
 

 
 

  ثبت مشخصات شاکی

 FO38/01-03کد مدرك :

 
 03شمارة بازنگري :

 
 20/01/95تاریخ بازنگري :

 شماره ثبت:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                            

 
   مشخصات  شاکی: -1

               ...................................................................................................................................................:............مشترينام سازمان / 
  ....................................................................................................................................................................................... پروژه: نام

 ..............................................................................................................................................................................................آدرس:
 ................................................................................................................................................................................شهر/کدپستی

 ......................................................................................................................................................................شماره تلفن/فاکس:
 ....................................................................................................................مشخصات فردي که از طرف شاکی اقدام می کند

 
 

 .....................................................................................................................................................................شرح خدمات/پروژه:-2
........................................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................................... 
                                          

 شرح موضوع (شکایت):تاریخ و-3
................................................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................................. 
 

 
 نمابر  نامه تلفنی  حضوري :نحوة دریافت-4

بله      خیر   راه حل درخواست شده است؟-5
 واست:شرح درخ

.......................................................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................................................................... 
 

خ و امضاء   (تضمین کیفیت)تاری
 

 

 

 



 

 ورسیدگی به شکایاتثبت فرم 
 FO38/02-02 کد مدرك :

 02شماره بازنگري : 

 31/06/95تاریخ بازنگري : 

 
 :شاکینام 

 
 واحد مربوطه:

 
 

 تاریخ پاسخ دهی:                        
 

 
                   :شکایاتشرح 

 
 
 

       
 
 
 
 

                               
 :راه حل درخواست شده

 

 
 شرح اقدام انجام گرفته:

 
 
 
 
 

 مدیر بخش مربوطه/تاریخ وامضا                                                                                                                                                                                                              

 شرح آنچه باید به اطلاع شاکی رسانده شود:
 تصمیم یا هر اقدامی در رابطه با شکایت •
 حل مشکل وکسب رضایت  •
      رسیدگی به شکایت                                              اقدام اصلاحی ونحوه  •

                                                                                                                                                        
 شماره اقدام اصلاحی:..................

 
 مدیرعامل/تاریخ وامضا                                                                                           / تاریخ وامضامدیر تضمین کیفیت

                                                                                                                                                                                                                                                 
 

 

 

 

 



 

 مجدد رسیدگیفرم 
 FO38/03-02 کد مدرك :

 02شماره بازنگري : 

 01/07/95تاریخ بازنگري : 
 

  نام واحد مربوطه: نام مشتري:

 تاریخ تکمیل فرم: :مجددتاریخ بررسی  :ثبت درخواست تاریخ 
 

 (بازرس ثالث) :هبررسی هاي انجام شد
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 تاریخ . امضاء                                                                                            
  بازرس                                                                                                                                        

 

 بررسی: نتیجه
 
 
 
 
 
 

 تاریخ . امضاء                                                                                   
 کیفیتتضمین مدیر                                                                                                                                   

 برسد:شرح آنچه بايد به اطلاع مشتري **
 قبول ادعا   : رد ادعارسيدگی نتيجة  •
  خير      نياز به انجام مميزي ويژه وجود دارد: بله  مدير عاملبه تشخيص  به دليل درخواست اقدام اصلاحي صادره •
 شماره اقدام اصلاحي ( در صورت وجود): ............................. •

 
 

 مدیر عامل                                                                                                      تضمین کیفیتمدیر 
 ریخ.امضاتا                                                                                                                 تاریخ . امضاء

 



 

 
 

 
 

 فرم پیگیري شکایات
 ودرخواست رسیدگی مجدد

 FO38/04-02کد مدرك:

 02شماره بازنگري:

 17/07/95تاریخ بازنگري:

 شماره سریال:

   
 جزئیات دریافت شکایت:

 ........................................شکایت:.......................................................................................................................تاریخ ثبت 
 .........................................................................................بخش مربوطه:...............................................................................

 ....................................تاریخ درخواست رسیدگی مجدد:...................................................................................................
ایمیل                        تلفن فاکس حضوري         نوع ثبت      :       

 
 شناسایی منحصربفرد:کد 

 
 

 جزئیات شکایت:
بلی                          خیر تکراري بودن مشکل                     

 
 طبقه بندي مشکل:

 خدمات بطور کامل انجام نشده است-1
  تاخیر در ارائه خدمات  -2
 خدمات ضعیف -3
 

 ..........................................................................جزئیات.......................................................................................................................
............................................................................................................................. 

 شرایط قرارداد                                     -4
               تاخیر در رسیدگی به شکایات-5
 

 ارزیابی شکایت:
نیاز به اقدام فوري                       بلی          خیر

 
 

 :اقدام لازم
         اجراي تعهدات قرارداد                       -1
                                        رسیدگی مجدد-2
          اعزام بازرس دوم وانجام مجدد بازرسی  -3
                                                عذرخواهی -4
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 
 

 فرم پیگیري شکایات
 ودرخواست رسیدگی مجدد

 FO38/04-02کد مدرك:

 02شماره بازنگري:

 17/07/95تاریخ بازنگري:

 شماره سریال:

   

 

 :ودرخواست رسیدگی مجدد ردیابی شکایت
 

 ملاحظات نام مسئول/اقدام کننده تاریخ اقدام

    اعلام وصول شکایت به شاکی

    شکایتارزیابی 

    شکایت ورفع بررسی

    اطلاع رسانی به شاکی

    اقدام اصلاحی

    تصدیق اصلاح(توسط شاکی)
    مختومه شدن شکایت

    درخواست رسیدگی مجدد
    درخواستبررسی 

    مشترياطلاع رسانی به 
    اقدام اصلاحی

تصدیق اصلاح(توسط 
 )درخواست دهنده

   

    درخواستمختومه شدن 
حکمیت سازمان در صورت 

 عدم رضایت شاکی
   

 تاریخ وامضا                                                  تاریخ وامضا                                                          تاریخ وامضا        
 (مدیر عامل)                                       (مدیر تضمین کیفیت)  (مدیر بخش)                                                        
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