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	تاريخ اجرا: 05/05/98
	
	



	تکمیل اطلاعات این صفحه به عهده شاکی است.

	1-مشخصات شاکی

	نام/ سازمان: 
آدرس:
شهر/کدپستی:
شماره تلفن:
شماره فکس:
پست الکترونیکی:
مشخصات فردی که از طرف شاکی اقدام می کند:
فردی که با وی تماس گرفته می شود (درصورت تفاوت با فرد فوق):

	2- شرح خدمتی که از این شرکت دریافت شده است:

	شماره قرارداد/پرونده:
شرح:

	3- مشکل پیش آمده

	تاریخ وقوع:
شرح:

	4- آیا راه حل درخواست شده است؟ بله   ☐  خیر ☐

	راه حل درخواستی:
                                                                                                                                                             تاریخ/ امضاء

	5- پیوستها:
لیست مدارک پیوست شده:


	تکمیل اطلاعات ادامه فرم به عهده شرکت واحد بازرسی/آزمایشگاه است

	1- جزئیات دریافت شکایت

	کد شناسایی منحصر به فرد برای این شکایت:
تاريخ دريافت شكايت :
زمان شکایت:
دریافت کننده شکایت:
نوع ارتباط شکایت کننده با شرکت: کارفرما   ☐  سازمان قانونی   ☐   غیره ☐ .......................
نحوه دریافت شکایت:  تلفن  ☐  مکاتبه پستی ☐   ایمیل ☐  حضوری ☐  سایر ☐

	2- جزئیات شکایت

	داده های مربوط به شکایت: 
ارجاع کننده شکایت: 

	3- صحه گذاری شکایت

	آيا موضوع مطرح شده در قالب شکایات مرتبط با فعالیتهای بازرسی/ آزمون شرکت است ؟               (  آري                (  خير 
آيا شكايت مطرح شده وارد مي باشد ؟                                                                             (  آري                (  خير 
در صورت مثبت بودن سوال، آيا آخرين وضعيت پرونده اجرايي پروژه بررسي شد؟
آيا دریافت شکایات به اطلاع شکایت کننده رسیده است ؟                                                     (  آري                (  خير

	4- مشکل

	تاریخ وقوع مشکل:
آیا مشکل رخ داده شده تکراری است؟   بله  ☐ خیر ☐  

	5- طبقه بندی مشکل

	خدمت فراهم نشده/ ناقص فراهم شده   ☐
	امتناع از ارائه خدمت مطابق قرارداد      ☐
	تغییر در قرارداد /درخواست             ☐

	تاخیر در تحویل خدمت درخواستی      ☐
	ارائه اطلاعات/ گزارش بازرسی/آزمون نادرست  ☐
	فسخ/ابطال قرارداد یا خدمت            ☐

	مدت زمان تاخیر: 
	قیمت / افزایش قیمت ارائه خدمت      ☐
	کوتاهی در اجرای تعهدات               ☐

	عدم تطابق خدمت با قرارداد/سفارش    ☐
	هزینه های اضافی/ بی مورد               ☐
	تاخیر بی مورد در رسیدگی به شکایت ☐

	آسیب به مورد بازرسی آزمون تحت اختیار ☐
	نقض شرایط قراردادی/ درخواست       ☐
	سایر                                         ☐

	6- ارزیابی شکایت

	ارزیابی دامنه و شدت واقعی اثرات واقعی و بالقوه شکایت:
شدت: 
پیچیدگی:
تاثیر: 
آیا نیاز به اقدام فوری دارد؟                                       (  آري                (  خير
آیا انجام اقدام فوری امکان پذیر است؟                         (  آري                (  خير
آیا احتمال جبران خسارت وجود دارد؟                         (  آري                (  خير

	7- تصمیم گیری درباره حل شکایت

	آیا راه حل درخواست شده است؟                                  (  آري                (  خير

	انجام/ اتمام بازرسی/ آزمون               ☐
	جبران خسارات مالی وارده            ☐
	انجام تعهدات قراردادی        ☐

	تحویل گزارش/ گواهینامه               ☐
	ابطال صورتحساب صادره              ☐
	سایر                               ☐

	خاتمه/ابطال/فسخ قرارداد                 ☐
	عذرخواهی                               ☐
	

	موضوع شكايت در جلسه مشترك مديرعامل، مدير فني و مدیر تضمین کیفیت بررسی و نتايج و تصميمات توافق اخذ شده به شرح زیر است:
تاريخ و امضاء مدیر تضمین کیفیت :                        تاريخ و امضاء مدير فني:               تاريخ و امضاء مدير عامل:

	8- اقدامات انجام شده برای رفع شکایت

	فعاليت هاي انجام شده براي حل و فصل شكايت :
آیا نتیجه بررسی و رسیدگی به شکایت به اطلاع شکایت کننده رسانده شده است؟                   (  آري                (  خير
آیا شکایت کننده از نحوه اقدامات انجام شده رضایت دارد؟                                                (  آري                (  خير
                                                                                                                              تاريخ و امضاء مدیر تضمین کیفیت :

	مدیر تضمین کیفیت :
با توجه به حل وفصل نهايي شكايت مشتري (/ عدم حل وفصل نهايي شكايت مشتري(، ‌موضوع شكايت و نتايج اقدامات اصلاحي/پيشگيرانه و يا مميزي داخلي را بایگانی نمایید(/در اولين جلسه بازنگري مديريت، به منظور اتخاذ تدابير عاجل مطرح كنيد(. 
                                                                                        تاريخ و امضاء مديرعامل:

	9- ردیابی شکایت

	اقدام
	تاریخ
	مسئول اقدام
	توضیحات

	اعلام وصول شکایت به شاکی
	
	
	

	ارزیابی شکایت
	
	
	

	بررسی شکایت
	
	
	

	رفع شکایت
	
	
	

	اطلاع رسانی با شاکی
	
	
	

	اصلاح
	
	
	

	تصدیق اصلاح
	
	
	

	مختومه شدن شکایت
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