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 حدددش ل دددرش ل ددد ر  درخ تسددد  ن رسدددیاب   ددد  یعیدددی  ه ددد    رنش تجرت ددد هددداز تد یدددان   ت ددد  

 ل   اشا.

 

 دامنه کاربرد -2
 بیرد.کلی  ل د ان لالیای  نکارکنان  لیز خال  رت در  رل  رنش تجرت  ت   

 

 تعریف-3
----- 

 مراجع -4

----- 
 

 شرح  -5
 ن رنس :رل ترد  )ک   ر  تد  ا در سا   ثب  کرد   ا یلفن   یان لیرنا.خ د رت در سیس م  ا ل رش ل د  درخ تس  

تد رتردق/ثب  هام یلفن /ثب  هام در ل ش ل  ر /یغییر در ل خصات/فعال ساد /غیر فعال ساد /تل اقی /یما ا

 (آل دش/ثب  ص رت حساب    جا  ل  ر /قرتردتد در ل ش ل  ر /قرتردتد حض ر /یلفن 

 (FR-DP-09-00   ل دفرم درخ تس)

 حال  دتر م: 4ن رنا ررس  لی ل رش  ا درخ تس  رت کال سن ر/لیز خال 

 تد  لی  دتلران تهجام درخ تس  ل د  نج د هاترد ن عل   ی سط لیز خال /کال سن ر    ل د  ی ضیح د 5-1

 حال  دترد: 2ندرخ تس  نل  ل  ل خص لی  د ن درخ تس   رت  ت  ان ترسال لی  د. ک   ل ض ع ل رش 5-2

  حال 4تهجام آن  ررس  لی  د ن    نتحا فن  تلرانل رد لر  ط    نتحا فن  تس  ن پس تد ترسال  رت 5-2-1

  ا چنا ل رد تهجام لی  د: 1ل فانت   ج د لیا اک   ا ی ج     شرت ط 

   تهجام لی  د. ررس  ل رش ن ثب  تقاتم تصلاح  ی سط نتحا طرح ن  رهالهیاد     ررس  ن هب د: 5-2-1-1

(WI-DP-02-01) دس  رتلعمش تقاتم تصلاح 

 د  لتلران تهجام درخ تس  ل د  نج د هاترد ن عل   ی سط لیز خال /کال سن ر     می  د:هم تهجا 5-2-1-2

 ی ضیح دتد  لی  د.
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   بزترشش ثب  لی  دن ی سط لیزخال / کال سن ر ل رد ی سط نتحا فن  تهجام شا  ن تهجام لی  د:  5-2-1-3

  ع ثب  لی  د.ل  ر  تطلاع رساه  لیرننا ن بزترش ل ض

ج د ل  نحال      3نتحا حق ق  تلران تهجام ل رد  ررس  لی  د ن  ی سط  :قهیادلنا یا یا نتحا حق  5-2-1-4

 : ا چنا ل رد تهجام لی  د 1ک   ا ی ج     شرت ط آ ا

 ی  د.لن  رهال  تهجام د     ررس  ن هب د: ررس  ل رش ن ثب  تقاتم تصلاح  ی سط نتحا طرح هیا 5-2-1-4-1

(WI-DP-04-01لعمش تدس  رت) قاتم تصلاح 

ام لی  د: ل رد ی سط نتحا فن  تهجام شا  ن بزترشش ثب  لی  دن ی سط لیزخال / کال تهج 5-2-1-4-2

 سن ر    ل  ر  تطلاع رساه  لیرننا ن بزترش ل ض ع ثب  لی  د.

    تلران تهجام درخ تس  ل د  نج د هاترد ن عل   ی سط لیز خال /کال سن ر ام همی  د:تهج 5-2-1-4-3

 ل د  ی ضیح دتد  لی  د.

 

لی  د ن  ق ق  تلران تهجام آن  ررس ل ض ع ل رد لر  ط    نتحا حق ق  تس  ن پس تد ترسال  رت  نتحا ح 5-2-2

  ا چنا ل رد تهجام لی  د: 1حال  ل فانت   ج د لیا اک   ا ی ج     شرت ط  3

تد  خال /کال سن ر    ل د  ی ضیح دی سط لیز  د ن عل  تلران تهجام درخ تس  ل د  نج د هاتر  5-2-2-1

 لی  د

  ترشش ثب  لی  د ن ی سط لیزخال / کال سن ر    ل  رل رد ی سط نتحا حق ق  تهجام شا  ن بز 5-2-2-2

 تطلاع رساه  لیرننا ن بزترش ل ض ع ثب  لی  د.

   د.ح ن  رهال  تهجام لیب  تقاتم تصلاح  ی سط نتحا طرهیاد     ررس  ن هب د: ررس  ل رش ن ث 5-2-2-3

(WI-DP-02-01) دس  رتلعمش تقاتم تصلاح 

 

ترش ه  لیرننا ن بزل رد ی سط لیز خال /کال سن ر تهجام شا     ل  ر  تطلاع رسالی  د: درخ تس  تهجام  5-3

 ل ض ع ثب  لی  د.

ی سط نتحا  ام تهجیلاش در ن ررس  ل رد  : ن ترجاع    کارشناس لا   دنی سط لیز خال   ثب  ی ضیح  5-4

 ا چنا  1ت ط حال  ل فانت   ج د لیا اک   ا ی ج     شر 5ک   تهجام لی  د ن ثب  بزترش ص رت برف  عملیات 

 ل رد تهجام لی  د:

ن ر سد: ل رد ی سط نتحا عملیات تهجام شا  ن بزترشش ثب  لی  د ن ی سط لیزخال / کال تهجام لی   5-4-1

 ن بزترش ل ض ع ثب  لی  د.    ل  ر  تطلاع رساه  لیرننا
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د  عل   ی سط لیز خال /کال سن ر    ل  تلران تهجام درخ تس  ل د  نج د هاترد ن هجام همی  د:ت 5-4-2

 ی ضیح دتد  لی  د.

 تهجام لی  د. 5-4:تدتل  لاهنا لرحل   دترد ته خاب ل ض ع دقیقن  هیاد    ثب  ی ضیح یرمیل   5-4-3

 تهجام لی  د. 5-2-1تدتل  لاهنا لرحل  : ترسال  رت  نتحا فن  5-4-4

 تهجام لی  د. 5-2-2تدتل  لاهنا لرحل  ترسال  رت  نتحا حق ق :  5-4-5

 

 مسئولیت -6
 لسئ لی  حس  تهجام ت   رنش تجرت    رعها  لا ر   لیباشا. -

 ل   اشا. کال سن ر /   عها  لیز خال  ت   رنش تجرت  لسئ لی  تجرت    -

ن دکارشدددناس لا ددد   حقددد ق  ن نرسددد  لددد رد نرت  حدددش  رعهدددا  نتحدددا فنددد  لسدددئ لی  یا یدددا ن  ر -

 لیباشا.

 لسئ لی   رند رساه  ن لمیز  ت   رنش تجرت    ا طرح ن رهال  تس . -

 

 

 مدت ومحل نگهداری سوابق -7
 ثبددد  شدددا  در جددانل ا دددش لددد   اشدددا کددد  لددداتر سدد ت ق حاصدددش تد تجدددرت  ت ددد  دسدد  رتلعمش شدددالش 

 ل خص شا  تس .  لات ن ل ش هگهاتر  آهها

 

 

 محل نگهداری مدت نگهداری عادی نام مدرک

 سرنر سال1  فرم درخ تس  ل د

 تقاتم تصلاح /پی گیرته 
 سرنر سال1
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 مستندات-8
 -WI-DP 02-01                 ن تصلاح  دس  رتلعمش تقاتم پی گیرته  - 1

 

 مدارک پیوست  -9
 FR-DP-09-00                                           فرم درخ تس  ل د -1


