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                 25/02/87   :تاریخ تهیه
  PIA01: شماره 
  9: از 1: صفحه

   صفر: شماره بازنگري
  

  

  مسئولیت               
  تصویب کننده  تأیید کننده  کنندهتهیه   موضوع 

        نام 

        تاریخ  و امضا



  

 

 

  
 PIA01: شماره   ممیزي داخلیروش اجرایی 

  صفر: شماره بازنگري صفحه  9: از 2: صفحه

  

  نگري زجدول وضعیت با

  مرجع تغییر  شرح بازنگري  یافته صفحات تغییر  تاریخ بازنگري  يشماره بازنگر

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

  



  

 

 

  
 PIA01: شماره   ممیزي داخلیروش اجرایی 

  صفر: شماره بازنگري صفحه  9: از 3: صفحه

  ـ هدف  1 

ممیـزي داخلـی جهـت    هـاي   هدف از تـدوین ایـن روش اجرایـی تشـریح فعالیـت     
مـدیریت  اطمینان از اجراي دقیق مستندات و حفظ و افـزایش اثربخشـی سیسـتم    

  . باشد کیفیت شرکت می

  کاربرد  محدودهـ  2

 هاي سیستم مـدیریت کیفیـت شـرکت کـارگزاري      این روش اجرایی کلیه فعالیت
  .گردد را شامل می   تدبیرگر سرمایه

  ـ تعاریف  3

  ممیزي کیفیت ـ  3ـ  1

هـاي کیفیتـی و    فعالیـت یک بررسی سیستماتیک و مستقل براي تعیین اینکـه آیـا   
ریزي شده مطابقت دارند و آیـا ایـن ترتیبـات بـه      وطه با ترتیبات برنامهنتایج مرب

  . باشند طور مؤثر اجرا شده و براي دستیابی به اهداف مناسب می

  ـ ممیزي شونده  3ـ  2

  . گیرد عبارتست از واحدي که مورد ممیزي قرار می

  ـ ممیز  3ـ  3

  . کند می شخصی که واجد شرایط بوده و طبق برنامه اقدام به ممیزي

  هاي ممیزي  ـ یافته 3ـ  4

ایـن اطلاعـات   . اطلاعاتی که در هنگام ممیزي بدست آمـده و قابـل تصـدیق باشـد    
یـا در صـورت لـزوم در مـورد     (هـا   هـایی در خصـوص عـدم انطبـاق     بایستی نمونـه 

  . را نیز ارائه نماید) ها انطباق



  

 

 

  
 PIA01: شماره   ممیزي داخلیروش اجرایی 

  صفر: شماره بازنگري صفحه  9: از 4: صفحه

  ـ مراجع  4

  2008ویرایش  ISO 9001استاندارد 

  ا ه ـ مسئولیت 5

  ـ مدیرعامل  5ـ  1

  ـ تأیید برنامه ممیزي 

  داخلی  انـ تأیید انتخاب ممیز

  ـ نماینده مدیریت  5ـ  2

  ـ تهیه برنامه ممیزي 

  ـ انتخاب ممیزان داخلی 

  هاي ممیزي  ـ تأیید چک لیست

  هاي ممیزي  ـ تأیید گزارش

  ـ بازآموزي ممیزان داخلی به صورت ادواري 

  ـ تیم ممیزي  5ـ  3

  هاي ممیزي  ه و بازنگري چک لیستـ تهی

  ـ انجام ممیزي 

  هاي ممیزي  ـ تهیه گزارش

  ـ انجام ممیزي پیگیري 

  



  

 

 

  
 PIA01: شماره   ممیزي داخلیروش اجرایی 

  صفر: شماره بازنگري صفحه  9: از 5: صفحه

  ـ واحدهاي ممیزي شونده  5ـ  4

  ـ همکاري با تیم ممیزي در زمان ممیزي 

  ـ انجام اقدامات اصلاحی مطابق گزارش ممیزي 

  ـ مراحل انجام کار  6

  ـ تیم ممیزي داخلی  6ـ  1

داخلــی بــه پیشــنهاد نماینــده مــدیریت و تأییــد مــدیرعامل انتخــاب  تــیم ممیــزي
بنـدي و تأییـد    نماینده مدیریت مسئولیت هـدایت تـیم ممیـزي و جمـع    . گردند می

هـاي لازم و   تیم ممیزي با کسب آموزش. هاي داخلی را برعهده دارد نتایج ممیزي
یفیـت شـرکت   بینی شده، اقدام به ممیزي سیستم مدیریت ک بر مبناي برنامه پیش

  . نماید می

اعضاي تیم ممیزي بایستی شرایط زیر را بنا به تشخیص نماینده مـدیریت داشـته   
  : باشند

  .هاي شرکت آشنا باشند ـ با فعالیت 1

  . ـ با مستندات سیستم مدیریت کیفیت شرکت آشنا باشند 2

  . ـ آموزش ممیزي داخلی را طی کرده باشند 3

ها و در صـورت لـزوم اقـدامات لازم را     الیانه بررسینماینده مدیریت بصورت س :توضیح
  . دهد در خصوص بازآموزي ممیزان داخلی انجام می

  ـ برنامه ممیزي داخلی  6ـ  2

تـدبیرگر   هاي سیستم مدیریت کیفیت شـرکت کـارگزاري    ممیزي داخلی فعالیت
نماینـده مـدیریت برحسـب    . پذیرد شش ماه یکبار صورت میهرحداقل    سرمایه
هـاي داخلـی انجـام شـده،      ها و براساس نتـایج ممیـزي   و حساسیت فعالیت اهمیت



  

 

 

  
 PIA01: شماره   ممیزي داخلیروش اجرایی 

  صفر: شماره بازنگري صفحه  9: از 6: صفحه

نمـوده و آن را  ) فرم برنامه ممیزي( FIA01اقدام به تهیه برنامه ممیزي طبق فرم 
  . رساند به تأیید مدیرعامل می

حداقل یـک هفتـه قبـل از هـر ممیـزي، زمـان انجـام ممیـزي، ممیـزان مربوطـه و           
اینده مـدیریت و مطـابق فـرم برنامـه ممیـزي بـه       مستندات مورد ممیزي توسط نم
  . شود  واحدهاي ذیربط اطلاع داده می

هـاي لازم از   در زمان تهیه برنامه ممیزي داخلـی، نماینـده مـدیریت همـاهنگی     :1توضیح
ها را با مسئولین واحدها و اعضـاي تـیم ممیـزي داخلـی      جهت تعیین زمان ممیزي

  . دهد انجام می

ص نماینده مدیریت و برحسب ضرورت، برخی واحدها عـلاوه بـر   بنا به تشخی :2توضیح 
برنامه روتین ممیزي بصورت جداگانه ممکن است مورد ممیزي قرار گیرند که در 

  6ـ   3ممیزي تکمیل شده و اجـراي ممیـزي مطـابق بنـد       این حالت نیز فرم برنامه
   . گیرد صورت می

  ـ اجراي ممیزي 6ـ  3

نماینده مدیریت نسبت به برگزاري جلسـه بـا    ،ممیزيقبل از انجام  ـ  6ـ   3ـ   1
هـاي ممیـزي مطـابق     تیم ممیزي جهت تهیه یا بازنگري چک لیست

  . نماید اقدام می) فرم چک لیست ممیزي( FIA02فرم شماره 

ممیزي توسـط ممیزانـی مسـتقل از واحـد ممیـزي شـونده صـورت         ـ  6ـ   3ـ   2
ارج از تیم ممیـزي  فعالیت ممیزي داخلی توسط افرادي خ. گیرد می

   . گیرد به انتخاب مدیر عامل، مورد ممیزي قرار می

هـاي تهیـه    ممیزان براساس برنامه ممیزي و با کمـک چـک لیسـت    ـ  6ـ  3ـ  3
فرم (و فرم چک لیست ممیزي نموده شده، اقدام به ممیزي واحدها 

اقدام ممیزان در هنگام ممیزي . نمایند را تکمیل می) FIA02شماره 



  

 

 

  
 PIA01: شماره   ممیزي داخلیروش اجرایی 

  صفر: شماره بازنگري صفحه  9: از 7: صفحه

لیسـت ممیــزي   آوري شـواهد عینـی و ثبـت در فـرم چـک      بـه جمـع  
  .  نمایند می

هاي مشاهده شده در  در پایان ممیزي هرواحد، ممیزان عدم انطباق ـ  6ـ  3ـ  4
ممیزي را به ممیزي شونده اعلام نمـوده و اقـدامات اصـلاحی لازم و    

ر کننـد و د  مسئول و مهلت انجام آن را با همکاري آنها مشخص می
  . نمایند مورد زمان ممیزي پیگیري نیز توافق می

ممیزان بر مبناي نتایج ممیزي و اقدامات اصلاحی توافق شده، اقدام  ـ  6ـ   3ـ  5
گـزارش  . کننـد  مـی ) فرم گـزارش ممیـزي  ( FIA03به تنظیم فرم  

ممیزي به امضاي ممیزان مربوطه، مسـئول واحـد ممیـزي شـونده و     
سخه از گزارش ممیزي جهت انجام یک ن. رسد نماینده مدیریت می

اقدامات اصلاحی توسط نماینده مدیریت براي مسئول واحد ممیزي 
کـه در فـرم   (شونده و یک نسخه براي مسئول انجام اقدام اصـلاحی  

ارسال شده و نسخه اصلی فـرم تکمیـل   ) مذکور مشخص شده است
  . شود شده در دفتر نماینده مدیریت نگهداري می

انجام اقدامات اصلاحی، پس از دریافت گزارش ممیـزي بـا    مسئول ـ  6ـ   3ـ   6
بینـی شـده را    همکاري واحد ممیزي شونده، اقدامات اصلاحی پـیش 

  . دهد بینی شده در گزارش ممیزي، انجام می طبق زمان پیش

بینی شده براي انجام ممیـزي   نماینده مدیریت بر مبناي زمان پیش ـ  6ـ   3ـ   7
آمـده اسـت،   ) رم گـزارش ممیـزي  ف ـ( FIA03پیگیري که در فـرم  

ممیزانــی را جهــت انجــام ممیــزي پیگیــري واحــد مــذکور، تعیــین  
  . نماید می

هاي مشـخص شـده    در صورتی که در ممیزي پیگیري، عدم انطباق ـ  6ـ   3ـ   8
هـاي   فع نشده باشد، تیم ممیـزي عـدم انطبـاق   ردر گزارش ممیزي 



  

 

 

  
 PIA01: شماره   ممیزي داخلیروش اجرایی 

  صفر: شماره بازنگري صفحه  9: از 8: صفحه

مطـابق روش   رسـاند تـا   رفع نشده را به اطلاع نماینده مدیریت مـی 
  . عمل گردد) PCI01(اجرایی بهبود مستمر 

با پیشنهاد ممیزان و تأیید نماینده مدیریت، ممکن است ممیزي پیگیـري   :توضیح
یکبار دیگر تکرار شود که در این صورت نسخه اصلی فرم گزارش ممیزي، 

هاي رفع نشده  پس از ممیزي پیگیري دوم، تکمیل شده و براي عدم انطباق
  . شود عمل می) PCI01(ش اجرایی بهبود مستمر مطابق رو

نماینده مدیریت پس از انجام هر ممیزي، نسـب بـه تهیـه گـزارش      ـ  6ـ   3ـ   9
ممیـزي جهـت درج در گـزارش بـازنگري مـدیریت اقـدام        یتحلیل
ها قبـل و   گزارش تحلیلی ممیزي شامل تعداد عدم انطباق. نماید می

و ) تفکیـک واحـدها   به صـورت کلـی و بـه   (پس از ممیزي پیگیري 
  . باشد ها می تحلیل آماري علل عدم انطباق

   سوابقـ  7

  : شوند عبارتند از سوابقی که در ارتباط با این روش اجرایی ایجاد و نگهداري می

  ) FIA01 (سوابق فرم تکمیل شده برنامه ممیزي داخلی  ـ 6ـ  1

  )FIA02 (هاي ممیزي  سوابق فرم تکمیل شده چک لیست ـ 6ـ  2

  )FIA03 (سوابق فرم تکمیل شده گزارش ممیزي  ـ 6ـ  3

  گزارش تحلیلی ممیزي داخلی  ـ 6ـ  4

  . شود سال در دفتر نماینده مدیریت نگهداري می 3این سوابق به مدت 

   کاربران ـ  8

  مدیرعامل   ـ 8ـ  1

  نماینده مدیریت  ـ 8ـ  2



  

 

 

  
 PIA01: شماره   ممیزي داخلیروش اجرایی 

  صفر: شماره بازنگري صفحه  9: از 9: صفحه

  تیم ممیزي داخلی  ـ 8ـ  3

   مستنداتـ  9

  .)PCI01(یی بهبود مستمر روش اجراـ  9ـ  1

  ها  پیوستـ  10

   ها  ـ فرم 10ـ  1

  برنامه ممیزي داخلی : FIA01ـ فرم 

  چک لیست ممیزي :  FIA02ـ فرم 

  گزارش ممیزي داخلی : FIA03ـ فرم 

   دستورالعملـ  10ـ  2

  . ندارد

  



  

 
 

 

  
 فرم برنامه ممیزي داخلی 

  صفر: شماره بازنگري صفحه FIA01: شماره 

  :تاریخ ممیزي                                                     :                                                             شماره ممیزي 

  

  شماره مستندات مورد ممیزي   ممیزان   ساعت ممیزي   تاریخ ممیزي   واحد ممیزي شونده   ردیف

  

  
  
  
  
  
  
  
  

        

  : امضاي مدیرعامل:                                                                     تاریخ                                :                امضاي نماینده مدیریت:                                                تاریخ

  ـ واحد ممیزي شونده  2ـ دفتر نماینده مدیریت        1: توزیع نسخ



  

 
 

 

  
 فرم چک لیست ممیزي 

  صفر: شماره بازنگري صفحه FIA02: شماره 

    : شونده واحد ممیزي    : ممیزان  : تاریخ ممیزي  : شماره ممیزي

  

  شماره سند  رح سؤالش  ردیف
  وضعیت

  نتایج ممیزي و شواهد عینی
  خیر  بلی 

    
  
  
  
  
  

        

  : امضاي نماینده مدیریت  :امضاي تهیه کنندگان 

  تیم ممیزي : توزیع نسخ

  



  

  
 

 

  
 فرم گزارش ممیزي داخلی 

  صفر: شماره بازنگري صفحه FIA03: شماره

  : شماره ممیزي   : واحد ممیزي شونده

  : نام ممیزان  : تاریخ ممیزي

  

  علت   ) ها و شواهد عینی عدم انطباق(نتایج ممیزي   ردیف 

    

  
  
  
  
  

  شرح اقدامات اصلاحی   ردیف 

  

  
  
  
  

  : تاریخ ممیزي پیگیري  : مهلت انجام اقدامات اصلاحی  :مسئول انجام اقدامات اصلاحی

  : امضاي نماینده مدیریت  : امضاي ممیزي شونده  : امضاي ممیزان

  

  : نتایج ممیزي پیگیري

  : امضاي ممیزان  : تاریخ انجام ممیزي پیگیري

  ـ مسئول انجام اقدامات اصلاحی  3    ـ مسئول واحد ممیزي شونده 2   ـ نماینده مدیریت  1: نسخ توزیع


