000ایزو  -استاندارد ایران 2-1

2-2 ISO 14050:2002, Environmental management- Vocabulary 

 

 اصطلاحات و تعاریف 3
 ISO14050:2002و  1380سال:9000ایزو - ایرانهایدر استاندارد مندرج یفردر این استاندارد اصطلاحات و تعا

 .باشند شدهها  آنتعاریف زیر جایگزین  در مواردی که اصطلاحات و مگر ند،رو به کار می
باشد با  شده  فیای این بند، چنانچه در جای دیگری در همین بند تعره اصطلاحات مندرج در تعاریف یا یادآوری

توان با تعریف  این گونه اصطلاحات را می.  شود  آن در پرانتز نشان داده میبندِتر و همراه با شمارۀ  حروف تیره
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 .ها جایگزین نمود کامل آن
 
 audit ممیزی 3-1

ها به صورت  و ارزیابی آن) 3-3 (شواهد ممیزی آوردن ، مستقل و مدون به منظور به دستمند فرآیندی نظام
 .شوند برآورده می) 2-3 (معیارهای ممیزیعینی جهت تعیین میزانی که 

شود توسط خود سازمان یا از جانب آن برای بازنگری   نامیده می"ممیزی شخص اول"های داخلی که گاه  ممیزی -1یادآوری
در بسیاری موارد، به .  تواند مبنایی برای خوداظهاری سازمان دربارۀ انطباق باشد د و میگیر مدیریت و سایر مقاصد داخلی انجام می

 . اثبات نمود موردممیزی فعالیتمورد  در مسوولیت  استقلال را می توان با مبرا بودن از تر های کوچک ویژه در سازمان

های  ممیزی.  نامند  می"شخص ثالث" یا "شخص دوم" ممیزی  هایی است که عموماً های بیرونی شامل ممیزی ممیزی -2یادآوری
ها توسط سایر اشخاص انجام  هایی که در مورد سازمان ذینفع هستند از قبیل مشتریان یا از جانب آن شخص دوم توسط طرف

 زمینۀ ر دهایی که مانند سازمان، شود کنندۀ مستقل بیرونی انجام می های ممیزی های شخص ثالث توسط سازمان ممیزی.  گیرد می
 .دهند  خدمات ارائه می14001 ایزو - یا ایران9001 ایزو - انطباق با الزامات استانداردهای ایرانکردنِ  یا گواهیکردن ثبت

 آن را گیرند،  مورد ممیزی قرار میبا هم  محیطی زیستسیستم مدیریت  و مدیریت کیفیت  هنگامی که سیستم -3یادآوری
 .نامند می  1"ممیزی تلفیقی"

 آن را ،کنند میهمکاری ) 7-3( هشوند ممیزی ممیزی یک مکننده در انجا هنگامی که دو یا چند سازمان ممیزی -4یادآوری
 .نامند می  2"مشترکممیزی "
 
 audit criteria معیارهای ممیزی 3-2

 های اجرایی یا الزامات  ها، روش مشی مجموعۀ خط

 .گیرند  مورد استفاده قرار می ،ها با آن )3-3 (شواهد ممیزیه قایس برای مبناییبه عنوان ماین معیارها  -یادآوری
 
 audit evidence شواهد ممیزی 3-3

  و قابل تصدیق،)2-3 (معیارهای ممیزی اطلاعات مربوط به دیگر یا بیان واقعیاتسوابق، 

 . باشندیتوانند کیفی یا کمٌ شواهد ممیزی می -یادآوری
 

                                                 
 

1- Combined audit 
2- Joint audit 
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 audit findings های ممیزی یافته 3-4
 )2-3(معیارهای ممیزی  در مقایسه باشده گردآوری) 3-3(شواهد ممیزینتایج حاصل از ارزیابی 

 .های بهبود را مشخص کند انطباق با معیارهای ممیزی یا فرصت تواند انطباق یا عدم های ممیزی می یافته -یادآوری
 
 audit conclusion ممیزی نهایی نتیجه 3-5

 اهداف ممیزی و کلیۀ بررسیپس از ) 9-3(تیم ممیزیشده به وسیلۀ  اهمفر) 1-3(ممیزیماحصل یک 
 )4-3(های ممیزی یافته

 
 audit client کارفرمای ممیزی 3-6

 )1-3(ممیزیکنندۀ  سازمان یا شخص درخواست

داد از حق  یا قراربر مبنای مقرراتیا هر سازمان دیگری باشد که ) 7-3(شونده ممیزی ممکن است ی ممیزیکارفرما -یادآوری
 .درخواست ممیزی برخوردار است

 
 auditee شونده ممیزی 3-7

  مورد ممیزیسازمان
 
 auditor ممیز 3-8

 )1-3(ممیزیجهت انجام ) 14-3(شایستگیشخص دارای 
 
 audit team تیم ممیزی 3-9

) 10-3(کارشناس فنیدهد، و در صورت نیاز توسط  را انجام می) 1-3(ممیزیکه یک ) 8-3(ممیزیک یا چند 
 شود ی میپشتیبان

 ،شود  میتعیین 1)یممیز(تیم ممیزی به عنوان راهبر تیم  ممیزان یکی از   -1یادآوری

 .حال آموزش را نیز در بر گیرد تواند ممیزان در تیم ممیزی می -2یادآوری
 

                                                 
 
 .ایج استنیز ر» سرممیز«ی  ، کاربرد واژه»راهبر تیم ممیزی«ی    به جای واژه-1
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 technical expert فنی کارشناس 3-10
 نماید  میئهارا )9-3(تیم ممیزیشخصی که دانش یا تخصص معینی را برای 

 فرآیند یا فعالیت موردممیزی، یا به زبان یا ، دانش یا تخصص معین عبارت است از دانش یا تخصصی که به سازمان -1یادآوری 
 .شود فرهنگ مربوط می

 .کند عمل نمی) 8-3(ممیزبه عنوان   تیم ممیزیفنی در کارشناس -2یادآوری
 
 audit program برنامه ممیزی 3-11

 به هدفی دستیابیریزی شده برای محدوده زمانی مشخص و برای  برنامه) 1-3(ممیزیز یک یا چند ای ا مجموعه
 خاص

 .گیرد ممیزی را در بر میانجام دهی و  ، سازمانریزی طرحهای ضروری برای  برنامه ممیزی تمامی فعالیت -یادآوری
 
 audit plan طرح ممیزی 3-12

 )1-3(ممیزییک  مربوط به ها و ترتیباتِ شرح فعالیت
 
 audit scope دامنۀ شمول ممیزی 3-13

 )1-3(ممیزیگستره و حدود 

 دورۀنین چها و فرآیندها و هم های فیزیکی، واحدهای سازمانی، فعالیت کاندامنۀ شمول ممیزی عموماًً شرحی از م -یادآوری 
 .شود شده را شامل می زمانی دربرگرفته

 
 competence شایستگی 3-14

 ها کارگیری دانش و مهارت  در بههرسید اثبات  و تواناییِ بهرسیده  به اثباتیِخصوصیات فرد



 1386: 19011  ایزو-استاندارد ایران

 

 اصول ممیزی 4
 و قابلاثربخش این اصول ممیزی را به ابزاری . شود توصیف میممیزی با اتکا به تعدادی اصول های  مشخصه

تواند بر مبنای  ان میسازد که سازم های مدیریت مبدل می ها و کنترل مشی انی از خطیب برای پشتطمینانا 
نیازی ضروری   از این اصول پیشپیروی . شده از آن، در جهت بهبود عملکرد خود اقدام نماید اطلاعات فراهم

 آوردن این امکان است که ممیزانی که مستقل از  گیری کافی و مرتبط از ممیزی، و فراهم برای ارائۀ نتیجه
 .ج مشابه دست یابندکنند در شرایط مشابه به نتای یکدیگر کار می

 :شود اصول زیر به ممیزان مربوط می
  بودن ای  حرفهمبنای –  اخلاقیرفتار )الف

 .، درستکاری، رازداری و بصیرت از ضروریات ممیزی استاعتماد 

 دهیِ صادقانه و صحیح التزام به گزارش –ارائه منصفانه  )ب 
.  های ممیزی است ی بازتاب صادقانه و صحیحِ فعالیتهای ممیز  ممیزی و گزارشایج نهاییهای ممیزی، نت یافته

شونده که حل و فصل  آید و اختلاف نظرات میان تیم ممیزی و ممیزی موانع مهمی که در طول ممیزی پیش می
 .شوند اند گزارش می نشده

  در ممیزیداوری پشتکار و  کارگیریِ به  –  مقتضیای دقت حرفه  )پ
های ممیزی و سایر  دهند و به خاطر این که طرف اعتماد کارفرما  که انجام میای ممیزان بنا بر اهمیت وظیفه

 لازم، عامل مهمی  برخورداری از شایستگی. دهند گیرند در کار خود دقت به خرج می های ذینفع قرار می طرف
 .است

 .رد، ارتباط دامند است  که بنا بر تعریف امری مستقل و نظام،کردن ممیزی دیگری نیز با اصول 
 تواقعی نهاییِ مبتنی بر یجا و نت ممیزیطرفی بیاساس  – استقلال  )ت

ممیزان در سراسر فرآیند .  منافع هستندعارضو تجانبداری ممیزان از فعالیت موردممیزی مستقل بوده و فارغ از 
خواهد بود، ممیزی  ممیزی فقط بر اساس شواهد ایج نهاییها و نت ممیزی برای حصول اطمینان از این که یافته

 .دارند  واقعیتتفکری مبتنی بر 

و تجدیدپذیر برای ممیزی اطمینان   قابلنتایج به دستیابیمنطقی برای روش  – رویکرد مبتنی بر شواهد  )ث
 ممیزی مند نظام در طی فرآیند

طول یک  است، زیرا ممیزی در در دسترس ی از اطلاعاتِهای و مبتنی بر نمونهبوده  تصدیق  شواهد ممیزی قابل
 که طمینانیبرداری با میزان ا گیری مناسب از نمونه بهره. شود دوره زمانی محدود و با منابع محدود انجام می

 .ممیزی داشت ارتباط نزدیک داردنتایج نهایی توان به  می
 .است  دهشدۀ فوق استوار ش  مطرحشود بر مبنای اصول   بندهای این استاندارد ارائه میدیگر هایی که در راهنمایی
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 مدیریت کردن برنامه ممیزی 5
  کلیات 5-1

 و پیچیدگی سازمان موردممیزی در بر ماهیتبرنامه ممیزی ممکن است یک یا چند ممیزی را با توجه به اندازه، 
های تلفیقی یا مشترک را نیز در بر گیرند  باشند و ممیزی توانند اهداف گوناگونی داشته ها می این ممیزی.  گیرد

 .) مراجعه شود1-3در بند تعریف ممیزی  4 و 3های  دآوریبه یا(

ها، و تعیین  دهی انواع و تعداد ممیزی ریزی و سازمان های لازم برای طرح برنامه ممیزی همچنین تمامی فعالیت
 .گیرد شده را در بر می  در درون چهارچوب زمانی تعیینااثربخش و کارها به صورت  ممیزی مجانابرای منابع 

 . نمایدهیهتواند بیش از یک برنامه ممیزی ت ن میسازما

 . نمایداعطابالای سازمان بایستی اختیارات برای مدیریت کردن برنامه ممیزی را  مدیریت رده

 :است بایستی  شده کردن برنامه ممیزی به آنان سپرده  مدیریتمسوولیتکسانی که 
 ه ممیزی اقدام کنند، ونسبت به تهیه، اجرا، پایش، بازنگری و بهبود برنام )الف
 .ها اطمینان حاصل کنند منابع لازم را شناسایی کرده و از تأمین آن )ب 
 

 .دهد  مدیریت برنامۀ ممیزی را نشان مید فرآینجریان 1شکل 
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 .دهد اقدام را در این استاندارد نشان می -ررسیب  -اجرا  -ریزی برنامهروش  همچنین کاربرد 1شکل   -1یادآوری

 .دنکن  های بعدی به بندهای ذیربط در همین استاندارد اشاره می اعداد در این شکل و تمامی شکل -2یادآوری
 

 برنامۀ ممیزی فرآیند مدیریت جریان - 1شکل 

 )3-5 و 2-5( تهیه برنامۀ ممیزی
  گسترهواهداف  −
 ها یتمسوول −
 منابع −
  اجراییهای روش −

 )5-5 و 4-5( اجرای برنامۀ ممیزی
 ها بندی ممیزی زمان −
 ارزیابی ممیزان −
 های ممیزی انتخاب تیم −
 های ممیزی هدایت فعالیت −
 نگهداری سوابق −

)6-5(پایش و بازنگری برنامۀ ممیزی 
 پایش و بازنگری −
اقدامات اصلاحی و  تشخیص نیاز به −

 پیشگیرانه
 های بهبود شناسایی فرصت −

 شایستگی و ارزیابی
 )7بند (ممیزان

های ممیزی  فعالیت
 )6بند(

بهبود برنامه 
)6-5( ممیزی

 بررسی

 اجرا

 ریزی برنامه

 اقدام

 برنامۀ ممیزیدر مورد اختیارات اعطای 
 )5-1( 
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نماید، برنامۀ  ا اجرا میمحیطی ر چنانچه سازمان موردممیزی هر دو سیستم مدیریت کیفیت و مدیریت زیست
در چنین حالتی به شایستگی تیم ممیزی بایستی توجه .  های تلفیقی باشد ممیزی ممکن است شامل ممیزی

 .خاص مبذول شود
 خود برای انجام یک ممیزی  های ممیزی از برنامهبه عنوان جزئی توانند  میکننده   ممیزیدو یا چند سازمان

  ها، تأمین هرگونه منابع تکمیلی،  شایستگی مسوولیتالتی بایستی به تقسیم در چنین ح. مشترک همکاری کنند
 این موارد بایستی پیش از  توافق در خصوص. های اجرایی مناسب توجه خاص مبذول گردد تیم ممیزی و روش

 . حاصل شودآغاز ممیزی
 

 های ممیزی هایی از برنامه  مثال– اجرایی کمک 
 :زی شامل موارد زیر استهای ممی هایی از برنامه مثال
برای سال را  سازمان در سراسر سطوحهای داخلی که سیستم مدیریت کیفیت  ای از ممیزی مجموعه )الف

  گیرد؛ جاری در بر می
م جان ماه ا6ظرف که در مهم  محصولات بالقوۀ کنندگان تامینهای شخص دوم سیستم مدیریت  ممیزی )ب 

 .شود می
ثالث  کنندۀ شخص ثبت/ندهکن توسط یک سازمان گواهیکه  و بازبینیکردن  ثبت/کردن های گواهی ممیزی  )پ

مابین سازمان مبتنی بر قرارداد محیطی در یک دورۀ زمانی موردتوافق   سیستم مدیریت زیستدر مورد
 .شود  انجام مینده و کارفرماکن گواهی

 انجامهای اجرایی برای   روشینتعیمنابع و فراهم کردن ریزی مناسب،  برنامۀ ممیزی همچنین شامل طرح
 .استها در چهارچوب برنامه  ممیزی

 
 اهداف و گسترۀ برنامه ممیزی 5-2
 اهداف برنامه ممیزی 5-2-1

ها صورت   آنبر مبنایها   ممیزیمجانریزی و ا طرح هدایت برای برنامۀ ممیزی بایستی اهداف تعیین شود تا
 .گیرد

 :ت زیر تعیین کردتوان بر مبنای ملاحظا این اهداف را می
 های مدیریت اولویت )الف
 مقاصد تجاری )ب 
 الزامات سیستم مدیریت  )پ
 ها مقررات و قرارداد والزامات مربوط به قوانین  )ت
 کننده تامیننیاز به ارزیابی   )ث
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 های مشتری خواسته  )ج
 های ذینفع   طرفدیگرنیازهای   )چ
 .با آن مواجه استهایی که سازمان  ریسک  )ح

 هایی از اهداف برنامه ممیزی  مثال– اجرایی کمک
 :هایی از اهداف برنامه ممیزی شامل موارد زیر است مثال
  یک استاندارد سیستم مدیریت مطابق کردنشدن الزامات برای گواهی  برآورده )الف
 یتصدیق انطباق با الزامات قرارداد )ب 
 نندهک تامین به توانمندی یک طمیناندستیابی و حفظ ا  )پ
 کمک به بهبود سیستم مدیریت  )ت

 
 گسترۀ برنامۀ ممیزی 5-2-2

 و متأثر از اندازه، ماهیت و پیچیدگی سازمان موردممیزی، و همچنین غیر بودهتواند مت گسترۀ برنامۀ ممیزی می
 : موارد زیر باشدزمتأثر ا

 شود  مجانا که بایستی زمان هر ممیزی دامنۀ شمول، هدف و مدت )الف
 شوند  مجانابایستی هایی که   ممیزیاتدفع )ب 
  ممیزیموردهای   فعالیتهای کانتعداد، اهمیت، پیچیدگی، تشابه و م  )پ
  معیارهای ممیزیدیگرمقررات و قرارداد، و   واستانداردها، الزامات مربوط به قوانین  )ت
  کردن گواهی/کردن صلاحیت یا ثبت تایید نیاز به   )ث
  ممیزی قبلی یشین یا نتایج حاصل از بازنگری برنامههای پ  ممیزینتایج  )ج
  مربوط به زبان، فرهنگ و جامعهاتموضوعهرگونه   )چ

 نفع های ذی طرفنکات مدنظر  )ح 
 یرات مهم در سازمان یا عملیات آنتغی  )خ
 

 برنامه ممیزیمربوط به های اجرایی  ها، منابع و روش مسوولیت 5-3
 رنامه ممیزیبمربوط به های  مسوولیت 5-3-1

از اصول  شناختی کلیکه سپرده شود نفر  یک یا چندبه  مدیریت کردن برنامه ممیزی بایستی  مسوولیت
های مدیریتی و همچنین  این افراد بایستی از مهارت. ممیزی، شایستگی ممیزان و کاربرد فنون ممیزی دارند

 .شندهای موردممیزی برخوردار با  فنی و کاری مرتبط با فعالیتادراک
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 : شود بایستی کردن برنامه ممیزی به آنان سپرده می  مدیریتمسوولیتافرادی که 
 ؛اهداف و گسترۀ برنامه ممیزی را تعیین کنند )الف
 ؛نماینداجرایی را تعیین کرده و از تأمین منابع اطمینان حاصل  های ها و روش مسوولیت )ب 
 ؛کننداز اجرای برنامه ممیزی اطمینان حاصل   )پ
 ؛کنند برنامۀ ممیزی اطمینان حاصل مربوط بهسوابق مناسب ثبت و نگهداری از )   ت
 .نمایندنسبت به پایش، بازنگری و بهبود برنامه ممیزی اقدام   )ث
 
 برنامه ممیزیمربوط به منابع  5-3-2

 : شودتوجهزیر به موارد بایستی   منابع برای برنامه ممیزیمشخص کردنهنگام 
 های ممیزی زم برای ایجاد، اجرا، مدیریت و بهبود فعالیتمنابع مالی لا )الف
 فنون ممیزی )ب 
 فرآیندهایی برای دستیابی و حفظ شایستگی ممیزان و برای بهبود عملکرد ممیز  )پ
بودن ممیزان و کارشناسان فنی که از شایستگی مناسب برای اهداف خاص برنامه ممیزی  در دسترس  )ت

 برخوردار باشند
  برنامه ممیزیگسترۀ  )ث
  نیازهای ممیزیدیگر اقامت و  محل،تفراسمزمان مدت   )ج
 
  اجرایی برنامه ممیزیهای روش 5-3-3

 :دگیرهای اجرایی برنامه ممیزی بایستی موارد زیر مورد توجه قرار  روشدر 
 ها بندی ممیزی ریزی و زمان طرح )الف
  ممیزان و راهبران تیم ممیزیشایستگیتضمین  )ب 
 ها های آن مسوولیتهای ممیزیِ مناسب و تعیین نقش و  تخاب تیمان  )پ
 ها  ممیزیمجانا  )ت
 موضوعیت داشتنممیزی، در صورت بعد از پیگیری انجام اقدامات   )ث
 برنامه ممیزیمربوط به نگهداری سوابق   )ج
 پایش عملکرد و اثربخشی برنامۀ ممیزی  )چ
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 اوردهای کلی برنامه ممیزیبالا دربارۀ دست رده گزارش به مدیریت )ح 
 

 .شوددر نظر گرفته تواند در یک روش اجرایی واحد  های فوق می تر،  فعالیت های کوچک  سازماندر مورد
 
 اجرای برنامه ممیزی 5-4

 :دگیراجرای برنامه ممیزی بایستی موارد زیر مورد توجه قرار در 
 برنامۀ ممیزی از های ذیربط  طرفمطلع ساختن )الف
 های مرتبط با برنامه ممیزی ها و سایر فعالیت بندی ممیزی هنگ کردن و زمانهما )ب 
بندهای   بامطابقای مداوم آنان،  فرآیندی برای ارزیابی ممیزان و پیشرفت حرفهبرقرار نگه داشتن ایجاد و   )پ

 7-6 و 5-7
 حصول اطمینان از انتخاب تیم ممیزی  )ت
 تأمین منابع لازم برای تیم ممیزی  )ث
 ها مطابق با برنامه ممیزی  ممیزیمجانحصول اطمینان از ا  )ج
 های ممیزی فعالیتمربوط به حصول اطمینان از کنترل سوابق   )چ

 کارفرمای هها ب  ممیزی، و حصول اطمینان از توزیع آنهای شحصول اطمینان از بازنگری و تصویب گزار )ح 
 شده های تعیین  طرفدیگرممیزی و 

 موضوعیت داشتنممیزی، در صورت بعد از  پیگیری  اقدامات ازحصول اطمینان  )خ
 
  ه ممیزی مربوط به برنامسوابق 5-5

 :سوابق را بایستی برای اثبات اجرای برنامه ممیزی نگهداری نمود و بایستی شامل موارد زیر باشد
 :، از قبیل مربوط به هر ممیزیسوابق )الف

  ممیزی های طرح -
  ممیزیهای گزارش -
 انطباق  عدمیها گزارش -
 اقدامات اصلاحی و پیشگیرانههای   گزارش -
 موضوعیت داشتنممیزی، در صورت بعد از  پیگیری های مربوط به اقدامات  گزارش -

 نتایج بازنگری برنامه ممیزی )ب 
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 :سوابق مربوط به کارکنان ممیزی که موضوعاتی از قبیل موارد زیر را در بر گیرد  )پ
 انممیز عملکرد  وشایستگیارزیابی  -
 انتخاب تیم ممیزی -
 و بهبود شایستگیبرقرار نگه داشتن  -

 
 .سوابق بایستی نگهداری شده و به طور مناسب محافظت شوند

 

  پایش و بازنگری برنامه ممیزی 5-6
 اهداف آن وبرآورده شدن ارزیابی به منظور د و در فواصل مناسب واجرای برنامه ممیزی بایستی پایش ش

 .بالا گزارش شود نتایج بایستی به مدیریت رده.  مورد بازنگری قرار گیردبهبود های  فرصتمشخص کردن 
 :به کار گرفته شودهایی از قبیل موارد زیر  های عملکرد بایستی برای پایش مشخصه شاخص

 ممیزی برای اجرای طرح ممیزیهای  توانایی تیم -
 بندی ممیزی ها و جداول زمان انطباق با برنامه -
 ها و ممیزان شونده ماهای ممیزی، ممیزیبازخور از کارفر -
 

 :در بازنگری برنامه ممیزی بایستی به نکاتی از قبیل موارد زیر توجه شود
 های حاصل از پایش نتایج و روند )الف
 های اجرایی انطباق با روش )ب 
 نفع های ذی طرف رو به تکامل ها و انتظارات خواسته  )پ
 برنامه ممیزیمربوط به سوابق   )ت
 های ممیزیِ جایگزین یا جدید رویه ) ث
  مشابههای موقعیتهای ممیزی در  تیم  عملکردهماهنگی  )ج

 .شودتواند موجب اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه و بهبود برنامه ممیزی  های برنامه ممیزی می نتایج بازنگری

 
 های ممیزی فعالیت 6
  کلیات 6-1

را تشکیل  بخشی از برنامه ممیزی است کههای ممیزی   فعالیتجامنریزی و ا  راهنمایی برای طرحشاملاین بند 
میزان کاربرد ضوابط این بند به دامنه .  دهد میهای ممیزی ارائه   نوع فعالیتبه  کلینگاهی 2شکل .  دهند می

 .بستگی دارد ممیزی نتایج نهاییشمول و پیچیدگی هر ممیزی خاص و استفادۀ موردنظر از 
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 .دنآی ممیزی معمولاً بخشی از ممیزی به حساب نمیبعد از چین دلالت بر آن دارد که اقدامات پیگیری  خطوط نقطه -یادآوری

 ممیزی های  فعالیتلی به نگاهی ک -2شکل 
 

)3-6( انجام بازنگری مستندات  
 ذیربطِ سیستم مدیریت شامل سوابق ودارک بازنگری م −

  معیارهای ممیزی توجه بهها با تعیین کفایت آن

 )4-6(های ممیزی در محل  فعالیت  برایسازی آماده
  طرح ممیزیتهیه −
 واگذاری کار به تیم ممیزی −
 ی کاردارک متهیه −

 )5-6(های ممیزی در محل  انجام فعالیت
 برگزاری جلسه افتتاحیه −
  ممیزیحیندر اطلاعات تبادل  −
 های راهنماها و ناظران یتمسوولنقش و  −
 گردآوری و تصدیق اطلاعات −
 های ممیزی  یافتهایجاد −
 ممیزینهایی  ایج کردن نت آماده −
 برگزاری جلسۀ اختتامیه −

 )6-6(، تصویب و توزیع گزارش ممیزی تهیه
  گزارش ممیزیتهیه −
 تصویب و توزیع گزارش ممیزی −

 )7-6(  ممیزیاتمام

 )8-6(  ممیزی بعد ازپیگیریانجام اقدامات 

 )2-6( ممیزی اقدامات آغازین
 تعیین راهبر تیم ممیزی  −
 تعیین اهداف، دامنۀ شمول و معیارهای ممیزی −
 پذیریِ ممیزی تعیین امکان −
 انتخاب  تیم ممیزی −
 شونده با ممیزی اولیه  تماسکردن برقرار −
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 آغاز ممیزی 6-2
 تعیین راهبر تیم ممیزی 6-2-1

 برای ممیزی را ی ممیز راهبر تیم بایستیاست ها واگذار شده به آنی  مدیریت برنامه ممیزمسوولیتکسانی که 
 .کنندتعیین  موردنظر

کننده قبل از شروع  های ممیزی شود، حائز اهمیت است که سازمان هنگامی که یک ممیزی مشترک انجام می
ده برای ممیزی به ش  تعیینراهبر تیمویژه از نظر اختیارات   به  هر سازمانخاصهای  مسوولیتممیزی دربارۀ 

 .توافق برسند
 
 تعیین اهداف، دامنه شمول و معیارهای ممیزی 6-2-2

  در چهارچوب اهداف کلی برنامه ممیزی، هر ممیزی بایستی بر اساس اهداف، دامنه شمول و معیارهای مدون
 .استوار شود

موارد زیر شامل د نتوان و می، دنکن   تعیین میشود  حاصلبه وسیلۀ ممیزی بایستی  کهآن چه را اهداف ممیزی 
 :دنباش
 هایی از آن، با معیارهای ممیزی شونده، یا بخش  انطباق سیستم مدیریت ممیزی تعیین گستره )الف
 اطمینان از انطباق با الزامات مربوط به قوانین و مقررات و ایجادارزیابی توانمندی سیستم مدیریت برای  )ب  

 هاقرارداد
 شدۀ آن  اهداف مشخصدر دستیابی بهیستم مدیریت ارزیابی اثربخشی س   )پ
 بالقوۀ سیستم مدیریتبهبود های  شناسایی زمینه   )ت
 

ها و  های فیزیکی، واحدهای سازمانی، فعالیت کان گستره و حدود ممیزی از قبیل م،شمول ممیزی  دامنۀدر 
 .شود داده میگیرد، شرح   میدر برکه ممیزی  زمانی دورۀ گیرند و  فرآیندهایی که مورد ممیزی قرار می

ها،  مشی  و ممکن است شامل خطشود  بر اساس آن تعیین میانطباق  کهاستمعیارهای ممیزی مبنایی 
 های های اجرایی، استانداردها، قوانین و مقررات، الزامات سیستم مدیریت، الزامات قراردادی ذیربط یا آیین روش
 . صنعت یا تجارت باشدهای بخش در 1یرفتار

دامنۀ شمول و معیارهای ممیزی بایستی با . دناهداف ممیزی بایستی به وسیلۀ کارفرمای ممیزی تعیین شو
هر گونه .  ممیزی تعیین شود های اجرایی برنامۀ در مطابقت با روشممیزی  تیم راهبرتوافق کارفرمای ممیزی و 

 . طرف قرار گیردتغییر در اهداف، دامنۀ شمول یا معیارها بایستی مورد توافق همین دو

                                                 
 

1- Codes of conduct 
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 اهداف،  حاصل کند اطمینانتیم راهبرشود، حائز اهمیت است که   ممیزی تلفیقی انجام  قرار استهنگامی که
 .دامنۀ شمول و معیارهای ممیزی برای ماهیت این ممیزی تلفیقی مناسب است

 
 پذیربودن ممیزی تعیین امکان 6-2-3

 :موارد زیر تعیین شودموجود بودن  عواملی از قبیل پذیربودن ممیزی بایستی با در نظر گرفتن امکان
 ،ریزی ممیزی  برای طرح اطلاعات کافی و مناسب -
 شونده، و  همکاری کافی از جانب ممیزی -
 .کافیزمان و منابع در حد  -
 

 دیگری به کارفرمای ممیزی ارائه کارشونده، راه پذیر نباشد بایستی با مشورت ممیزی هنگامی که ممیزی امکان
 .شود

 
 انتخاب تیم ممیزی 6-2-4

تیم ممیزی با در نظر گرفتن شایستگی یک ، بایستی  باشدپذیر اعلام شده هنگامی که انجام ممیزی امکان
 ممیز بایستی  چنانچه فقط یک ممیز وجود داشته باشد،.  موردنیاز برای دستیابی به اهداف ممیزی انتخاب شود

راهنمایی برای تعیین شایستگی موردنیاز است و شامل  7بند .  درا انجام دهممیزی  تیم راهبرتمامی وظایف 
 .دهد فرآیندهایی را برای ارزیابی ممیزان شرح می

 : شودتوجهموارد زیر  به  و ترکیب تیم ممیزی بایستیاندازهگیری دربارۀ  در تصمیم
  ممیزیتخمینیزمان   و مدتهااهداف، دامنه شمول، معیار )الف
 مشترکیقی است یا این که ممیزی تلف )ب 
  به اهداف ممیزی ضروری استدستیابیشایستگی کلی تیم ممیزی که برای   )پ
، برحسب  کردنگواهی/  صلاحیتتایید  مقررات و قرارداد و الزامات مربوط به  والزامات مربوط به قوانین  )ت

 کاربرد
گیرد و اجتناب از  ممیزی قرار میهایی که مورد ضرورت حصول اطمینان از استقلال تیم ممیزی از فعالیت  )ث

  منافععارضت
 شونده و کار کردن با یکدیگر  اثربخش با ممیزیتعاملتوانایی اعضای تیم ممیزی برای   )ج
توان با   میاین مسایل در مورد شونده؛  های فرهنگی و اجتماعی خاص ممیزی زبان ممیزی، و درک ویژگی  )چ

 .اقدام نمودبه کمک یک کارشناس فنی  ممیز یا  خودهای شخصی اتکا به مهارت
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 :تضمین شایستگی کلی تیم ممیزی بایستی شامل مراحل زیر باشد فرآیند
 ؛های موردنیاز برای دستیابی به اهداف ممیزی  دانش و مهارتص کردنشخم -
 . باشد م در تیم ممیزی وجود داشتههای لاز انتخاب اعضای تیم ممیزی به نحوی که تمامی دانش و مهارت -

ها  باشند، این دانش و مهارتن خوردارهای موردنیاز به طور کامل بر دانش و مهارتاز نانچه ممیزان تیم ممیزی چ
کارشناسان فنی بایستی تحت نظارت .  تأمین نمودبه تیم ممیزی  کارشناسان فنی افزودن توان از طریق را می

 .یک ممیز عمل کنند

 ممیزی یی یا راهنماهدایتاما نبایستی بدون  ندوشاضافه م ممیزی  تیبهتوانند  ممیزانِ در حال آموزش نیز می
 .کنند

مشروح در بند   ارائه دلایل منطقی بر مبنای اصول ممیزیاتوانند ب شونده می ممیزیهم کارفرمای ممیزی و هم 
 های وضعیت شاملهایی از دلایل منطقی  مثال.   تیم ممیزی را درخواست نمایندازاعضای خاصی جایگزینی  ،4

ای به  شونده بوده یا خدمات مشاوره ممیزیکارکنان از در گذشته  یکی از اعضای تیم ممیزی مثلاٌ(نافع تعارض م
 یممیز راهبر این گونه دلایل بایستی به.   استو رفتار غیراخلاقی در برخوردهای قبلی) ارائه کردهشونده  ممیزی

آنان بایستی پیش از ؛ و اطلاع داده شود واگذار شده است، ها به آن مدیریت برنامه ممیزی مسوولیتو کسانی که 
شونده حل و   را با کارفرمای ممیزی و ممیزیمسئله اعضای تیم ممیزی، جایگزینیگیری برای  هر گونه تصمیم

 .فصل نمایند
 
 شونده برقرارکردن تماس اولیه با ممیزی 6-2-5

 ولی بایستی   به صورت رسمی یا غیررسمی انجام داد،توان  را میدر مورد ممیزی شونده با ممیزی تماس اولیه
.   انجام شودها واگذار شده است یا راهبر تیم ممیزی به آن مدیریت برنامه ممیزی مسوولیتتوسط کسانی که 

 : از تماس اولیه عبارت است ازمنظور
 "شونده ممیزی" ارتباطی با نمایندۀ های راهایجاد  )الف

 نجام ممیزی برای ااختیارات تایید )ب 
 ارائه اطلاعات دربارۀ زمان و ترکیب تیم پیشنهادی برای ممیزی  )پ
  از جمله سوابق بط،مرت مدارک به ترسیدرخواست دس  )ت
  محلمربوط بهتعیین مقررات ایمنی   )ث
  لازم برای ممیزی ترتیباتتدارک  )ج
 زی برای تیم ممیهاییتوافق در مورد حضور ناظران و نیاز به راهنما  )چ
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   مستنداتبازنگریانجام  6-3
به ، شونده به منظور تعیین انطباق سیستم های ممیزی در محل،  بایستی مستندات ممیزی پیش از انجام فعالیت

تواند شامل مدارک و سوابق ذیربطِ  مستندات می.  ودش با معیارهای ممیزی بررسی ،است  که مدون شدهصورتی
 بایستی اندازه، ماهیت و پیچیدگی سازمان و اهداف بازنگری  در.یشین باشد پ  ممیزی  سیستم مدیریت و گزارش

ها در   را تا زمان آغاز فعالیتبازنگریتوان این  ها می در برخی موقعیت.   در نظر گرفته شودو دامنۀ شمول ممیزی
 ،ی دیگرها یتدر موقع.  مشروط بر آن که به اثربخشی انجام ممیزی خدشه وارد نسازد محل به تعویق انداخت

 . کلی مناسبی از اطلاعات موجود، بازدیدی مقدماتی از محل انجام داد دیدِبه دست آوردنتوان برای  می
 مسوولیت بایستی کارفرمای ممیزی،  کسانی که مشخص شود راهبر تیم ممیزیمستندات عدم کفایت چنانچه 

در این گونه موارد بایستی نسبت به .  مطلع سازدشونده را  و ممیزیها واگذار شده  به آن ممیزی  مدیریت برنامه
 .گیری شود   تصمیم،مستنداتمربوط به  سایلحل مزمان تا تعویق آن  ممیزی یا ادامه

 

  های ممیزی در محل فعالیتانجام  برای آماده شدن 6-4
   طرح ممیزیتهیه 6-4-1

 کارفرمای ممیزی، تیم میان توافق مبنایی جهتفراهم کردن  بایستی طرح ممیزی را برای راهبر تیم ممیزی
بندی و هماهنگ کردن  این طرح بایستی زمان. کند ممیزی تهیه زمینۀ نحوۀ انجامشونده در  ممیزی و ممیزی

 .های ممیزی را تسهیل نماید فعالیت
جزئیات . دامنه شمول و پیچیدگی ممیزی باشدکننده  منعکسشده در طرح ممیزی بایستی  میزان جزئیات ارائه

های داخلی و بیرونی متفاوت   ممیزیدرهای بعدی و همچنین   و ممیزیاولیه   ممیزیدر مثلاً تواند  میرحط
از قبیل تغییر دامنۀ   تغییراتیایجادکه  نحویبه  داشته باشد  طرح ممیزی بایستی به حد کافی انعطاف.  باشد

 .پذیر سازد امکانمحل ضرورت یابد، های ممیزی در  که ممکن است در جریان انجام فعالیترا ممیزی شمول 
 :دباشموارد زیر شامل طرح ممیزی بایستی 

 اهداف ممیزی )الف
 معیارهای ممیزی و هر گونه مدارک مرجع )ب 
 بایستیسازمانی و کارکردی و فرآیندهایی که مشخص کردن واحدهای دامنه شمول ممیزی، از جمله   )پ

 ممیزی شوند
 جا انجام شود در آنبایستی های ممیزی در محل  فعالیتهایی که  ها و مکان تاریخ  )ت
 و "شونده ممیزی"های ممیزی در محل، از جمله جلسات با مدیریت  زمان و مدت موردانتظار برای فعالیت  )ث

 جلسات تیم ممیزی
 های اعضای تیم ممیزی و افراد همراه مسوولیتها و  نقش  )ج
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  ممیزییار مهمبسهای  اختصاص منابع مناسب برای حوزه  )چ

 :شامل موارد زیر باشد در صورت اقتضا، ،طرح ممیزی همچنین بایستی
  برای ممیزی"شونده ممیزی"نمایندۀ مشخص کردن  )ح 
شونده متفاوت  یا ممیزی/هرگاه با زبان ممیز و، دهی آن به کار می رود زبانی که در انجام ممیزی و گزارش  )خ

 باشد
  گزارش ممیزیمباحث  ) د

 )سفر، تسهیلات در محل و غیره( پشتیبانیترتیبات مربوط به   )ذ 
 موضوعات محرمانهموارد مربوط به   )ر 
 ممیزیبعد از هرگونه اقدامات پیگیری  )  ز

های ممیزی در  طرح بایستی توسط کارفرمای ممیزی مورد بازنگری و پذیرش قرار گیرد و قبل از شروع فعالیت
 .دشوشونده ارائه  محل،  به ممیزی

شونده و کارفرمای ممیزی حل و  ، ممیزییممیزراهبر تیم شونده بایستی میان   از سوی ممیزیاعتراضهر گونه 
های دخیل مورد   هرگونه تجدیدنظری در طرح ممیزی بایستی قبل از ادامۀ ممیزی از سوی طرف و.فصل گردد

 .موافقت قرار گیرد
 
  کار به تیم ممیزیواگذاری 6-4-2

ها،  ، محل کاریاموری جهت ممیزیِ فرآیندها، مسوولیت، با مشورت تیم ممیزی، بایستی یممیزراهبر تیم 
 بایستی لزوم استقلال ها واگذاری این در.  نمایدواگذاربه هر یک از اعضای تیم را  های مشخص ها یا فعالیت حوزه

ممیزان، ممیزانِ در متفاوت های  مسوولیتها و   نقشهمچنینو شایستگی ممیزان و استفادۀ اثربخش از منابع، و 
توان    به اهداف ممیزی میدستیابیبرای حصول اطمینان از .  گیردمورد توجه قرارفنی  حین آموزش و کارشناسان

 .ایجاد کردواگذارشده  کارهایدر جریان انجام ممیزی تغییراتی در 
 
 ی مدارک کارتهیه 6-4-3

ظایف محولۀ خود در ممیزی را بررسی نموده و مدارکی را که اعضای تیم ممیزی بایستی اطلاعات مرتبط با و
 :تواند شامل موارد زیر باشد این مدارک کار می.   کنندتهیه ممیزی لازم است اقداماتع و برای ثبت وبرای رج

 برداری ممیزی های نمونه  و طرحها لیست چک -
 صورتجلساتهای ممیزی و  های ثبت اطلاعات از قبیل شواهد پشتیبان، یافته برگه -
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توانند در نتیجۀ اطلاعات   که می،های ممیزی گسترۀ فعالیتدر ها نبایستی  ها و برگه لیست استفاده از چک
 .، محدودیتی ایجاد کند ممیزی تغییر کنندحینشده در  گردآوری

نحوۀ .  ممیزی نگهداری شونداتمامها، بایستی حداقل تا  کارگیری آن مدارک کاری، از جمله سوابق حاصل از به
مدارکی که حاوی اطلاعات محرمانه یا .  است   شرح داده شده7-6 ممیزی در بند اتمامنگهداری مدارک پس از 

 . شوندحفاظت مناسبی صورت بایستی همواره توسط اعضای تیم ممیزی به ،حقوق مالکیت باشند
 
 
 های ممیزی در محل انجام فعالیت 6-5
 برگزاری جلسۀ افتتاحیه 6-5-1

های  حوزه مسوولیتکه افرادی   ،موارد مقتضی در ، یا"شونده ی ممیز"فتتاحیه بایستی با حضور مدیریت  ا جلسۀ
 : از تشکیل جلسۀ افتتاحیه عبارت است ازمنظور.  برگزار شود  یا فرآیندهای موردممیزی را بر عهده دارندکاری
  طرح ممیزیتایید )الف
 های ممیزی یتفعالانجام چگونگی   ازشرح مختصریارائه  )ب 
  ارتباطیمجاری تایید )ج 
 های خود شونده به منظور طرح پرسش فراهم کردن فرصتی برای ممیزی )د 
 

  افتتاحیهجلسه–  کمک اجرایی
 توانــد هــای کوچــک، جلســۀ افتتاحیــه مــی هــای داخلــی در ســازمان  در ممیــزیاز جملــهدر بســیاری مــوارد، 

 .و شرح ماهیت آن باشد   ممیزیمورد انجام رسانی در   اطلاع اصرف
را ریاست جلسه .  نگهداری شودسوابق حضور افراد ممیزی، جلسه بایستی رسمی باشد و های  وضعیت دیگردر 

 : مورد توجه قرار گیرداقتضاباشد، و موارد زیر بایستی بر حسب بر عهده داشته  یممیزراهبر تیم بایستی  
  آناننقشاز یی   خلاصه شرحشامل  کنندگان، معرفی شرکت )الف
  اهداف، دامنه شمول و معیارهای ممیزیتایید )ب 
 جلسۀ زمانشونده، از جمله تاریخ و  ممیزیشده با  توافق ذیربط رتیبات جدول زمانی ممیزی و سایر تتایید  )پ

  بعدی و هر گونه تغییرات"شونده ممیزی" مابین تیم ممیزی و مدیریت  میانیاختتامیه، هر گونه جلسات
شونده که   ممیزی از جمله یادآوری این نکته به ممیزینجامهای اجرایی مورداستفاده برای ا ها و روش هشیو  )ت

قطعیت در   عدمعنصر و بنابراین  خواهد بودای از اطلاعات موجود  شواهد ممیزی فقط بر اساس نمونه
 ممیزی وجود دارد

 شونده  ارتباط رسمی میان تیم ممیزی و ممیزیمجاری تایید  )ث
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  ممیزیحین زبان مورداستفاده در تایید  )ج
 شونده در جریان پیشرفت کار ممیزی قرار خواهد گرفت  ممیزی،  ممیزیحین این که در تایید  )چ
 است  این که منابع و امکانات موردنیاز تیم ممیزی فراهم شدهتایید  )ح
 موارد محرمانه مسایل مربوط به تایید  )خ
  مرتبط با موارد ایمنی، اضطراری و امنیتی کار برای تیم ممیزیهای اجرایی  روشتایید  )د
  و نقش و هویت ویراهنماوجود  تایید  )ذ
 ها انطباق بندی عدم  هر گونه درجهشاملدهی  ش روش گزار  )ر
  ممیزی بیانجامدتوقفاطلاعات دربارۀ شرایطی که ممکن است به   )ز
در مورد  1"اعتراضاتبه مجدد  رسیدگی ز مرجع بالاتر برایسیستم درخواست ا"هر نوع اطلاعات دربارۀ   )ژ

  ممیزینتایج نهایییا نحوه انجام 

 
  ممیزیحیندر طلاعات اتبادل  6-5-2

 میان اعضای تیم اطلاعات  تبادلبسته به پیچیدگی و دامنه شمول ممیزی، ممکن است ضروری باشد که برای
 .یبات رسمی در نظر گرفته شود جریان ممیزی، ترتطولشونده، در  ممیزی و ممیزی

تبادل اطلاعات، ارزیابی پیشرفت ممیزی، و در صورت  بهتا د داشته باش مذاکراتیتیم ممیزی بایستی به تناوب 
 .لزوم تقسیم مجدد کار میان اعضای تیم ممیزی بپردازد

به تناوب با را مسایل بایستی پیشرفت کار ممیزی و ی در صورت اقتضا یزراهبر تیم مم ممیزی، حیندر 
فوری دال بر ریسک   که ممیزیحینشده در  شواهد گردآوری. شونده و کارفرمای ممیزی در میان بگذارد ممیزی
شونده و در   به ممیزیابایستی فور) محیطی یا کیفیتی  ایمنی، زیست در مواردبرای مثال (باشدتوجهی  و قابل

 دربارۀ موضوعی خارج از دامنه شمول  توجهقابلنکات هر گونه .   به کارفرمای ممیزی گزارش شوداقتضاصورت 
 به کارفرمای ممیزی و تا امکان اطلاع دادنود ش گزارش یممیزراهبر تیم به شده ممیزی بایستی یادداشت 

 . را فراهم نمایدشونده ی ممیز
 یممیز راهبر تیم، پذیر نیست نشان دهد که دستیابی به اهداف ممیزی امکان ممیزی موجودهرگاه شواهد 

این اقدام . شونده گزارش نماید بایستی دلایل آن را به منظور تعیین اقدام مناسب به کارفرمای ممیزی و ممیزی
 . ممیزی باشدتوقف،  تغییر در اهداف یا دامنه شمول ممیزی، یا  آن یا اصلاح طرح ممیزی مجددتاییدتواند  می

                                                 
 

1- Appeal system 
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 شود پدیدار ممیزی در محل انجامن است در جریان هر گونه نیاز به تغییر در دامنه شمول ممیزی که ممک
 .شونده بررسی و تصویب شود ممیزیتوسط  اقتضابایستی توسط کارفرمای ممیزی و در صورت 

 
 های راهنماها و ناظران مسوولیت و نقش 6-5-3

 ممیزی انجام بر این افراد نبایستی. توانند تیم ممیزی را همراهی کنند اما عضو آن نیستند راهنماها و ناظران می
 .تأثیر بگذارند یا در آن دخالت نمایند

کند، این راهنماها بایستی به تیم ممیزی کمک کنند و بر اساس  شونده راهنماهایی تعیین   ممیزیهرگاه
 :باشدموارد زیر شامل تواند   میآنانهای  مسوولیت.   عمل نمایندیممیزراهبر تیم درخواست 

 ها وقت برای مصاحبه و تعیین برقراری تماس )الف
 موردممیزییا محل  سازمان معینی ازهای  ترتیب دادن بازدید از بخش )ب 
های اجرایی ایمنی و امنیتیِ محل  حصول اطمینان از این که اعضای تیم ممیزی از مقررات مربوط به روش  )پ

 کنند ها را رعایت می آگاهی دارند و آن
 شونده  از طرف ممیزیشاهد بودن بر انجام ممیزی به نیابت  )ت
 آوری اطلاعات  گردبه یا کمک ،رفع ابهام  )ث
 
 آوری و تصدیق اطلاعات گرد 6-5-4

حوزه  از جمله اطلاعات مربوط به ، دامنه شمول و معیارهای ممیزی وممیزی،  اطلاعات مرتبط با اهدافحین در 
آوری شده و  برداری مناسب گرد ق نمونه بایستی از طری ها و فرآیندها،  فعالیت وها بخشمشترک میان فعالیت 

 .شواهد ممیزی بایستی ثبت شوند.  توانند شواهد ممیزی باشند  تصدیق می قابلفقط اطلاعات.  تصدیق شود
قطعیت در ممیزی وجود دارد، و  عدمعنصر بنابراین . استهای اطلاعات موجود  شواهد ممیزی بر پایۀ نمونه

 .قطعیت آگاه باشند کنند بایستی از این عدم  عمل میممیزینتایج کسانی که با اتکا به 
 .دده ارائه میممیزی نهایی دستیابی به نتایج آوری اطلاعات تا   از گرد رافرآیند ممیزینمای کلی   3شکل 
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 ممیزیی  نهایایج  به نتدستیابیفرآیند ممیزی، از گردآوری اطلاعات تا  مای کلین -3شکل 

 
 
 

 :های گردآوری اطلاعات عبارت است از شیوه 
 مصاحبه -
 ها مشاهدۀ فعالیت -
 بررسی مدارک -

 و برداری مناسب گردآوری از طریق نمونه
  تصدیق کردن

  معیارهای ممیزیمطابقارزیابی 

 بازنگری

 شواهد  ممیزی

 های ممیزی یافته

 منابع اطلاعاتی

 نتایج نهایی ممیزی
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  ـ  منابع اطلاعاتکمک اجرایی
د و نممکن است بر حسب دامنۀ شمول و پیچیدگی ممیزی متفاوت باش، دنشو  می  انتخابی کهمنابع اطلاعات

 :دند موارد زیر را در بر گیرنتوان می
 اشخاص با کارکنان و سایر  مصاحبه )الف
 پیرامونها و شرایط و محیط کاری  مشاهدۀ فعالیت )ب 
ــدارک؛  )پ ــل خــط  م ــداف، طــرح  از قبی ــا، روش مشــی، اه ــای ه ــتورالعمل  ه ــتانداردها، دس ــی، اس ــا،  اجرای ه

 ها، قراردادها و سفارشات ها و مجوزها، مشخصات، نقشه هپروان
 و ی پــایشهــا  ممیــزی، ســوابق برنامــههــای  گــزارش،هــا تجلســهراز قبیــل ســوابق بازرســی، صو ؛ ســوابق  )ت

 ها گیری نتایج اندازه
 های عملکرد ها و شاخص ها، تحلیل خلاصۀ داده  )ث
ــه   )ج ــارۀ برنام ــاتی درب ــه  اطلاع ــای نمون ــزی  ه ــرداری ممی ــارۀ روش  ب ــونده و درب ــرل   ش ــیِ کنت ــای اجرای ه

 گیری ری و اندازهبردا فرآیندهای نمونه
  نتـایج  و،هـای بیرونـی     اطلاعـات ذیـربط از طـرف       دیگـر ،  مشـتری بـازخور   مـثلا    سایر منـابع،     ز ا ها  گزارش  )چ

 کنندگان تامینبندی   رتبه
 ها گاه وبای و  های رایانه  داده پایگاه )ح 

 
   انجام دادن مصاحبه  ـکمک اجرایی

 شخص و وضعیتبا ی سازگار ه نحوآوری اطلاعات است و بایستی ب مصاحبه یکی از ابزارهای مهم در گرد
 :با این حال ممیز بایستی به موارد زیر توجه کند.  شونده انجام شود  مصاحبه

ها یا وظایف آنان   مناسب انجام شود که فعالیتهای کاری بخشی از سطوح و شخاصمصاحبه بایستی با ا )الف
 .گیرد در دامنه شمول ممیزی قرار می

شونده   مصاحبهشخص معمول در محل کار امکان و در صورت معمول ساعات کار حینمصاحبه بایستی در  )ب 
 .انجام شود

 مصاحبه احساس حینشونده پیش از شروع و در   مصاحبهشخص شود تا کارگرفتهنهایت تلاش بایستی به   )پ
 .راحتی کند

 .شود بایستی توضیح داده شود ای که یادداشت می دلیل مصاحبه و هر نکته  )ت
 . برای توضیح دربارۀ کار خود آغاز کرداشخاصن با درخواست از توا  را می مصاحبه  )ث
 . بایستی اجتناب شود)کننده های هدایت پرسشمثلا  (کند  میدار را جهتها  هایی که پاسخ از طرح پرسش   )ج
 . شودبازنگریشونده   مصاحبهبه کمک شخص و بندی جمعنتایج حاصل از مصاحبه بایستی    )ح
 . بایستی تشکر شودشوندگان مصاحبهکاری مشارکت و هماز    )خ
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 های ممیزی  یافتهایجاد 6-5-5
. معیارهای ممیزی مورد ارزیابی قرار گیرد مطابق باهای ممیزی  د یافتهایجاشواهد ممیزی بایستی برای 

 ییزهرگاه در اهداف مم. لالت کنندانطباق با معیارهای ممیزی د توانند بر انطباق یا عدم های ممیزی می یافته
 .دنشناسایی نمای رای برای بهبود های  فرصتدنتوان های ممیزی می مشخص شده باشد،  یافته

 های ممیزی  برای بررسی یافته هایی ممیزی نشستحین  در مناسبیتیم ممیزی بایستی بر حسب نیاز در مراحل 
 .داشته باشد

 یا فرآیندهایی که ممیزی ای کاریه حوزه ها، بندی شود تا محل  انطباق با معیارهای ممیزی بایستی جمعموارد 
های ممیزی دال بر انطباق و   یافتههر یک ازباشد، منظور شده نانچه در طرح ممیزی چ. مشخص شوداند  شده

 .شواهد پشتیبان آن نیز بایستی جداگانه ثبت شوند
این . دکربندی  توان درجه یها را م انطباق عدم. ها بایستی ثبت شوند ها و شواهد ممیزی پشتیبان آن انطباق عدم
 شواهد صحتکه گیرند تا اطمینان حاصل شود شونده مورد بررسی قرار  ممیزیه کمک بها بایستی  انطباق عدم

نظر دربارۀ  نهایت تلاش برای رفع هر گونه اختلاف. اند ها درک شده انطباق عدم  و استپذیرفته شدهممیزی 
 .نشده بایستی ثبت شوند حل  و موارد شود ار گرفتهکهای ممیزی بایستی به  یا یافته/شواهد و

 
 ممیزیایج  نتآماده کردن 6-5-6

 :دنجلسه مشورتی داشته باشزیر نظورهای اعضای تیم ممیزی بایستی پیش از جلسه اختتامیه برای م
 اهداف  بامطابقدر جریان ممیزی شده  گردآوری اطلاعات مناسب دیگرهای ممیزی و  بازنگری یافته )الف

 ممیزی
 قطعیتی که در فرآیند ممیزی نهفته است  ممیزی با در نظر گرفتن عدمایج نهایینتدر مورد توافق  )ب 
 باشد ها، در صورتی که در اهداف ممیزی تعیین شده تهیۀ توصیه  )پ
 ممیزی، چنانچه در طرح ممیزی منظور شده باشدبعد از  پیگیری اقداماتبحث دربارۀ   )ت
 

  ممیزیج نهایی ـ نتایکمک اجرایی
 :داتوان مسایلی از قبیل موارد زیر را مد نظر قرار د  ممیزی میایج نهایینتدر 
  انطباق سیستم مدیریت با معیارهای ممیزیمیزان )الف
  به صورت اثربخش و بهبود سیستم مدیریتبرقرار نگه داشتن اجرا،  )ب 
بودن، کفایت، اثربخشی و بهبود   تداوم مناسبتوانمندی فرآیند بازنگری مدیریت برای حصول اطمینان از  )پ

 سیستم مدیریت
هایی دربارۀ بهبود، روابط  تواند به توصیه ممیزی می  نهاییایجباشد، نت چنانچه در اهداف ممیزی مشخص شده

 . شودجرهای آتی ممیزی من  یا فعالیت کردنثبت/ کردنکاری، گواهی
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 برگزاری جلسه اختتامیه 6-5-7
ممیزی به نحوی که برای نتایج ها و   بایستی برگزار شود تا یافتهیممیزراهبر تیم ی با ریاست ا جلسه اختتامیه

برای تعیین زمانی باشد در آن ارائه شوند، و در صورت لزوم در مورد  شونده قابل درک و پذیرش  ممیزی
کنندگان  بایستی از شرکتشونده  ممیزی.  اصلاحی و پیشگیرانه توافق شوداتشونده جهت ارائه طرح اقدام ممیزی

در صورت لزوم، .  توانند حضور داشته باشند ها نیز می در جلسۀ اختتامیه باشد و کارفرمای ممیزی و سایر طرف
ی تکای ممیزی پیش آمده و ممکن است احینکه در هایی  وضعیتشونده را از   بایستی ممیزییممیزراهبر تیم 
 .، مطلع سازد دهدکاهشممیزی داشت ایج توان به نت را که می

رسانی   صرفاً اطلاعتواند های کوچک، جلسۀ اختتامیه می های داخلی در سازمان  ممیزیاز جملهدر بسیاری موارد، 
 .ممیزی باشدنهایی نتایج ها و   یافتهر موردد

 اسامی حاضران بایستی  فهرستای شامل ، جلسه بایستی رسمی باشد و صورتجلسه های ممیزی در سایر موقعیت
 .نگهداری شود

شونده بایستی به بحث  ی ممیزی میان تیم ممیزی و ممیزنهایی نتایج یا /ها و نظری دربارۀ یافته هر گونه اختلاف
 . نشود، تمامی نظرات را بایستی ثبت کردرفعنظری  چنانچه اختلاف.  دشو و در صورت امکان رفع شدهگذاشته 

این نکته بایستی تأکید .  شودهایی برای بهبود ارائه   توصیهباشد، بایستی چنانچه در اهداف ممیزی مشخص شده
 .نیستندآور  ها الزام شود که توصیه

 
 
  و توزیع گزارش ممیزیصویبتهیه، ت 6-6
 تهیه گزارش ممیزی 6-6-1

 .باشدرا داشته تهیه گزارش ممیزی و محتوای آن  مسوولیت بایستی یممیزراهبر تیم 
 و بایستی موارد زیر را در بر کند فراهم  از ممیزیروشن، موجز و ، صحیحاملکای  گزارش ممیزی بایستی سابقه

 :ها ارجاع نماید داشته یا به آن
 اهداف ممیزی )الف
یا فرآیندهایی که ی  کارهای  حوزه سازمانی ومشخص کردن واحدهایویژه  دامنه شمول ممیزی، به )ب 

 زمان انجام ممیزی اند و مدت موردممیزی قرار گرفته
 کارفرمای ممیزیمشخص کردن   )پ
  و اعضای تیم ممیزیراهبر مشخص کردن  )ت
 ستا های ممیزی در محل انجام شده فعالیتها  ن در آهایی که  تاریخ و محل  )ث
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 معیارهای ممیزی  )ج
 های ممیزی یافته  )چ

  ممیزینتایج نهایی )ح 
 

 :ارجاع نمایدها  یا به آنرداشته را  نیز در ب گزارش ممیزی ممکن است در صورت لزوم موارد زیر
 طرح ممیزی  )خ
 شونده فهرستی از نمایندگان ممیزی  )د

تواند قابلیت  یا هر گونه مانعی در جریان کار که می/قطعیت و ای از فرآیند ممیزی، شامل عدم خلاصه )ذ 
 د ممیزی را کاهش دهنتایج نهایی طمینانا

 است ول آن مطابق با طرح ممیزی تحقق یافته این که اهداف ممیزی در دامنۀ شمتایید  )ر
 قرار داشته است گرچه در دامنه شمول ممیزی  ای که ممیزی نشده، هر حوزه   )ز
 است شونده که رفع نشده نظری میان تیم ممیزی و ممیزی هر گونه اختلاف  )ژ

 هایی برای بهبود، چنانچه در اهداف ممیزی مشخص شده باشد توصیه )س
 ، در صورت وجود بعد از ممیزیردتوافق برای اقدامات پیگیریهای مو طرح )ش
  حاکی از ماهیت محرمانۀ محتویاتاظهاری )ص
  گزارش ممیزیگیرندگانفهرست  )ض
 
 تصویب و توزیع گزارش ممیزی 6-6-2

باشد، دلایل تأخیر ن کار ممکندر صورتی که این .  شده صادر شود زمان توافق گزارش ممیزی بایستی در مدت
 .یستی به اطلاع کارفرمای ممیزی برسد و در مورد تاریخ صدور جدید توافق شودبا

 . بازنگری و تصویب شود،های اجرایی برنامه ممیزی گزارش ممیزی بایستی دارای تاریخ بوده و مطابق با روش
 .شدۀ ممیزی بایستی برای گیرندگانی که کارفرمای ممیزی تعیین کرده است ارسال شود  گزارش تصویب

اعضای تیم ممیزی و تمامی گیرندگان گزارش بایستی محرمانه . کارفرمای ممیزی استتعلق به گزارش ممیزی م
 .بودن گزارش را رعایت نمایند
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   ممیزیاتمام 6-7
های مشروح در طرح ممیزی به انجام رسیده و گزارش   که تمامی فعالیترسد می اتمام  بهممیزی هنگامی

 .باشدده شدۀ ممیزی توزیع ش تصویب
های اجرایی  کننده و مطابق با روش های شرکت  مرتبط با ممیزی بایستی بر اساس توافق میان طرفمدارک

 . شوندامحا   یاحفظ ،برنامۀ ممیزی و الزامات مربوط به قوانین و مقررات و قرارداد
 و دارکستی محتویات م نبای را بر عهده دارند، مدیریت کردن برنامۀ ممیزیمسوولیتافرادی که تیم ممیزی و 

 در ، صریح کارفرمای ممیزی وصویب ممیزی یا گزارش ممیزی را، بدون تحینآمده در  دست  اطلاعات بهدیگر
.  شدبا ی فاش نمایند مگر آن که مطابق قانون الزامی دیگرها  برای طرف،شونده  ممیزیتصویب ،اقتضاصورت 

شونده هرچه   بایستی کارفرمای ممیزی و ممیزی ممیزی لازم باشددرکمیک چنانچه فاش کردن محتوای 
 .تر مطلع شوند سریع

 
  ممیزی بعد از پیگیریانجام اقدامات  6-8

مشخص  را بخشی پیشگیرانه یا بهبود یا اصلاحی نیاز به اقدامات ،بر حسب مورد ، ممیزی ممکن استج نهایینتای
شود و  می انجام شده توافقزمان ت ددر م  وگیری تصمیمشونده  ممیزیتوسط چنین اقداماتی معمولاً . نماید

 .آید بخشی از ممیزی به حساب نمی
 .تواند بخشی از ممیزی بعدی باشد این تصدیق می.   و اثربخشی اقدامات اصلاحی بایستی تصدیق شودانجام

رت با پیگیری توسط اعضای تیم ممیزی را نیز در نظر گرفت، که در آن صواقدامات توان  در برنامه ممیزی می
حفظ استقلال در  در چنین مواردی بایستی مراقب. یابد  آنان ارزش کار افزایش میتخصصگیری از  بهره

 .های بعدی بود ممیزی
 
 
 
 شایستگی و ارزیابی ممیزان 7
  کلیات 7-1

ین ا.   است که اجرای آن را بر عهده دارندافرادیبه فرآیند ممیزی وابسته به شایستگی  اتکا میزان اطمینان و
 :تگی بر اساس اثبات موارد زیر استشایس

 است  شرح داده شده2-7 که در بند ،خصوصیات فردی -
 آموزش ممیز و ، که از راه تحصیلات، تجربۀ کاری3-7های مشروح در بند  توانایی کاربرد دانش و مهارت -

 .است  به دست آمده 4-7تجربۀ ممیزی مشروح در بند 
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 توصیه 3-7در بند  ی کههای ها و مهارت بعضی از دانش. است شده  شان داده ن4مفهوم شایستگی ممیزان در شکل 
 ممیزان  مشترک است، و برخی نیز مختصیمحیط زیست های مدیریت کیفیت و  برای ممیزان سیستمشده 

 .یکی از این دو رشته است
ا ایجاد و حفظ ه ای و شرکت منظم در ممیزی های خود را از طریق پیشرفت مداوم حرفه ممیزان شایستگی

 .) مراجعه شود5-7به بند . (بخشند کنند و بهبود می می
 .است  شرح داده شده6-7 در بند یممیزراهبری تیم فرآیندی برای ارزیابی ممیزان و 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 تگیـمفهوم شایس -4شکل 

 
 
 صفات شخصی 7-2

 . عمل کنند4 مطابق با اصول ممیزی مشروح در بند ممیزان بایستی از صفاتی برخوردار باشند که بتوانند

 : خصوصیات زیر باشددارای ممیز بایستی
  صادق، مخلص، درستکار و بصیر منصف،  یعنی؛  به اصول اخلاقییپایبند )الف

 های دانش و مهارت
  کیفیتمختص به

)7-3-3( 

 ودانش 
 های کلی  مهارت

)2-3-7(و  )7-3-1(

های  و مهارت دانش  
زیست محیطبه ص مخت

)7-3-4( 

 تجربۀ ممیزی آموزش ممیز تجربۀ کاری تحصیلات
)7-4( 

 صفات شخصی
)  7-2( 

 تگیــایسـش

کیفیتی طیزیست محی
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  های دیگر  یا دیدگاهنظرات برای توجه به ه یعنی آماد؛ بازفکر  )ب 
 در معاشرت با مردم  ظرافت   یعنی؛تدبیر  )پ
 پیرامون خود ها و محیط فیزیکی نسبت به فعالیت یهشیار یعنی ی؛ تیزبین  )ت
 ها  غریزی برای درک موقعیتاز آگاهی و تواناییرخورداری ب  یعنیی؛ تیزهوش  )ث
 با شرایط مختلف قابلیت سازگاری  یعنیی؛ پذیر  تطبیق  )ج
 تمرکز بر دستیابی به اهداف و  یپیگیر یعنی ؛ پشتکار  )چ

 هنگام بر پایۀ استدلال و تحلیل منطقی به ایجِنتبه  یابی  قابلیت دست یعنی؛ گیری توانایی تصمیم )ح 
 ل اثربخش با دیگرانضمن تعامتوانایی انجام وظیفه به صورت مستقل نی ؛  یعنفس به عتمادا  )خ
 
  ها  دانش و مهارت 7-3
  محیطی مدیریت زیست سیستم و مدیریت کیفیت   ممیزان سیستمعمومیهای  دانش و مهارت 7-3-1

 :های زیر را داشته باشند های لازم در زمینه ممیزان بایستی دانش و مهارت
های مختلف مناسب  برای ممیزیکه چه را  آن بتواندتا ممیز   :های اجرایی و فنون ممیزی اصول، روش )الف

از ممیز بایستی . شوند ند انجام میم  نظام منسجم وها به نحوی است به کار ببرد و اطمینان یابد که ممیزی
 : باشدبرخوردارهای زیر  توانایی

 ممیزی و فنون های اجرایی کاربرد اصول، روش -
 دهی کار به نحو اثربخش ریزی و سازمان طرح -
 موردتوافقبندی  ارچوب جدول زمانه ممیزی در چنجام ا -
 بندی و تمرکز بر روی موضوعات مهم اولویت -
 به طور ها  و سوابق و دادهدارک مررسیدادن، مشاهده و ب   مصاحبه، گوشگردآوری اطلاعات از طریق -

 اثربخش
 برداری برای ممیزی گیری از فنون نمونه بودن و پیامدهای بهره درک مناسب -
 شده تصدیق درستی اطلاعات گردآوری -
  ممیزینتایج نهاییها و  بودن شواهد ممیزی در پشتیبانی از یافته  کفایت و مناسبتایید -
  ممیزی تأثیر بگذاردنتایج نهاییها و   یافتهطمینانِا  تواند بر قابلیتِ زیابی عواملی که میار -
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 های ممیزی به کارگیری مدارک کاری برای ثبت فعالیت -
 های ممیزی تهیه گزارش -
 و امنیت اطلاعاتمحرمانه بودن رعایت  -
 مترجمهای زبانی خود یا از طریق  اثربخش با اتکا به مهارتبرقراری ارتباط  -

تا ممیز بتواند دامنه شمول ممیزی را درک کند و معیارهای ممیزی را   : مرجعدارکسیستم مدیریت و م )ب  
 :ها در این زمینه بایستی موارد زیر را در بر گیرد دانش و مهارت.  به کار ببرد

 های مختلف های مدیریت برای سازمان کاربرد سیستم -
  سیستم مدیریتیتعامل میان اجزا -
 مدارک ذیربطِ دیگراجرایی یا  های محیطی، روش انداردهای سیستم مدیریت کیفیت یا زیستاست -

 روند سیستم مدیریت که به منزلۀ معیارهای ممیزی به کار می
 های مدارک مرجع ها و اولویت تشخیص تفاوت -
 های متفاوت  کاربرد مدارک مرجع برای ممیزی -
 مجوز، امنیت، توزیع و کنترل مدارک و صدور برای  موجوداطلاعات  های اطلاعات و فناوری سیستم -

 ها و سوابق داده

ها در این زمینه  دانش و مهارت. تا ممیز بتواند زمینۀ عملیاتیِ سازمان را درک کند  : سازمانیشرایط   )پ
 :دباشموارد زیر شامل بایستی 

  و روابط سازمانیها بخشاندازه، ساختار،  -
  ذیربط آناتفرآیندهای عمومی کار و اصطلاح -
 شونده آداب و رسوم اجتماعی و فرهنگی ممیزی -

ها کار  ارچوب آنه تا ممیز بتواند در چ : موردنظرۀزمین الزامات مربوط به دیگرو ذیربط قوانین و مقررات    )ت
ها در این زمینه  دانش و مهارت. آگاه باشد کاربرد دارد سازمان موردممیزی ایربکند و از الزاماتی که 

 :ی موارد زیر را در بر گیردبایست
 ای و ملی قوانین و مقررات محلی، منطقه -
 ها نامه قراردادها و موافقت -

 المللی های بین  میثاقها و  عهدنامه -
 .استها متعهد   الزاماتی که سازمان به آندیگر -
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 عمومی راهبران تیم ممیزیهای  دانش و مهارت 7-3-2
 و ا ممیزی برخوردار باشند تا اجرای کارراهبریهای تکمیلی در  ت بایستی از دانش و مهاریممیزراهبران تیم 

 :باشدداشته توانایی موارد زیر  دربایستی ی ممیزراهبر تیم .  اثربخش ممیزی را تسهیل نمایند
  ممیزیحینمنابع در اثربخش  یکارگیر  ممیزی و بهریزی طرح -
 شونده ی با کارفرمای ممیزی و ممیزاتنمایندگی تیم ممیزی در ارتباط -
 دهی و هدایت اعضای تیم ممیزی سازمان -
  و راهنمایی ممیزان در حین آموزشتیهدا -
 گیری  تیم ممیزی برای رسیدن به نتیجهراهبری -
 ها فصل آن  و حل وها رضاعجلوگیری از ت -
 تهیه و تکمیل گزارش ممیزی -
 
 های خاص ممیزان سیستم مدیریت کیفیت دانش و مهارت 7-3-3

 :های زیر داشته باشند هایی در زمینه ت کیفیت بایستی دانش و مهارتممیزان سیستم مدیری
ها و   و یافتهکردههای مدیریت کیفیت را بررسی   تا ممیز بتواند سیستم :فنون مربوط به کیفیت و ها روش )الف

 بر ها در این زمینه بایستی موارد زیر را در   دانش و مهارت.د نمایدرا ایجا ممیزی مناسب نتایج نهایی
 :گیرد

  کیفیتاتاصطلاح -
 ها اصول مدیریت کیفیت و کاربرد آن -
 خرابیت و اثرات برای مثال کنترل آماری فرآیند، تحلیل حالا(ها  مدیریت کیفیت و کاربرد آنهای ابزار -

 )و غیره

د شو  تا ممیز بتواند زمینۀ فناوری را که ممیزی تحت آن انجام می : خدماتشامل، محصولاتیندها و آفر )ب  
 :ها در این زمینه بایستی موارد زیر را در برگیرد  دانش و مهارت.دریابد

  مربوط به بخش خاصاتاصطلاح -
  شامل خدمات،محصولاتهای فنی فرآیندها و   ویژگی -
 های مربوط به بخش خاص فرآیندها و رویه -
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 محیطی  ممیزان سیستم مدیریت زیستخاصهای  دانش و مهارت 7-3-4
 :های زیر داشته باشند هایی در زمینه محیطی بایستی دانش و مهارت ت زیستممیزان سیستم مدیری

 کردهمحیطی را بررسی  زیستمدیریت های  تا ممیز بتواند سیستم  :محیطی مدیریت زیست فنون و ها روش )الف
ارد زیر را ها در این زمینه بایستی مو دانش و مهارت.   نمایدرا ایجاد ممیزی مناسب ایج نهاییها و نت و یافته

 :در بر گیرد
 محیطی  زیستاصطلاحات -
 ها محیطی و کاربرد آن اصول مدیریت زیست -
محیطی، ارزیابی   پیامد زیست/برای مثال ارزیابی جنبه(ها  محیطی و کاربرد آن مدیریت زیستهای ابزار -

 )محیطی و غیره ، ارزیابی عملکرد زیستحیاتچرخۀ 

های انسانی و محیط زیست را  میان فعالیتای  پایهز بتواند ارتباطات تا ممی  :محیطی وری زیستناعلم و ف )ب  
 :ها در این زمینه بایستی موارد زیر را در برگیرد دانش و مهارت.  دکندرک 

 های انسانی بر روی محیط زیست پیامد فعالیت -
 ها  اکوسیستمتعامل -
 )مانند هوا، آب و زمین(محیطی  های زیست  واسط -
 )های فسیلی، آب، گیاهان و جانوران مانند سوخت(مدیریت منابع طبیعی  -
 های کلی حفاظت از محیط زیست روش -

عملیات  ، خدمات ومحصولاتها،   فعالیتتعاملتا ممیز بتواند   :ها فعالیتمحیطی  های فنی و زیست جنبه   )پ
 زیر را در بر ها در این زمینه بایستی موارد دانش و مهارت.   محیط زیست درک نمایدباشونده را  ممیزی
 :گیرد

  مربوط به بخش خاصحاتاصطلا -
 محیطی ها و پیامدهای زیست جنبه -
 محیطی های زیست های ارزیابی اهمیت جنبه روش -
  و خدماتمحصولاتهای اصلی فرآیندها و  ویژگی -
 گیری فنون پایش و اندازه -
  آلودگیپیشگیریهای  فناوری -
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 میزیتحصیلات، تجربۀ کاری، آموزش ممیز و تجربۀ م 7-4
 ممیزان 7-4-1

 :ممیزی را به شرح زیر دارا باشند ممیزان بایستی تحصیلات، تجربۀ کاری، آموزش و تجربۀ

 . برخوردار باشند3-7های مشروح در بند  از تحصیلات کافی برای کسب دانش و مهارت )الف

 کند  کمک می4-3-7 و 3-3-7های مشروح در بندهای  از تجربۀ کاری که به ایجاد دانش و مهارت )ب  
ای کسب شده باشد که  این تجربۀ کاری بایستی در موقعیتی فنی یا مدیریتی یا حرفه. برخوردار باشند

یا /، مشتریان وترازان همای،  ، حل مسئله، برقراری ارتباط با سایر کارکنان مدیریتی یا حرفهداوریمستلزم 
 .نفع است های ذی سایر طرف

ها در  دارشده به بهبود دانش و مهارت های عهده شرایطی باشد که فعالیتبخشی از تجربۀ کار بایستی در  
 :کند موارد زیر کمک می

 حوزۀ مدیریت کیفیت برای ممیزان سیستم مدیریت کیفیت -
 محیطی  ممیزان سیستم مدیریت زیستمحیطی برای حوزۀ مدیریت زیست -

بندهای نیز  و 1-3-7های مشروح در بند   دانش و مهارتارتقای بهممیزان بایستی آموزش ممیزی را که    )پ
  آموزش یدر سازمان خود یا در سازمان دیگرتواند  می  ممیز. باشند دیده کند  کمک می 4-3-7 و 7-3-3

 .ببیند

این تجربه بایستی تحت .   را داشته باشند6های مشروح در بند  ممیزان بایستی تجربۀ ممیزی در فعالیت   )ت
 .باشد کسب شده،  را داردزمینهممیزی در همان راهبری تیم  که شایستگی هدایت و راهنمایی ممیزی

به ) 1 و جدول 3-4-7، 2-4-7در این بند و بندهای ( ممیزی حینمیزان هدایت و راهنمایی موردنیاز برای ممیزان در  - یادآوری
ارائه هدایت و .  بستگی داردیممیز تیم راهبر و به نظر  را دارندهای ممیزی  مدیریت کردن برنامهمسوولیت که افرادی اتنظر

 .فرد فقط برای انجام این وظیفه ضرورت نداردیک راهنمایی به معنای نظارت دایمی نیست و تعیین 
 
 
 راهبران تیم ممیزی 7-4-2

 تجربۀ تکمیلی ممیزی را کسب 2-3-7های مشروح در بند   بایستی برای بهبود دانش و مهارتیممیزراهبر تیم 
تحت ی ممیزراهبر تیم باشد که فرد در نقش  این تجربۀ تکمیلی بایستی در شرایطی کسب شده.  کرده باشد

 . باشدکرده انجام وظیفه ، ممیزی را داردراهبری تیم هدایت و راهنمایی ممیز دیگری که شایستگی 
 
 کنند محیطی را ممیزی می ممیزانی که هر دو سیستم مدیریت کیفیت و مدیریت زیست 7-4-3

دوم نیز ممیز شوند  ۀزمین خواهند در محیطی که می زان سیستم مدیریت کیفیت یا سیستم مدیریت زیستممی
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 :بایستی

 ، وباشندرا داشته  دوم ۀزمینهای لازم برای  آموزش و تجربۀ کاری موردنیاز برای فراگرفتن دانش و مهارت )الف

 هدایت و راهنمایی ممیزی که در همین  تحت، دومۀزمین در  دربرگیرندۀ سیستم مدیریتهایی ممیزی )ب 
  .انجام داده باشند، ممیزی را داردراهبری تیم  شایستگی زمینه
های  دوم شود بایستی توصیه ۀزمین در یممیزراهبر تیم  برای آن که ،زمینه ی از این دو در یکیممیزراهبر تیم 

 .فوق را برآورده سازد
 
 یز و تجربۀ ممیزی، آموزش ممیسطح تحصیلات، تجربۀ کار 7-4-4

ها بایستی سطوح تحصیلی، تجربۀ کاری، آموزش ممیز و تجربۀ ممیزی را که هر ممیز برای کسب دانش  سازمان
 ، فرآیند ارزیابیاول و دوم مراحل گیریکار به از طریق ،های مناسب برای برنامۀ ممیزی به آن نیاز دارد و مهارت

 .دننمایتعیین است،  شرح داده شده 2-6-7که در بند 
یا موارد مشابه آن کردن  برای ممیزانی که ممیزی گواهی 1شده در جدول  است که سطوح ارائه تجربه نشان داده

 .تری مناسب باشد با توجه به برنامه ممیزی ممکن است سطوح بالاتر یا پایین.  مناسب است دهند را انجام می
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های گواهی  میز و تجربۀ ممیزی برای افرادی که ممیزی، آموزش میکار مثالی از سطح تحصیلات، تجربۀ -1جدول 
 دهند یا امثال آن را انجام میکردن 

 راهبر تیم ممیزی زمینه ممیز در هر دو  ممیز عامل

 دیپلم دبیرستان تحصیلات
 مشابه ممیز مشابه ممیز ) مراجعه شود1به یادآوری (

  سال5 تجربۀ کاری
 مشابه ممیز مشابه ممیز ) مراجعه شود2به یادآوری (

 در  یتجربۀ کـار  
 مـدیریت   زمینه

 زیستکیفیت یا   
 محیطی 

  دومزمینه سال در 2  سال5 سال از 2حداقل 
 مشابه ممیز ) مراجعه شود3به یادآوری (

 دومزمینه ساعت آموزش در 24  ممیزی آموزش ساعت40 آموزش ممیز
 مشابه ممیز ) مراجعه شود4به یادآوری (

ی کامل برای چهار ممیز تجربۀ ممیزی
 روز 20رویهمرفته حداقل 
 حینتجربۀ ممیزی در 

 تحت نظارت و ،آموزش
 شایستهراهبر راهنمایی 

 ) مراجعه شود5به یادآوری ( 
 

ها بایستی ظرف حداقل  ممیزی
 انجام سال متوالی اخیر 3

 شده باشد

 دوم زمینهسه ممیزی کامل در 
 روز 15برای رویهمرفته حداقل 
رت و تجربۀ ممیزی تحت نظا

شایسته در راهبر راهنمایی 
  زمینههمان 

 ) مراجعه شود5به یادآوری (
 

ها بایستی ظرف حداقل  ممیزی
انجام  سال متوالی اخیر 2

 باشد شده

سه ممیزی کامل برای 
 روز در 15رویهمرفته حداقل 

 تحت یممیزِراهبر تیم  نقش
 راهبر نظارت و راهنمایی
 شایسته

 ) مراجعه شود5به یادآوری  (
 

ها بایستی ظرف حداقل  ممیزی
انجام  سال متوالی اخیر 2

 باشد شده

 است که پس از مرحلۀ ابتدایی یا راهنمایی و پیش از ورود به دانشگاه ل تحصی ملی  تحصیلات دبیرستانی بخشی از نظام-1یادآوری
 .یا مؤسسات آموزشی مشابه قرار دارد

 . از تحصیلات دانشگاهی مناسب برخوردار باشد تا یک سال کاهش دادشخصتوان چنانچه  را میی  تجربۀ کارسنوات  -2یادآوری

 . اول باشدزمینه در یتواند همزمان با تجربۀ کار  دوم میزمینه در ی  تجربۀ کار-3یادآوری

 .نون ذیربطها و ف  دوم عبارت است از فراگیری دانش دربارۀ استانداردها، قوانین، مقررات، اصول، روشزمینه  آموزش در -4یادآوری

 ممیزی  تجربۀ. گیرد   را در بر می6-6 تا 3-6  ممیزی کامل عبارت است از ممیزی که تمامی مراحل مشروح در بندهای -5یادآوری
 . بایستی تمامی استاندارد سیستم مدیریت را شامل شوددر مجموع
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 حفظ و بهبود شایستگی 7-5
 داومای م پیشرفت حرفه 7-5-1

به این پیشرفت .   مرتبط استصفات شخصیها و   مهارت و دانشارتقای با حفظ و داومای م پیشرفت حرفه
ری، حضور در جلسات و گ مربی ی،انفرادتوان از طریق ابزارهایی مانند تجربۀ کاری بیشتر، آموزش، مطالعه  می

خود را داوم  مای ممیزان بایستی پیشرفت حرفه.  های ذیربط دست یافت یا سایر فعالیتها  کنفرانس سمینارها و
 .به اثبات برسانند

 ممیزی یههای فرد و سازمان، رو بایستی تغییراتی که در نیازداوم ای م های مربوط به پیشرفت حرفه در فعالیت
 .گرفته شوددهند در نظر   الزامات رخ میدیگرکردن،  استانداردها و 

 
  کردنحفظ توانایی ممیزی 7-5-2

های مدیریت کیفیت  های سیستم خود را از طریق شرکت منظم در ممیزین کرد ممیزان بایستی توانایی ممیزی
 .محیطی به اثبات برسانند یا زیست/ و
 
 
 ارزیابی ممیز 7-6
 کلیات 7-6-1

  وریزی طرح ، مربوط به برنامه ممیزیهای اجرایی تیم ممیزی بایستی مطابق با روشراهبران ارزیابی ممیزان و 
فرآیند ارزیابی بایستی  . آیدفراهم  اطمینان است عینی، منسجم، منصفانه و قابلکه ای  نتیجهاجرا و ثبت شود تا 

 .کندافزایی را مشخص   نیازهای مهارتدیگرآموزش و 
 :شود انجام می آید ارزیابی ممیزان در مراحل مختلفی که در زیر می

 خواهند ممیز شوند که میآغازین اشخاصی ارزیابی  -
 است شدهشرح داده  4-2-6خشی از فرآیند انتخاب تیم ممیزی که در بند ارزیابی ممیزان به منزلۀ ب -
 ها  عملکرد ممیز برای تشخیص نیاز به حفظ و بهبود دانش و مهارتداومارزیابی م -

 
توان در   را می2-6-7 مشروح در بند یمراحل فرآیند  .دهد  ارتباط میان این مراحل ارزیابی را نشان می5شکل 

 . ارزیابی استفاده کردهر یک از این مراحل
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  میان مراحل ارزیابیارتباط  - 5شکل 

 

غازین آارزیابی 
)7-6( 

 زـــممی

عملکرد مداوم ارزیابی
)7-6(

انتخاب تیم ممیزی
)6-2-4( 

 ممیزی
 )6بند(

 حفظ و بهبود شایستگی
)7-5( 

  استمعیارها برآورده نشده

  استمعیارها برآورده شده

 استانتخاب نشده

  شایستگیارتقای

معیارها برآورده 
 است نشده

معیارها برآورده 
 است شده
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 فرآیند ارزیابی 7-6-2
 :فرآیند ارزیابی شامل چهار مرحلۀ اصلی است

 ممیزیشدن نیازهای برنامه  ها برای برآورده ، دانش و مهارتصفات شخصیتعیین  -1 مرحله
 :های مناسب بایستی موارد زیر در نظر گرفته شود گیری دربارۀ دانش و مهارت در تصمیم

 گیرد اندازه، ماهیت و پیچیدگی سازمانی که مورد ممیزی قرار می -
  ممیزی  برنامۀ اهداف و گسترۀ -
  صلاحیتتاییدو  کردن ، ثبت کردنالزامات مربوط به گواهی -
 گیرد مانی که مورد ممیزی قرار مینقش فرآیند ممیزی در مدیریت ساز -
 سطح اطمینان لازم برای برنامه ممیزی -
 گیرد پیچیدگی سیستم مدیریتی که مورد ممیزی قرار می -

 
  ارزیابیهای تعیین معیار -2 مرحله

شده،  های انجام ، تعداد ممیزیی و تحصیلاتکار  های تجربۀ  سالتعداداز قبیل (د نی باشمعیارها ممکن است کمٌ
 حینها که  ، میزان دانش یا عملکرد مهارتصفات شخصیاز قبیل ( باشند   یا کیفی،) آموزش ممیزیساعات

 .)است آموزش یا در محل کار اثبات شده
 

 انتخاب روش ارزیابی مناسب -3 مرحله
 2های جدول  شده از میان روش  یا هیئتی با استفاده از یک یا چند روش انتخابشخصارزیابی بایستی توسط 

 :توجه شودموارد زیر بایستی به  2هنگام استفاده از جدول  . ت پذیردصور
کنند و ممکن است در تمامی شرایط کاربرد نداشته  ارائه می را ها ای از گزینه گستره، شدهتشریح های  روش -

 .باشند
 . با هم تفاوت داشته باشنداطمینان شده ممکن است از نظر قابلیتِ تشریحهای  روش -
 باشد طمینانا  ای که عینی و منسجم و منصفانه و قابل  اطمینان از رسیدن به نتیجهحصول معمولاً برای -

 .گیردها مورد استفاده قرار  بایستی ترکیبی از روش
 

  ارزیابی انجام -4مرحله 
هرگاه .  شود  مقایسه می2شده در مرحله   با معیارهای تعیینشخصشده دربارۀ  آوری در این مرحله اطلاعات گرد
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یا تجربۀ ممیزی بیشتری / و ی نتواند معیارها را برآورده کند به این معنی است که آموزش، تجربۀ کارصیشخ
 .موردنیاز است،  و در پی آن بایستی ارزیابی مجدد صورت گیرد

 ممیزی داخلی فرضیۀ فرآیند ارزیابی را برای یک برنام مثالی از نحوۀ کاربرد و مدون کردن مراحل 3جدول 
 .دهد نشان می

 
 
 

 های ارزیابی روش -2جدول 

 ها مثال اهدافروش ارزیابی

، آموزش، ت تحصیلا مربوط بهتحلیل سوابق تصدیق سوابق ممیز بررسی سوابق
 استخدام و تجربۀ ممیزی

بازخور مثبت 
 و منفی

دستیابی به اطلاعات دربارۀ تصوری که از نحوۀ 
 عملکرد ممیز وجود دارد

های شخصی،  عرف، مها ، پرسشنامهنظرخواهی
های شفاهی، شکایات، ارزیابی عملکرد،  گواهی

 ترازان همبررسی توسط 

 مصاحبه
های ارتباطی،    و مهارتصفات شخصیارزیابی 

 و سنجش دانش و کسب ،تصدیق اطلاعات
 اطلاعات بیشتر

  تلفنی یارو در رو   های  مصاحبه

 گیریکاربه  و توانایی صفات شخصی ارزیابی  مشاهده
 ها و مهارتدانش 

 عملکرد در  ،1 شهودی ممیزیایفای نقش ممیزی، 
 حین کار

 و کاربرد   و دانش و مهارتصفات شخصیارزیابی  آزمون
 سنجی های شفاهی و کتبی، آزمون روان آزمون ها آن

از   بررسی پس
 ممیزی

 اطلاعات در مواردی که مشاهدۀ فراهم کردن
 مستقیم امکان ندارد یا مناسب نیست

گزارش ممیزی و بحث با کارفرمای ممیزی،  ی رسبر
 شونده، همکاران و شخصِ ممیز ممیزی

 
 

                                                 
 

1. Witnessed audits 



 

 

 کاربرد فرآیند ارزیابی برای یک ممیز در یک برنامۀ فرضی ممیزی داخلی -3  شماره جدول

 1مرحلۀ  های شایستگی حوزه
 ها ، و دانش و مهارتصفات شخصی

 2مرحلۀ 
 معیارهای ارزیابی

 3مرحلۀ 
 یهای ارزیاب روش

 صفات شخصی
، تیزبینی، تیزهوشی، تدبیر، فکر باز به اخلاق، پایبندی 

 ارزیابی عملکرد بخش در محل کار عملکرد رضایت نفس به عتماد ، اگیری توانایی تصمیم،  پشتکارپذیری، تطبیق

 ماهای ع دانش و مهارت

 های اجرایی و  اصول، روش
 فنون ممیزی

سـازمانی،    هـای اجرایـی درون     توانایی انجام ممیزی مطابق بـا روش      
  در محل کارشده شناختهبرقراری ارتباط با همکاران 

 یک دورۀ آموزش ممیزی داخلی گذراندن 
 عضوی از تیم ممیزی داخلیبه عنوان سه ممیزی انجام 

 بررسی سوابق آموزشی
 مشاهده
 ترازان همتوسط بررسی 

 سیستم مدیریت و  مستندات
 مدارک مرجع

 ـ    نظامنامـۀ سیسـتم مـدیریت و        هـای ذیـربطِ     شتوانایی کاربرد بخ
 های اجرایی مرتبط روش

 مربـوط بـه     نظامنامۀ سیسـتم مـدیریت       های اجراییِ   خواندن و درک روش   
 ،  دامنۀ شمول و معیارهای ممیزیاهداف

 بررسی سوابق آموزشی
 آزمون

 مصاحبه

انی  ساختار سازم  ،توانایی عمل اثربخش در چارچوب فرهنگ سازمان        سازمانیشرایط
 بررسی سوابق استخدامی  یک سالحداقل به مدت در مقام سرپرستی در سازمانانجام وظیفه  دهی  و گزارش

الزامات مربوط به قوانین، مقررات 
 ها که کاربرد دارد و امثال آن

توانایی تشخیص و درک کاربرد قوانین و مقررات ذیربطِ مربـوط بـه             
 ست در محیط زیهتخلییا / ومحصولاتفرآیندها، 

ها و فرآیندهای    آموزشی دربارۀ قوانین مربوط به فعالیت     گذراندن یک  دوره     
 بررسی سوابق آموزشی موردممیزی

  به کیفیتمختصهای  دانش و مهارت

 سازمانی های کنترل کیفیت درون توانایی شرح روش فنون مربوط به کیفیت ها و روش
 فرآیندد و پایان یز میان الزامات برای آزمون حین فرآیناتوانایی تم

 های کنترل کیفیت  دورۀ آموزشی دربارۀ کاربرد روشگذراندن 
  نهایی در محل کار آزمون حین فرآیند و های اجرایی اثبات ِاستفاده از روش

 بررسی سوابق آموزشی
 مشاهده

 ، شاملمحصولاتفرآیندها و 
 خدمات

  و کـاربرد ت و مشخصـا   ،تولیـد ،  فرآیند    محصولاتتوانایی تشخیص   
 ها نهایی آن

  فرآیند ریزی تولید در مقام متصدی طرح ریزی کار در طرح سابقه
 بررسی سوابق استخدامی سابقۀ کار در بخش خدمات

 زیست  به محیطمختص های  دانش و مهارت
 ها و فنون مربوط به محیط روش

 بررسی سوابق آموزشی محیطی زمینۀ ارزیابی عملکرد زیست در یموزشآدورۀ گذراندن  محیطی های ارزیابی عملکرد زیست توانایی درک روش زیست 

 محیطـیِ   های مهم زیست    توانایی درک نحوۀ برخورد سازمان با جنبه       یمحیط وری زیستا فن علم و
  کنترل آلودگی گیری وپیشگیری روش های  کار  از طریق بهسازمان

 ـدر زمینۀ   ی  شش ماه  تجربۀ کار      آلـودگی در شـرایط       و کنتـرل   گیریپیش
 بررسی سوابق استخدامی زیست مشابه باشد ولیدی که از نظر محیطت

محیطیِ   زیست های فنی و جنبه
 عملکردها

 ها   آن هایپیامدمحیطیِ سازمان و      های زیست   توانایی تشخیص جنبه  
 یکدیگر و پیامد بالقوه بر محیط زیست        رها ب   متقابل آن  اثرمثلاً مواد،   (

 )تخلیهنشتی یا در صورت وقوع 
های اجراییِ واکـنش اضـطراری  کـه در مـورد              یی ارزیابی روش  توانا

 محیطی کاربرد دارد حوادث زیست

دورۀ داخلی آموزش درباره انبارش مواد، امتزاج، استفاده، وارهایی         گذراندن  
 .ها  آنمحیطی و پیامدهای زیست

 دربارۀ طرح واکـنش اضـطراری و تجربـه در مقـام             ی دورۀ آموزش  گذراندن
 کنش اضطراریعضوی از تیم وا

بررسی سوابق آموزشـی،    
 محتوای دوره و نتایج

بررسی سوابق آموزشی و 
 استخدامی
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