
درج ضمیمهعنوان

تعیین خدمات منتخب براي بهبود

، شاخص پایش ، پایشبرنامه زمانیعنوان خدمت ، ورودي ، خروجی، شامل تهیه جدول
با توجه به و زیر شاخه هاي آنذیلخدماتچند مورد از یک یا در،اجرا مسئولوهدف

:استالزامیماموریت آن اداره کل
المللیبیندراستانداردهايکتمشاروملیاستانداردتدوین
آموزشکیفیتبرنظارتامردرحقوقیوحقیقیاشخاصصلاحیتتأیید
کالاتولیدوخدمتارائهبرکیفیتنظارت
بینوملیاستانداردهايبامطابقوارداتیوصادراتیکالاهايانطباقارزیابی

المللی
عمومیمراکزدرتوزینوسایلارزیابی
مندي مشتريضایترگیرياندازه

احصا و مستندسازي گردش کار و فرآیند منتج به خدمات منتخب مطابق دستورالعمل
مرتبطو فرآیند منتج به خدمات منتخب مطابق دستورالعمل کارگردشمستنداتدرج

استالزامی2_12_1مندرج در بند خدماتبا



تعیین تیم هاي بهبود مرتبط با هر خدمت
ممیزيتیم،کیفیتتضمیننمایندهشاملخدمتهربامرتبطبهبودهايتیمتعیین

وپیشگیرانهاقدام،انطباقعدموانطباقگزارشهاياعلاموفرایندپایشراستايدر.. و
استالزامیاصلاحی

گذراندن پودمان آموزشی اصلاح و بهبود فرآیندها و روش هاي انجام کار از سوي تیم 
هاي بهبود

آموزشیساعتوکنندگانشرکتآموزشی،هايدورهبهمربوطخلاصه اطلاعاتدرج
استالزامیشدهگذرانده



انتخاب و تعیین مربی یا مربیان واجد صلاحیت ارتقا شایستگی هاي رفتاري تیم هاي 
هاي کارتیمی، مشتري گرایی و توجه به رضایت مراجعان، توفیق بهبود شامل شایستگی

گرایی و عملگرایی، تفکر سیستمی و گستردگی تفکر و تفکر خلاق و سد شکن
استالزامیمربیانصلاحیتحرازابامرتبطمستنداتومداركاطلاعات،درج

برگزاري جلسات منظم به منظور شناسایی مسائل و مشکلات مرتبط با خدمات منتخب و 
حل هاي اجرایی براي برطرف نمودن آنهاارائه راه

تجدیدنظروگزارش تغییراتشامل مواردي همچون بازنگري اهداف ،درج مستند جلسات 
محصول انطباقوفرایندهااثربخشیوعملکردبررسیاجرایی، روشهايوهادستورالعمل

وپیشگیرانهاقداماتکیفی، وضعیتاهدافبهدستیابیمیزانپیگیرانه، بررسیاقدامات،
، منتخب صورتجلسات هفتگیو مشتري سنجیبهبود، نظربرايهاییاصلاحی، توصیه

در ضمیمه الزامی است.ماهانه یا فصلی پایش عملکرد 



هاي عملیاتی مدون و جداگانه شامل فعالیت هاي اجرایی، برنامه زمانی، تهیه برنامه
متولیان اجرا و .. براي بهبود هر یک از خدمات منتخب و اخذ تاییدیه کارگروه توسعه 

دمات الکترونیکخ

متولیانوزمانیبرنامهاجرایی،هايفعالیتشاملجداگانهومدونعملیاتیهايبرنامه
گردددرجضمیمهدراجرا

اجرایی نمودن برنامه عملیاتی و تدوین گزارش پیشرفت برنامه به عنوان مستند 
.گردددرجضمیمهدرخدمتهربامرتبطپیشرفتگزارشمستنداتتاییدکننده اجراي برنامه عملیاتی



ارسال گزارش نتایج حاصل از بهبود خدمات به صورت مدون به کارگروه توسعه خدمات 
گرددالکترونیک پیوست خدمات بهبود از حاصل نتایج و مستندات


