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  ١    از١صفحه  



 
   : مترجممقدمه

 

اي آشنا براي  هاي مديريت آيفيت و زيست محيطي، مقولـه هاي مديريت، خصوصاً سيستم مقوله سيستم

هاي ما آه سبك مديريت  رويكرد بسياري ازسازمان.هاي فعال در بخش صنعت آشور است بسياري از سازمان

مت طراحي و استقرار اند، به س مدرن را براي حفظ موجوديت و پيشرفت خويش در عرصة رقابت جهاني برگزيده

 .هاي مديريت به عنوان يكي از مهمترين ابزارها در نيل به اهداف استراتژيك سازمان معطوف شده است  سيستم

هاي مديريت  گيري و اطمينان از اثربخشي سيستم طراحي و استقرار فرايند استاندارد مميزي جهت پايش، اندازه

شود؛ استانداردي آه طراحي و تأمين  ي محسوب ميهاي هاي چنين سازمان از جمله مهمترين چالش

افزارهاي مورد نياز خصوصاً نيروي انساني مناسب جهت انجام فرايند مميزي را به  افزار و نرم ها،  سخت زيرساخت

 آرده و از قابليت و توانايي لازم جهت  عنوان يك عامل مهم و حياتي در دستيابي به اهداف فرايند مميزي لحاظ

 .هاي مديريت با معيارهاي مميزي برخوردار باشد هاي بهبود و تعيين ميزان انطباق سيستم پتانسيلشناسايي 

 منتشر شده ISO 19011 : 2002قالبخوشبختانه چنين استانداردي در سازمان جهاني استاندارد تهيه و در

 مفاهيم و استانداردهاي گستر سايپا نيز با توجه به اهميت موضوع و در راستاي ترويج اصول، رآت سازهش.است

 .آيفيت نسبت به ترجمه اين استاندارد اقدام آرده است؛ اميد آه مورد استفاده آاربران محترم قرار گيرد

 

 سيد مهدي  مهندساند خصوصاً آقاي در پايان، از آليه همكاراني آه در تهيه و انتشار اين آتاب نقش داشته

از ) ويراستار محتوايي( و آقاي محمدرضا ابوالبشري سايپاگستر سازه آيفيتاز امور ) مترجم استاندارد(دارويي 

   .گردد شرآت ره آوردِگستره شرق تشكر و قدرداني مي

 

 

 

 

 

 ٨۴ارديبهشت
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 :پيشگفتار 

اي جهاني است آه متشكل از مؤسسات استاندارد ملي  اتحاديه) ن جهاني استانداردسازيسازما(ايزو 

هاي فني ايزو انجام  المللي معمولاً از طريق آميته تهيه استانداردهاي بين. باشد مي) مؤسسات عضو ايزو(

. باشد ا دارا ميهر مؤسسه عضو علاقمند به حوزة فعاليت يك آميته فني، حق عضويت در آن آميته ر. پذيرد مي

ايزو در تهيه . نمايند  همكاري ميISOالمللي اعم از دولتي و غيردولتي، در حوزة آاري مرتبط با  هاي بين سازمان

.  همكاري نزديكي دارد(IEC)المللي الكتروتكنيك  آليه موضوعات استانداردهاي الكتروتكنيك با آميسيون بين

فعاليت . شود  تهيه ميISO/IEC-Part3 با قوانين موجود در مقررات المللي مطابق نويس استانداردهاي بين پيش

نويس استانداردهاي تأييدشده جهت  پيش. باشد المللي مي هاي فني، تهيه استانداردهاي بين اصلي آميته

المللي، نيازمند  انتشار به عنوان استاندارد بين. آيد هاي فني، ميان اعضاء به گردش درمي تصويب توسط آميته

لازم به ذآر است بعضي از عناصر اين استاندارد .  درصد رأي مثبت اعضاء مي باشد٧٥ذيرش و آسب حداقل پ

 به هيچ عنوان مسئوليت تشخيص چنين مواردي را برعهده ISO.المللي ممكن است تحت حق امتياز باشد بين

 .گيرد نمي

ISO 19011 با مشارآت آميته فني ISO/TC 176آيفيت، آميته فرعي  مديريت آيفيت و تضمين SC3 

 مميزي زيست SC2 مديريت زيست محيطي، آميته فرعي ISO/TC207هاي پشتيبان، آميته فني  تكنولوژي

 . محيطي و تحقيقات زيست محيطي مرتبط تهيه شده است

 

باشد آه استانداردهاي ذيل را باطل نموده و جايگزين آنها   ميISO19011اين نسخه، نخستين ويرايش 

 .شود مي

 

ISO 10011-1:1990  ,  ISO 10011-2:1991  ,  ISO 10011-3:1991 

 

ISO 14010 : 1996   ,  ISO 14011 : 1996    ,    ISO 14012 : 1996  



 

 
٤

 :مقدمه 

ها، به عنوان ابزار مديريتي   بر اهميت مميزيISO 14000  و ISO 9000المللي  سري استانداردهاي بين

. نمايد محيطي يك سازمان تأآيد مي مشي زيست مشي آيفيت و يا خط بخش خطجهت پايش و تصديق اجراي اثر

ها همچنين بخش ضروري از فعاليت ارزيابي انطباق، نظير ارزيابي صدور و يا ثبت گواهينامه خارجي،  مميزي

 ذيل هاي المللي در زمينه اين استانداردبين.شود ارزيابي زنجيرة تأمين و مميزي در دوره نگهداري محسوب مي

 . نمايد راهنمايي مي

هاي مديريت آيفيت و يا زيست  هاي داخلي يا خارجي سيستم هاي مميزي، اجراي مميزي مديريت برنامه

اين بدين معني است آه اين استاندارد براي طيف وسيعي از . محيطي، همچنين شايستگي و ارزيابي مميزان

هاي مديريت آيفيت و يا  ميزان، سازمانهاي مجري سيستمباشد ازجمله براي م آاربران بالقوه قابل استفاده مي

هاي مديريت آيفيت و يا زيست محيطي براي  هاي سيستم هاي نيازمند اجراي مميزي زيست محيطي، سازمان

  هاي صدور و يا ثبت گواهينامه هاي درگير در صدور گواهي يا آموزش مميزان، در سازمان مقاصد قراردادي، سازمان

 .هاي اعتباردهنده يا استانداردآننده در حوزه ارزيابي انطباق يريت، در سازمانهاي مد سيستم

همانطور آه در نقاط مختلف متن . پذير باشد ها انعطاف شده راهنمايي المللي سعي در اين استاندارد بين

هاي موضوع  تواند با توجه به اندازه، ماهيت و پيچيدگي سازمان اشاره شده استفاده از اين خطوط راهنما مي

 .هايي آه بايد اجرا شود، متفاوت باشد مميزي، همچنين اهداف و دامنة مميزي

 موضوعات  خاص، به شكل  هاي تكميلي در زمينه المللي راهنمايي يا مثال در سرتاسر اين استاندارد بين

 . در متن داخل آادر آورده شده است“ راهنمايي آاربردي”

المللي در  اي آاربردي جهت آمك به استفاده از اين استاندارد بينه در بعضي موارد، اين راهنمايي

 .هاي آوچك ارائه شده است سازمان

آند تا ماهيت ضروري مميزي را درك  اين اصول به آاربر آمك مي. آند  ، اصول مميزي را تشريح مي٤بند 

 .باشد  مي٧ و ٦، ٥اي ضروري براي بندهاي   مقدمه ، نموده و اين اصول

باشد و موضوعاتي نظير مسئوليت مديريت  هاي مميزي مي ، راهنمايي در زمينه مديريت برنامه ٥بند 

هاي مميزي و تهيه منابع آافي تيم مميزي را   مميزي، هماهنگي فعاليت هاي مميزي، هدفگذاري برنامه برنامه

 .دهد پوشش مي

هاي مديريت  يت و يا سيستمهاي مديريت آيف هاي سيستم  ، راهنمايي در زمينه اجراي مميزي٦بند 

 .نمايد هاي مميزي را ارائه مي زيست محيطي از جمله انتخاب تيم

 ، راهنمايي در زمينه شايستگي مورد نياز براي يك مميز را ارائه نموده و فرايندي را بمنظور ارزيابي ٧بند 

 .نمايد مميزان تشريح مي

باشند،  محيطي همزمان جاري مي زيست هاي مديريت  هاي مديريت آيفيت و سيستم جائيكه سيستم

هاي سيستم مديريت آيفيت و سيستم مديريت زيست محيطي بطور همزمان يا مجزا انجام  اين امر آه مميزي

 . باشد شود، بنا به صلاحديد آاربر مي

هاي مديريت  هاي مديريت آيفيت و يا سيستم المللي براي مميزي سيستم چند اين استاندارد بين هر

هاي مرتبط يا مبسوط ارائه شده در آن را براي انواع  تواند راهنمايي حيطي آاربرد دارد با اينحال آاربر ميزيست م

 .هاي سيستم مديريت بكار گيرد ها، از جمله ساير مميزي ديگر مميزي

زامات توانند اين استاندارد را جهت توسعه ال المللي صرفاً راهنماست، هرچند آاربران مي اين استاندارد بين

بعلاوه هر فرد يا سازمان علاقمند به پايش انطباق با الزاماتي نظير مشخصات . مرتبط با مميزيشان بكار گيرند

 .المللي بيابد است راهنمايي مناسبي را در اين استاندارد بين ها ممكن نامه محصول يا قوانين و آئين



 

٥

 خطوط راهنما براي مميزي

 يا/هاي مديريت آيفيت و سيستم

 محيطي يست  ز

 

  (Scope) دامنه – ١

 

هاي مميزي، اجراي  هايي را در زمينه اصول مميزي، مديريت برنامه المللي راهنمايي اين استاندارد بين

هاي سيستم مديريت زيست محيطي، همچنين در زمينه  هاي سيستم مديريت آيفيت و اجراي مميزي مميزي

 .نمايد حيطي ارائه ميشايستگي مميزان سيستم مديريت آيفيت و زيست م

هاي داخلي يا خارجي  هاي نيازمند به اجراي مميزي المللي براي آليه سازمان اين استاندارد بين

هاي مديريت زيست محيطي و همچنين جهت مديريت يك برنامه  هاي مديريت آيفيت و يا سيستم سيستم

پذير است؛ مشروط  ها امكان راي انواع ديگر مميزيالمللي ب اصولاً بكارگيري اين استاندارد بين. مميزي آاربرد دارد

 .بر اينكه در اينگونه موارد به شايستگي مورد نياز اعضاي تيم مميزي توجه خاصي شود

 

  (Normative references) مراجع اصلي– ٢

 

مدارك مرجع ذيل، شامل مراجعي است آه در اين متن به آنها ارجاع داده شده و خود نيز از مراجع اين 

 . باشد ، معتبر نمي استمراجع تاريخداري آه داراي ويرايش بعدي. شود استاندارد محسوب مي

نمايند، پيشنهاد  المللي اقدام به عقد قرارداد مي به طرفين قراردادهايي آه براساس اين استاندارد بين

 .شود تا از آخرين ويرايش مدارك مرجع ذيل استفاده نمايند مي

 IEC و ISOاعضاي . گيرد اقد تاريخ، آخرين ويرايش آنها مورد استفاده قرار ميدر مورد ساير مراجع ف

 .آنند المللي معتبر را نگهداري مي فهرست استانداردهاي بين

ISO9000: 2000اصطلاحات   مباني و-آيفيت  هاي مديريت  ، سيستم 

ISO14050 : 2002 نامه  واژه- ، مديريت زيست محيطي 

 

 (Terms and definitions)  ها و تعاريف  واژه– ٣

 

 مورد ISO 14050 و ISO 9000ها و تعاريف ارائه شده در  المللي، واژه براي مقاصد اين استاندارد بين

 .گيرد استفاده قرار مي

در صورتيكه نياز به تعريف يك واژه يا ارائه توضيح پيرامون آن در جايي خارج از اين بند باشد، اين امر با 

 نمالذا يك واژة درشت . پذيرد  و تخصيص يك عدد داخل پرانتز به آن صورت مي(Bold face)واژه  آردن آن  تشدر

(Bold face)تواند با تعريف مكملش جايگزين شود  مي. 

 

   (Audit) مميزي – ١-٣

 

و تعيين ميزان تحقق ) ٣-٣(شواهد مميزي فرايندي سيستماتيك، مستقل و مستند براي دستيابي به 

 )٢-٣ (يزيمعيارهاي مم



 

 
٦

شود، جهت بازنگري مديريت و  هاي داخلي آه در بعضي مواقع مميزي شخص اول ناميده مي  مميزي :١يادآوري 

شود و ممكن است مبنايي را  ساير مقاصد داخلي توسط خود سازمان يا از طرف وي انجام مي

صاً در سازمانهاي در بسياري موارد، خصو. براي اظهارنامه سازمان از ميزان انطباق فراهم سازد

 .تواند با عدم مسئوليت مميز در فعاليت مورد مميزي اثبات گردد آوچكتر، استقلال در مميزي مي

هاي شخص دوم و سوم  شود آه عموماً مميزي هايي را شامل مي هاي خارجي، آن مميزي  مميزي :٢يادآوري 

زمان دارند، نظير هايي آه نفعي در سا هاي شخص دوم توسط طرف مميزي. شود ناميده مي

 . شود مشتريان يا ساير افراد به نمايندگي از آنها انجام مي

هايي  آننده مستقل خارجي، نظير آن سازمان هاي مميزي هاي شخص سوم توسط سازمان مميزي

دهند، صورت   را انجام ميISO 14001 يا ISO 9001آه ثبت يا صدور گواهينامه انطباق با الزامات 

 .پذيرد مي

 هنگامي آه يك سيستم مديريت آيفيت و يك سيستم مديريت زيست محيطي با هم مميزي  :٣ري يادآو

 .شود گفته مي“ Combined Audit: مميزي تلفيقي ”شود، به آن مي

همكاري ) ٧-٣ (مميزي شوندهآننده در انجام مميزي يك   هنگامي آه دو يا چند سازمان مميزي :٤يادآوري 

 .شود گفته مي“ Joint Audit: مشترك مميزي ”نمايند، به آن  مي

 

  (Audit criteria) معيارهاي مميزي – ٢-٣

 .هاي اجرايي يا الزامات ها، روش مشي مجموعه خط

با آن مقايسه ) ٣-٣ (شواهد مميزيگيرد تا   معيارهاي مميزي به عنوان مرجع، مورد استفاده قرار مي:يادآوري 

 .شود

 

  (Audit evidence) شواهد مميزي – ٣-٣

بوده و قابل تصديق ) ٢-٣(معيارهاي مميزي سوابق، اظهارات واقعي يا ساير اطلاعاتي آه مرتبط با 

 .باشد مي

 .تواند آيفي يا آمّـي باشد  شواهد مميزي مي:يادآوري  

  (Audit findings)هاي مميزي   يافته– ٤-٣

 ). ٢-٣ (ي مميزيمعيارهاآوري شده در برابر  جمع) ٣-٣ (شواهد مميزينتايج ارزيابي 

هاي بهبود را نشان  تواند تطابق يا عدم تطابق با معيارهاي مميزي يا فرصت هاي مميزي مي  يافته:يادآوري  

 .دهد

 

  (Audit conclusion) نتايج مميزي – ٥-٣

با درنظر گرفتن شواهد مميزي و آلية ) ٩-٣ (تيم مميزي، فراهم شده توسط )١-٣ (مميزيخروجي 

 )٤-٣ (زيهاي ممي يافته

 

  (Audit client) مشتري مميزي – ٦-٣

 ).١-٣ (مميزيسازمان يا فرد متقاضي يك 

يا هر سازمان ديگري آه طبق قانون يا بر اساس )٧-٣(شونده   مشتري مميزي ممكن است مميزي:يادآوري  

 .قرارداد، حق درخواست مميزي را دارد، باشد

 



 

٧

  (Auditee)شونده   مميزي– ٧-٣

 .باشد شدن مي ر حال مميزيسازمانيكه د

 

  (Auditor) مميز –٨-٣

 ).١-٣ (مميزيجهت انجام ) ١٤-٣ (ذيصلاحفرد 

 

  (Audit team)  تيم مميزي - ٩-٣

) ١٠-٣ (آارشناسان فنيآه در صورت نياز توسط ) ١-٣ (مميزيدهندة  انجام) ٨-٣ (مميزيك يا چند 

 .شوند پشتيباني مي

 .شود  منصوب مي(Audit team leader)گروه تيم مميزيزي به عنوان سر يك مميز از تيم ممي  :١يادآوري 

 . باشد(Auditors-in-training)آارآموز  تيم مميزي ممكن است شامل مميزان  :٢يادآوري

 

  (Technical expert) آارشناس فني – ١٠-٣

 .سازد فراهم مي) ٩-٣ (تيم مميزيفردي آه دانش يا تجربه خاصي را براي 

اي است آه مرتبط با سازمان، فرايند يا فعاليت مورد مميزي يا   دانش يا تجربه خاص، دانش يا تجربه  :١يادآوري 

 .زبان تكلّم يا فرهنگ باشد

 . آند در تيم مميزي فعاليت نمي) ٨-٣(مميز  آارشناس فني به عنوان   :٢يادآوري 

 

 (Audit Programme) برنامه مميزي – ١١-٣

طرحريزي شده براي محدوده زماني مشخص و براي دستيابي به ) ١-٣ (مميزيد اي از يك يا چن مجموعه

 .هدفي خاص

ها  هاي لازم جهت طرحريزي، سازماندهي و انجام مميزي  يك برنامه مميزي شامل آلية فعاليت:يادآوري   

 .باشد مي

 

 (Audit plan) طرح مميزي – ١٢-٣

 ).١-٣ (مميزيها و ترتيبات مرتبط با  شرحي از فعاليت

 

 (Audit Scope) دامنه مميزي – ١٣-٣

 )١-٣ (مميزيگسترده و حدود 

ها و  هاي فيزيكي، واحدهاي سازماني، فعاليت  معمولاً دامنه مميزي شامل شرحي از موقعيت:يادآوري  

 .گردد شده مي فرايندها، بعلاوه مدت زمان درنظر گرفته

  

 (Competence) شايستگي – ١٤-٣

 وانايي به اثبات رسيده در بكارگيري دانش و مهارتهاهاي فردي و ت ويژگي

 

 (Principles of auditing) اصول مميزي – ٤

 ابزاري اثربخش و قابل  به اين اصول، مميزي را. گردد مميزي با استفاده از يك سري اصول و مباني توصيف مي

طلاعات مورد نياز جهت بهبود عملكرد را  ا و نموده تبديلهاي مديريت ها و آنترل مشي اطمينان در پشتيباني از خط

 .نمايد براي سازمان فراهم مي



 

 
٨

حد آافي و   و دردستيابي به نتايج مميزي به شكلي مرتبطبراي نيازي است  پيروي از اين اصول، پيش

آنند، بطوريكه در  نيازي است براي توانمندسازي مميزاني آه بطور مستقل از يكديگر عمل مي همچنين پيش

 .هاي مشابه، نتايج مشابهي حاصل گردد موقعيت

 . باشد اصول ذيل در ارتباط با مميزان مي

 . اي بودن  اساس حرفه:رفتار اخلاقي ) الف

 .صداقت، امانتداري، رازداري و بصيرت براي انجام مميزي الزامي است

هاي مميزي، صداقت و  گزارشها، نتايج  يافته.  تعهد اخلاقي به ارائه گزارش صادقانه و دقيق:ارائه منصفانه ) ب

 .آند دقت فعاليتهاي مميزي را منعكس مي

نظرهاي حل نشده بين تيم مميزي و   شود و اختلاف موانع مهمي آه در طول مميزي به آنها برخورد مي

 .شود شونده گزارش مي مميزي

 . بكارگيري پشتكار و قضاوت در مميزي:اي مناسب  دقت حرفه) ج

 اهميت فعاليت و ميزان اعتمادي آه به آنها از سوي مشتريان مميزي و ساير مميزان بايد متناسب با

 .دارابودن شايستگي لازم، عامل مهمي است . نظر لازم را اعمال نمايند هاي ذينفع شده، دقت طرف

 :آيد مرتبط با مستقل بودن و سيستماتيك بودن مميزي است  ساير اصولي آه در ادامه مي

 

 .بودن نتايج مميزي بودن مميزي و منصفانه طرفانه  براي بي مبنايي:استقلال ) د

. و تقابل منافع مبّـرا هستند) يك سونگري(گيري  مميزان از فعاليت مورد مميزي مستقل بوده و از جهت

ها و نتايج  آنند تا مطمئن شوند آه يافته طرف را در سرتاسر فرايند مميزي حفظ مي مميزان يك حالت ذهني بي

 .باشد اً بر مبناي شواهد عيني ميمميزي صرف

 

 منطقي براي دستيابي به نتايج مميزيِ قابل اطمينان و ي روش:نگرش مبتني بر شواهد ) هـ

 .تكرارپذيردر يك فرايند مميزي سيستماتيك

؛ زيرا استهايي از اطلاعات موجود  شواهد مميزي بر مبناي نمونه. باشد شواهد مميزي قابل تصديق مي

 .پذيرد دوره زماني محدود و منابع محدود انجام مييك مميزي با 

تواند به نتايج مميزي تعلق  گيري، ارتباطي نزديك با ميزان اعتمادي دارد آه مي ستفاده مناسب از نمونها

 .گيرد

المللي بر مجموعه اصول فوق بنا نهاده شده  هاي ارائه شده در ادامة بندهاي اين استاندارد بين راهنمايي

 .است

 

 (Managing an audit programme) مديريت يك برنامه مميزي– ٥

 

 (General) آليات - ١-٥

 

يك برنامه مميزي، بر حسب اندازه، ماهيت و پيچيدگي سازمان مورد مميزي، ممكن است شامل يك يا 

 .چند مميزي گردد

هاي مشترك  زيتواند با اهداف متفاوتي صورت پذيرد و همچنين ممكن است شامل ممي ها مي اين مميزي

(Joint audits) يا تلفيقي (Combined audits) رجوع ١-٣ در مورد تعريف مميزي در بند ٤ و ٣به يادآوريهاي ( باشد 

 ).شود



 

٩

ها،  هاي ضروري مرتبط با طرحريزي و سازماندهي انواع مميزي همچنين برنامة مميزي شامل تمامي فعاليت

ها به شكلي آارا و اثربخش در   مرتبط با تدارك منابع جهت اجراي فعاليتها و فعاليتهاي ضروري تعداد انجام مميزي

 .باشد چارچوب هاي زماني تعيين شده مي

 .سازمان ممكن است بيش از يك برنامه مميزي داشته باشد

 .مديريت ارشد سازمان بايستي براي مديريت برنامه مميزي، تفويض اختيار نمايد

 : باشند، بايستي  مسئوليت مديريت برنامه مميزي ميدار  آن دسته از افرادي آه عهده

 .برنامه مميزي را تهيه، اجرا، پايش، بررسي و بهبود دهند) الف

 .منابع لازم را شناسايي نموده و از تأمين آنها مطمئن شوند) ب

 .جريان فرايندي براي مديريت يك برنامه مميزي را نشان مي دهد) ١(شكل 

 

 را (Plan-Do-Check-Act) اقدام - بررسي- اجرا -ريزي  برنامه» متدولوژي«نين آاربرد همچ) ١( شكل  :١يادآوري 

 .دهد المللي نشان مي در اين استاندارد بين

المللي ارجاع  هاي بعدي به بندهاي مرتبط اين استاندارد بين   اعداد مندرج در اين شكل و شكل :٢يادآوري 

 . دهد مي

 

 



 

 
١٠

 نمايش جريان فرايندي براي مديريت يك - ١شكل 
مميزي برنامه

تفويض اختيار براي برنامه 
 )١-٥(مميزي 

 )٣-٥ و ٢-٥(تهيه برنامه مميزي 
 اهداف و دامنه •
 ها مسئوليت •
 منابع •
 هاي اجرايي روش •

 )٥-٥ و ٤-٥(اجراي برنامه مميزي 
 ها زمانبندي مميزي •
  مميزان ارزيابي •
 هاي مميزي انتخاب تيم •
هاي  اجراي فعاليت •

 مميزي
 سوابقنگهداري  •

 )٦-٥(پايش و بازنگري برنامه مميزي 
 پايش و بازنگري •
شنــاسايي نيــازها  •

جـهت اقدامات اصلاحي 
 و پيشگيرانه

هايي  شناسايي فرصت •
 براي بهبود

شايستگي و
)٧ بند (ارزيابي مميزان

فعاليتهاي 
 مميزي

 )٦بند  (

 اجرا
بهبود برنامه 

 اقدام )۶-۵   (مميزي

 ريزي برنامه

 بررسي



 

١١

يستم مديريت آيفيت و هم سيستم مديريت زيست محيطي را اجرا نموده چنانچه سازماني هم س

در چنين مواردي، بايستي . تواند در برنامه مميزي لحاظ شود  مي(Combined audits)هاي تلفيقي باشد، مميزي

 .توجهي ويژه به شايستگي تيم مميزي نمود

 

امه مميزيشان با يكديگر همكاري آننده ممكن است به عنوان بخشي از برن دو يا چند سازمان مميزي

در چنين مواردي، بايستي توجهي ويژه به تقسيم .  را اجرا نمايند(Joint audit)نمايند تا يك مميزي مشترك 

 .هاي اجرايي مناسب نمود ها، تأمين هرگونه منبع اضافي، شايستگي تيم مميزي و روش مسئوليت

 .توافق قرار گيردچنين موضوعاتي بايستي قبل از آغاز مميزي مورد 

 

 

 هاي مميزي  مثالهايي از برنامه-راهنمايي آاربردي 

 .باشد هاي مميزي شامل موارد ذيل مي مثالهايي از برنامه

 هاي داخلي، شامل سيستم مديريت آيفيت در گسترة سازمان براي سال اي از مميزي  مجموعه-الف 

 جاري

ندگان بالقوه محصولات بحراني آه در طول آن هاي سيستم مديريت شخص دوم از تأمين  مميزي-ب 

 .ماه بايد اجرا شود شش

هاي ثبت و يا صدور گواهي و مميزي مراقبتي آه توسط يك مؤسسه صدور و يا ثبت گواهي،   مميزي–ج 

براي يك سيستم مديريت زيست محيطي در طي يك زمان توافق شده قراردادي، بين مؤسسه صدور 

 .شود گواهي و مشتري اجرا مي

هاي اجرايي جهت اجراي  يك برنامة مميزي همچنين شامل طرحريزي مناسب، تأمين منابع و تهيه روش

 .باشد هاي موجود در برنامه مي مميزي

 

 

 (Audit programme objectives and extent)  اهداف و دامنه برنامه مميزي– ٢-۵

 

 (Objectives of an audit programme) اهداف يك برنامه مميزي– ١-٢-٥

 

ها مشخص  گيري لازم در طرحريزي و اداره مميزي اهداف يك برنامه مميزي بايستي تعيين شود تا جهت

 .گردد

 

 .تواند بر مبناي ملاحظات ذيل باشد اين اهداف مي

 

 هاي مديريت  اولويت–الف 

  مقاصد تجاري–ب 

  الزامات سيستم مديريت–ج 

 ي الزامات قانوني، مقرراتي و قرارداد–د 

 آننده  نياز جهت ارزيابي تأمين-هـ 

  الزامات مشتري–و 

هاي ذينفع  نيازهاي ساير طرف–ز



 

 
١٢

 سازمان) هاي ريسك(  مخاطـرات –ح 

 

 

 

 : مميزي   مثالهايي از اهداف برنامه-راهنمايي آاربردي 

 

 .باشد هايي از اهداف برنامه مميزي شامل موارد ذيل مي نمونه

 لزامات جهت دريافت گواهينامه استاندارد سيستم مديريت دستيابي به ا–الف 

  تصديق انطباق با الزامات قراردادي–ب 

 آننده و تداوم آن   حصول اطمينان از توانايي يك تأمين–ج 

  مشارآت در بهبود سيستم مديريت–د 

 

 

 (Extent of an audit programme) دامنه يك برنامه مميزي – ٢-٢-٥

 

تواند متفاوت و متأثر از اندازه، ماهيت و پيچيدگي سازمان موضوع مميزي و   مميزي ميدامنه يك برنامه

 .موارد ذيل باشد

 .آشد دامنه، هدف و مدت زماني آه هر مميزي طول مي) الف

 هاي انجام شده  تناوب مميزي) ب

 .هايي آه بايستي مميزي شود  تعداد، اهميت، پيچيدگي، تشابه و موقعيت فعاليت) ج

 ها، الزامات قراردادي و ساير معيارهاي مميزي  نامه ستانداردها، الزامات قانوني، آئينا) د

 نياز به اعتباردهي، ثبت يا صدور گواهينامه) هـ

 نتايج مميزيهاي قبلي يا دستاوردهاي بررسي برنامه مميزي قبلي ) و

 هر موضوع مرتبط با زبان تكلم، فرهنگ ) ز

 و اجتماع

 نفعهاي ذي علايق طرف) ح

 تغييرات مهم در يك سازمان يا عمليات اجرايي آن) ط

 

 هاي اجرايي برنامة مميزي ها، منابع و روش  مسئوليت- ٣-٥

(Audit programme resposibilities, resources and procedures) 

 

 (Audit programme responsibilities)هاي برنامه مميزي  مسئوليت- ١-٣-٥

 

ه مميزي بايستي به فرد يا افرادي واگذار گردد آه درك آلي از اصول مميزي، مسئوليت مديريت برنام

هاي مديريتي داراي  اين افراد بايستي علاوه بر مهارت. شايستگي مميزان و بكارگيري فنون مميزي داشته باشند

 .هاي موضوع مميزي باشند درك فني و تجاري مرتبط با فعاليت



 

١٣

 :نامه مميزي به ايشان واگذار شده بايستي آن افرادي آه مسئوليت مديريت بر

 .اهداف و دامنه برنامه مميزي را مشخص نمايند) الف

هاي اجرايي را مشخص نموده و مطمئن شوند منابع تأمين شده  ها و روش مسئوليت) ب

 .است

 .از اجراي برنامه مميزي اطمينان يابند) ج

 .شود اري مياطمينان يابند آه سوابق مناسب برنامه مميزي نگهد) د

 .برنامه مميزي را پايش نموده، بازنگري و بهبود دهند) هـ

 

 (Audit programme resources) منابع برنامه مميزي– ٢-٣-٥

 

 .موارد ذيل در هنگام شناسايي منابع براي برنامه مميزي، بايستي مورد توجه قرار گيرد

 فعاليتهاي مميزيمنابع مالي ضروري جهت توسعه، اجرا، مديريت و بهبود ) الف

 فنون مميزي ) ب

 فرايندهايي جهت آسب و حفظ شايستگي مميزان و بهبود عملكرد مميز) ج

 در دسترس بودن مميزان و آارشناسان فني ذيصلاح مطابق اهداف خاص برنامه مميزي ) د

 دامنه برنامه مميزي ) هـ

 وآمد، اقامت و ساير نيازمنديهاي مميزي مدت زمان رفت) و

 

 (Audit programme procedures)هاي اجرايي برنامه مميزي  روش– ٣-٣-٥

 

 .هاي اجرايي برنامه مميزي بايستي موارد ذيل را نشان دهد روش

 ها طرحريزي و زمانبندي مميزي) الف

 .گروههاي تيم مميزياطمينان از شايستگي مميزان و سر) ب

 ها تها و مسئولي هاي مميزي مناسب و واگذاري نقش انتخاب تيم) ج

 ها اجراي مميزي) د

  پيگيري برحسب ضرورت  اجراي مميزي) هـ

 نگهداري سوابق برنامه مميزي) و

 پايش عملكرد و اثربخشي برنامه مميزي) ز

 دستاوردهاي آلي برنامه مميزيزمينه دهي به مديريت ارشد در  گزارش) ح

 .اجرايي واحد مورد توجه قرار گيردتواند در قالب يك روش  هاي بالا مي براي سازمانهاي آوچكتر، فعاليت

 

 (Audit programme implementation)  اجراي برنامه مميزي– ٤-٥

 

 .اجراي برنامه مميزي بايستي موارد ذيل را نشان دهد

 هاي مرتبط تبادل اطلاعات برنامه مميزي با بخش) الف

 مميزيهاي مرتبط با برنامه  ها و ساير فعاليت هماهنگي و زمانبندي مميزي) ب

اي ايشان، به ترتيب  ايجاد و نگهداري فرايندي جهت ارزيابي مميزان و ارتقاي مستمر مهارت حرفه) ج

 )٥-٧(و ) ٦-٧(مطابق بندهاي 

 هاي مميزي اطمينان از انتخاب تيم) د



 

 
١٤

 هاي مميزي تأمين منابع لازم در تيم) هـ

 هاي مميزي ها مطابق برنامه اطمينان از انجام مميزي) و

 هاي مميزي ينان از آنترل سوابق فعاليتاطم) ز

 هاي هاي مميزي و اطمينان از توزيع آنها به مشتري مميزي و ساير بخش اطمينان از بررسي و تأييد گزارش) ح

  تعيين شده             

 اطمينان از مميزي پيگيري برحسب ضرورت) ط

 

 (Audit programme records)   سوابق برنامه مميزي– ٥-٥

 

 .ق بايستي جهت اثبات اجراي برنامه مميزي نگهداري شود و بايستي شامل موارد ذيل باشدسواب

 :ها از قبيل  سوابق مربوط به هر يك از مميزي) الف

 هاي مميزي طرح -

 هاي مميزي گزارش -

 هاي عدم انطباق  گزارش -

 هاي اقدامات اصلاحي و پيشگيرانه گزارش -

 هاي مميزي پيگيري برحسب ضرورت گزارش -

 تايج بازنگري برنامه مميزي ن) ب

 .گردد سوابق مرتبط با آارآنان مميزي آه شامل موضوعاتي نظير موارد ذيل مي) ج

 ارزيابي شايستگي و عملكرد مميز -

 انتخاب تيم مميزي  -

 حفظ شايستگي و ارتقاي آن -

 .سوابق بايستي نگهداري شده و به شكل مناسبي محافظت گردد

 

 (Audit programme monitoring and reviewing)ميزي  پايش و بازنگري برنامه م– ٦-٥

 

اجراي برنامه مميزي بايستي مورد پايش قرار گرفته و در مقاطع زماني مناسب جهت ارزيابي اينكه آيا 

نتايج . هاي بهبود شناسايي شده است، مورد بازنگري قرار گيرد اهداف برنامه مميزي تحقق يافته و فرصت

 . گزارش شودبايستي به مديريت ارشد

 .هاي عملكرد بايستي جهت پايش مشخصاتي همچون موارد ذيل، مورد استفاده قرار گيرد شاخص

 هاي مميزي در اجراي طرح مميزي توانايي تيم -

 هاي مميزي ها و زمانبندي انطباق با برنامه -

 گان و مميزان بازخور از مشتريان مميزي، مميزي شوند -

 :ميزي بايستي موارد ذيل مورد توجه قرار گيرد بعنوان مثال، در بازنگري برنامه م

 نتايج و روندهاي بدست آمده از پايش) الف

 هاي اجرايي انطباق با روش) ب

 هاي ذينفع رشد نيازها و انتظارات طرف) ج

 سوابق برنامه مميزي) د

 اقدامات جايگزين و جديد مميزي ) هـ



 

١٥

هاي برنامه مميزي  نتايج بازنگري  مشابههاي هاي مميزي در وضعيت سازگاري عملكرد ميان تيم) و

 .تواند منجر به انجام اقدامات اصلاحي و پيشگيرانه و بهبود برنامه مميزي گردد مي

 

 (Audit activities)هاي مميزي   فعاليت– ٦

 (General) آليات - ١-٦

 

 از برنامه هاي مميزي به عنوان بخشي اين بخش شامل راهنمايي در زمينه طرحريزي و اجراي فعاليت

 .دهد هاي شاخص مميزي را نشان مي تصوير آلي فعاليت) ٢(شكل . گردد مميزي مي

گسترة آاربرد قوانين عنوان شده در اين بند، به دامنه و پيچيدگي مميزي خاص و استفادة مورد نظر از 

 .نتايج مميزي بستگي دارد

 

هاي مميزي پيگيري، جزء  ز فعاليتدهد آه معمولاً هيچكدام ا چين نشان مي  خطوط نقطه:يادآوري 

 .شوند مميزي محسوب نمي

 

 (Initiating the audit) آغاز مميزي – ٢-٦

 گروه تيم مميزي تعيين سر– ١-٢-٦

 (Appointing the audit team leader) 

 

 را براي مميزي تيم مميزي دار مسئوليت مديريت برنامه مميزي، بايستي سرگروه افراد عهده

 .ين نمايندشده تعي مشخص

آننده قبل  شود، توافق، فيمابين سازمانهاي مميزي  انجام مي(Joint audit)در جائيكه يك مميزي مشترك 

حائز  تيم مميزي هاي خاص هر سازمان، بويژه در ارتباط با اختيارات سرگروه از آغاز مميزي در زمينة مسئوليت

 .باشد اهميت مي

 

 ي مميزيتعريف اهداف، دامنه و معيارها– ٢-٢-٦

(Defining audit objetives, scope and criteria) 

 

با توجه به اهداف آلي برنامه مميزي، يك مميزي واحد بايستي مبتني بر اهداف، دامنه و معيارهاي مدون 

 .باشد

اهداف مميزي، آنچه را بايستي در مميزي مدنظر قرارگيرد تعريف نموده و ممكن است شامل موارد ذيل 

 .باشد

 شونده يا بخشهايي از آن، با معيارهاي مميزي  تعيين ميزان انطباق سيستم مديريت مميزي)الف

 ها نامه ارزيابي توانايي سيستم مديريت در حصول اطمينان از انطباق با الزامات دولتي، قراردادي و آئين) ب

 ريت شدة آن سيستم مدي ارزيابي اثربخشي سيستم مديريت در دستيابي به اهداف تعيين) ج

 شناسايي نواحي بالقوه براي بهبود ) د

 

ها و  هاي فيزيكي، واحدهاي سازماني، فعاليت دامنه مميزي، گستره و مرزهاي مميزي، نظير موقعيت

 .دهد فرايندهاي موضوع مميزي و دوره زماني پوشش داده شده توسط مميزي را شرح مي



 

 
١٦

گيرد و ممكن است  ق، مورد استفاده قرار ميمعيارهاي مميزي به عنوان مرجعي جهت تعيين ميزان انطبا

ها، استانداردها، قوانين و مقررات، الزامات سيستم مديريت، الزامات قراردادي  هاي اجرايي، رويه مشي شامل خط

 .يا جاري بخش صنعت و يا تجارت باشد

 .اهداف مميزي بايستي توسط مشتري مميزي تعريف شود

هاي اجرايي  مطابق با روش تيم مميزي ط مشتري مميزي و سرگروهدامنه و معيارهاي مميزي بايستي توس

هاي  اعمال هر گونه تغيير در اهداف، دامنه يامعيارهاي مميزي بايستي با توافق طرف. برنامه مميزي تعريف شود

 .ذينفع صورت پذيرد

 از تناسب يزيتيم مم  بايد انجام شود، اطمينان سرگروه(Combined audit)در جائيكه يك مميزي تلفيقي 

 .باشد ميان اهداف، دامنه و معيارهاي مميزي با ماهيت مميزي تلفيقي، حائز اهميت مي



 

١٧

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     هاي شاخص مميزي  تصوير آلي فعاليت– ٢شكل   

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 آغاز مميزي
)٢-٦(  

 يمميزرگروه تيم  تعيين س
تعريف اهداف، دامنه و معيارهاي 

 زيممي
 تعيين امكانپذيري مميزي

 انتخاب تيم مميزي
 شونده برقراري تماس اوليه با مميزي

  بررسي مستندات
)٣-٦(  

بررسي مستندات سيستم 
مديريت مربوطه از جمله سوابق و 
تعيين آفايت آنها با توجه به 

 معيارهاي مميزي 

هاي مميزي در محل آمادگي جهت فعاليت
)٤-٦(  

 تهيه طرح مميزي
 تقسيم آار در تيم مميزي

 تهيه مستندات آاري



 

 
١٨

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مميزيهاي شاخص   تصوير آلي فعاليت– ٢ادامه شكل 

 هاي مميزي در محل انجام فعاليت
)٥-٦(  

 برگزاري جلسة افتتاحيه
 تبادل اطلاعات در طول مميزي

هاي  ها و مسئوليت نقش
 راهنماها و ناظرين

 آوري و تصديق اطلاعات جمع
 هاي مميزي خلق يافته

  آردن نتايج مميزي آماده
 برگزاري جلسه اختتاميه

 تهيه، تأييد و توزيع گزارش مميزي
)٦-٦(  

 تهيه گزارش مميزي
 زيتأييد و توزيع گزارش ممي

 خاتمه مميزي
)٧-٦( 

 انجام مميزي  پيگيري
)٨-٦( 



 

١٩

 (Determining the feasibility of audit)      تعيين امكانپذيري مميزي– ٣-٢-٦

 

 .امكانپذيري مميزي بايستي با لحاظ عواملي همچون در دسترس بودن موارد ذيل تعيين شود

 اطلاعات آافي و مناسب براي طرحريزي مميزي •

 شونده  آفايت همكاري از سوي مميزي •

 آفايت زمان و منابع •

حل جايگزين به مشتري  شونده يك راه ر جائيكه مميزي امكانپذير نيست، بايستي با مشورت مميزيد

 .مميزي پيشنهاد گردد

 

 (Selecting the audit team) انتخاب تيم مميزي – ٤-٢-٦

 

گردد، بايستي يك تيم مميزي با درنظرگرفتن صلاحيت مورد  پذير مي هنگاميكه انجام مميزي امكان

هنگاميكه فقط يك مميز موجود باشد، مميز بايستي . دستيابي به اهداف مميزي انتخاب گرددنياز جهت 

 . را انجام دهدتيم مميزي هاي سرگروه آليه مأموريت

شامل راهنمايي در زمينه تعيين صلاحيت مورد نياز بوده و فرايندهايي را جهت ارزيابي ) ٧(بند 

 .دهد مميزان شرح مي

 . و ترآيب تيم مميزي، بايستي موارد ذيل مورد توجه قرار گيرد ين اندازهگيري جهت تعي در تصميم

 اهداف مميزي، دامنه، معيارها و مدت زمان تخميني مميزي) الف

 (Joint audit) است يا يك مميزي مشترك (Cmbined audit) آيا مميزي، يك مميزي تلفيقي  اينكه) ب

 ابي به اهداف مميزيصلاحيت آلي مورد نياز تيم مميزي جهت دستي) ج

 ها و همچنين الزامات اعتباردهي و يا صدور گواهي برحسب ضرورت  نامه الزامات، قانوني، قراردادي، آئين) د

 هاي موضوع مميزي و اجتناب از تقابل منافع ضرورت اطمينان از استقلال تيم مميزي ازفعاليت) هـ

 شونده و همچنين توانايي ايشان در آار گروهي  يتوانايي اعضاي تيم مميزي در تعامل اثربخش با مميز) و

شونده ؛ اين موارد ممكن است يا  زبان تكلم در مميزي و درك مشخصات خاص اجتماعي و فرهنگي مميزي) ز

 .هاي خود مميز و يا با آمك يك آارشناس فني فراهم گردد از طريق مهارت

 .مل گام ذيل باشداز صلاحيت آلي تيم مميزي بايستي شان فرايند حصول اطمينا

 

 هاي مورد نياز جهت دستيابي به اهداف مميزي شناسايي دانش و مهارت •

هاي مورد نياز، در  اي آه تمامي دانش و مهارت انتخاب اعضاي تيم مميزي به گونه •

 .تيم مميزي فراهم گردد

هاي  هاي مورد نياز، توسط مميزان بطور آامل پوشش داده نشود، دانش و مهارت چنانچه صلاحيت

آارشناسان فني، بايستي تحت . مورد نياز ممكن است با سهيم آردن آارشناسان فني بدست آيد

 .هدايت يك مميز عمل نمايند

مميزان آارآموز ممكن است در تيم مميزي قرار گيرند، اما نبايستي بدون هدايت يا راهنمايي، 

 .مميزي آنند

ست تعويض اعضاي خاص تيم مميزي را توانند درخوا شونده مي هم مشتري مميزي و هم مميزي

 .داشته باشند) ٤(با دلايل معقول، بر اساس اصول مميزي تشريح شده در بند 



 

 
٢٠

مثلاً عضوي از تيم مميزي، آارمند سابق (ها  هايي از دلايل معقول، شامل تقابل منافع موقعيت مثال

و يا دارابودن ) ائه آرده باشداي به واحد مميزي شونده ار شونده بوده يا خدمات مشاوره واحد مميزي

 .باشد سوابق رفتار غيراخلاقي، م

 چنين دلايلي، يقبل از هر گونه تصميم به تعويض اعضاي تيم مميزي، بايستي به اطلاع سرگروه

دار مسئوليت مديريت برنامة مميزي آه بايستي پاسخگوي مشتري  و آن دسته از افراد عهده مميزي تيم

 .شند، برسدشونده با مميزي و مميزي

 

 Establishing initial contact with the)شونده  برقراري تماس اوليه با مميزي– ٥-٢-٦

auditee) 

 

شونده جهت مميزي ممكن است غيررسمي يا رسمي باشد، اما بايستي  تماس اوليه با مميزي

 .رت پذيردصو تيم مميزي  مميزي يا توسط سرگروه دار مسئوليت مديريت برنامه توسط افراد عهده

 :هدف از تماس اوليه عبارت است از 

 شونده هاي ارتباطي با نماينده مميزي ايجاد آانال) الف

  اختيار براي انجام مميزي تثبيت) ب

 تدارك اطلاعات مربوط به تنظيم زمان و ترآيب تيم مميزي پيشنهادي ) ج

 درخواست دستيابي به مستندات مربوطه از جمله سوابق ) د       

  تعيين قوانين ايمني مورد آاربرد در محل )هـ

 تدارك مقدمات براي مميزي) و      

 توافق در مورد حضور ناظران و نياز به راهنماها براي تيم مميزي) ز    

 

   بررسي مستندات-٣-٦

  (Conducting document review) 

 

 انطباق سيستم، قبل از انجام مميزي در محل، مستندات مميزي شونده بايستي جهت تعيين

مستندات ممكن است شامل مدارك و . ، با معيارهاي مميزي مورد بررسي قرار گيرد)آنچه مدون شده(

بررسي اوليه بايستي با توجه به . هاي مميزي قبلي باشد سوابق سيستم مديريت مربوطه و گزارش

ها، اين بررسي  خي وضعيتدر بر. اندازه، ماهيت و پيچيدگي سازمان، اهداف و دامنه مميزي صورت پذيرد

ممكن است تا آغاز مميزي در محل به تعويق بيفتد؛ مشروط بر اينكه اين تعويق، به اثربخشي انجام 

 . مميزي آسيبي نرساند

ها ممكن است يك بازديد اوليه از محل، براي آسب يك تصوير آلي مناسب از  در ساير وضعيت

 . اطلاعات موجود، انجام شود

بايستي علاوه بر مشتري   تيم مميزيناآافي تشخيص داده شود، سرگروه ي، چنانچه مستندساز

بايستي . شونده را نيز مطلع نمايد دار مسئوليت مديريت برنامه مميزي و مميزي مميزي، افراد عهده

 . گيري شود آه آيا مميزي ادامه يابد يا تا رفع موارد مستندسازي مميزي معلق بماند تصميم

 

 

 



 

٢١

 (Preparing for the on-site audit activities) هاي مميز ي در محل   جهت فعاليت آمادگي -٤-٦

 

 (Preparing the audit plan)  تهيه طرح مميزي  -١-٤-٦

 

بايستي يك طرح مميزي جهت تدارك مبنايي براي توافق ميان مشتري   تيم مميزيسرگروه

طرح، بايستي زمانبندي و تناسب .  تهيه نمايدشونده در مورد انجام مميزي، مميزي، تيم مميزي و مميزي

 . هاي مميزي را تسهيل نمايد فعاليت

 . ميزان جزئيات ارائه شده در طرح، بايستي منتج از دامنه و پيچيدگي مميزي باشد

هاي اوليه و بعدي و  جزئيات ممكن است متفاوت باشند؛ به عنوان مثال تفاوت بين جزئيات مميزي

 . هاي داخلي و خارجي يزيتفاوت بين جزئيات مم

 تغييرات در دامنه  مثلاً. پذير باشد طرح مميزي بايستي جهت اعمال تغييرات به حد آافي انعطاف

 . هاي مميزي در محل، ضرورت يابد تواند در حين انجام فعاليت مميزي آه مي

 .طرح مميزي بايستي شامل موارد ذيل باشد

 اهداف مميزي ) الف

  تمامي مستندات مرجع معيارهاي مميزي و) ب

 دامنه مميزي، از جمله تعريف واحدهاي سازماني و عملياتي و فرآيندهاي موضوع مميزي ) ج

 . شوند هاي مميزي در محل انجام مي هايي آه فعاليت ها و مكان تاريخ) د

هاي مميزي در محل، از جمله جلسات با مديريت مميزي  بيني شده فعاليت زمان و مدت پيش) هـ

 ه و جلسات تيم مميزي شوند

 نقش و مسئوليت اعضاي تيم مميزي و افراد همراه ) و

 تخصيص منابع مناسب به نواحي بحراني مميزي ) ز

 . شامل موارد ذيل باشد همچنين، در موارد مقتضي، طرح مميزي بايستي

 شونده براي مميزي  تعيين نمايندة مميزي) ح

 ارائه گزارش در جائيكه زبان تكلّم مميز و يا مميزي شونده متفاوت زبان مورد استفاده جهت مميزي و) ط       

 . باشد

 هاي گزارش مميزي  سرفصل) ي

 ) اياب و ذهاب، تسهيلات در محل و غيره(ترتيبات منطقي ) ك

 موارد مربوط به رازداري ) ل

 هر گونه فعاليت پيگيري مميزي ) م

هاي   قرار گرفته و قبل از آغاز فعاليتطرح بايستي توسط مشتري مميزي مورد بررسي و تأييد

هر گونه ايراد عنوان شده از سوي مميزي شونده . مميزي در محل، رسماً به مميزي شونده اعلام شود

هر گونه اصلاح . ، مميزي شونده و مشتري مميزي حل و فصل شودگروه تيم مميزيبايستي فيمابين سر

 . هاي ذيربط قرار گيرد وافق طرفطرح مميزي، بايستي قبل از ادامة مميزي مورد ت

 

 (Assigning work to the audit team)  تقسيم آار در تيم مميزي– ٢-٤-٦

 

با مشارآت تيم مميزي، بايستي مسئوليت انجام مميزي فرايندهاي خاص،   تيم مميزيسرگروه

يم مميزي مميزي وظايف، مميزي در محل، مميزي نواحي مختلف يا فعاليتهاي مختلف را به اعضاي ت

چنين واگذاريهايي بايستي با درنظرگرفتن ضرورت استقلال و صلاحيت مميزان، استفاده . واگذار نمايد



 

 
٢٢

هاي متفاوت مميزان با مميزان آارآموز و  ها و مسئوليت اثربخش از منابع و همچنين بادرنظر گرفتن نقش

 .آارشناسان فني صورت پذيرد

در حين انجام مميزي، ممكن است جهت حصول اطمينان از دستيابي به اهداف مميزي تغييراتي در 

 تقسيم آارها اعمال شود

 

 (Preparing work documents) تهيه مستندات آاري – ٣-٤-٦

 اعضاي تيم مميزي بايستي اطلاعات مرتبط با مميزي واگذار شده به ايشان را بررسي نموده و 

چنين مستنداتي ممكن است . ورد نياز براي رجوع و ثبت اقدامات مميزي را تهيه نمايندمدارك آاري م

 :شامل موارد ذيل باشد 

 گيري مميزي  هاي نمونه ها و طرح ليست چك •

 هاي مميزي و سوابق جلسات ها جهت ثبت اطلاعاتي نظير شواهد پشتيبان، يافته فرم •

 فعاليتهاي مميزي را محدود نمايد چرا آه بدنبال ها نبايستي حدود ها و فرم ليست استفاده از چك

 .تواند تغيير نمايد آوري شده در حين مميزي، دامنه آاري مي اطلاعات جمع

. مستندات آاري، از جمله سوابق بدست آمده از آنها، بايستي حداقل تا خاتمه مميزي حفظ شود

مدارك حاوي اطلاعات . ه استشرح داده شد) ٧-٦(نگهداري مستندات پس از خاتمه مميزي در بند 

 .محرمانه يا خصوصي بايستي همواره توسط اعضاي تيم مميزي به شكل مناسبي محافظت گردد

 

 (Conducting on-site audit activities)  انجام فعاليتهاي مميزي در محل – ٥-٦

 

 (Conducting the opening meeting) برگزاري جلسه افتتاحيه– ١-٥-٦

 

شونده يا در موارد مقتضي، آن دسته از  ه بايستي با حضور مديريت سازمان مميزيجلسه افتتاحي

 .افراد مسئول عملكردها يا فرايندهاي موضوع مميزي تشكيل شود

 

 :اهداف تشكيل جلسه افتتاحيه عبارت است از 

 

 تصديق طرح مميزي) الف

 هاي مميزي آتي اي از نحوه انجام فعاليت ارائه خلاصه) ب

 هاي انتقال اطلاعات و  و تثبيت آانالتأييد ) ج

 شونده جهت پرسيدن سؤالات ساختن فرصتي براي مميزي فراهم) د



 

٢٣

 

 

  جلسه افتتاحيه–راهنمايي آاربردي 

 
 است ساده و نهاي داخلي يك سازمان، جلسه افتتاحيه ممك در موارد متعددي، مثلاً مميزي

 . ميزي باشدرساني در مورد انجام مميزي و ماهيت م  در حد اطلاع

. سوابق آن نگهداري شود هاي مميزي، جلسه بايستي رسمي بوده و براي ساير وضعيت

 .بوده و بنا به ضرورت شامل موارد ذيل باشد   تيم مميزيجلسه بايستي به رياست سرگروه

 اي از نقش آنها آنندگان در جلسه از جمله خلاصه معرفي شرآت) الف

 و معيارهاي مميزيتأييد و تثبيت اهداف، دامنه ) ب

شونده،  تأييد و تثبيت چارچوب زماني مميزي و ساير ترتيبات مرتبط با مميزي) ج

نظير تاريخ و زمان جلسة اختتاميه، تاريخ و زمان آليه جلساتي آه در حين 

مميزي بين تيم مميزي و مديريت مميزي شونده برگزار خواهد شد و هر گونه 

 تغيير جديد

ي آه بايستي در انجام مميزي مورد استفاده قرار گيرند، از هاي ها و رويه روش) د

سازي مميزي شونده نسبت به اين موضوع آه مشاهده مميزي  جمله آگاه

پذيرد و لذا در  صرفاً بر اساس يك نمونه از اطلاعات در دسترس صورت مي

 .مميزي، عنصر عدم قطعيت وجود دارد

طلاعات بين تيم مميزي و هاي رسمي انتقال ا تأييد و تثبيت آانال) هـ

 شونده مميزي

 تأييد و تثبيت زبان تكلم مورد استفاده در طول مميزي ) و

شونده نسبت به پيشرفت مميزي  تأييد و تثبيت اينكه در طول مميزي، مميزي) ز

 .شود  مطلع مي

 تأييد و تثبيت در دسترس بودن منابع و تسهيلات مورد نياز تيم مميزي ) ح

 ت موارد مرتبط با رازداري تأييد و تثبي) ط

 ها و اسامي تمامي راهنماها تأييد و تثبيت در دسترس بودن، ايفاي نقش) ي

 ها بندي عدم انطباق دهي، ازجمله هرگونه رتبه روش گزارش) ك

اطلاعاتي در مورد شرايطي آه تحت آن شرايط، مميزي ممكن است متوقف ) ل

 .شود

 خصوص انجام مميزي يا نتايج مميزياطلاعاتي راجع به سيستم اعتراض در ) م

 

 

 

 

 

 

 



 

 
٢٤

 

 (Commumication during the audit) تبادل اطلاعات در جريان مميزي– ٢-٥-٦

 

با توجه به دامنه و پيچيدگي مميزي، ممكن است ضرورت يابد تا ترتيبات رسمي براي انتقال 

 . در جريان مميزي انجام گيردشونده اطلاعات در داخل تيم مميزي و يا انتقال اطلاعات به مميزي

هايي را با يكديگر به منظور تبادل اطلاعات،  تيم مميزي بايستي در فواصل زماني معين، رايزني

 .ارزيابي پيشرفت پروژه و حسب ضرورت، تقسيم مجدد آارها بين اعضاي تيم مميزي داشته باشد

شونده و مشتري  ن، مميزيبايستي در فواصل زماني معي تيم مميزي در جريان مميزي، سرگروه

 .مميزي را از پيشرفت مميزي و در موارد مقتضي، هر گونه مشكل مرتبط مطلع گرداند

نظير ايمني، زيست (آوري شده در طول مميزي آه اشاره به يك ريسك فوري و مهم  شواهد جمع

 مميزي گزارش شونده و در موارد مقتضي به مشتري دارد بايستي بلافاصله به مميزي) محيطي يا آيفيت

 .شود

 هر گونه نگراني راجع به موضوعي خارج از محدودة مميزي بايستي يادداشت شده و به سرگروه

در . شونده منتقل شود گزارش شود، تا در صورت امكان اطلاعات به مشتري مميزي و مميزي تيم مميزي

 رممكن است سرگروهدهد آه دستيابي به اهداف مميزي غي جايي آه شواهد مميزي موجود، نشان مي

بايستي دلايل مربوطه را جهت تعيين اقدام مناسب به مشتري مميزي و مميزي شونده  تيم مميزي

چنين اقدامي ممكن است شامل تأييد مجدد يا اصلاح طرح مميزي، اعمال تغييرات در . گزارش نمايد

 .اهداف يا دامنه مميزي يا ختم مميزي باشد

هاي مميزي در محل   در دامنه مميزي آه در حين انجام فعاليتهرگونه نياز به اعمال تغييرات

شونده بررسي شده و  تواند محرز شود، بايستي توسط مشتري مميزي و در موارد مقتضي مميزي مي

 .مورد پذيرش قرار گيرد

 



 

٢٥

 هاي راهنمايان و ناظران ها و مسئوليت  نقش– ٣-٥-٦

(Roles and responsibilites of guides and observers) 

 

راهنمايان و ناظراني ممكن است تيم مميزي را همراهي آنند ليكن بخشي از تيم مميزي 

 .آنها نبايستي در انجام مميزي تأثير گذاشته يا در مميزي دخالت نمايند. شوند محسوب نمي

شوند، آنها بايستي در تيم مميزي حضور بهم  شونده معرفي مي زمانيكه راهنمايان از سوي مميزي

 . است انجام دهند تيم مميزيرسانده و فعاليتي را آه مورد خواست سرگروه

 :تواند شامل موارد ذيل باشد هاي ايشان مي مسئوليت

 ها برقراري ارتباطات و تنظيم وقت مصاحبه) الف

 هاي خاص محل يا سازمان ها در بخش بندي ملاقات ترتيب) ب

اجرايي ايمني و حفاظتي در محل توسط اعضاي تيم هاي  اطمينان از اينكه قوانين مرتبط با روش) ج

 .اند مميزي درك شده و مدنظر قرار گرفته

 شونده شاهد مميزي به نمايندگي از مميزي) د

 آوري اطلاعات سازي يا ايجاد مشارآت  در جمع شفاف) هـ

 

 آوري و تصديق اطلاعات   جمع– ٤-٥-٦

(Collecting and Verifying information) 

 

مميزي، بايستي اطلاعات مرتبط با اهداف، دامنه و معيارهاي مميزي، از جمله اطلاعات در طول 

آوري شده و  گيري مناسب جمع ها و فرايندها، از طريق نمونه مربوط به نقاط تلاقي ميان وظايف، فعاليت

شواهد . دتواند به عنوان شواهد مميزي تلقي شو صرفاً اطلاعات قابل تصديق مي. مورد تصديق قرار گيرد

 .مميزي بايستي ثبت شود

در » عدم قطعيت«لذا يك عنصر . باشد گيري از اطلاعات موجود مي شواهد مميزي مبتني بر نمونه

شوند بايستي نسبت  مميزي وجود دارد و آن دسته از افراديكه درگير فعاليتهاي ناشي از نتايج مميزي مي

 .به اين موضوع آگاه شوند

 .دهد  اطلاعات تا نيل به نتايج مميزي را نشان ميآوري مراحل جمع) ٣(شكل 
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 آوري اطلاعات تا نيل به نتايج مميزي  نمايش مراحل جمع-) ٣(شكل 

 

 

 

 

 

 منابع اطلاعاتي

آوري از طريق  جمع
گيري و تصديق  نمونه

مناسب

 
 ارزيابي با معيارهاي مميزي

شواهد مميزي

بررسي

هاي مميزييافته

نتايج مميزي



 

٢٧

 .باشند آوري اطلاعات شامل موارد ذيل مي هاي جمع روش

 

 ها مصاحبه •

 ها مشاهده فعاليت •

 بررسي مستندات •

 

 

 

  منابع اطلاعاتي–راهنمايي آاربردي 

 
تواند برحسب نوع و پيچيدگي مميزي تنوع داشته و ممكن است  منابع اطلاعاتي انتخاب شده مي

 .شامل موارد ذيل باشد

 هايي با آارآنان و ساير افراد مصاحبه) الف

 ها و محيط و شرايط آاري حاآم مشاهداتي از فعاليت) ب

ها،  هاي اجرايي، استانداردها، دستورالعمل ها، روش ي، اهداف، طرحمش مستنداتي نظير خط) ج

 ها، قراردادها و سفارشات ها، مشخصات، نقشه ها و پروانه مجوز

ها و  هاي مميزي، سوابق پايش برنامه سوابق، نظير سوابق بازرسي، صورتجلسات، گزارش) د

 ها گيري نتايج اندازه

 هاي عملكرد ها و شاخص ها، تحليل خلاصه داده) هـ

گيري و  هاي اجرايي جهت آنترل نمونه گيري و روش هاي نمونه اطلاعاتي در زمينه برنامه) و

 شونده گيري مميزي فرايندهاي اندازه

هاي  هايي از ساير منابع، بعنوان مثال، بازخور مشتري، ساير اطلاعات مرتبط از بخش گزارش) ز

 (Supplier ratings)آنندگان  بندي تأمين خارجي و رتبه

 ها سايت هاي آامپيوتري و وب پايگاه داده) ح
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 ها   انجام مصاحبه–راهنمايي آاربردي             

 

 

باشند و بايستي به روشي سازگار  آوري اطلاعات مي ها، يكي از ابزارهاي مهم جمع مصاحبه

 .شونده انجام پذيرند و فرد مصاحبه با موقعيت

 .، مميز بايستي موارد ذيل را در نظر داشته باشددر هر صورت

ها يا اقداماتي را  ها بايستي با افرادي از سطوح مناسب و با وظايف مرتبط آه فعاليت مصاحبه) الف

 .دهند، صورت پذيرد در حوزه مميزي انجام مي

فرد ها بايستي در طول ساعات آار عادي و چنانچه عملي باشد، در محل آار عادي  مصاحبه) ب

 .شونده انجام پذيرد مصاحبه

شونده قبل و در حين انجام مصاحبه،  اي بايستي بعمل آيد تا فرد مصاحبه تلاش همه جانبه) ج

 .خاطر باشد آسوده

 .دليل انجام مصاحبه و هر نكته قابل توجه بايستي توضيح داده شود) د

 .شروع شودتوانند با درخواست از افراد جهت توصيف آارشان  ها مي مصاحبه) هـ

پرهيز ) دار يعني سؤالات جهت(دهند  ها را تحت تأثير قرار مي بايستي از طرح سؤالاتي آه پاسخ) و

 .نمود

 .شونده بررسي شود آمده از مصاحبه، بايستي خلاصه شده و با فرد مصاحبه نتايج بدست) ز

 .شونده به خاطر مشارآت و همكاريشان تشكر نمود بايستي از افراد مصاحبه) ح
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 (Generating audit findings)هاي مميزي  خلق يافته– ٥-٥-٦

 

هاي  يافته. هاي مميزي، شواهد مميزي بايستي با معيارهاي مميزي ارزيابي شود جهت خلق يافته

زمانيكه در اهداف مميزي . تواند انطباق يا عدم انطباق با معيارهاي مميزي را نشان دهد مميزي مي

 .تواند فرصتي براي بهبود را نشان دهد هاي مميزي مي خص شده باشد، يافتهمش

هاي مميزي  تيم مميزي حسب ضرورت، بايستي در مراحل مناسبي از مميزي، جهت بررسي يافته

 .با يكديگر ملاقات نمايند

يا ها، عملكردها  موارد انطباق با معيارهاي مميزي بايستي بطور خلاصه عنوان گردد تا موقعيت

 .فرايندهايي آه مميزي شدند را نشان دهد

هاي انطباق و شواهد پشتيبان آنها  همچنين چنانچه در طرح مميزي قيد شده باشد، هر يك از يافته

 .بايستي ثبت گردد

ها ممكن است  عدم انطباق. ها و شواهد مميزي پشتيبان آنها بايستي ثبت شوند عدم انطباق

شونده جهت تصديق اينكه شواهد مميزي صحيح بوده  ا بايستي با مميزيه عدم انطباق. بندي گردند درجه

 .اند بررسي شوند ها درك شده و عدم انطباق

نظرهاي مرتبط با شواهد و يا  تمام تلاشهاي ممكن بايستي به عمل آيد تا به آليه اختلاف

 .هاي مميزي پاسخ داده شود و موارد حل و فصل نشده بايستي ثبت شوند يافته

 

 (Preparing audit conclusions)  آماده آردن نتايج مميزي  – ٦-٥-٦

 . نظر نمايند تيم مميزي بايستي قبل از جلسه اختتاميه با يكديگر تبادل

آوري شده در طول مميزي را در  هاي مميزي و هر گونه اطلاعات مناسب ديگر جمع تا يافته) الف

 . مقايسه با اهداف مميزي مورد بررسي قرار دهند

 . تا با توجه به عدم قطعيت ذاتي در فرآيند مميزي، در مورد نتايج مميزي به توافق برسند) ب

 . سازي پيشنهادات، چنانچه در اهداف مميزي مشخص شده باشد جهت آماده) ج

 .  چنانچه در طرح مميزي قيد شده باشد جهت مذاآره پيرامون مميزي پيگيري،) د

 

 ي نتايج مميز–راهنمايي آاربردي 

 . تواند به مواردي  همچون موارد ذيل ارجاع دهد نتايج مميزي مي

 ميزان انطباق سيستم مديريت با معيارهاي مميزي ) الف

 اجرا، نگهداري و بهبود اثربخش سيستم مديريت) ب

توانايي فرآيند بازنگري مديريت براي اطمينان از تناسب، آفايت، اثربخشي و بهبود سيستم مديريت ) ج

 . ار آنو استمر

 

هايي براي  تواند به توصيه چنانچه در اهداف مميزي مشخص شده باشد، نتايج مميزي مي

 . بهبود، ارتباطات تجاري، صدور و يا ثبت گواهي يا انجام مميزي آتي سوق داده شود

 



 

 
٣٠

 (Conducting the closing meeting)  اختتاميه  برگزار ي جلسة -٧-٥-٦

 

ها و نتايج مميزي به  تشكيل شود تا يافته تيم مميزي ه رياست سرگروهجلسه اختتاميه بايستي ب

اي آه از سوي مميزي شونده فهميده و درك شود، بيان شود و در موارد مقتضي، جهت زمان اعلام  گونه

آننده در جلسه  اعضاي شرآت. يك طرح اقدام اصلاحي و پيشگيرانه با مميزي شونده توافق حاصل گردد

در صورت نياز . ها باشد شونده ممكن است شامل مشتري مميزي و ساير طرف ه بر مميزياختتاميه علاو

هاي مواجه شده در طول مميزي آه  شونده را نسبت به وضعيت بايستي مميزي  تيم مميزيسرگروه

 . ممكن است اطمينان به نتايج مميزي را آاهش دهد، آگاه نمايد

ي در يك سازمان آوچك، جلسه اختتاميه ممكن است هاي داخل در بسياري از موارد، نظير مميزي

 . ها و نتايج مميزي باشد صرفاً شامل انتقال اطلاعات مربوط به يافته

ها، جلسه بايستي رسمي بوده و صورتجلسه شده، از جمله سوابق حضور،  براي ساير وضعيت

شوندگان  ي بين تيم مميزي و مميزيها و يا نتايج مميز نظر در ارتباط با يافته هر گونه اختلاف. نگهداري شود

در غير اينصورت آليه نظرات بايستي ثبت . بايستي مورد بحث قرار گرفته و در صورت امكان حل شوند

. چنانچه در اهداف مميزي مشخص شده باشد، پيشنهاداتي جهت بهبود بايستي ارائه شود. شوند

 . باشد الاجرا نمي بايستي تاآيد شود آه پيشنهادات لازم

 

  تهيه، تأييد و توزيع گزارش مميزي -٦-٦

  (Preparing, approving and distributing the audit report) 

 

 (Preparing the audit report)  تهيه گزارش مميزي  -١-٦-٦

 

 .  بايستي مسئول تهيه و پاسخگوي محتواي گزارش مميزي باشدگروه تيم مميزيسر 

امل، دقيق، مختصر و شفاف از مميزي را ارائه نموده و گزارش مميزي بايستي يك سابقه آ

 . بايستي شامل موارد ذيل بوده يا به آنها اشاره نمايد

 اهداف آيفيت ) الف

دامنه مميزي، خصوصاً تعريف واحدهاي سازماني و عملياتي يا فرآيندهاي موضوع مميزي و ) ب

 مدت زمان مميزي آنها 

 مشخصات مشتري مميزي ) ج

 و اعضاي مميزي   تيم مميزيسرگروهمشخصات ) د

 هاي مميزي در محل در آنها صورت پذيرفته است  تاريخ و مكانهايي آه فعاليت) هـ

 معيارهاي مميزي ) و

 هاي مميزي  يافته) ز

 نتايج مميزي ) ح

 . همچنين در موارد مقتضي، گزارش مميزي ممكن است شامل موارد ذيل بوده يا به آنها ارجاع دهد

 ميزي طرح م) ط

 شونده  فهرستي از نمايندگان مميزي ) ي

تواند اطمينان به  اي از فرآيند مميزي، از جمله موارد بلاتكليف و يا هر نوع مانعي آه مي خلاصه) ك

 . نتايج مميزي را آاهش دهد



 

٣١

تاييد اينكه اهداف مميزي عنوان شده در دامنه مميزي مطابق با طرح مميزي محقق شده ) ل

 . است

 . هايي آه پوشش داده نشده در صورتيكه در دامنه مميزي قرار داشته است  محدودهآليه) م

 نظرهاي حل نشده ميان تيم مميزي و مميزي شونده  اختلاف) ن

 . پيشنهاداتي براي بهبود، چنانچه در اهداف مميزي قيد شده باشد) س

 هاي اقدامات پيگيري توافق شده، در صورت وجود  طرح) ع

  به ماهيت محرمانه محتواي گزارش بياني راجع) ف

 فهرست توزيع گزارش مميزي ) ص

 

 (Approving and distributing the audit report)  تأييد و توزيع گزارش مميزي  -٢-٦-٦

 

در صورت عدم امكان، دلايل تأخير . گزارش مميزي بايستي در مدت زمان توافق شده توزيع شود

 . انده و در مورد تاريخ جديد توزيع گزارش مميزي، توافق حاصل گرددبايستي به اطلاع مشتري مميزي رس

هاي اجرايي برنامه مميزي مورد بررسي و  گزارش مميزي بايستي داراي تاريخ بوده، مطابق با روش

 . تأييد قرار گيرد

. سپس گزارش مميزي بايستي بين گيرندگان تعيين شده توسط مشتري مميزي توزيع شود

اعضاي تيم مميزي و آليه گيرندگان گزارش بايستي به محرمانه . ايملك مشتري استگزارش مميزي، م

 . بودن گزارش توجه نموده و از آن حفاظت نمايند

 

 (Completing the audit)   خاتمه مميزي-٧-٦

 

هاي تعريف شده در طرح مميزي انجام و گزارش تأييد  پايان مميزي زماني است آه آليه فعاليت

 . وزيع شده باشدشده مميزي ت

هاي  هاي ذيربط مطابق روش اي فيمابين طرف مدارك مرتبط با مميزي بايستي طي توافقنامه

 . ها نگهداري يا امحا شود نامه اجرايي برنامه مميزي و الزامات آاربردي قانوني، قراردادي و آئين

بايستي بدون اجازه به جز در موارد قانوني، تيم مميزي و افراد مسئول مديريت برنامه مميزي ن

محتواي مدارك و يا هر گونه اطلاعات ديگر ) و برحسب نياز تأييد مميزي شونده(صريح مشتري مميزي 

 . بدست آمده در طول مميزي يا گزارش مميزي را براي ساير قسمتها فاش نمايند

ع چنانچه افشاي محتواي يك مدرك مميزي درخواست شود بايستي در اسرع وقت موضوع به اطلا

 . مشتري مميزي و مميزي شونده برسد

 

 (Conducting audit follow-up)   انجام مميزي پيگيري-٨-٦

 

نتايج مميزي، در موارد مقتضي ممكن است نشانگر لزوم انجام اقدامات اصلاحي، پيشگيرانه يا 

ني توافقي هايي توسط مميزي شونده در يك چارچوب زما معمولاً براي انجام چنين فعاليت. بهبود باشد

مميزي شونده بايستي . شود اين اقدامات به عنوان جزئي از مميزي تلقي نمي. گردد گيري مي تصميم

 . مشتري مميزي را در جريان وضعيت اين اقدامات قرار دهد

تواند بخشي از مميزي  اين تصديق مي. خاتمه و اثربخشي اقدام اصلاحي بايستي تصديق شود

 . آتي باشد



 

 
٣٢

مكن است پيگيري توسط اعضاي تيم مميزي را مشخص آرده باشد، آه اين امر با برنامه مميزي م

 .توجه به استفاده از مهارت ايشان سودمند خواهد بود

 . هاي مميزي آتي توجه شود در چنين مواردي، بايستي به حفظ استقلال در فعاليت

 

 (Competence and evaluation of auditors)    شايستگي و ارزيابي مميزان-٧

 

 (General)    آليات-١-٧

 

اين شايستگي . اطمينان و اعتماد در فرآيند مميزي بستگي به شايستگي افراد مجري مميزي دارد

 . باشد بر مبناي اثبات موارد ذيل مي

 )٢-٧(ويژگيهاي فردي مندرج در  -

 مميز و تجربه حاصله از تجربه آاري، آموزش) ٣-٧(توانايي بكارگيري دانش و مهارت عنوان شده در  -

 ). ٤-٧(مميزي عنوان شده در 

هاي  برخي از دانش و مهارت. نشان داده شده است) ٤ ( مفهوم شايستگي مميزان در شكل

هاي مديريت آيفيت و زيست محيطي مشترك است و برخي  براي مميزان سيستم) ٣-٧(عنوان شده در 

اي مستمر و   از طريق توسعه حرفه خود را مميزان شايستگي. هاست خاص مميزان هر يك از زمينه

 ).  رجوع آنيد٥-٧به بند (دهند  ها، توسعه، حفظ و بهبود مي مشارآت منظم در مميزي

 

 . تشريح شده است) ٦-٧(در   تيم مميزيفرآيندي جهت ارزيابي مميزان و سرگروه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ـ مفهوم شايستگي٤شكل 

 (Personal attributes)  ويژگيهاي فردي  -٢-٧

 

مميزان بايستي داراي ويژگيهاي فردي باشند تا ايشان را قادر به اقدام مطابق با اصول مميزي 

 . نمايد) ٤(عنوان شده در بند 

 : يك مميز بايستي

شايستگي

 زيست محيطي 
 دانش و مهارت هاي 

  )٤-٣-٧(خاص زيست محيطي
 رك دانش و مهارتهاي مشت

  )٢-٣-٧(و ) ١-٣-٧(
 آيفيت 
 هاي  دانش و مهارت

 )٣-٣-٧(خاص آيفيت 

 تحصيلات  تجربه آاري آموزش مميز تجربه مميزي 
)٤-٧ ( 

 ويژگيهاي فردي 
)٢-٧(



 

٣٣

 . پايبند به اصول اخلاقي باشد، يعني منصف، صادق، صميمي، درستكار و بصير باشد) الف

 . نظرات جايگزين باشد ا يا نقطهه روشنفكر باشد، يعني خواهان لحاظ ايده) ب

 . شناس باشد سياستمدار باشد، يعني در رفتار با افراد موقع) ج

 . هاي اطراف داشته باشد هوشيار باشد، يعني آگاهي پويايي از شرايط محيطي و فعاليت) د

ا ها داشته و قدرت درك موقعيته اي از موقعيت حساس و باهوش باشد، يعني آگاهي هوشيارانه) هـ

 . را داشته باشد

 . هاي مختلف باشد پذير باشد، يعني آماده تطبيق با وضعيت تطبيق) و

 . پيگير باشد، يعني بر دستيابي به اهداف مُـصر باشد) ز

 . قاطع باشد، يعني بموقع بر مبناي دليل و تحليل منطقي به نتايج برسد) م

نمايد  شمگيري با سايرين بروز مياعتماد به نفس داشته باشد، يعني در مواقعيكه تقابل چ) ط

 . اش عمل نمايد بطور مستقل اقدام نموده و به وظيفه

 

 (Knowledge and skills) ها    دانش و مهارت-٣-٧

 

هاي مشترك مميزان سيستم مديريت آيفيت و سيستم مديريت زيست   دانش و مهارت-١-٣-٧

 محيطي 

  (Generic knowledge and skills of quality management system and environmental 

management system auditors) 

 

 .هاي ذيل باشند هايي در حوزه مميزان بايستي داراي دانش و مهارت

 بمنظور توانمندسازي مميز در اجراي :هاي مميزي هاي اجرايي و تكنيك اصول، روش) الف

البي ثابت و سيستماتيك اجرا ها در ق هاي مختلف و اطمينان از اينكه مميزي مناسب مميزي

 . شود مي

 : يك مميز بايستي بتواند

 . هاي مميزي را اعمال نمايد ها و تكنيك اصول، روش -

 . ريزي و سازماندهي نمايد آار را به شكلي اثربخش طرح -

 . مميزي را در زمانبندي توافق شده بانجام رساند -

 . آنها متمرآز شود بندي نموده و بر موارد مهم را اولويت -

آوري  ها جمع اطلاعات را از طريق مصاحبه، شنود، مشاهده مؤثر و بررسي مدارك، سوابق و داده -

 . نمايد

 . گيري براي مميزي داشته باشد هاي نمونه درك مناسب و متناسبي از تكنيك -

 . آوري شده را تصديق نمايد دقت اطلاعات جمع -

 .  و نتايج مميزي تاييد نمايدها آفايت و تناسب شواهد مميزي را جهت پشتيباني يافته -

 . ها و نتايج مميزي مؤثر باشد، برآورد نمايد تواند بر قابليت اطمينان يافته آن دسته از عواملي را آه مي -

 . هاي مميزي، از مستندات آاري استفاده نمايد جهت ثبت فعاليت -

 . گزارشات مميزي را تهيه نمايد -

 . نمايدمحرمانه بودن و حفاظت اطلاعات را مراعات  -

 . شناسي يا از طريق مترجم منتقل نمايد هاي فردي زبان اطلاعات را به شكلي مؤثر از طريق مهارت -

 



 

 
٣٤

 جهت توانمندسازي مميز در درك دامنه مميزي و بكارگيري :سيستم مديريت و مدارك مرجع) ب

 . ها در اين حوزه بايستي موارد ذيل را پوشش دهد دانش و مهارت. معيارهاي مميزي

 هاي مختلف  هاي مديريت در سازمان ربرد سيستمآا -

 اثر متقابل ميان اجزاي سيستم مديريت  -

هاي اجرايي آاربردي يا ساير مدارك  استانداردهاي سيستم مديريت آيفيت يا زيست محيطي، روش -

 . گيرد سيستم مديريت آه به عنوان معيار مميزي مورد استفاده قرار مي

 رك مرجع تشخيص تفاوت و اهميت بين مدا -

 هاي مختلف مميزي بكارگيري مدارك مرجع در وضعيت -

ها و  ها و تكنولوژي اطلاعاتي در مورد تفويض اختيار، حفاظت، توزيع و آنترل مدارك، داده سيستم -

 سوابق 

 

دانش و .  جهت توانمندسازي مميز در درك زمينه عملياتي سازمان:هاي سازماني موقعيت) ج

 . تي موارد ذيل را پوشش دهدها در اين حوزه بايس مهارت

 اندازه، ساختار، وظايف و ارتباطات سازماني  -

 فرآيندهاي تجاري آلي و اصطلاحات فني مرتبط -

 عادات فرهنگي و اجتماعي مميزي شونده  -

 

 جهت توانمندسازي مميز در آار مربوطه و :قوانين، مقررات و ساير الزامات مرتبط با موضوع) د

 . گردد  بر سازمان موضوع مميزي، اعمال ميآگاهي وي از الزاماتي آه

 . ها در اين حوزه بايستي موارد ذيل را پوشش دهد دانش و مهارت

 اي و ملي  هاي محلي، منطقه نامه قوانين، مقررات و آئين -

 ها  قراردادها و توافقنامه -

 المللي هاي بين ها و توافقنامه نامه پيمان -

 . ستساير الزاماتي آه سازمان تصويب نموده ا -

 



 

٣٥

 هاي عمومي سر مميزان   دانش و مهارت-٢-٣-٧

  (Generic knowledge and skills of audit team leaders) 

 

هايي جهت آمك به اجراي آارا   بايستي دانش و مهارتگروههاي تيم مميزيعلاوه بر موارد قبلي، سر

 . و اثربخش مميزي داشته باشند

 . ذيل باشدهاي  بايستي واجد توانايي يك سرگروه

 ريزي مميزي و استفاده اثربخش از منابع در طي مميزي  طرح -

 شونده  نمايندگي تيم مميزي در انتقال اطلاعات به مشتري مميزي و مميزي -

 سازماندهي و هدايت اعضاي تيم مميزي  -

 رهبري و راهنمايي آارآموزان مميزي  -

 رهبري تيم مميزي در نيل به نتايج مميزي  -

 ها ارضپيشگيري و رفع تع -

 تهيه و تكميل گزارش مميزي  -

 

 هاي خاص مميزان سيستم مديريت آيفيت   دانش و مهارت-٣-٣-٧

Specific knowledge and skills o quality management system auditors)( 

 

 . هاي ذيل باشند مميزان سيستم مديريت آيفيت، بايستي واجد دانش و مهارتهايي در حوزه

 

هاي   جهت توانمندسازي مميز در ارزيابي سيستم:هاي مرتبط با آيفيت نيكها و تك روش) الف

 .ها و نتايج مميزي مناسب  مديريت آيفيت و ارائه يافته

 . ها در اين حوزه بايستي موارد ذيل را پوشش دهد دانش و مهارت

 اصطلاحات فني  -

 . اصول مديريت آيفيت و آاربرد آنها -

بعنوان مثال آنترل آماري فرآيند، تجزيه و تحليل (آنها ابزارهاي مديريت آيفيت و آاربرد  -

 ) حالات بالقوه خرابي و آثار آن و غيره

 

 جهت توانمندسازي مميز در درك شرايط :فرآيندها و محصولات، از جمله خدمات) ب

 . شود تكنولوژيكي آه در آن مميزي اجرا مي

 . دهدها در اين حوزه بايستي موارد ذيل را پوشش  دانش و مهارت

 اصطلاحات فني خاص بخش  -

 مشخصات فني فرآيندها و محصولات، از جمله خدمات  -

 هاي خاص بخش  فرآيندها و پردازش -

 

 هاي خاص مميزان سيستم مديريت زيست محيطي   دانش و مهارت-٤-٣-٧

(Specific knowledge and skills of environmental management system auditors) 

 

هاي ذيل  هايي در حوزه مديريت زيست محيطي بايستي واجد دانش و مهارتمميزان سيستم 

 . باشند



 

 
٣٦

   جهت توانمندسازي مميز در ارزيابي:هاي مديريت زيست محيطي ها و تكنيك روش) الف

دانش و . ها و نتايج مميزي مناسب هاي مديريت زيست محيطي و ارائه يافته سيستم

 .ذيل را پوشش دهدها در اين حوزه بايستي موارد  مهارت

 اصطلاحات فني زيست محيطي  -

 اصول مديريت زيست محيطي و آاربردشان  -

نظير ارزيابي اثرات و يا پيامدهاي زيست محيطي، ارزيابي چرخه (ابزارهاي مديريت زيست محيطي  -

 ) عمر، ارزيابي عملكرد زيست محيطي و غيره

 

در درك ارتباطات بنيادي بين  جهت توانمندسازي مميز :علم و تكنولوژي زيست محيطي) ب

ها در اين حوزه بايستي موارد ذيل را پوشش  دانش و مهارت. هاي انسان و محيط زيست فعاليت

 .دهد

 هاي انسان بر محيط زيست  تأثير فعاليت -

 ها  تعامل اآوسيستم -

 ) نظير هوا، آب، زمين(پوشش زيست محيطي  -

 ) ياهان و حيواناتهاي فسيلي، آب، گ نظير  سوخت(مديريت منابع طبيعي  -

 هاي عمومي حفاظت زيست محيطي  روش -

 

 جهت توانمندسازي مميز در درك تعامل :ها هاي فني و زيست محيطي آنش جنبه) ج

ها در  دانش و مهارت. شونده با محيط زيست هاي مميزي ها، محصولات، خدمات و آنش فعاليت

 .اين حوزه بايستي موارد ذيل را پوشش دهد

 اص بخش اصطلاحات فني خ -

 ها و تأثيرات زيست محيطي  جنبه -

 هاي زيست محيطي  هايي جهت ارزيابي اهميت جنبه روش -

 مشخصات بحراني فرآيندهاي عملياتي، محصولات و خدمات  -

 ها  گيري تكنيك پايش و اندازه -

 هايي براي پيشگيري از آلودگي  تكنولوژي -

 

  تحصيلات، تجربه آاري، آموزش مميز و تجربه مميزي -٤-٧

(Education, work experience, auditor training and audit experience) 

 

 (Auditors) مميزان -١-٤-٧

 . مميزان بايستي واجد تحصيلات، تجربه آاري، آموزش و تجربه مميزي ذيل باشند

به پايان ) ٣-٧(هاي عنوان شده در  آنها بايستي تحصيلاتي آافي را جهت نيل به دانش و مهارت) الف

 . رسانده باشند

و ) ٣-٣-٧(آنها بايستي تجربه آاري داشته باشند تا به توسعه دانش و مهارتهاي عنوان شده در ) ب

اي آه با  هاي فني، مديريتي يا حرفه اين تجربه آاري بايستي در موقعيت. آمك نمايد) ٤-٣-٧(

، (peers)، همتايان اي داوري، حل مسأله و انتقال اطلاعات به ساير آارآنان مديريتي يا حرفه

 . هاي ذينفع درگير بوده است، حاصل شده باشد مشتريان و يا ساير طرف



 

٣٧

بخشي از تجربه آاري بايستي در موقعيتهايي حاصل شده باشد آه فعاليتهاي انجام شده در آن 

 .هاي ذيل آمك نمايد به توسعه دانش و مهارت

 حوزة مديريت آيفيت براي مميزان سيستم مديريت آيفيت

 حوزة مديريت زيست محيطي براي مميزان سيستم مديريت زيست محيطي

آند به توسعه دانش و مهارتهاي عنوان شده   خاص مميز را آه آمك مي  آنها بايستي آموزش )ج

 .فراگرفته باشند) ٤-٣-٧(و) ٣-٣-٧(، )١-٣-٧(در 

 .ارائه شده باشدتواند توسط فردي از خود سازمان يا توسط يك سازمان خارجي  اين آموزش مي

اين تجربه . را داشته باشند) ٦(هاي عنوان شده در بند  آنها بايستي تجربه مميزي در فعاليت) د

در زمينه مشابه، بدست  بايستي تحت هدايت و رهبري يك مميز ذيصلاح مثل يك سرگروه

 .آمده باشد

موردنياز در طي يك مميزي ) ١ و جدول ٣-٤-٧ و ٢-٤-٧عنوان شده در ( دامنه هدايت و رهبري :يادآوري 

تعيين  تيم مميزي بنا به صلاحديد افراد داراي مسئوليت مديريت برنامه مميزي و سرگروه

 .شود مي

بر سرپرست ثابت دلالت نكرده و الزامي جهت تخصيص فردي صرفاً براي اين “ هدايت و رهبري”قيد 

 .باشد فعاليت نمي

 

 (Audit team leaders) گروههاي تيم مميزي سر-٢-٤-٧

هاي عنوان  بايستي تجربه مميزي بيشتري را جهت توسعه دانش و مهارت  تيم مميزييك سرگروه

اين تجربه بيشتر بايستي در موقعيتهايي بدست آمده باشد آه در نقش يك .  داشته باشد-٣-٧شده در 

 .نمايد ت ميفعالي تيم مميزي  تحت هدايت و رهبري يك مميز ذيصلاح ديگر مثل يك سرگروهگروهسر 

 

 مميزاني آه هر دو سيستم مديريت آيفيت و سيستم مديريت زيست محيطي را -٣-٤-٧

 Auditors who audit-both quality and environmental)آنند مميزي مي

management systems ) 
 

مميزان سيستم مديريت آيفيت يا سيستم مديريت زيست محيطي آه قصد مميز شدن در زمينه 

 : دارند بايستيدوم را 

 .هاي زمينه دوم را داشته باشند آاري موردنياز جهت آسب دانش و مهارت آموزش و تجربه) الف

دهنده سيستم مديريت در زمينه دوم باشد تحت هدايت و رهبري يك   شهايي را آه پوش مميزي) ب

 . در زمينه دوم، انجام داده باشند  تيم مميزيمميز ذيصلاح مثل يك سرگروه

  تيم مميزيهاي فوق را برآورده نمايد تا سرگروه در يك زمينه بايستي خواسته تيم مميزي وهسرگر

 . شود

 

  سطوح تحصيلات، تجربه آاري، آموزش مميز و تجربه مميزي -٤-٤-٧

(Levels of eduction, work experience, auditor training and audit experience) 

 

، سطوحي از ٢-٦-٧ از فرآيند ارزيابي عنوان شده در ٢ و ١گامهاي ها بايستي با رجوع به  سازمان

هاي مناسبي را  تحصيلات، تجربه آاري، آموزش و تجربه مميزي را آه يك مميز نياز دارد تا دانش و مهارت

 . در برنامه مميزي آسب نمايد، مشخص نمايند



 

 
٣٨

هاي   مناسب است آه مميزيبراي مميزاني) ١(تجربه نشان داده است آه سطوح ذآر شده در جدول 

با توجه به برنامه مميزي، ممكن است . دهند هاي مشابه آن را انجام مي صدور گواهينامه يا مميزي

 . سطوحي بالاتر يا پايينتر مناسب باشد

 

 

 مثالي از سطوح تحصيلات، تجربه آاري، آموزش و تجربه مميزي براي مميزاني آه مميزي هاي صدور -١جدول 

 .  و مشابه آن را انجام مي دهندگواهينامه

 

 سرگروه تيم مميزي

 

 شاخص مميز مميز در هر دو زمينه

 مشابه مميز مشابه مميز
به (تحصيلات متوسطه 

 ) رجوع نمايي١يادداشت 
 تحصيلات

 مشابه مميز مشابه مميز
 رجوع ٢به يادداشت ( سال ۵

 )نماييد
 آل تجربه آاري

 مشابه مميز
ه ب(دو سال در زمينه دوم 

 ) رجوع نماييد٣يادداشت 

حداقل دو سال از مجموع پنج 

 سال

تجربه آاري در زمينه مديريت 

آيفيت با مديريت زيست 

 محيطي

 مشابه مميز

 ساعت آموزش در زمينه ٢۴

 رجوع ۴به يادداشت (دوم 

 )نماييد

 آموزش مميز  ساعت آموزش مميزي۴

 ١۵ مميزي آامل در حداقل ٣

روز مميزي فعال در نقش يك 

سرگروه تيم مميزي تحت 

هدايت و رهبري يك مميز 

ذيصلاح مثل سرگروه تيم 

 رجوع ۵به يادداشت (مميزي 

 ).نماييد

مميزي ها بايستي در دو سال 

 .متوالي اخير انجام شده باشد

 ١۵ مميزي آامل در حداقل ٣

روز مميزي در زمينه دوم  تحت 

هدايت و رهبري يك مميز 

ذيصلاح مثل سرگروه تيم 

به (در زمينه دوم مميزي 

 ). رجوع نماييد۵يادداشت 

مميزي ها بايستي در دو سال 

 .متوالي اخير انجام شده باشد

 ٢٠ مميزي آامل در حداقل ۴

روز مميزي به عنوان مميز 

آارآموز  تحت هدايت و رهبري 

يك مميز ذيصلاح مثل سرگروه 

 ۵به يادداشت (تيم مميزي  

 ).رجوع نماييد

ه مميزي ها بايستي در س

سال متوالي اخير انجام شده 

 .باشد

 تجربه مميزي

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

٣٩

تحصيلات دوره متوسطه، بخشي از سيستم آموزش ملي است آه پس از مقطع دبستان يا  :١يادداشت 

 . يابد گردد ليكن قبل از ورود به دانشگاه يا مؤسسه آموزشي مشابه خاتمه مي راهنمايي ارائه مي

هاي  هاي مناسبي را پس از مقطع متوسطه طي آرده باشد، تعداد سال موزش چنانچه فرد آ :٢يادداشت 

 . تواند يك سال آاهش يابد آاري مي تجربه

 .  تجربه آاري در زمينه دوم ممكن است همزمان با تجربه آاري در زمينه نخست باشد :٣يادداشت 

ها و  ها، اصول، روش نامه آئين آموزش در زمينه دوم جهت آسب دانش استانداردها، قوانين،  :٤يادداشت 

 . باشد هاي مرتبط مي تكنيك

 را پوشش ٦-٦ تا ٣-٦هاي تشريح شده در  باشد آه آليه گام  يك مميزي آامل، آن مميزي مي :٥يادداشت 

 . تجربه آلي مميزي بايستي آل استاندارد سيستم مديريت را پوشش دهد. دهد

 

  (Maintenance and improvement of competence) حفظ و ارتقاي شايستگي -٥-٧

 

  (Continual professional development)اي مستمر   توسعه حرفه-١-٥-٧

تواند  اين امر مي. باشد ها و ويژگيهاي فردي مرتبط مي اي مستمر، با حفظ و بهبود دانش، مهارت توسعه حرفه

س، حضور در جلسات، سمينارها و از راههايي همچون تجربه آاري بيشتر، آموزش، مطالعات شخصي، تدري

 . هاي مرتبط بدست آيد ها يا ساير فعاليت آنفرانس

 . اي مستمر خود را به اثبات برسانند مميزان بايستي توسعه حرفه

اي مستمر بايستي با توجه به ميزان تغيير در نيازهاي فردي و سازماني، تجربه  هاي توسعه حرفه فعاليت

 . الزامات انجام شودمميزي، استانداردها و ساير 

 

  (maintenance of auditing ability) حفظ توانايي مميزي -٢-٥-٧

هاي مديريت آيفيت و يا  مميزان بايستي توانايي مميزي خود را با حضور منظم در مميزي سيستم

 . هاي مديريت زيست محيطي حفظ نموده و به اثبات برسانند سيستم

 

   (Auditor evaluation) ارزيابي مميز -٦-٧

   (General) آليات -١-٦-٧

ريزي، اجرا و ثبت  هاي برنامه مميزي، طرح  بايستي مطابق با روشگرروههاي تيم مميزيارزيابي مميزان و سر

فرآيند ارزيابي بايستي نيازهاي آموزشي و . اي عيني، يكپارچه، منصفانه و قابل اعتماد بدست آيد گردد تا نتيجه

 .  را شناسايي نمايدنيازهاي افزايش مهارت

 .يابد ارزيابي مميزان در مراحل مختلف ذيل تحقق مي

 . ارزيابي اوليه افرادي آه قصد دارند مميز شوند -

  ٤-٢-٦ارزيابي مميزان به عنوان بخشي از فرآيند انتخاب تيم مميزي عنوان شده در  -

  و مهارتها ارزيابي مستمر عملكرد مميز جهت شناسايي نيازمنديهاي حفظ و بهبود دانش -

 . دهد ارتباط بين اين مراحل ارزيابي را نشان مي) ٥(شكل 

 .  ممكن است در هر يك از اين مراحل ارزيابي مورد استفاده قرار گيرد٢-٦-٧هاي فرآيند عنوان شده در  گام



 

 
٤٠

شايستگي

شايستگي

  ارتباط بين مراحل ارزيابي– ٥شكل 

 



 

٤١

   (Evaluation process) فرآيند ارزيابي -٢-٦-٧

 . زيابي، شامل چهار گام اصلي استفرآيند ار

 

 .ها جهت تحقق نيازهاي برنامه مميزي   شناسايي ويژگيهاي فردي، دانش و مهارت:گام اول 

 .هاي مناسب، موارد ذيل بايستي لحاظ شود در تعيين دانش و مهارت

 اندازه، ماهيت و پيچيدگي سازمان موضوع مميزي  -

 اهداف و دامنه برنامه مميزي  -

 ور و يا ثبت گواهينامه و الزامات اعتباردهي الزامات صد -

 شونده  نقش فرآيند مميزي نزد مديريت سازمان مميزي -

 سطح اطمينان موردنياز در برنامه مميزي  -

 پيچيدگي سيستم مديريت موضوع مميزي  -

 

  تعيين معيارهاي ارزيابي :گام دوم 

عداد مميزي انجام شده، ساعات آموزش هاي تجربه آاري و تحصيلات، ت نظير سال(تواند آمي  معيارها مي

ها در آموزش يا در محل  نظير دارابودن ويژگيهاي فردي به اثبات رسيده، دانش يا نمايش مهارت(يا آيفي ) مميز

 . باشد) آار

 

  انتخاب روش مناسب ارزيابي :گام سوم 

شود،  انتخاب مي) ٢(ول هاي مندرج در جد ارزيابي بايستي با استفاده از يك يا چند روش آه از بين روش

 . توسط فرد يا افراد ديگر انجام شود

 .بايستي به موارد ذيل توجه نمود) ٢(در هنگام استفاده از جدول 

ها استفاده  هاي عنوان شده يك طيف از نظرات بوده و ممكن است در تمامي موقعيت روش -

 . نشود

 .  داشته باشدتواند قابليت اطمينان متفاوتي هاي مختلف عنوان شده مي روش -

اي عيني، يكپارچه،  ها مورد استفاده قرار گيرد تا از آسب نتيجه معمولاً، بايستي ترآيبي از روش -

 . منصفانه و قابل اعتماد، اطمينان حاصل شود

 

 انجام ارزيابي : گام چهارم 

جايي . شود سه ميمقاي) ٢(آوري شده در مورد فرد با معيارهاي تعيين شده در گام  در اين گام، اطلاعات جمع

سپس . نمايد، آموزش بيشتر، تجربه آاري و يا تجربه مميزي الزامي است آه يك فرد، معيارها را برآورده نمي

 . بايستي ارزيابي مجدد بعمل آيد

ارائه ) ٣(هاي فرآيند ارزيابي براي يك برنامه مميزي داخلي فرضي در جدول  مثالي از نحوه انجام و ثبت گام

 . شده است
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