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 به نام خدا

 استاندارد ایران یملآشنایی با سازمان 

، وظیفۀ   3159شده در دی ماه قانون تقویت و توسعه نظام استاندارد ، ابلاغ 9سازمان ملی استاندارد ایران به موجب بند یک مادۀ 

  .روزرسانی و نشر استانداردهای ملی را بر عهده داردتعیین، تدوین، به

، یز و مؤسسات علمکنظران مراصاحب ،ارشناسان سازمانکب از کمر یفن یها ونیسیمکهای مختلف در ن استاندارد در حوزهیتدو

و  ی، فنۀاور یدیط تولیو با توجه به شرا یملشود و کوششی همگام با مصالح آگاه و مرتبط انجام می یو اقتصاد یدی، تولیپژوهش

-ننۀدگان، صۀادرکنندگان و وارد  کنندگان، مصرفکدیفع، شامل تولصاحبان حق و ن  ت آگاهانه و منصفانکتجاری است که از مشار

ایۀران   یملۀ  یس اسۀتانداردها ینۀو  شیشود. پدولتی حاصل میو غیر یدولت یها، نهادها، سازمانیو تخصص یز علمککنندگان، مرا

  تۀ یمکشۀنهادها در  یها و پافت نظریشود و پس از در یمربوط ارسال م یها ونیسیمک ینفع و اعضایبه مراجع ذ یبرای نظرخواه

 شود.ی( ایران چاپ و منتشر می)رسم یملبه عنوان استاندارد  ،بیمرتبط با آن رشته طرح و در صورت تصو یمل

کننۀد   یه مۀ یۀ ن شۀده ته یۀی ت ضۀوابط تع یۀ نیز بۀا رعا  صلاحذیمند و  علاقه یها ه مؤسسات و سازمانک ییس استانداردهاینو شیپ

 ییب، استانداردهاین ترتیشود. بد چاپ و منتشر می ایران یمل ب، به عنوان استانداردیرصورت تصوو د یبررس ،طرح یملدرکمیته 

در سۀازمان  ه کۀ اسۀتاندارد مربۀوط    یمل  ن و در کمیتیتدو 9 رۀایران شما یملاستاندارد  رات مقره بر اساس کشود یم یتلق یمل

 ده باشد.یب رسیبه تصو شود یل مکیتشایران استاندارد  یمل

(ISO) استاندارد یالملل نیسازمان ب یاصل یران از اعضایاد استاندار یملازمان س
و  2(IEC) المللی الکتروتکنیۀک  کمیسیون بین ،3

(OIML) شناسی قانونی المللی اندازه سازمان بین
(CAC) کمیسۀیون کۀدکس غۀیایی    5است و به عنوان تنهۀا رابۀط   1

در کشۀور   9

ن یشۀور، از آخۀر  کخۀا    یهۀا  یازمنۀد یو ن یلۀ کط یایۀران ضۀمن تۀۀوجه بۀه شۀرا      یمل یان استانداردهیکند. در تدو فعالیت می

 شود. گیری می بهره یالملل نیب یجهان و استانداردها یو صنعت ی، فنیعلم یها شرفتیپ

لامت و کنندگان، حفۀ  سۀ   ت از مصرفیشده در قانون، برای حما ینیب شین پیت موازیتواند با رعا یران میاستاندارد ا یملسازمان 

از  یبعضۀۀ ی، اجۀرا یو اقتصۀۀاد یطۀ یمح سۀۀتیت محصۀۀو ت و ملاحظۀات ز یۀ فکینۀۀان از ی، حصۀول اطم یو عمۀۀوم یفۀرد  یمنۀ یا

. کند یایران را برای محصو ت تولیدی داخل کشور و/یا اقلام وارداتی، با تصویب شورای عالی استاندارد، اجبار یملاستانداردهای 

آن را  یبند و درجه یصادرات یا هاکاستاندارد  یشور، اجراکمحصو ت  یبرا یالملل نیب یهاتواند به منظور حف  بازاریسازمان م

مشۀاوره،    نۀ یهۀا و مؤسسۀات فعۀال در زم    نندگان از خدمات سۀازمان ک به استفاده بخشیدننان ین برای اطمی. همچنکند یاجبار

هۀا و مراکۀز واسۀنجی     شۀگاه ی، آزمایطیمح ستیت زیریت و مدیفکیت یریمد هایسیستم یگواه و صدور یزی، ممیآموزش، بازرس

ت ید صۀلاح ییۀ ها و مؤسسات را بر اسۀاس ضۀوابط نظۀام ت     گونه سازمان نیاستاندارد ا یملسازمان وسایل سنجش،  (الیبراسیون)ک

کنۀد.   ینظۀارت مۀ  هۀا  رد آنکها اعطا و بر عملت به آنید صلاحیینام  ت یط  زم، گواهیکند و در صورت احراز شرا می یابیران ارزیا

سۀطح   یارتقا یبرا یاربردکقات یار فلزات گرانبها و انجام تحقین عییل سنجش، تعیاها، واسنجی وسایک یالملل نیج دستگاه بیترو

 .است سازمانن یف ایایران از دیگر وظا یمل یاستانداردها

                                                 

 - International Organization for Standardization 

 - International Electrotechnical Commission 

 - International Organization of Legal Metrology (Organisation Internationale de Metrologie Legals) 

 - Contact point 

 - Codex Alimentarius Commission  



 1071 )چاپ اول(: سال  20773ایزو -ایران ملیاستاندارد 

 د 

 کمیسیون فنی تدوین استاندارد

 «راهنما -یزن سوت یریتمد های یستمس»

 /یا محل اشتغال:سمت و رئیس:

   محمدی،علی

 (دکتری حسابداری)

 دانشگاه آزاد اسلامی زنجان - عضو هیات علمی

  

  دبیر:

   ، علی  سعادتی

 (مدیریت کسب و کار دکتری)

سۀازمان ملۀی اسۀتاندارد     -مدیر کل دفتر ارزیابی کیفیت کا  و خدمات

 ایران
  

  (اسامی به ترتیب حروف الفبا) اعضا:

  

  زهرا ،نبیرافشا

 (بازاریابی -کارشناسی ارشد بازرگانی)

 بودجه کشور سازمان برنامه و - گروه سییر

  

 تیموری، حسین 

 (صنایع مهندسی کارشناسی)

 نیس انطباق راهبران شرکت - رییس هیات مدیره

  

 محمد امین ،جمشیدیان

 (ی مدیریت دولتیدکتر)

 دانشگاه فنی و حرفه ای امیرکبیر اراک  -مدرس

  

 مریم ،جودکی

   (کارشناسی ارشد مهندسی صنایع)

 مرکز ملی تاییدصلاحیت ایران  -کارشناس

  

  حیدری، امیر

 مدیریت بازرگانی( ی)کارشناس

 نجمن مدیریت کیفیت ایرانا  -دبیر

  

   ینام حیدری،

 اطلاعات( یفناور یریتارشد مد ی)کارشناس

اقتصۀادی نهۀاد ریاسۀت    دبیرخانه هماهنگی مبارزه با مفاسد  -کارشناس

 یجمهور

  

 رسولی، محسن

 (الملل ینارشد روابط ب ی)کارشناس

 -مرکز بازرسی، مدیریت عملکرد و پاسخگویی به شکایات -رییس گروه 

 وزارت امور اقتصادی و دارایی

  

 رناسی، آرتمیس

 (کارشناسی ارشد شیمی تجزیه)

 ناستاندارد ایرا سازمان ملی -استاندارد تدوین و ترویج تمشاور معاون
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 سمت و/یا محل اشتغال: (اسامی به ترتیب حروف الفبا) اعضا:

 روح بخشان، سامان

 (ارشد مدیریت تکنولوژی کارشناسی)

 ایران استاندارد ملی سازمان -ملی کارشناس دفتر تدوین استانداردهای

  

 ، اسماعیلفرد سعادت

 ()دکتری مدیریت

 ریت کسب و کار ایرانانجمن مدی - البدلبازرس علی

 
 

 هنگامه   سلیمانی،

 (الملل ینارشد روابط ب ی)کارشناس

 اسۀتاندارد  ملۀی  سازمان -کارشناس دفتر ارزیابی کیفیت کا  و خدمات 

 ایران

  

 سیف زاده،علی

 )دکتری جامعه شناسی(
سۀازمان بازرسۀی    -رییس گروه مطالعات و پژوهش های مبارزه با فساد 

 کل کشور

  

 ن، امیرشاهی

 (یعصنا  یارشد مهندس یکارشناس)
 سازمان ملی استاندارد ایران-مشاورمعاون ارزیابی کیفیت

 داود شریفیان،

  (شناسیعلم اطلاعات و دانش  ی)دکتر

 اقتصادی مفاسد با مبارزه هماهنگی ستاد

  

  شکرخدایی، فرشید

 (دکتری کارآفرینی)

اتاق بازرگانی، صۀنایع،   رییس کمیسیون حمایت قضایی و مبارزه با فساد

 معادن و کشاورزی تهران
  

 قهرمانی، حسین

 (کارشناسی ارشد مدیریت بازرگانی)

سازمان ملی استاندارد  - اطلاعات و ارتباطات یمرکز فناور یسمشاور رئ

 ایران
  

 گرامی، الهام  

 ()کارشناسی ارشد مدیریت دولتی

ین اسۀتانداردهای  کارشناس دفتر مطالعات تطبیقی و مشۀارکت در تۀدو  

 سازمان ملی استاندارد ایران -المللیبین
  

 گودرزی، جلال 

 (دیریت اجراییکارشناسی ارشد م)

 وزارت دادگستری  

 

 ینمحمد ام، لسان

 نرم افزار یارشد مهندس یکارشناس)

   (یوترکامپ 

 سازمان ملی استاندارد ایران -حراستکارشناس 

 سید سعید  میرنظامی مدنی، 

 مدیریت دولتی( ی)دکتر
 اداره کل استاندارد استان مرکزی -مدیرکل

 غلامحسین همایونی،

 )دکتری مدیریت منابع انسانی(

معاون پژوهشی مرکز آموزش و پژوهش های سلامت اداری و مبۀارزه بۀا   

 سازمان بازرسی کل کشور–فساد 
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 سمت و/یا محل اشتغال: ویراستار:

 روح بخشان، سامان

 (د مدیریت تکنولوژیارش کارشناسی)

 ایران استاندارد ملی سازمان -کارشناس دفتر تدوین استانداردهای ملی
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 فهرست مندرجات

  عنوان

 گفتار پیش

 مقدمه

 صفحه

 ط

 ی

 3 هدف و دامنه کاربرد     3

 3 یالزام مراجع     2

 3 اصطلاحات و تعاریف      1

 32 بافتار سازمان      5

 32 درک سازمان و بافتار آن   5-3

 31 نفعان درک نیازها و انتظارهای ذی   5-2

 31 نه سیستم مدیریت سوت زنیتعیین دام   5-1

 35 سیستم مدیریت سوت زنی   5-5

 39 راهبری      9

 39 راهبری و تعهد    9-3

 39 خط مشی سوت زنی    9-2

 34 نقش ها ، مسئولیت ها و اختیارها   9-1

 28 طرح ریزی       9

 28 اقدامات برای پرداختن به ریسک ها و فرصت ها   9-3

 23 ها آن به یابیدست تجه یزیرطرح و یزنسوت تیریمد ستمیس اهداف   9-2

 22 راتییتغ یزیرطرح   9-1

 22 پشتیبانی      9
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 صفحه نعنوا

 22 منابع     9-3

 22 شایستگی     9-2

 21 آگاهی بخشی     9-1

 29 اطلاع رسانی     9-5

 29 اطلاعات مدون    9-9

 18 عملیات       4

 18 کنترل و طرح ریزی عملیاتی     4-3

 11 دریافت گزارش های خطاکاری     4-2

 19 ارزیابی گزارش های خطاکاری     4-1

 19 رسیدگی به گزارش های خطاکاری     4-5

 58 به نتیجه رساندن موارد سوت زنی     4-9

 53 ارزشیابی عملکرد        5

 53 پایش، اندازه گیری ، تجزیه و تحلیل و ارزشیابی     5-3

 51 ممیزی داخلی     5-2

 55 بازنگری مدیریت     5-1

 59 بهبود      38

 59 بهبود مداوم    38-3

 59 عدم انطباق و اقدام اصلاحی    38-2

 59 کتابنامه
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  گفتار پیش

هۀای مربۀوط بۀر مبنۀای     نویس آن در کمیسۀیون  که پیش« اهنمار -یزنسوت یریتمد های یستمس»د استاندار

ای به عنوان استاندارد ملی ایران به روش اشاره شده در مورد الف، بنۀد   المللی/منطقه پییرش استانداردهای بین

اجلاسۀیه کمیتۀ  ملۀی     ینارمو هشتاد و چهۀ  یستدو تهیه و تدوین شده، در 9، استاندارد ملی ایران شمارۀ 9

 9اینک این استاندارد به اسۀتناد بنۀد یۀک مۀادۀ     تصویب شد.  39/89/3583 مورخ سیستم مدیریتاستاندارد 

، بۀه عنۀوان اسۀتاندارد ملۀی ایۀران منتشۀر       3159شده در دی مۀاه  قانون تقویت و توسعه نظام استاندارد، ابلاغ

 .شود می

سۀاختار و شۀیوۀ    -)استانداردهای ملۀی ایۀران   9ندارد ملی ایران شمارۀ استانداردهای ملی ایران بر اساس استا

های ملۀی و جهۀانی در زمینۀه     شوند. برای حف  همگامی و هماهنگی با تحو ت و پیشرفتنگارش( تدوین می

لزوم تجدیدنظر خواهند شۀد و هۀر پیشۀنهادی کۀه      صورتدر صنایع، علوم وخدمات، استانداردهای ملی ایران 

ح یا تکمیل این استانداردها ارائه شود، در هنگام تجدیدنظر در کمیسیون فنی مربۀوط، مۀورد توجۀه    برای اصلا

 بنابراین، باید همواره از آخرین تجدیدنظر استانداردهای ملی ایران استفاده کرد.قرار خواهد گرفت. 

و تهیه و تۀدوین شۀده   « انمعادل یکس»به روش المللی زیر  این استاندارد ملی بر مبنای پییرش استاندارد بین

 مزبور است: المللی باشد و معادل یکسان استاندارد بینشامل ترجمه تخصصی کامل متن آن به زبان فارسی می

ISO      :     , Whistleblowing management systems Guidelines 
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 مقدمه

دهۀد کۀه   نشۀان مۀی   ربیات. مطالعات و تجاست خطاکارییا ریسک  مشکوک خطاکاری دهیگزارشزنی سوت

 متۀارر  توجۀه سۀازمان   افراد داخل یا نزدیک به سازمان، موردهای گزارش از طریقاز خطاکاری  ایعمدهبخش 

 گیرد. قرار می

مقۀررات یۀا   زنی داخلی در پاسخ به سوت ها و فرایندهایمشیخط یا بهبود معرفی بهاینده طور فزها بهسازمان

 .نددارتوجه طور داوطلبانه به

 زنۀی بۀرای   سیسۀتم مۀدیریت سۀوت   سۀازی، نگهۀداری و بهبۀود    ، پیۀاده ایجۀاد  برایرا راهنمایی  ،این استاندارد

 کند:های زیر ارائه میها، با خروجیسازمان

 ؛خطاکاری دهیتشویق و تسهیل گزارش -الف

 ؛دخیل اننفعذی هایطرف سایرزنان و و حفاظت از سوت پشتییبانی -ب

 ؛خطاکاری هایبه گزارش موقعدرست و به رسیدگیاز  حصول اطمینان -پ

 حکمرانی؛ د فرهنگ سازمانی وبهبو -ت

 .خطاکاریهای ریسککاهش  -ث

 شود:بالقوه برای سازمان شامل موارد زیر می منافع

  اولین فرصت؛در  خطاکاریبه  پرداختناجازه دادن به سازمان جهت شناسایی و 

  های از دست رفته؛دارایی بازیابی مساعدت جهتن و کردن زیاکمینهکمک به پیشگیری یا 

 تعهدات اجتماعی و قانونی؛اجرایی و  ایهروشها، مشیبا خط تطابقاز  حصول اطمینان 

  سازمان؛ ها و فرهنگارزشهد به حف  کارکنان متعجیب و 

  نفعان.ذی ، مالکان و دیگرتنظیم گرانبه جامعه، بازارها، قی اخلاسالم و  حکمرانی هایروشاربات  

 کند:موارد زیر ایجاد می وسیلهبه، اعتماد سازمانی را موررزنی سیستم مدیریت سوت

  ؛خطاکاریبه  پرداختنو از اربات تعهد راهبری به پیشگیری 

  ؛خطاکاری هایشدن با گزارشپیشقدمتشویق افراد به 

  ؛ دخیل سایرینزنان و سوتبا آور رفتار زیانکاهش و پیشگیری از 

  و پاسخگویی. ، یکپارچگی، شفافیت3یک فرهنگ پییرا بودنتشویق 

                                                 

 - Openness 
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اصۀول  زنۀی بۀر اسۀاس    ها جهت پدیدآوردن یک سیستم مدیریت سوتراهنمایی را برای سازمان استاندارد این

 پیچیدگیا اندازه، ماهیت، باستاندارد سازگار بوده و استفاده از آن کند. این می ارائه طرفی و حفاظتاعتماد، بی

مشۀی و  خطسازمان در بهبود یک به  تواندمیاین استاندارد کند. تغییر می های سازمانفعالیت 3نظام قضایی و

 کمک کند.  زنی اجراییقوانین سوت، یا تطابق با زنی جاریهای اجرایی سوتروش

کۀه   (مشۀترک  واژگۀان و  مشترکتوالی بند، متن  از جملهکند )را اتخاذ می «ساختار هماهنگ» این استاندارد

هۀای  یسۀتم همسویی در میان استانداردهای بین المللۀی بۀرای س  جهت بهبود  سازمان جهانی استانداردتوسط 

بۀرای   عنۀوان راهنمۀایی مسۀتقل    ها ممکن است ایۀن اسۀتاندارد را بۀه   سازمانتوسعه داده شده است. مدیریت 

به الزامات مرتبط بۀا   پرداختنز جمله جهت ایا در امتداد با دیگر استانداردهای سیستم مدیریت، سازمان خود 

 اتخاذ کنند.  سازمان جهانی استاندارد های مدیریتیزنی در دیگر سیستمسوت

دهۀد چگونۀه   نشان مۀی که  است شدهتوصیهزنی بررسی اجمالی مفهومی از یک سیستم مدیریت سوت 3 شکل

 دهند.تحت پوشش قرار می تمامی عناصر چنین سیستمی را طرفی و حفاظتاصول اعتماد، بی

                                                 

 - Jurisdiction 
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 زنیبررسی اجمالی یک سیستم مدیریت سوت – 1شکل 

درک نیازها و انتظارهای 
 (2-5نفعان )ذی

 درک سازمان و 
تعیین دامنه کاربرد  (2-5بافتار آن )

سیستم مدیریت 
 (1-5زنی )سوت

 طرفیبی

 ریزیطرح
 هاریسک به پرداختن برای اقدامات

 (3-9) هافرصت و
 و زنیسوت مدیریت سیستم اهداف
 (2-9) آنها به دستیابی ریزیطرح

 راهبری
 (، 3-9راهبری و تعهد )

 ها،نقش(، 2-9مشی )خط
 (1-9) اختیارها و هامسئولیت

 پشتیبانی
-9ایستگی )(، ش3-9منابع )

2،) 
 (، 1-9بخشی )آگاهی

 (9-9اطلاعات مدون )

 اقدام

 (، 3-38بهبود مداوم )

عدم انطباق و اقدام اصلاحی 

(38-2) 

 اجرا

های دریافت گزارش

ارزشیابی  (،2-4) خطاکاری

-4) های خطاکاریگزارش

های ، پرداختن به گزارش(1

، نتیجه (2-4) خطاکاری

 زنیگیری موارد سوت

 بررسی
گیری، تجزیه و ش، اندازهپای

(، 3-5تحلیل و ارزشیابی )
 (2-5ممیزی داخلی )

 ی؛خطاکار یگزارش ده یلو تسه یقتشو-

 یل؛نفعان مرتبط دخ یذ یگرو حفاظت از سوت زنان و د پشتیبانی-

 درست و در زمان مناسب؛ یا یوهبه ش یاز پرداختن به گزارشات خطاکار یناناطم حصول-

 ی؛کمرانو ح یفرهنگ سازمان بهبود-

 .یخطاکار یسکر کاهش-

 دستاوردهای مورد انتظار
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 راهنما –زنی های مدیریت سوت سیستم

 هدف و دامنۀ کاربرد 1

سۀازی و نگهۀداری یۀک سیسۀتم مۀدیریت      ، پیادهایجاد برای ودهاییارائه رهنم ،هدف از تدوین این استاندارد

 :استرفی و حفاظت در چهار مرحله زیر طبر اساس اصول اعتماد، بی موررزنی سوت

 ؛خطاکاری هایدریافت گزارش -الف

 ؛خطاکاری هایارزیابی گزارش -ب

  ؛خطاکاری هایبه گزارش رسیدگی -پ

 زنی.گیری موارد سوتجهینت -ت

ازه، ها، فارغ از نوع، انۀد بوده و هدف از آن کاربردی بودن برای تمامی سازمان 3عام ،های این استانداردودرهنم

  است.فعالیت، چه در بخش عمومی، خصوصی یا غیرانتفاعی  ماهیت

دارد. ایۀن   1-5و  2-5، 3-5شۀده در زیربنۀدهای   هۀای مشۀخ   عاملکاربرد این استاندارد بستگی به  دامنه

ی از یۀک سیسۀتم مۀدیریت کلۀی     قسۀمت تواند مستقل بوده یا اینکه به عنۀوان  می زنیمدیریت سوت سیستم

  د. شواستفاده 

 مراجع الزامی 3

 مراجع الزامی در این استاندارد وجود ندارد.

 و تعاریف اصطلاحات 2

 :2رودکار میتعاریف زیر به ودر این استاندارد، اصطلاحات 

 

 

                                                 

 - Generic 

و  https://www.iso.org/obp هۀۀۀۀایدر وبگۀۀۀۀاه IECو  ISO یاسۀۀۀۀتانداردها در رفتۀۀۀۀه کۀۀۀۀار بۀۀۀۀه تعۀۀۀۀاریف و اصۀۀۀۀطلاحات - 2

http://www.electropedia.org  استدسترس  قابل. 
 

https://www.iso.org/obp
http://www.electropedia.org/
http://www.electropedia.org/
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2-1   

 مدیریت سیستم

management system 

(، 9-1هۀا ) مشۀی خط گیاریپایه( برای 2-1ای از عناصر در ارتباط یا تعامل با یکدیگر یک سازمان )مجموعه

 منظور دستیابی به آن اهداف است. ( به29-1فرایندها ) همچنین ( و29-1اهداف )

 تواند به یک یا چند حوزه بپردازد.یک سیستم مدیریت می -1یادآوری 

 ریزی و عملیات است. ها و طرحها و مسئولیتشامل ساختار سازمان، نقشمدیریت عناصر سیستم  -3یادآوری 

ساختار هماهنگ برای اسۀتانداردهای   محوریهای یکی از اصطلاحات معمول و تعریف دهندهتشکیل لاحاین اصط -2یادآوری 

  . است ISOسیستم مدیریت 

2-3   

 سازمان

organization 

و روابط برای دستیابی  هاها، اختیارهمراه مسئولیتشخ  یا گروهی از افراد با وظایف مخت  به خودشان به

 ( است. 29-1به اهداف )

مفهوم سازمان شامل )نه محدود به( شخ  حقیقی، شرکت تجاری، بنگاه، شرکت سهامی، تعاونی، موسسه خیریۀه   -1 آورییاد

 شود.  یا نهاد، شرکت تضامنی یا ترکیبی از یک یا چند از این موارد چه ربت شده یا غیرربتی، خصوصی یا دولتی می

شۀود  تنها به بخشی از هستار بزرگتر ارجاع می« سازمان»د، اصطلاح ی از یک هستار بزرگتر باشقسمتاگر سازمان  -3یادآوری 

 باشد.   (38-1) زنیسوت( 3-1)سیستم مدیریت که در دامنه کاربرد 

ساختار هماهنگ برای اسۀتانداردهای   محوریهای دهنده یکی از اصطلاحات معمول و تعریفاین اصطلاح تشکیل -2یادآوری 

   است. ISOسیستم مدیریت 

2-2  

 نانکارک

personnel 

 ( است.2-1مدیران، روسا، کارمندان رسمی، نیروها یا کارگران موقت و داوطلبان در یک سازمان )

 3 هاییادآوری -تغییریافته ،3155: سال 19883ایران شماره  یاستاندارد مل 29-1برگرفته از زیربند منبع: [

 ].حیف شده است 2و 
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2-0  

 اننفعذی

interested party 

stakeholder 

تاریرپییری  3( که بر یک تصمیم یا فعالیت تاریرگیار یا تاریرپییر است یا برداشت2-1هر شخ  یا سازمانی )

 از آن داشته باشد.

 د.  ند درون سازمانی یا برون سازمانی باشنتوانمی اننفعذی -1یادآوری 

کنند، هرکدام از مۀوارد داخۀل گۀزارش،    ه میآنهایی شود که گزارش تهید شامل )نه محدود به( نتواننفعان میذی -3 یادآوری

عنۀوان یۀک   سازمان بهو  تنظیم گران، ها، رسانهدولت، سومکنندگان، اشخا  ، نمایندگان کارگری، تامین(1-1)شهود، کارکنان

  .کل واحد

تانداردهای ساختار هماهنگ برای اسۀ  محوریهای یکی از اصطلاحات معمول و تعریف ۀدهنداین اصطلاح تشکیل -2یادآوری 

 تغییر یافته است.  2و  3 هایبا افزودن یادآوریتعریف اصلی  است. ISOسیستم مدیریت 

2-5  

 مدیریت رده بالا

top management 

 کنند. را در با ترین مرتبه هدایت و کنترل می (2-1) شخ  یا گروهی از افراد که یک سازمان

 در اختیار نهادن منابع در درون سازمان را دارا است. و هامدیریت رده با  قدرت تفویض اختیار -1یادآوری 

سازمان را پوشش دهد، در این صورت مدیریت رده بۀا  بۀه   یک ی از قسمتتنها  (3-1) اگر دامنه سیستم مدیریت -3یادآوری 

 از سازمان را بر عهده دارند.   قسمتشود که هدایت و کنترل آن کسانی اطلاق می

ساختار هماهنگ برای اسۀتانداردهای   محوریهای یکی از اصطلاحات معمول و تعریف ۀدهندکیلاین اصطلاح تش -2یادآوری 

 .است ISOسیستم مدیریت 

2-6  

 مرجع حکمران

governing body 

 را بر عهده دارند.  (2-1) نهایی برای کل سازمان (18-1) پاسخگویی  یا گروهی از افراد که شخ

نشۀده  ایجۀاد  شۀده یۀا    ایجادمرجع حکمران دارند، چه این مرجع حکمران صریحاً تمامی هستارهای سازمانی یک  -1یادآوری 

 باشد.  

                                                 

 - Perception 
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هیۀات سرپرسۀتی یۀا    هیئۀت مۀدیره،    مجامع، تواند شامل )ولی نه محدود به( هیات مدیرهیک مرجع حکمران می -3یادآوری 

 باشد.   هیات امنا

بۀر  »واژه هۀای   -یافتۀه غییرت ،3159: سال 32859ملی ایران شماره  استاندارد 5-2زیربند منبع: برگرفته از [

 2و  3هۀای  شده و یۀادآوری « مطابقتپاسخگوی عملکرد و »جایگزین « برای یعهده داشتن پاسخگویی نهای

 ]اند.اضافه شده

2-0  

 مشیخط

policy 

 طور رسمی بیان شده است. به( 9-1)که از طرف مدیریت رده با   (2-1) گیری یک سازمانمقاصد و جهت

سۀاختار هماهنۀگ بۀرای اسۀتانداردهای      محوریهای یکی از اصطلاحات معمول و تعریف ۀدهنداین اصطلاح تشکیل -رییادآو

 .است ISOسیستم مدیریت 

2-8  

 خطاکاری

wrongdoing 

 آسیب شود.تواند موجب )هایی( که میترک فعل( یا هااقدام )

 باشد:   تواند شامل )ولی نه محدود به( موارد زیرخطاکاری می -1 یادآوری

 رشوه؛ جمله ازفساد  کلاهبرداری،(، مانند المللیبین یا لیم) قانون نقض 

 ؛(2-1) سازمان (9-1) هایمشیخط نقض مرتبط، کارهایآیین دیگر یا (2-1)سازمان کاریینآ نقض 

 فاده کۀردن از  سۀو  اسۀت   ،منۀابع  یۀا  وجوهاز  یرمجازاستفاده غ تبعیض، ،2تعرض ،3رسانیآسیب ،( عمده) بسزا کاری اهمال

 مدیریت؛ سو  یاتعارض منافع، اتلاف بزرگ  ،هایاراخت

 هایی که منجر به خسارت یا ریسک آسیب به موارد زیر شود: حقوق بشۀر، محۀیط زیسۀت، ایمنۀی و     اقدامات یا ترک فعل

 بهداشت عمومی، کارهای اجرایی ایمن یا منافع عمومی.

 ، حال یا در آینده رخ دهد.در گیشتهند توامی خطاکاری یا آسیب ناشی از آن -3یادآوری 

 .تعیین شود رویداد مجموعهرویداد یا یک یک بروز ارجاع به طریق تواند از آسیب بالقوه می -2یادآوری 

 

                                                 

 - Bullying 

 - Harassment 
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2-9  

 زنسوت

whistleblower 

کۀه اطلاعۀات در زمۀان     دارد معقول باورکند و واقعی یا مشکوک را گزارش می (4-1) شخصی که خطاکاری

 . استرست دهی د گزارش

فۀرد دارد و اگۀر فۀردی دیگۀر در همۀان       یککه  یا اطلاعاتی ،تجربیاتاست براساس مشاهدات،  ، باوریمعقول باور -1یادآوری 

 .داشترا می باوربود نیز همان می موقعیت

 شود:زنان شامل، ولی نه محدود به، موارد زیر میهایی از سوتمثال -3یادآوری 

 ؛(2-1) سازمان یک( 1-1) کارکنان 

 یۀا  است دهکر ایجاد یاز ارتباط کسب و کار ینوع آنها با سازمان که ،قانونی افراد شامل سازمانی، برون هایطرف کارکنان 

 گۀیاری سۀرمایه  شۀرکای  مشترک، گیارانسرمایه مشتریان، ،رجوع اربابنه محدود به،  یول شامل،دارد،  ایجاد یبرا برنامه

 کننۀدگان، تۀامین  ی،فرعۀ  پیمانکۀاران  مشاوران، نکاران،پیما سپاری، برون آورندگاناهمفر تجاری، ائتلاف شرکای مشترک،

 ؛گیارانسرمایه و گرانواسطه نمایندگان، کنندگان،توزیع کارگزاران، رایزنان، فروشندگان،

 ؛هااتحادیه نمایندگان مانند افراد دیگر 

 ودشمی گنجانده تعریف این در آینده یا گیشته درکه  یفرد هر. 

2-17  

 سوت زنی

whistleblowing 

 است. (5-1زن )واقعی از طرف یک سوت مشکوک یا (4-1گزارش خطاکاری )

 دیجیتالی یا الکترونیکی باشد.  در قالب ، کتبیحضوری، ، شفاهیتواند گزارش خطاکاری می -1یادآوری 

 در موارد زیر تمایز قائل شد:معمول است که  -3یادآوری 

 افشا  هویتش داشتننگه یبدون الزام به مخف یا هویتش دنکررا بدون پنهان  اطلاعات زنسوته ک جایی: آشکار زنیسوت

   ؛کندیم

 آشۀکار  کننۀده دریافۀت کند، توسط  ییرا شناسا او تواندیکه م یاطلاعات هر و زنسوت هویتکه  جاییمحرمانه:  زنیسوت 

     ؛باشد شده الزام انونق توسط اینکه مگر ،شودنمی افشا زنسوت رضایت بدون یاست ول

 شودمی دریافت زنسوت یتهو یبدون افشا اطلاعاتناشناس:  زنیسوت  . 

 همتۀراز  یۀا  «نگرانۀی یۀک   ابراز» یا «کردن صحبت بلند» مانند جایگزین اصطلاحی از توانند می (2-1) هاسازمان -2 یادآوری

   آنها استفاده کند.  
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2-11  

 مدیریت سوت زنی واحد

whistleblowing management function 

 است. (38-1زنی )سوت (3-1) برای عملیات سیستم مدیریت مسئولیت و اختیارشخ  )اشخا ( با 

2-13  

  بندی  اولویت

triage 

بنۀدی و  انجۀام اقۀدامات مقۀدماتی، اولویۀت    ، بنۀدی برای مقاصد طبقۀه  (4-1اولیه خطاکاری )ارزیابی گزارش 

 .است بیشتر بررسیجهت  واگیاری

، (1-1بۀر کارکنۀان )   یا خطاکاری مشکوک کاریخطاتاریر احتمال و شدت توانند در نظر گرفته شوند: ل زیر میعوام -یادآوری

 انسانی و غیره.زیست محیطی،  2خسارت هایمالی، و ، 3حیثیتیتخریب شامل  (5-1نفعان )(، ذی2-1سازمان )

2-12  

 آورزیان  هایرفتار

detrimental conduct 

 توانۀد مستقیم یا غیرمستقیم، کۀه مۀی  ، یا واقعی شدهتعیینمورد تهدید واقع شده، اقدام یا ترک فعل گونه هر

 شود (38-1با خطاکاری ) در ارتباط، (5-1)های مرتبططرف ( یا سایر5-1زن )منجر به آسیب به یک سوت

تعلیۀق، تنۀزل   ، 1مل انفصۀال ، شا مرتبط با کار یا فردیچه  پیامد ناسازگار،هرگونه  ، ولی نه محدود به،آسیب شامل -1یادآوری 

فرصۀت   نضۀباطی، اقۀدام ا  ناسۀازگار، ( 29-1)بندی عملکرد رتبه، شرایط کاری تغییرتغییر در وظایفشان، انتقال، ، 5سازمانی مقام

 ،زنهویۀت سۀوت  افشۀاکردن   شدن، تخریب حیثیتۀی، سیاه، تحریم فهرسترفتن در ممانعت از خدمات،  کاهش یافته،پیشرفت 

 فیزیکی یا روانی.قالبی از آسیب  هر تحمیل ،9تعرض، انزواد یا اقدام قانونی، پیگرزیان مالی، 

 جهت آسیببه ملاحظگی ، آگاهانه یا با بیاقدام یا ترک فعل عمدی مجازات،تلافی، تنبیه، آور شامل اقدامات زیان -3یادآوری 

 های مرتبط.طرفزن یا دیگر به یک سوت رساندن

 مراقبۀت  یۀک کردن آسیب توسط برآوردهکردن شکست در پیشگیری از یا کمینهور همچنین شامل آاقدامات زیان -2 یادآوری

 . است زنیسوت( 29-1)در هر مرحله ای از فرایند  استاندارد منطقی

                                                 

 - Reputational damage 

 - Damages 

 - Dismissal 

 - Demotion 

 - Isolation 
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مطابق بۀا  زنی نقش آنها در سوتنامرتبط با ، (4-1) زنبه خطاکاری، عملکرد یا مدیریت خود سوت رسیدگیاقدام  -0یادآوری 

 . یستآور نزیان رفتارین استاندارد ای

زن، افرادی که پشۀتیبانی  سوت نزدیکانبستگان، ، 3آینده یا درکیزنان د شامل سوتتوانمرتبط مینفعان دیگر ذی -5یادآوری 

 دخیل بوده است، شود.زنی، شامل یک هستار قانونی، اند و هر فردی که در فرایند سوتزن فراهم کردهبرای یک سوت

2-10  

 یق و تفحصتحق

investigation 

 بۀرای هۀا   آن 5عینۀی  1ارزشۀیابی  حقۀایق و  ارباتو  کشفبرای ، مستقل و مدون 2یافتهنظام (29-1) فرایندی

و  ، یۀا احتمۀال رخ دادن آن وجۀود دارد   استرخ داده است، در حال رخ دادن  (4-1) اینکه خطاکاری تعیین

 است. میزان آن تعیین

 باشد.   یرکیبیا ت بیرونیتواند داخلی، تحقیق و تفح  می -1یادآوری 

 شود.  انجام می آناز طرف  بیرونی شخ یا توسط یک  (2-1) تحقیق و تفح  داخلی توسط خود سازمانیک  -3یادآوری 

  بر سازمان اعمال شود.  بیرونیتواند توسط اشخا  تحقیق و تفح  همچنین می -2یادآوری 

2-15  

 ممیزی

audit 

 تعیینصورت عینی برای بهشواهد ممیزی و ارزشیابی آن  برای دریافتمستقل و  تهیافنظام( 29-1فرایندی )

 .شوندمیزانی که معیارهای ممیزی برآورده می

ترکیۀب  ) ترکیبۀی ممیزی )شخ  دوم یا سوم(، یا  بیرونیممیزی یا  داخلی )شخ  اول(،ممیزی تواند میزی میم -1یادآوری 

   ( باشد.دو یا چند حوزه

 شود.  انجام می آناز طرف  بیرونییا یک شخ  ( 2-1)وسط خود سازمان ممیزی داخلی تک ی -3یادآوری 

   اند.تعریف شده       ISO استاندارد در« معیارهای ممیزی»و « شواهد ممیزی» -2یادآوری 

تانداردهای ساختار هماهنگ برای اسۀ  محوریهای یکی از اصطلاحات معمول و تعریف ۀدهنداین اصطلاح تشکیل -0 یادآوری

 .است ISOسیستم مدیریت 

                                                 

 - Perceived 

 - Systematic 

 - Evaluating 

 - Objectively 
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2-16  

 شایستگی

competence 

 است. کار گرفتن دانش و مهارت برای دستیابی به نتایج مورد انتظاربهتوانایی 

سۀاختار هماهنۀگ بۀرای اسۀتانداردهای      محوریهای یکی از اصطلاحات معمول و تعریف ۀدهنداین اصطلاح تشکیل -یادآوری

 .است ISOسیستم مدیریت 

2-10  

 باقانط

conformity 

 ( است.24-1برآورده شدن یک الزام )

سۀاختار هماهنۀگ بۀرای اسۀتانداردهای      محوریهای یکی از اصطلاحات معمول و تعریف ۀدهنداین اصطلاح تشکیل -یادآوری

 است. ISOسیستم مدیریت 

2-18  

 عدم انطباق

nonconformity 

 ( است.24-1برآورده نشدن یک الزام )

سۀاختار هماهنۀگ بۀرای اسۀتانداردهای      محوریهای یکی از اصطلاحات معمول و تعریف ۀدهندکیلاین اصطلاح تش -یادآوری

 .است ISOسیستم مدیریت 

2-19  

 اقدام اصلاحی

corrective action 

 ( و پیشگیری از وقوع دوباره آن است.34-1اقدام برای حیف علت یک عدم انطباق )

سۀاختار هماهنۀگ بۀرای اسۀتانداردهای      محوریهای معمول و تعریف یکی از اصطلاحات ۀدهنداین اصطلاح تشکیل -یادآوری

 .است ISOسیستم مدیریت 
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2-37  

 بهبود مداوم

continual improvement 

 ( است. 29-1فعالیت تکرارشونده برای ارتقای عملکرد )

اسۀتانداردهای  سۀاختار هماهنۀگ بۀرای     محوریهای یکی از اصطلاحات معمول و تعریف ۀدهنداین اصطلاح تشکیل -یادآوری

 .است ISOسیستم مدیریت 

2-31  

 اطلاعات مدون

documented information 

 گیرد. که آن را در بر می 3ایکنترل و نگهداری شود و رسانه (2-1) اطلاعاتی که  زم است توسط سازمان

   تواند در هر قالب و رسانه و از هر منبعی باشد.اطلاعات مدون می -1یادآوری 

 تواند به موارد زیر اشاره کند:عات مدون میاطلا -3یادآوری 

 مرتبط؛ (29-1) فرایندهای شامل ،(3-1) مدیریت سیستم 

 (؛سازی)مدون  سازمان شدنعملیاتی برای شده پدیدآوری اطلاعات 

 سوابق(. نتایج از حاصل شواهد( 

ار هماهنگ برای اسۀتانداردهای  ساخت محوریهای یکی از اصطلاحات معمول و تعریف ۀدهنداین اصطلاح تشکیل -2 یادآوری

 .است ISOسیستم مدیریت 

2-33  

 اثربخشی

effectiveness 

 شده به دست آمده است. ریزیشده که محقق شده است و نتایج طرحریزیهای طرحمیزانی از فعالیت

انداردهای سۀاختار هماهنۀگ بۀرای اسۀت     محوریهای دهنده یکی از اصطلاحات معمول و تعریفاین اصطلاح تشکیل -یادآوری

 .است ISOسیستم مدیریت 

 

                                                 

 - Medium 
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2-32  

 گیریاندازه

measurement 

 ( تعیین یک ارزش است. 24-1فرایند )

سۀاختار هماهنۀگ بۀرای اسۀتانداردهای      محوریهای یکی از اصطلاحات معمول و تعریف ۀدهنداین اصطلاح تشکیل -یادآوری

 است. ISOسیستم مدیریت 

2-30  

 پایش

monitoring 

 یا یک فعالیت است. (29-1) فرایند تعیین وضعیت یک سیستم،

 تواند نیازمند یک بررسی، نظارت یا مشاهده دقیق باشد.تعیین وضعیت می -1 یادآوری

ساختار هماهنگ برای اسۀتانداردهای   محوریهای یکی از اصطلاحات معمول و تعریف ۀدهنداین اصطلاح تشکیل -3یادآوری 

 است. ISOسیستم مدیریت 

2-35  

 هدف

objective 

 ای که قرار است به دست آید.جهنتی

 تواند راهبردی، تاکتیکی یا عملیاتی باشد.یک هدف می -1یادآوری 

محیط زیسۀت( مۀرتبط باشۀد. آنهۀا      عنوان مثال مالی، بهداشت و ایمنی وبههای مختلف )تواند به حوزهیاهداف م -3یادآوری 

 باشند. (29-1) ، محصول، خدمت یا فرایندی یک پروژهمشخصاً برا در سطح سازمانی باشند یاتوانند، برای مثال می

عنۀوان یۀک   موردانتظۀار یۀا بۀه    نتیجهعنوان یک های دیگر هم بیان شود، برای مثال بهتواند به روشیک هدف می -2یادآوری 

نمونه مقصد، هدف  یا با استفاده از سایر واژگان با معانی مشابه )برای (38-1) زنیمقصود، یک معیار عملیاتی یا یک هدف سوت

 ی( در نظر گرفته شود. بلندمدت، هدف کمّ

 مشۀی  سۀازگار بۀا خۀط   ( 2-1)زنۀی توسۀط سۀازمان    زنی، اهداف سۀوت سوت (3-1) مدیریتهای سیستم اردر بافت -0یادآوری 

 شود.   برای دستیابی به نتایج مشخ ، تعیین می (9-1) زنیسوت

ساختار هماهنگ برای اسۀتانداردهای   محوریهای اصطلاحات معمول و تعریف یکی از ۀدهنداین اصطلاح تشکیل -5یادآوری 

 .است ISOسیستم مدیریت 
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2-36  

 عملکرد

performance 

 گیری است. نتیجه قابل اندازه

 ی یا کیفی مرتبط باشد.  های کمّتواند با یافتهعملکرد می -1یادآوری 

 (2-1) هۀا یۀا سۀازمان هۀا    ، سیسۀتم ، محصو ت، خۀدمات (29-1) دهاها، فراینتواند با مدیریت فعالیتعملکرد می -3یادآوری 

 مرتبط باشد.   

ساختار هماهنگ برای اسۀتانداردهای   محوریهای یکی از اصطلاحات معمول و تعریف ۀدهنداین اصطلاح تشکیل -2 یادآوری

 .است ISOسیستم مدیریت 

2-30  

 فرایند

process 

از دروندادها برای ارائه بروندادها استفاده کرده یۀا  با یکدیگر که  های در ارتباط یا تعاملای از فعالیتمجموعه

 کند.  بدیل میتدروندادها را به بروندادها 

 بستگی به بافت مرجع دارد.  خوانده شود برونداد، محصول یا خدمت که نتایج یک فرایندنای -1یادآوری 

ساختار هماهنگ برای اسۀتانداردهای   محوریهای تعریف یکی از اصطلاحات معمول و ۀدهنداین اصطلاح تشکیل -3یادآوری 

 .است ISOسیستم مدیریت 

2-38  

 الزام

requirement 

 آور است. یا الزام کلی تلویحی شدهکه بیان نیاز یا انتظاری

و  (2-1) طور ضمنی موردنیاز یا انتظارهۀای متعۀارف سۀازمان   های معمول که بهرویه یعنی عرف یا« تلویحی کلی» -1یادآوری 

 سازمان است. ( 5-1)نفعان ذی

 .  (23-1) یک الزام مشخ ، الزامی است که به صراحت بیان شده است، برای مثال در اطلاعات مدون -3یادآوری 

ساختار هماهنگ برای اسۀتانداردهای   محوریهای یکی از اصطلاحات معمول و تعریف ۀدهنداین اصطلاح تشکیل -2یادآوری 

 .است ISOسیستم مدیریت 
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2-39  

 ریسک

risk 

  است.( 29-1)تاریر عدم قطعیت بر اهداف 

  رود )مثبت یا منفی( است.یک تاریر، یک انحراف از آنچه انتظار می -1یادآوری 

)حتی به صورت بخشی( حاصل کمبود اطلاعات در ارتباط با درک یا دانش یک رخۀداد،  عدم قطعیت یک وضعیت  -3یادآوری 

 تبعات و احتمال وقوع آن است. 

( یۀا پیامۀدها   تعریۀف شۀده اسۀت       ISO Guide اسۀتاندارد طور که در همانریسک اغلب با رویدادهای بالقوه ) -2یادآوری 

 شود. ( یا ترکیبی از این دو توصیف میتعریف شده است    ISO Guide استانداردطور که در همان)

 یرات در شۀرایط( و احتمۀال مۀرتبط بۀا وقۀوع آن بیۀان       تغیاز جمله یسک اغلب با ترکیب پیامدهای یک رویداد )ر -0یادآوری 

 (.تعریف شده است    ISO Guide استانداردطور که در شود )همانمی

ساختار هماهنگ برای اسۀتانداردهای   محوریهای یکی از اصطلاحات معمول و تعریف ۀدهنداین اصطلاح تشکیل -5یادآوری 

 .است ISOسیستم مدیریت 

2-27  

 پاسخگویی

accountability 

 است. مسئولیتیک جهت برآورده کردن  ،یبه دیگر عهدت

 سازمان 1بافتار 0

 آن اردرک سازمان و بافت 0-1

مرتبط با مقصود خۀود کۀه بۀر توانۀایی آن در      یو برون سازمانسازمانی مسائل درون  سازمانشود توصیه می

 تعیین کند. تاریرگیار است را زنی)های( موردانتظار سیستم مدیریت سوتنتیجهدستیابی به 

 این مسائل ممکن است شامل )ولی نه محدود به( عوامل زیر شود:

 ؛سازمان اندازه و ساختار -الف

 ها فعالیت کند؛آن رود درکند یا انتظار میان در آن فعالیت میمزهایی که ساو بخش هاموقعیت -ب

 ؛سازمان هایها و عملیاتماهیت، فرهنگ، مقیاس و پیچیدگی فعالیت -پ

                                                 

   - Context  
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 ؛ماهیت و نیازهای کارکنان -ت

 ؛الگوی کسب و کار سازمان -ث

)مالکۀان(   مالۀک هستارهای تحت کنترل سازمان و هستارهایی که بر سازمان اعمال کنترل دارند؛ شۀامل   -ج

 سازمان؛ واقعی

 ؛همکاران کسب و کار سازمان -چ

 تعهدات منافع یا مسائل عمومی؛ سازمان با  رویارویینحوه  -ح

 .سایر موارد مشابهو  گری، قراردادی ی، تنظیمقانون قابل اعمالوظایف و  تعهدات -خ

 طور مستقیم یا غیرمستقیم مدیریت آن را کنترل کند.  کند که بهیک سازمان در صورتی سازمان دیگر را کنترل می -یادآوری

 نفعاننیازها و انتظارهای ذیدرک  0-3

 :به اربات برساندشود سازمان موارد زیر را صیه میتو

 ؛زنی مرتبط هستندنفعانی که با سیستم مدیریت سوتذی -الف

 ؛نفعانالزامات مرتبط با این ذی -ب

 شود. پرداخته میزنی به کدام یک از این الزامات در سیستم مدیریت سوت -پ

 زنیتعیین دامنه سیستم مدیریت سوت 0-2

 تعیین کند. رازنی م مدیریت سوتسیستکاربری مرزها و  ،شود سازمان، توصیه میدامنه ایجادمنظور به

 شود سازمان موارد زیر را در نظر بگیرد:این دامنه، توصیه میدر زمان تعیین 

 ؛3-5شده در زیربند و درون سازمانی اشارهسازمانی مسائل برون  -الف

 ؛2-5شده در زیربند اشاره الزامات -ب

هۀا /  منطقۀه (، از کجۀا ) بۀرون سۀازمانی   / سۀازمانی  درون نفعۀان ذیتوانۀد گۀزارش دهۀد )   چه کسی مۀی  -پ

 کنید؛ مراجعه 2شود، به شکل هایی توسط این سیستم پوشش داده میخطاکاری( و چه نوع جغرافیایی

 تطابق ارزیابی ریسک یا همتراز آن در صورت وجود؛ دستاوردهای -ت

بۀرای         ISOدارد یۀابی ریسۀک تطۀابق و اسۀتان    بۀرای ارز        ISOتواند به اسۀتاندارد  ها میسازمان

 مدیریت ریسک ارجاع داده شوند.

برای دامنه  زنی، در صورت گزارش شدن، به آن پرداختتوان در سیستم مدیریت سوتمیکه اکاری انواع خط

 شۀده در داخۀل دامنۀه کۀاربرد سیسۀتم مۀدیریت       انجۀام هۀای  تمامی گزارشند. هستکاربرد آن حائز اهمیت 

متعۀدد خطاکۀاری، برخۀی در    تواند شامل اطلاعاتی در خصو  انواع احد میو یک گزارش و یستزنی نسوت
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اینکه کدام دیگر فرایندهای موجود  شود سازمانتوصیه می داخل دامنه کاربرد و برخی در خارج از آن، باشد.

ماننۀد  زنۀی ) خارج از دامنه کاربرد سیسۀتم مۀدیریت سۀوت    کاریاخط هایدن گزارشکربرای برطرف  یا آتی

 د.کنها را شناسایی و نحوه هماهنگی آن شوداستفاده می (هاها و نارضایتیتشکای

 نشان داده شده است. 2این موضوع در شکل 

برای مثال ) هادن گزارشکرتواند جهت برطرف دیگر فرایندهای موجود یا آتی که می ،شود سازمانتوصیه می

ونگی هماهنگی آن را شناسایی کرده و مورد توجه قۀرار  ( مورداستفاده قرار گرفته و چگهانارضایتیها، شکایت

 دهد. 

 شود دامنه کاری به شکل اطلاعات مدون وجود داشته باشد.توصیه می

 فرایندهای سازمانی ها وسیستم زنی و دیگررابطه بین سیستم مدیریت سوت -3شکل 

 زنی سیستم مدیریت سوت 0-0

شۀامل   زنۀی  استاندارد، یک سیستم مدیریت سوت در این موجود های توصیهشود سازمان مطابق با  توصیه می

 صورت مداوم بهبود بخشد. سازی، نگهداری و به ، پیادهایجادها را  فرایندهای موردنیاز و تعاملات آن

در بۀازخورد مناسۀب    طریق ازرا  و حفاظت یطرف اصول اعتماد، بیزنی  شود سیستم مدیریت سوت توصیه می

از تمۀامی مراحۀل فراینۀد     زنی شود سیستم مدیریت سوت . توصیه میحاصل کند اطمینان اسر کل فرایندسر

 پشتیبانی کند. زنی سوت

چگۀونگی تهیۀه و دریافۀت    زنۀی   شود سیستم مۀدیریت سۀوت   خطاکاری: توصیه می هایدریافت گزارش -الف

 ؛مشخ  کند 1-5دن عوامل گنجانده شده در زیربند کربا لحاظ را های گزارش

 تعیین دامنه کاری توسط سازمان

های دیگر فرایندها و سیستم

 سازمانی
 زنیسیستم مدیریت سوت

آور اقدامات زیان

زن در برابر سوت

نفعان و دیگر ذی

 مرتبط

 نقض 

 یکپارچگی
 مسائل تطابق

ها و نگرانی

های شکایت

 نفعانعموم و ذی

های نارضایتی

در  ان وکارکن

 محل کار
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 زنی فراینۀد ارزیۀابی    شود سیستم مدیریت سوت : توصیه می3(بندیاولویتخطاکاری ) هایارشارزیابی گز -ب

مشخ  کنۀد.   بودن اطلاعات رابودن و مرتبطاولویت، کاملهایی مانند:  جنبهدریافتی، شامل  هایگزارش

و  اظتو سطح حف آمادگی ارزیابی ریسک زیانطور همزمان بهزنی  شود سیستم مدیریت سوت توصیه می

  ؛را داشته باشد دخیل سایر افرادزنان و  سوت زم برای  پشتیبان

زنی علاوه بر اقدامات حفۀاظتی  سیستم مدیریت سوتشود  خطاکاری: توصیه می هایبه گزارش رسیدگی -پ

-طۀرف و بۀه  زن و سایرین دخیل شامل، آمادگی تحقیق و تفح  بۀی موقع از سوتو پشتیبانی مورر و به

  ؛ته باشدموقع را داش

اری را جهت خاتمه تحقیق کسازوزنی شود سیستم مدیریت سوت: توصیه میزنیگیری موارد سوتنتیجه -ت

. را انجۀام دهۀد   رسۀیدگی مرحلۀه   بر پایه هایها و تصمیمتوصیه در پاسخ به اقداماتی وارائه داده ها و تفح 

طور مناسبی ادامۀه  تواند بهمی پشتیبان و اطمینان حاصل شود که اقدامات حفاظتیشود همچنین توصیه می

دهی، یادگیری سۀازمانی و دیگۀر اقۀدامات    مدیریت گزارشداشته و پایش شود. دستاوردها ممکن است برای 

  ( مورد استفاده قرار گیرد.دهندهتسکین راهکارهایمانند )

 اند. مشخ  شده 9-4تا  2-4زنی در زیربندهای مراحل فرایند سوت

 راهبری 5

 ی و تعهدراهبر 5-1

 مرجع حکمران 5-1-1

 شود مرجع حکمران:توصیه می

را با توجۀه بۀه ایۀن     ده و مدیریت رده با کرزنی مورر تعیین برای یک سیستم مدیریت سوتاهدافی را  -الف

 د؛کناهداف پایش 

 و استفاده از آن  وجود، اهمیت هایی روشن در خصوپیامده و کرزنی سازمان را تصویب مشی سوتخط -ب

 ؛رسانی کندلاعاط را

 ؛دهد نشان زنیمشی و سیستم مدیریت سوتبا پییرش خطاین تعهد را  -پ

سۀازمان  زنی اطلاعات مربوط به محتوا و عملیات سیستم مدیریت سوتشده، ریزیدر فواصل زمانی طرح -ت

 را دریافت و بازنگری کند؛

و تخصۀی    ،زنۀی یستم مۀدیریت سۀوت  مورر س عملیاتمنابع کافی و مناسب موردنیاز اطمینان یابد که  -ث

 اند؛ واگیار شده

                                                 

 - Triage   
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 زنی سازمان داشته باشد.سیستم مدیریت سوت یکپارچگی و بهبودسازی، اطلاعات، نظارت کافی بر پیاده -ج

 دیریت رده بالام 5-1-3

زنی از طریق مۀوارد زیۀر   راهبری و تعهد را با توجه به سیستم مدیریت سوت ،شود مدیریت رده با توصیه می

 اربات برساند: به

 بۀا  شۀده و   گۀیاری پایهزنی زنی و اهداف سیستم مدیریت سوتمشی سوتخطحصول اطمینان از اینکه  -الف

 راهبردی سازمان سازگار هستند؛ گیریها، اهداف و جهتارزش

 زنی سازمان؛مشی سوتتصویب خط -ب

 ستفاده از آن؛زنی و تشویق به ادسترسی به سیستم مدیریت سوتحصول اطمینان از  -پ

با فراینۀدهای کسۀب و کۀار سۀازمان از      زنیسیستم مدیریت سوت الزاماتحصول اطمینان از یکپارچگی  -ت

 های مدیریت؛جمله سیستم

 ؛زنیاستقرار منابع موردنیاز سیستم مدیریت سوتبودن و بودن، مناسبوجود، مکفیحصول اطمینان از  -ث

زنۀی  سیستم مۀدیریت سۀوت   الزاماتبا  انطباق زنی مورر وسوت رسانی در خصو  اهمیت مدیریتاطلاع -ج

 سازمان؛ ۀشد ایجاد

 ؛کنید(مراجعه  5-9)به زیربند  زنی در درون و بیرون از سازمانمشی سوترسانی خطاطلاع -چ

 3-9زنۀی )بۀه زیربنۀد    موردانتظار سیستم مۀدیریت سۀوت   نتیجه)های(دست آمدن حصول اطمینان از به -ح

 ید(؛ کن مراجعه

 زنی؛مشارکت در ارربخشی سیستم مدیریت سوتهدایت و پشتیبانی از اشخا  جهت  -خ

 ترویج بهبود مداوم؛ -د

گونه که در حوزه تحۀت مسۀئولیت   راهبری آنها همان دادننشانمرتبط برای  هاینقشدیگر پشتیبانی از  -ذ

 ایشان قرار دارد؛

دن در داخۀل سۀازمان، ماننۀد    د صۀحبت کردن/گۀوش دا  ی بلنۀ یک فرهنگ با صداترویج و عمل به تعهد،  -ر

زنۀان  تقدیر کۀردن عمۀومی از سۀوت   مشارکت فعال در جلسات آموزشی نیروهای مرتبط و با رضایت آنها، 

 سازمان؛

زنی زیۀان و آسۀیب   زنان و سایرین دخیل توسط سازمان در ارتباط با سوتسوتحصول اطمینان از اینکه  -ز

 نخواهند دید؛ 

زنی در فواصل زمۀانی  در خصو  اقدامات و عملکرد سیستم مدیریت سوت هایو بازنگری گزارشدریافت  -ژ

 یزی شده؛ رطرح
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هویۀت  نظر از موضوعات با استفاده از سیستم، صرف هایاز گزارشطرف تحقیق و تفح  بیاطمینان از  -س

 شده.مسائل شناساییها از برداشتو  زن، موضوع گزارشسوت

 ای بیۀان شۀود و بۀه معنۀای آن دسۀته از      صۀورت گسۀترده  بۀه توانۀد  در این استاندارد مۀی « کسب و کار»به  رهاشا -1یادآوری 

 هایی باشد که مرتبط با مقاصد وجودی سازمان است. فعالیت

اسۀت کۀه    هقابل اعتماد دو طرففرهنگ با صدای بلند صحبت کردن/گوش دادن به معنی فراهم کردن یک محیط  -3یادآوری 

تشۀویق  خطاکاری یۀا خطاکۀاری مشۀکوک    در خصو   یجهت ابراز نگران به اندازه کافی اعتماد داشته و هر طرف مرتبط در آن

 د.  کناربات  زنیبه نتیجه رساندن موارد سوتو  رسیدگیشود و سازمان تعهد خود را در خصو  دریافت، ارزیابی، 

مۀدیریت   آیا دارد کهبستگی موضوع ن از این نفعازنی به برداشت ذیسیستم مدیریت سوتقابل اعتماد بودن 

 دنبال خواهد کرد. را  های اجراییروشمتعهد به سیستم بوده و 

 زنیسوت مشیخط 5-3

 طوری که:کند به گیاریپایهزنی را مشی سوتشود مدیریت رده با  یک خطتوصیه می

 باشد؛مناسب با مقصود سازمان  -الف

 ارائه کند؛زنی ستم مدیریت سوتچارچوبی را برای تنظیم اهداف سی -ب

 کنید(؛ مراجعه 1-5زنی را شرح دهد )به زیربند دامنه کاربرد سیستم مدیریت سوت -پ

 شود؛شامل  را کاربردیتعهدی جهت برآورده ساختن الزامات  -ت

 شود؛شامل  را زنیتعهدی جهت بهبود مداوم سیستم مدیریت سوت -ث

 آور را ممنوع کند؛زیان اقدامات -ج

 صدای بلند صحبت کردن/گوش دادن باشد؛به روشنی متعهد به فرهنگ با  -چ

پشۀتیبان   یافتن، محل دهی، در خصو  چگونگی گزارشباشد قابل درک راحتیکه به زبانیراهنمایی، به -ح

 ارائه کند؛ زنیفرایند سوتمورد توصیه در یا 

 زنی شود؛سوتطرف و حفاظت در طول فرایند اعتماد، بیشامل تعهدی جهت  -خ

 دهی خطاکاری را فراهم کند؛حفاظت از محرمانگی در گزارش -د

 ؛زنی را شرح دهدهای وظایف مدیریت سوتو وابستگی هااختیار -ذ

انجام غلط از روی عمد و  دهیگزارش برای مثالزنی را شرح دهد، مشی سوتعدم تطابق با خطپیامدهای  -ر

 تنبیه انضباطی شود؛ تواند منجر بهآور میاقدامات زیان

 ارجاع دهد؛ گرانتنظیمدر بیرون از سازمان، مانند  جایگزین دهیهای موجود گزارشمسیر به -ز

 ارجاع دهد؛ مرتبطن یانوقبه  -ژ
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بۀه نتیجۀه    و بۀه  پۀرداختن ، ارزیۀابی،  ، شامل نحوه دریافتزنیهای مدیریت سوتسیستممراحل کلیدی  -س

 را تعیین کند؛ هارساندن گزارش

بنۀدهایی ماننۀد تجۀارت    یۀا   افشانشۀده  هۀای قراردادی ماننۀد توافۀق   هایبه تعهد محدودرا  دهیگزارش -ش

 د؛کنن و غیرهحرمانه مامور کارمند محرمانه یا 

 د.کنارائه  های سازمانمشی نگهداشت دادهخطعاتی در خصو  اطلا - 

 زنی:مشی سوتشود خطتوصیه می

 نفعان توسعه یابد؛و دیگر ذیبا مشارکت کارکنان  بر حسب اقتضا 

 باشد؛همسو ها مشیبا دیگر خط 

 ؛عنوان اطلاعات مدون به راحتی در دسترس باشدبه 

 ؛رسانی شوداطلاعهای مناسب در داخل و خارج از سازمان به صورت منظم به زبان 

 ؛سترس باشددر د دیگر و موارد 3هاتوانخواهیزبان، ، با توجه به سن، نفعان بر حسب اقتضابرای ذی 

 شده بازنگری شود.ریزیدر فواصل زمانی طرح 

 هاها و اختیارها، مسئولیتنقش 5-2

 دیریت رده بالا و مرجع حکمرانم 5-2-1

هۀای مۀرتبط در   ها و الزامات برای نقۀش مسئولیترسانی شود مدیریت رده با  از واگیاری و اطلاعتوصیه می

 اطمینان حاصل کند. داخل سازمان

زنی برای مۀوارد زیۀر واگۀیار    مدیریت سوت واحدها و الزامات را به یت رده با  مسئولیتشود مدیرتوصیه می

 کند:

 های این استاندارد؛زنی با توصیهسیستم مدیریت سوتحصول اطمینان از انطباق  -الف

 زنی به مرجع حکمران و مدیریت رده با .ارائه گزارش عملکرد سیستم مدیریت سوت -ب

در زنی را به افراد برون سازمانی واگیار کند. مدیریت سوت واحدهایتواند برخی یا تمامی میمدیریت رده با  

شۀده در داخۀل سۀازمان    شود مدیریت رده با  اطمینان حاصل کند که کارکنان تعیین، توصیه میاین حالت

 ند. مسئولیت داشته و بر آنها اختیار داشته باش ،واحدبیرونی  ۀواگیار شدای هقسمت ایبر

برای درک، انطبۀاق و بۀه کۀارگیری    شود مرجع حکمران، مدیریت رده با  و تمامی دیگر کارکنان توصیه می

 مسئول باشند. شود،تا جایی که مربوط به نقش آنها در سازمان می زنیهای سیستم مدیریت سوتتوصیه

                                                 

 - Disabilities   
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 زنیمدیریت سوت واحد 5-2-3

 ار موارد زیر را داشته باشد:زنی مسئولیت و اختیمدیریت سوت واحدشود توصیه می

 زنی؛سازی، عملیات و بهبود سیستم مدیریت سوتطراحی، پیاده -الف

 ارزیابی اطمینان از منظورزنی بهسوتسیستم مدیریت از طراحی و تخصی  منابع حصول اطمینان  -ب

بات حفاظت و و ترتی هاموقع گزارشطرفانه و بههای زیان، تحقیق و تفح  بیو ریسکها جامع گزارش

 ؛پشتیبان

طور مسۀتقل  به در سازمان،، درنهایت امکان حصول اطمینان از اینکه تحقیق و تفح  و وظایف حفاظتی -پ

شناسایی هرکدام اینکه با وجود (، شودهای مختلف ارائه میبرای مثال توسط افراد یا حوزهکنند )عمل می

 موجود واگیار شود؛ واحدهایاز آنها ممکن است به 

 دهی خطاکاری؛زنی و مسائل مربوط به گزارشارائه توصیه و راهنمایی در خصو  سیستم مدیریت سوت -ت

مۀرتبط،   سایر واحدهایزنی به مرجع حکمران، مدیریت رده با  و عملکرد سیستم مدیریت سوتگزارش  -ث

 .شدهریزیطرح و 3یک مبنای خا بر انطباق در صورت اقتضا،  واحدمانند 

کارکنۀانی کۀه دارای    کنید( کافی و مراجعه 3-9منابع )به زیربند  ،زنیبه واحد مدیریت سوتشود  توصیه می

واگۀیار  و و استقلال مناسۀب هسۀتند، تخصۀی     ها ، صداقت، اختیارکنید( مراجعه 2-9)به زیربند  شایستگی

جهۀت حصۀول   نامحدود به منابع مناسب، تۀا جۀایی کۀه  زم اسۀت،     این امر شامل دسترسی مستقیم، شود. 

 شود. زنی و فرایندهای آن میطرفی، یکپارچگی و شفافیت سیستم مدیریت سوتاطمینان از بی

دسترسی مستقیم، نامحدود و محرمانه به مدیریت رده بۀا  و مرجۀع   زنی شود واحد مدیریت سوتتوصیه می

 حکمران داشته باشد. 

را جهۀت   چنۀد نفۀر  توانند یک یا می ختصا  داده شده باشد، ندارندهایی که فردی را که فقط به این واحد اسازمان -یادآوری

وجۀود   یطرفۀ ها تا جایی که هیچ تعارض منافع یا مسۀائل اعتمۀاد یۀا بۀی    ، علاوه بر دیگر مسئولیتمسئولیتبرآورده کردن این 

 .برگزیندنداشته باشد، 

 گیری  ‌تصمیمتفویض  5-2-2

 های، مانند دریافت گزارشزنیی از فرایند سوتقسمتعنوان را به  هاتصمیم تواند اختیاردیریت رده با  میم

سازی ترتیبات حفاظت و پشتیبان، اجرای تحقیق و تفح  و موارد به نتیجه ها، پیادهخطاکاری، انجام ارزیابی

( هاها و کنترل مشیشامل خطگیری مناسب )شود سازمان یک فرایند تصمیمتوصیه مید. کنتفویض  رسیده،

منافع واقعی یا  هایگیران و آزاد بودن آنها از تعارضبرای تصمیم هاشتن سطح مناسبی از اختیارکه شامل دا

 کرده و از آن نگهداری کند.  ایجاد بالقوه

                                                 

 - Ad hoc basis 
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نقش و مسۀئولیت  از  قسمتیعنوان ، بهشود مدیریت رده با  اطمینان حاصل کند که این فرایندهاتوصیه می

 شوند. ای بازنگری میصورت دورهبه ،زنیستم مدیریت سوتسازی و تطابق با سیآن برای پیاده

 طرح ریزی 6

 هاها و فرصتبه ریسک پرداختناقدامات برای  6-1

، فراینۀدها و  خود های جاریمشیشود سازمان خطزنی، توصیه میریزی سیستم مدیریت سوتدر زمان طرح

 (، مسۀائل اشۀاره شۀده در زیربنۀد     ی و غیرهرسان، افشا، اطلاعتدارکاتدهی، ، گزارشحقوقی، تطابق) کارکردها

هایی کۀه نیۀاز بۀه    ها و فرصتریسکرا در نظر گرفته و  2-5اشاره شده در زیربند های ، و نیازها و انتظار5-3

 تا: تعیین کنددارد را  پرداختن

 یر،، مانند موارد ززنی قادر به دستیابی به نتیجه)های( موردانتظارمدیریت سوت تضمین دهد که سیستم 

 :است

 دهی خطاکاری؛تشویق و تسهیل گزارش 

 نفعان دخیل؛زنان و دیگر ذیپشتییبانی و حفاظت از سوت 

  ای درست و در زمان مناسب؛خطاکاری به شیوه هایبه گزارش پرداختنحصول اطمینان از 

 بهبود فرهنگ سازمانی و حکمرانی؛ 

 کاهش ریسک خطاکاری؛ 

 ؛اررات نامطلوبری یا کاهش یپیشگ 

 یابی به بهبود مداوم.دست 

 ریزی کند:شود سازمان موارد زیر را طرحتوصیه می

 ها؛ها و فرصتبه این ریسک پرداختناقداماتی جهت  -الف

 چگونه: -ب

 سازی کند؛زنی یکپارچه و پیادهاین اقدامات را با فرایندهای سیستم مدیریت سوت 

 ؛ارربخشی این اقدامات را ارزشیابی کند 

  ؛زنی دخیل کندریزی سیستم مدیریت سوتنفعان مرتبط را در طرحو ذیکارکنان مرتبط 

 به مراجع  هاگزارششود رسیدگی کند )مانند هایی که خطاکاری در خارج از سازمان گزارش میبه نمونه

 ؛(قانونی صلاحذی
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 ئۀه  ارازنۀی  تواند در درون سیستم مۀدیریت سۀوت  درجه محرمانگی، پشتببانی و حفاظتی که سازمان می

 ؛د را تعریف کندکن

 ها بازخورد دریافت کند. ده و از آنکرنفعان مرتبط بازخورد ارائه زنان و دیگر ذیبه سوت 

 ها ریزی جهت دستیابی به آنطرحزنی و اهداف سیستم مدیریت سوت 6-3

 ایجۀاد های کاری و سطوح مۀرتبط  در حوزهزنی خود را شود سازمان اهداف سیستم مدیریت سوتتوصیه می

  کند.

 زنی: شود اهداف سیستم مدیریت سوتتوصیه می

 زنی سازگار باشد؛با خط مشی سوت -الف

 گیری )در صورت اجرایی بودن( باشد؛قابل اندازه -ب

 الزامات کاربردی را در نظر بگیرد؛ -پ

 مورد پایش قرار گیرد؛ -ت

 مورد ارزشیابی قرار گیرد؛ -ث

 اطلاع رسانی شود؛ -ج

 قرار گیرد؛ 3اصلاح و بازبینی موردو/یا  وزرسانیبر حسب اقتضا به ر -چ

 اطمینان حاصل کند؛از خطاکاری زودهنگام از کشف و پیشگیری  -ح

 به عنوان اطلاعات مدون در دسترس باشد. -خ

زیر زنی، سازمان موارد ریزی چگونگی دستیابی به اهداف سیستم مدیریت سوتشود در زمان طرحتوصیه می

 را تعیین کند:

 ری انجام خواهد شد؛چه کا 

 چه منابعی مورد نیاز خواهد بود؛ 

 چه کسی مسئول خواهد بود؛ 

 چه زمانی کامل خواهد شد؛ 

 نتایج چگونه پایش و ارزشیابی خواهند شد؛ 

 در صورت اقتضا چگونه به روزرسانی خواهد شد؛ 

 رسانی خواهد شد.نتایج چگونه اطلاع 

                                                 

 - Revise 
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 ریزی تغییراتطرح 6-2

کند، تغییرات به زنی را تعیین میان نیاز به تغییرات در سیستم مدیریت سوتشود زمانی که سازمتوصیه می

 کنید(. مراجعه 3-38ریزی شده انجام شود )به زیربند صورت طرح

 پشتیبانی 0

 منابع 0-1

سازی، نگهداری و بهبود مۀداوم سیسۀتم مۀدیریت    ، پیادهایجادشود سازمان منابع موردنیاز را برای توصیه می

 و فراهم آورد.  کرده تعیین ده کردن اهداف آن راو برآور زنیسوت

هۀای  های فناوری اطلاعۀات، مهۀارت  راهکارمنابع ممکن است شامل، ولی نه محدود به، منابع انسانی و مالی، 

 ،زنۀی در خصۀو  سۀوت   روز بۀه  الزامات قانونی کنندگان،تحقیق و تفح های سازمانی، تخصصی، زیرساخت

یا بیرون سازمان سازمان این منابع ممکن است از درون  شود. ایو آموزش و توسعه حرفه های قانونیتخص 

 فراهم شود. 

 هۀا  سۀازمان ، 1-5و  2-5، 3-5شۀده در زیربنۀد   بسته به اندازه، پیچیدگی، ساختار، عملیات و دیگر ملاحظۀات اشۀاره   -یادآوری

پۀردازش و تحقیۀق و   توانند گۀردآوری،  ها میسازمانسپاری کنند. برون زنی راخاصی از سیستم مدیریت سوتتوانند وظایف می

هۀای  دهنۀدگان راه حۀل  دهندگان خدمات بیرونۀی ماننۀد ارائۀه   یا ارائه مستقل اشخا  سومزنان را به سوت هایگزارش تفح ِ

تمۀامی  خواهۀد  میسازمان با این حال، در صورتی که سپاری کنند. برون و غیره یسازمان بازرسانای، زنی، خدمات مشاورهسوت

به وجۀود  ها و ملاحظات ممکن با توجه به محدودیتهمچنین تواند این کار را رسیدگی کند، می داخلیصورت ها را بهاین جنبه

 آمده توسط اندازه و ساختار خودش انجام دهد.  

 شایستگی 0-3

 شود سازمان:توصیه می

 و عملکۀرد  زنۀی،  سیستم مدیریت سۀوت  شایستگی موردنیاز شخ  )اشخا ( شاغل تحت کنترل را که

 دهد، تعیین کند؛تحت تاریر قرار میاقدامات آن را 

    از این که این اشخا  بر اساس تحصیلات، آموزش یا تجربه مناسب شایستگی دارند، اطمینۀان حاصۀل

 کند؛

 ،کننۀد  کۀار  یطرفۀ توانند در سۀطوحی مناسۀب از بۀی   می از این که کارکنان، در جایی که مرتبط است 

 اطمینان حاصل کند؛

 در جایی که مقدور است اقداماتی را برای کسب شایستگی  زم و ارزشیابی ارربخشی اقدامات انجام دهد. 

  دسترس باشند.توصیه می شود اطلاعات مدون مناسب به عنوان شواهد شایستگی در 
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 هۀا آن 2بازتخصی یا  کار فعلیبهبه افراد مشغول 3راهنمایی و ارائه آموزش شامل تواند برای مثالاقدامات اجرایی می -یادآوری

 افراد شایسته باشد.یا استخدام انعقاد قرارداد یا و 

های مرتبط با حفاظت، پشۀتیبانی و تحقیۀق و تفحۀ  دارای    شود افراد مسئول برای انجام فعالیتتوصیه می

 ها باشند:ویژگی سایرهای زیر، علاوه بر ویژگی

 قابل اعتماد بودن؛ 

  ؛هیجانیهوش 

 دیپلماسی؛ 

 طرفی؛بی 

 ؛صداقت 

 ؛راهبری 

 محرمانگی؛ 

 درست. قضاوت 

 بخشیآگاهی 0-2

 کلیات 0-2-1

 کنند از موارد زیر آگاه باشند:شود اشخاصی که تحت کنترل سازمان کار میتوصیه می

 کنید(؛ مراجعه 2-9زنی )به زیربند مشی سوتخط 

 ؛کنید( مراجعه 2-9زنی )به زیربند اهداف سیستم مدیریت سوت 

  سیسۀتم    زنی، شامل منافع عملکۀرد بهبودیافتۀ  سیستم مدیریت سوت ارربخشیدر جهت مشارکت آنها

 کنید(؛ مراجعه 2-38زنی )به زیربند مدیریت سوت

 زنی.های عدم انطباق با الزامات سیستم مدیریت سوتپیامد 

 بخشآموزش کارکنان و اقدامات آگاهی 0-2-3

شود چنین مناسب و آموزش را به کارکنان ارائه دهد. توصیه میبخش شود سازمان اقدامات آگاهیتوصیه می

 زیر بپردازد:به مسائل آموزشی 

                                                 

 - Mentoring 

 - Reassignment 
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زنی سازمان جهت تطابق ، ابزارها و وظایف مدیریت سوتهای اجراییروشمشی، فرایندها، سیستم، خط -الف

 با آنها؛

 زنی؛سیستم مدیریت سوت ارربخشیمشارکت آنها در  -ب

 طاکاری؛چگونگی شناسایی خ -پ

 دهی خطاکاری مشکوک و فردی که به او گزارش دهند؛چگونگی گزارش -ت

 زنی و فردی که از پرسش شود؛چگونگی پرسش در خصو  سیستم مدیریت سوت -ث

 آور؛و حفاظت از اقدامات زیان چگونگی کمک به پیشگیری، اجتناب -ج

 اطلاعات در خصو  پشتیبانی و منابع موجود؛ -چ

 زنی؛وجود در زمان استفاده از سیستم مدیریت سوتهای محفاظت -ح

 ؛بطتمر داخلی مقرراتشده تحت تدارکات فراهم  -خ

 ؛دهی خطاکاری و پیامدهای بالقوه آنتاریر عدم گزارش -د

 های محرمانه مستقل موجود؛زنان بالقوه در خصو  توصیهاطلاعاتی برای سوت -ذ

 تراز آن درصورت وجود؛یا همسازمان کار یا منشور اخلاقی آیین -ر

 بصورت دهی دروغگزارش هچگون اینکه زنی شرح داده شود، مانندمشی سوتپیامدهای عدم انطباق با خط -ز

 ؛تواند تنبیه انضباطی را تضمین کندمیآور آگاهانه و اقدامات زیان

 درک کنند که:شود تمامی کارکنان توصیه می

 تواننۀد  همچنین مۀی  ،ی را ابتدا به مدیر خودشان گزارش کنندبهتر و  زم است افراد خطاکارکه  اگرچه

د، خطاکۀاری را از طریۀق دیگۀر    باشۀ  تعۀارض در صورتی که یک مدیر به طور مناسب اقدام نکند یۀا در  

 شده توسط سازمان، گزارش کنند. های ارائهمسیر

 ؛یستن شانپییری مدیران در خصو  محیط کاریزنی جایگزینی برای مسئولیتمشی سوتخط 

 کند و مۀدیران ملۀزم   یی را ارائه میهادهی مکمل و حفاظتهای گزارشمسیر زنیسیستم مدیریت سوت

 ؛دهستنسازی آن به پیاده

 کند؛پیشگیری نمی بدهد صلاح گزارشاز اینکه یک فرد به مراجع ذیزنی مشی سوتخط 

 صۀلاح مۀرتبط در   مراجع ذیبه  تعهدات قانونی جهت گزارشزنی جایگزینی برای سیستم مدیریت سوت

 . یستزمان نیاز ن

در )منظم  یزمان انتصاب و بر مبنایدر برای کارکنان زنی بخش سوتآموزش و اقدامات آگاهیشود توصیه می

هۀای  ، ریسۀک ی نقش ایشان، بر حسب اقتضا(شودریزی شده که توسط سازمان تعیین میفواصل زمانی طرح
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بخۀش و  شود اقدامات آگۀاهی توصیه میارائه شود.  و هرگونه موقعیت متغیر دارندعدم انطباق با آنچه فراروی 

 بۀه منظۀور بازتۀاب اطلاعۀات جدیۀد مۀرتبط      ای های آموزشی تا جایی که  زم اسۀت بۀه صۀورت دوره   برنامه

 .روزرسانی شودبه

مکۀاران  بۀرای ه بخۀش و آمۀوزش   های اجرایی برای پرداختن به اقدامات آگۀاهی شود سازمان روشتوصیه می

هۀای  شود این روشتوصیه میسازی کند. پیاده کسب و کار که از طرف یا برای منافع سازمان فعال هستند را

و  ری است، محتوای آنورو آموزش برای آنها ض بخشاقدامات آگاهی که چنین همکاران کسب و کاراجرایی 

 اسایی کند.شن هایی که باید آن آموزش ارائه شود راروش

 حف  کند.  ها راانجام این آموزش مستنداطلاعات شود سازمان توصیه می

 های مشخصآموزش برای راهبران و دیگر نقش 0-2-2

زنی، مدیران و هرگونه اشخاصۀی  مدیریت سوت حوزه کاریمرجع حکمران، مدیریت رده با ، شود توصیه می

مشۀی و  خۀط اقۀدامات  زنۀی دارنۀد، در خصۀو     در سیستم مدیریت سوت هایینقش، مسئولیت و اختیارکه 

 آموزش داده شوند.  کاریاخط هایگزارشچگونگی رسیدگی به 

 شود آموزش مسائلی مانند موارد زیر را پوشش دهد:توصیه می

 زنی؛مشی سوتدامنه کاربرد خطاکاری در داخل خط -الف

 خطاکاری چه هست و چه نیست؛ -ب

 های گزارش خطاکاری؛مسیر -پ

رسانی و فرایندها و چگۀونگی ارزیۀابی و   به لحاظ اطلاع زنیمشی سوتاز خط تواندزن میآنچه یک سوت -ت

 ؛انتظار داشته باشد پرداختن به گزارش خطاکاری

 طرفی و حفاظت وجود دارند؛کدام فرایندها جهت اطمینان از اعتماد، بی -ث

 آن؛ حفاظتچیست، اهمیت آن و چگونگی محرمانگی  -ج

، شۀامل پیامۀدها بۀرای    )هۀا( آور، چگونگی پیشگیری و رسیدگی به آنات( زیانمفهوم و انواع اقدام )اقدام -چ

 ؛آور آسیب دیده استبرای شخصی که از اقدام زیان اقدامات جبرانی موجودشخ  مسئول آن و 

 ؛خطاکاری هایگزارشچگونگی دریافت  -ح

 ؛خطاکاری هایگزارشارزیابی چگونگی  -خ

 کاری؛خطا هایچگونگی پرداختن به گزارش -د

 ؛زنبازخورد به سوتچگونگی ارائه  -ذ

 زن و نحوه پاسخگویی مناسب؛چگونگی تعامل با سوت -ر
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 فرض شوند؛ /برائتگناهبینکه موضوعات گزارش ی، شامل اطرفو بی اهمیت یک تحقیق و تفح  منصفانه -ز

 شده جهت انجام اقدامات اصلاحی؛توصیه چگونگی و زمان -ژ

 زنی مدیریت نشوند؛مشی سوتدر انطباق با خطخطاکاری  هایگزارشپیامدهای زمانی که  -س

مستندسۀازی مۀرتبط بۀا سیسۀتم     ( حف  و نگهداری بر حسب اقتضۀا )مانند  نگهداشتانجام و چگونگی  -ش

 زنی؛مدیریت سوت

 رسانیاطلاع 0-0

بۀه   ز سۀازمان و بیۀرون ا  در درون را زنیسوتمرتبط با سیستم مدیریت  رسانیاطلاعشود سازمان توصیه می

 نحوی تعیین کند که شامل موارد زیر باشد:

 ؛رسانیموضوع اطلاع -الف

 ؛رسانیزمان اطلاع -ب

 ؛رسانیمخاطبان اطلاع -پ

 ؛ارربخشرسانی نحوه اطلاع -ت

  ؛رسانفرد )افراد( اطلاع -ث

 رسانی.اطلاع (یاه)زبان -ج

 زیر انجام گیرد: اقدامات ،مشیخط روزرسانیشود زمان معرفی یا بهمی توصیه

  شدن مدیران آنها:دخیل. توجیه شونددر خصو  نکات/تغییرات کلیدی کارکنان 

 در ترتیبات دارند و نقش آنها به طور  به حصول اطمینان از اینکه مدیران نقشی روشن -

 کند؛، کمک میشودای درک میگسترده

 قبولو قابل یمنآنها ا کارکنان یکه برا دهدیاطلاع م یرانرا از طرف خود مد یامپ ینا -

 افراد با تر از خودشان را گزارش دهند. خطاکاری که است

 یۀک  یای شخصمانند نامهرسانی از طرف مرجع حکمران یا مدیریت رده با  )اطلاع شود یکتوصیه می ،

و روشی دهد اعتباری ابتکاری در سازمان می( انجام شود. این امر و غیره خبرنامه یا یک پیام در اینترنت

 مراجعه کنید(. 3-9)به زیربند  استمورر جهت اربات راهبری 

  نفعان بهتر است دریافت کنند در نظر بگیرند.رسانی را که ذیها آن میزانی از اطلاعشود سازمانتوصیه می

طور مورر به کارکنان زنی بهطلاعات در خصو  سیستم مدیریت سوتزنی و امشی سوتشود خطتوصیه می

 در زمۀان پیوسۀتن بۀه سۀازمان     بسته اطلاعاتی کارمند جدیۀد در  ،رسانی شود و در صورت وجوداطلاع جدید

 گنجانده شود.
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 هۀا، پسۀت الکترونیکۀی، پوسۀترها،     های ارتباطی معمول خود ماننۀد خبرنامۀه  مسیراز شود سازمان توصیه می

هۀای آموزشۀی، تابلوهۀای اعلانۀات     دوره های کنفرانس،جلسات کارکنان، سالنهای اینترانت یا اینترنتی، پیام

  شخصی و هر وسیل طورهای اجتماعی، به، رسانههای کیف پولداخلی یا بروشورهای دستی، بروشورها، کارت

 استفاده کند.  دیگررسانی مناسب اطلاع

 اطلاعات مدون 0-5

 کلیات 0-5-1

 زنی شامل موارد زیر باشد:شود سیستم مدیریت سوتتوصیه می

 ونی که طبق این استاندارد توصیه شده است؛اطلاعات مد -الف

  .شودزنی  زم تشخی  داده میاطلاعات مدونی که توسط سازمان برای ارربخشی سیستم مدیریت سوت -ب

توانۀد بۀه د یۀل زیۀر از سۀازمانی بۀه سۀازمان دیگۀر         زنی میگستره اطلاعات مدون برای یک سیستم مدیریت سوت -یادآوری

 متفاوت باشد:

 ها، فرایندها، محصو ت و خدمات آن؛سازمان و نوع فعالیتاندازه  -

 پیچیدگی فرایندها و تعامل آنها؛ -

 .اشخا شایستگی  -

 روزرسانی اطلاعات مدونپدیدآوری و به 0-5-3

از مناسب بودن مۀوارد زیۀر اطمینۀان    روزرسانی اطلاعات مدون، شود سازمان هنگام پدیدآوری و بهتوصیه می

 حاصل کند:

 کننده یا شماره مرجع(؛)برای مثال عنوان، تاریخ، تهیه شناسایی و توصیف 

 ها )برای مثال کاغیی، الکترونیکی(؛افزار، متن، تصویر( و رسانهقالب شکلی )برای مثال زبان، نرم 

 بودن؛ازنگری و تایید مناسب و کافیب 

 ها.ظت از دادهااقدامات حف 

نشده، بسته به اندازه و پیچیۀدگی سۀازمان کمۀک    حل هایمی گزارشبرای تمایک سیستم بازنگری منظم  اندازی راه -یادآوری

انۀد،  زنی مۀورد رسۀیدگی قۀرار گرفتۀه    مشی سوتمطابق با خط. علاوه بر این، حصول اطمینان از اینکه تمامی موارد استکننده 

 . استکننده کمکمناطق بهبود جهت شناسایی روندها و 

 کنترل اطلاعات مدون 0-5-2

شده توسط این اسۀتاندارد  توسط سیستم مدیریت ضدرشوه و توصیهشده ت مدون الزاماطلاعاشود توصیه می

 برای حصول اطمینان از موارد زیر تحت کنترل قرار گیرد:
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 ؛باشددر هر زمان و مکان موردنیاز، در دسترس و مناسب برای استفاده  -الف

گی، اسۀتفاده نادرسۀت، یۀا نقۀض     ی مثۀال از نقۀض محرمۀان   ار)ب ت قرار گیردظفاحمر مناسب مورد طوبه -ب

 یکپارچگی(.

 بپردازد: کاربرد داشتنزیر در صورت های  شود سازمان برای کنترل اطلاعات مدون به فعالیتتوصیه می

 توزیع، دسترسی، بازیابی و استفاده؛ 

 ؛3سازی و حفاظت، شامل حف  خواناییذخیره 

 کنترل تغییرات )برای مثال کنترل نسخه(؛ 

 1هاییو وار 2نگهداشت. 

ریزی و عملیۀات  شود و برای طرحاطلاعات مدون با منشا بیرونی که توسط سازمان تعیین میشود توصیه می

 یی و کنترل شود.بر حسب اقتضا شناسازنی ضروری است، مدیریت سوت سیستم

 مشۀی نگهداشۀت   نگهداری اطلاعات مۀدون مطۀابق بۀا خۀط    از  زنیمدیریت سوتحوزه کاری شود توصیه می

اطمینۀان   ، شامل مۀوارد زیۀر،  مراجعه کنید( 5-9-9ها در زیربند )همچنین به حفاظت داده های سازماندهدا

 :حاصل کند

 تعیین شده است؛ 2-4گونه که در زیربند خطاکاری همان هایتمامی گزارش 

 شده؛اقدامات انجام 

  شده؛های انجامدستاوردهای تحقیق و تفح 

 .دیگر اطلاعات مرتبط 

تواند برداشت یک تصمیم در خصو  فقط اجازه مشاهده اطلاعات مدون یا اجازه و اختیۀار مشۀاهده و   دسترسی می -یادآوری

 تغییر اطلاعات مدون باشد.  

 هادادهاز  حفاظت 0-5-0

شده سیستم مۀدیریت  های شناساییتاریری بر جنبه تواندمی به دلیل اینکه هادادهحفاظت از شود توصیه می

هایی از حوزه های تحت تاریر شامل، ولی نه محدود به، موارد مثال. در نظر گرفته شود ،زنی داشته باشدسوت

 شود:زیر می

دسترسی را این و چه کسی  باشد های مرتبط دسترسی داشتهتواند به دادهاینکه چه کسی می شناسایی -الف

 کند؛تصویب می

                                                 

 - Legibility 

 - Retention 

 - Disposition 
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لاعۀات قابۀل شناسۀایی شخصۀی و انتقۀال      اطها )امنیت، نگهداشت، حیف، دسترسی، تغییر همدیریت داد -ب

 (؛های بین المللیداده

نفعۀان دخیۀل در   زنان، هرگونه موضۀوع )موضۀوعات( گۀزارش و دیگۀر ذی    های سوتحقوق حفاظت داده -پ

 خطاکاری؛

 شده؛های گردآوریبا توجه به داده رسانیاطلاع -ت

 زنی؛دامنه کاربرد سیستم مدیریت سوت -ث

 یا خیر. استجاز م آیا ناشناس بودن -ج

کنکاشی موشکافانه و کۀافی   شود زنی را دارد، توصیه میسوت عملیاتهنگامی که سازمان قصد برون سپاری 

طور پیش فرض و های موجود به با ترین استانداردهای حفاظت از داده کهانجام گیرد تا اطمینان حاصل شود 

 .شودبا طراحی، اجرایی می

 محرمانگی 0-5-5

زن و نفعان از جمله سوتایندهایی به کار گرفته شود تا اطمینان حاصل شود که تمامی ذیفرشود توصیه می

نفعان مرتبط بۀه هۀیچ   زن و ذیشود هویت سوتتوصیه می ماند.باقی میهرگونه موضوعات گزارش محرمانه 

 رود هویۀت  افشا نشۀود. در جۀایی کۀه احتمۀال مۀی     مبنای نیاز به دانستن بدون رضایت ایشان، کس فراتر از 

 اسۀت اند یا ماهیت اطلاعات به معنی این دلیل اینکه ایشان قبلاً اظهار نگرانی کردهبهزن شناخته شود )سوت

زن شود سۀوت ( یا نیاز به آشکار شدن توسط قانون دارد، توصیه میراحتی قابل شناسایی هستندکه ایشان به

 یشان از زیان برداشته شود. جهت حفاظت ااز قبل مطلع شود و گام های اضافی بالقوه 

زنی، نفعان دخیل در فرایند سوتزن و دیگر ذیسوت ماندنمحرمانهحصول اطمینان از  ، جهتشودتوصیه می

موارد  و ابزارها های اجراییها در زمان ایجاد فرایندها، شامل روشسازمانموضوع )موضوعات( گزارش، و سایر 

 زیر را در نظر بگیرند:

)نام، صدا، جنسیت،  شودیک شخ   طور ناخواسته موجب شناساییبه تواندمی که هاییهخصبرخی مش -الف

 شرح شغل، بخش و غیره(؛

 زن شود؛طور ناخواسته منجر به شناسایی سوتتواند بهمیکه شده های خطاکاری گزارشموقعیت -ب

طور ناخواسۀته  تواند بهیکند، همچنین مخطاکاری را تحقیق و تفح  میروشی که یک سازمان گزارش  -پ

 زن شود؛منجر به شناسایی سوت

 ؛زن را شناسایی کندسوتهویت تواند می کهدستاورد،  یک دهیروش گزارش -ت

( کنید مراجعه 2-3-5به زیربند برای ارزشیابی ) هایینشانگردر خصو   ها راروشی که یک سازمان داده -ث

طۀور محرمانۀه   زنۀانی شۀود کۀه بۀه    سۀوت منجر به شناسۀایی  طور ناخواسته تواند بهکند میگردآوری می

 اند؛دهی کردهگزارش
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دهی محرمانه یا ناشناس، افشای هویت آنها در حین زنان مبنی بر اینکه در حالت گزارشدن سوتکرآگاه -ج

 تواند جهت ادامه بیشتر کار  زم باشد؛تحقیق و تفح  می

تواند هم دهی ناشناس میارش، گزاستدهی ناشناس مجاز گزارش زنان از اینکه زمانی کهدن سوتکرآگاه -چ

 محدود کند؛حفاظت از فرد را  توانایی توانایی تحقیق و تفح  و هم

 برقۀراری  توانمندسۀازی  بۀرای سۀازوکارهایی را  ممکن است ها سازمان، استبودن مجاز زمانی که ناشناس -ح

 زن تعریف کنند. ارتباط با سوت

که محرمانگی نقض شده است یۀا تلاشۀی در    مواردیچگونگی رسیدگی به  ،های اجراییششود روتوصیه می

پشۀتیبانی و  شده است را در خود بگنجانند. این امر شامل نفعان مرتبط انجام زن یا ذیجهت شناسایی سوت

  .استانجام اقدامات انضباطی 

 عملیات 8

 ریزی عملیاتیکنترل و طرح 8-1

زنی آنان شۀامل  وتها اطمینان حاصل کنند که سیستم مدیریت سسازمان، 1شکل با مطابق  ،شودتوصیه می

 :است فرایندهای زیر

 ؛خطاکاری هایدریافت گزارش 

  زن؛، و حفاظت و پشتیبانی از سوتخطاکاری هایبهترین رسیدگی به گزارشارزیابی چگونگی 

 خیل؛خطاکاری و حفاظت و پشتیبانی از نیازهای اشخا  د هایرسیدگی به گزارش 

  زنینتیجه رساندن موارد سوتبه. 

 بۀرای زن کمک کرده و فرصۀتی را بۀرای سۀوت    اعتمادسازی و حف  آنبه تواند می زنبازخورد به سوتارائه 

لحنی همد نه داشۀته  را مدیریت کرده و  هاانتظار ،شود بازخورداطلاعات بیشتر فراهم آورد. توصیه می تبادل

 امل موارد زیر باشد:شود بازخورد شباشد. توصیه می

 اطلاعاتی درخصو  وضعیت گزارش؛ -الف

 مراحل بعدی )در صورت وجود(. -ب

 کنید(. مراجعه 1د )به شکل شوزنی ارائه فرایند سوت از در هر مرحله ،شود بازخوردتوصیه می

و بۀه   شگزارخودکار و فوری  اعلام وصولبه موقع باشد )برای مثال یک  گزارش اعلام وصولشود توصیه می

ای خۀا   کۀه مرحلۀه   شود در صۀورتی توصیه می (.یک پیام شخصی در عرض سه روز کاریارسال دنبال آن 

روزرسۀانی دوره زمۀانی انجۀام    زن جهۀت بۀه  بیش از زمان موردانتظار طول بکشد، بازخورد حد واسط به سوت

 شود. 
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زنۀی  عنوان نتیجه سۀوت زمان بهزن در خصو  اقدامات انجام شده توسط ساشده به سوتجزئیات ارائهسطح 

 توانۀد مۀی  جلوگیری از به خطر افتادن هرگونه تحقیق و تفحۀ   منظوربه ورد ارائه شود،که می تواند در بازخ

 محدود شود.

 تواند شامل موارد زیر باشد:بازخورد می -مثال

مفید اسۀت،  اطلاعات »(؛ اعلام وصول) «کنیم یت دنبال میبا تشکر، ما گزارش شما را با جدّ»)مانند  مجدد بخشیاطمینان -

فرد مسۀئول  خواهید که مستقیماً با یک ما تحقیق و تفح  را شروع خواهیم کرد، آیا می»)ارزیابی(؛ « با این حال )سوال(

 (؛)ارزیابی( «خواهید اطلاعات بیشتری ارائه کنید؟آیا می»)ارزیابی(؛  «صحبت کنید؟

را پیشۀنهاد دهیۀد، بۀرای     تبادل اطلاعاتامکان ادامه یا تغییر روش )ایجاد کنید مسیرهایی را برای تبادل بیشتر اطلاعات  -

 (؛ورت شخصی ادامه دهددهد که به صترجیح می زن سوت یمثال گزارش به صورت برخط ارائه شده بود ول

 دستاوردهای ممکن؛مراحل بعدی در فرایند و  -

 نتظار بازخورد بیشتری را داشته باشند(؛توانند ادوره زمانی برای مراحل بعدی )چه زمانی آنها می -

  بازخورد؛ در محدود بودن جزئیات د یل -

شده برای حفاظت از آنها، شامل اقداماتی جهت حفاظۀت از هویۀت   اطلاعاتی در خصو  پشتیبانی موجود و اقدامات انجام -

 و ناشناسی آنها؛

 های سازمان؛اطلاعاتی در خصو  مسئولیت -

 زن.های سوتاطلاعاتی در خصو  مسئولیت -
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مۀورد شۀروع   زنی بدون تاخیر بیها اطمینان حاصل کنند که هر مرحله از فرایند سوتشود سازمانتوصیه می

 کنید(. مراجعه 1)به شکل شود شده و در یک دوره زمانی معقول کامل می

 زنیمراحل عملیاتی سیستم مدیریت سوت -2شکل 

سازی و کنتۀرل  ریزی، پیادهها را طرحدن توصیهکرهت برآورده شود سازمان فرایندهای موردنیاز جتوصیه می

 د:کنسازی را توسط موارد زیر پیاده 9شده در بند ده و اقدامات مشخ کر

 معیارهایی برای فرایندها؛ ایجاد 

 سازی کنترل فرایندها مطابق با آن معیارها.پیاده 

بۀه  اطلاعات مۀدون   ،اندانجام شده ریزیطرحبا  مطابقاینکه فرایندها از  اطمینانحصول  برای شودتوصیه می

 در دسترس باشد. میزان ضرورت 

دریافت 

(4-2) 

ارزیابی 

(4-1) 

رسیدگی 

(4-5) 

نتیجه به
 رساندن 

(4-5) 

 

 های خطاکاریگزارش

 

 دریافت یا ارجاع

 

زن و ها برای سوتریسک

 نفعان )زیان(دیگر ذی

 

شده خطاکاری گزارش

 )تریاژ(

 

تحقیق و تفح  و دیگر 

 هاواکنش

 

های پشتیبانی و واکنش

 یحفاظت
 

 هماهنگی
 

 مداخله

 اصلاح

مهار 

 پیشگیری
 

یکپارچگی و 
فرایندهای 
 تطابق
 

انسانی و منابع
فرایندهای 
 مدیریت

 
 فرایندهای بیرونی )برحسب اقتضا(

 
 پایش و پیگیری

 

 هاها و تصمیمتوصیه
 

 دیگر اقدامات
 

 یادگیری سازمانی
 

 دهیگزارش
 

بازخورد )منظم و در هر مرحله از فر
ایند(
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کنیۀد( و پیامۀدهای    مراجعۀه  1-9کنترل کرده )به زیربند شده را ریزیشود سازمان تغییرات طرحتوصیه می

 د. کنجهت کاهش هرگونه اررات ناسازگار اقدام در صورت لزوم و  دهکرییرات ناخواسته را بازنگری تغ

شده بیرونی که مرتبط با د که فرایندها، محصو ت یا خدمات ارائهکنشود سازمان اطمینان حاصل توصیه می

 اند. ، کنترل شدهندهستزنی سیستم مدیریت سوت

 خطاکاری هایدریافت گزارش 8-3

، سۀازی شناسۀایی، پیۀاده  امۀن  را  و  قابل رویت، در دسترسدهی گزارش مسیرهایها شود سازمانتوصیه می

سلسۀله مراتۀب مۀدیریتی     از ،هامسیر ی از، حداقل یکحد امکانشود تا کنند. توصیه می حف رسانی و اطلاع

 ی مسۀیرها یۀا   داخلۀی دهۀی  های گۀزارش مسۀیر توانۀد جۀایگزین   دهۀی مۀی  گۀزارش  مسۀیرهای متمایز باشد. 

  سپاری شده باشد.زنی برونخدمت سوت آورندهفراهمدهی عملیاتی شده توسط یک گزارش

موجود را پیۀدا  دهی گزارش مسیرهایراحتی د بهزن بتوان بدین معنی است که سوت بودنو در دسترس مشاهدهقابل  -یادآوری

 د.  کرده و استفاده کن

 داخلۀی تواند شامل گفتگوهای شخصی، استفاده از خطوط تلفن می هاهای معمول برای دریافت گزارشروش

وسیله پسۀت یۀا صۀندوق    بهدهی تلفن همراه یا دیجیتالی، برنامه گزارشیا بیرونی، برخط، پست الکترونیکی، 

 باشد.  نامه داخلی

، مدیریت رده بۀا ، مرجۀع   صفمانند مدیر های کاری مدیریتی متفاوت )دهی به حوزهشخصی شامل گزارش مسیرهای -1مثال 

 (:مدافع حقوق بشر سازمانامور تطابق یا ها، مامور ایمنی بهداشت و/یا زیست محیطی، محکمران، مامور حفاظت از داده

 شود؛یانجام م ،شده است ینآن تضم یکه محرمانگ محیطیگفتگوها در  ینکهاز ا یناناطم حصول 

 متقابل درکو  اعتماد یجادا کنار در زن،از سوت یشترب یدمف و گرفتن اطلاعات سازی شفاف. 

 بودن و قابلیت اعتماد را افزایش دهد:ترستواند در دسزیر می مواردتلفنی،  مسیرهایبرای  -3مثال 

 ؛رایگان اختصاصی شماره 

 ؛لزوم صورت درچندزبانه بودن،  قابلیت 

 سازمان؛ معمول یدر خارج از ساعات کار بودندسترس در 

 زنسۀوت  از را بیشۀتری  مفیۀد  اطلاعۀات  ،متقابۀل  درکاعتمۀاد و   یجادعلاوه بر ا تواندیکه م ی،انسان کارور یکاز  استفاده 

 د؛کن سازی شفافکرده و  یافتدر

 و دهد؛ افزایش را محرمانگی تواندمی که ورهاکار یبرا یزیکیامن ف محیط یک   

 زنسوت رضایت بدون گفتگو نشدن ضبط. 

 :تواندمی وب بر مبتنی برخط دیجیتالی یا همراه تلفن هایبرنامه -2 مثال

 کند؛ تسهیل را امن دوطرفه ناشناس یا محرمانه اطلاعات تبادل 

 و کند؛ یشنهادرا پ ها پیوست یبارگیار ینهگز زنسوت به 
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 داشته باشد. لزوم، صورت در ،چندزبانه بودن را قابلیت 

هۀای  زمۀانی کۀه صۀندوق   تواند به یک آدرس اختصاصی که امنیت داشته باشد ارسال شود. توسط پست می هاگزارش -0مثال 

اطمینان از توانایی سازمان در حف  محرمانگی و شود، زنی استفاده میسوتسیستم مدیریت در  مسیرعنوان یک نامه داخلی به

هۀیچ دوربۀین امنیتۀی نباشۀند تۀا از       دیۀد ها در این صندوقزن بسیار حائز اهمیت است، مانند اینکه ناشناس بودن هویت سوت

  زن جلوگیری شود.شناسایی ناخواسته سوت

 :مسیربدون در نظر گرفتن 

 ؛ت ساختاری از گزارش را پیشنهاد دهند، بدون اینکه آن را تجویز کنندها ممکن اسسازمان 

 مورد عمل قرار گیرند. 9-9زیربند با شود اطلاعات مطابق توصیه می 

آموزش داده شۀوند )بۀه    ،خطاکاری هایگزارشبه مناسب  رسیدگی شناسایی و  برایشود مدیران توصیه می

 کنید(. مراجعه 1-9زیربند 

 شامل موارد زیر باشد: تواندشود میمی خواستهزن ی که از سوتعاتاطلا -یادآوری

 (؟کاری اتفاق افتاد )حوزه مکانی چهدر  خطاکاری 

 مستمر(؟ ینده،حال، آ )گیشته، افتاد اتفاق زمانی چه در خطاکاری 

 است؟ دخیل خطاکاری در کسی چه 

 دادند؟ انجام را یاقدام چهآنها  ی؟و به چه کس یزمان چه یزی،اگر بله، چه چ ید؟مورد را در گیشته گزارش کرده ا ینا آیا 

 یست؟شما چ یدسازمان از د بر آن تاریر 

 است؟ آگاه آن از یا دخیل خطاکاری این در مدیریت آیا 

 دارد؟ وجود دیگران یا شما برای ریسکی آیا 

 ید؟گزارش دار یناز ا یبانیپشت برایمانند عکس  یگرید شواهد یا مدارک آیا 

 ؟ بگیریم تماس او با بتوانیم ما کهدارد  وجود اولیه اطلاعاتبا  گرییفرد د آیا 

 ام؟کرده درک درستی به را شما هاینگرانی من آیا 

 اسۀت،   ینداشته است؟ اگر چن آن گیاریمنصرف کردن شما از به اشتراک یا اطلاعات ینکردن ا یدر مخف یسع یکس آیا

 .ورو چط یچه کس ییدلطفاً به ما بگو

صورت فعۀال اقۀدام بۀه    بهکه  درخواست نشودزن شده و از سوتمدیریت زن سوت هایشود انتظارتوصیه می

بۀه لحۀاظ    دتوانی که میهایاز انتظار را زنهمچنین بهتر است سوتد. کنآوری شواهد بیشتر خطاکاری عجم

منه کاربرد، محرمانگی )مانند دا ه باشدهای قانونی و عملیاتی داشتبازخورد، زمان پاسخ، اقدامات و محدودیت

زن موردتوافۀق  بیشتر بۀا سۀوت   تبادل اطلاعاتمناسب برای  مسیری شودتوصیه می .دکرو ناشناسی(، مطلع 

  قرار گیرد.
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 خطاکاری هایارزیابی گزارش 8-2

 شدهارزیابی خطاکاری گزارش 8-2-1

-، ارزیۀابی بۀی  اولویتبنۀدی شود سازمان )یک( فرایند)هایی( را جهت حصول اطمینان از مدیریت، توصیه می

 ،ارزیۀابی های شود تصمیمسازی و نگهداری کند. توصیه میشناسایی، پیادهخطاکاری)ها(  هایطرفانه گزارش

 کنید(. مراجعه 9-9د )به زیربند شومدون 

  و مرتۀب شۀده   )ماننۀد احتمۀال خطاکۀاری و تۀاریر بۀالقوه آن(      براسۀاس ریسۀک   هایشود گزارشتوصیه می

 بندی شوند. اولویت

 تواند موردتوجه قرار بگیرد:های زیر می، جنبههادر زمان ارزیابی گزارش -دآورییا

 روش یۀک  بۀا  مطۀابق  رسیدگیبه  یازن یخطاکار ینا یاآ یست،اگر ن ؟است زنیسوت مشیخط دامنه در خطاکاری این آیا 

 ؟(یدکن مراجعه 1-5 یربند)به ز دارد دیگر روشی به رسیدگی یا دیگر اجرایی

 دارد؟ یمقامات نظارت یا قانون مجریانبه ارجاع به  یازن یخطاکار ینا آیااست؟  یفریجرم ک یک یطاکارخ ینا آیا 

 است؟ افتادن اتفاق شروع در یا افتاد اتفاق خطاکاری این زمانی چه 

 دارد؟ وجود تجاری هایفعالیت دنکر یقتعل یاجهت متوقف کردن  یفور یازین آیا 

 دارد؟ وجود ایمنی و سلامت برای فوری ریسکی آیا 

 دارد؟ وجود زیست محیط یا بشر حقوق برای فوری ریسکی آیا 

 دارد؟ وجود تخریب یا حیف از پیش شواهد از حفاظت و امنیت ایجاد جهت فوری نیازی آیا 

 شهرت سازمان وجود دارد؟ یا/و خدمات کاری، هایحوزه به ریسکی آیا 

 شود؟می متارر رکا و کسب تداوم گزارش، این تفح  و تحقیق با آیا 

 باشد؟ داشته وجود خطاکاری گزارش در هارسانه علاقه تواندمی آیا 

 شود؟ مدیریت طرفیبی و حفاظت اعتماد، از اطمینان حصول وجود با تواندمی چگونه ارزیابی فرایند این 

 دارد؟ وجود بیشتری کننده تایید اطلاعات آیا 

 (؟گزارش موضوعات ارشدیت و نقش ،شیوع تناوب، نوع،)مانند  چیست خطاکاری ماهیت 

 است؟ چقدر سازمان از خارج در شده گزارش خطاکاری احتمال 

 است؟ شده گزارش این از پیش خطاکاری این آیا 

 است؟ هاشنیده یا است اول دست اطلاعات این آیا: است آورده دست به را اطلاعات این چگونه زنسوت 

 شامل انجام یک یا بیش از یک مورد از موارد زیر شود:ممکن است دستاورد ارزیابی گزارش خطاکاری 
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های کاری )مانند منابع انسانی، حقۀوقی،  شدن دیگر حوزه مشغولجهت پشتیبانی از تحقیق و تفح ،  -الف

طرفی در صورت نیاز و در صورتی که این امر اعتماد، بیسلامتی و ایمنی، مالی(، تطابق، داخلی، ممیزی 

 فح  را به خطر نیندازد؛و حفاظت از تحقیق و ت

 آوری اطلاعات بیشتر؛جمع -ب

 انجام اقدامات مقدماتی )مانند تعلیق موضوع گزارش، ایجاد امنیت برای شواهد(؛ -پ

 ؛تحقیق و تفح  گزارش خطاکاری -ت

 ؛های اجراییارجاع به یا هماهنگی با دیگر روش -ث

 (؛مرجع نظارتیانون یا صلاح مرتبط )مانند مجریان قاطلاع دادن به مراجع ذی -ج

 کنید(؛ مراجعه 9-4به نتیجه رساندن مورد )به زیربند  -چ

مراجعۀه   3-4زن رسانده شود )به زیربند شود تصمیم و در صورت امکان د یل آن، به اطلاع سوتتوصیه می

 کنید(.

 آورهای اقدامات زیانارزیابی و پیشگیری از ریسک 8-2-3

نفعۀان مۀرتبط   زن و دیگۀر ذی جاد یک گزارش، ریسک زیان را به سۀوت ها در زمان ایشود سازمانتوصیه می

 ند:کندخیل با توجه به، برای مثال، موارد زیر ارزیابی 

احتمال نگهداری محرمانگی چقدر است؟ )برای مثال چه فرد دیگری در جریۀان اسۀت؟ بۀه چۀه افۀراد       -الف

کند؟ آیا او تنها فردی است که بۀه  آیا ماهیت اطلاعات هویت او را مشخ  میدیگری گفته شده است؟ 

 نیۀاز اسۀت،  زن، شواهد اطلاعات دسترسی دارد؟ آیا این یک جرم کیفری است که علاوه بر هویت سوت

 ؛(آشکار شوند؟

اند یا آیا او از هرگونۀه تهدیۀد   آور در حال حاضر رخ دادهزیان است؟ آیا اقدامات زیاننگران  زن آیا سوت -ب

 فوری آگاه است؟

 زن در خطاکاری دخیل است یا مسئول آن است؟ا سوتآی -پ

 ؟شودشامل میزنی را آیا این گزارش انواع چندگانه سوت -ت

 زن چگونه این اطلاعات را به دست آورده است؟سوت -ث

 زن با موضوع گزارش چیست؟ارتباط سوت -ج

 زن با سازمان چیست؟ارتباط سوت -چ

شده، راهبردها و اقداماتی را جهت پیشگیری از زیۀان  های شناساییها بسته به ریسکشود سازمانتوصیه می

 سازی کنند:نفعان مرتبط مانند موارد زیر شناسایی و پیادهزن و دیگر ذیعلیه سوت
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 ها؛ حفاظت از هویت آن 

 گیرانه؛گیاری اطلاعات مبتنی نیاز به دانستن سختبه اشتراک 

 ها و ملاحظۀات خۀا  در   صورت منظم، با سیستمرسانی بهدر سراسر فرایند شامل اطلاع یارائه پشتیبان

پییر )مانند کودکان، افراد جوان، کارگران مهاجر، افراد با موضوعات سلامتی ذهنی یۀا  افراد آسیبجهت 

 تر(؛مشکلات یادگیری و اشخا  مسن

 دهی؛کاری یا ترتیبات گزارش تغییر محیط -

  یۀک  تواندآور یا نقض محرمانگی میاقدامات زیانکه  نفعانموضوع )موضوعات( گزارش یا ذیبه هشدار 

 .تخلف انضباطی باشد

زنۀی و پیامۀدهای بۀالقوه    بنۀدی سۀوت  سطح حفاظت و اقدامات مرتبط انجام شۀده بسۀتگی بۀه نۀوع و زمۀان     

 (.نفعان مرتبطموضوع )موضوعات( گزارش و دیگر ذیخطاکاری)ها( دارد )مانند 

شۀود، در  زمانی که تصمیم به تحقیق و تفحۀ  گرفتۀه مۀی   رایند، مانند شود در نقاط مختلف در فتوصیه می

 بۀر حسۀب  علاوه بۀر،  شود، حین تحقیق و تفح  در گزارش و زمانی که پیامد تحقیق و تفح  شناخته می

 ها پایش و بازنگری شوند. ، ریسک، پس از بسته شدن مورداقتضا

 خطاکاری هایرسیدگی به گزارش 8-0

 شدهرشرسیدگی به خطاکاری گزا 8-0-1

طرفانۀه توسۀط   بی یهارا جهت حصول اطمینان از اینکه تحقیق و تفح  یها فرایندشود سازمانتوصیه می

رسۀانی و نگهۀداری کننۀد. توصۀیه     سازی، اطلاعشوند، شناسایی، پیادهواجد شرایط مناسب انجام میکارکنان 

 طرف باشند. ع گزارش منصف و بیزن و موضونسبت به واحد کسب و کار موردنظر، سوتشود این افراد می

زنی مورد مشاهده قرار ناشی از یک گزارش سوتشود فرایند موردنظر در هرگونه تحقیق و تفح  توصیه می

موضوع به شود شود این تحقیق و تفح  بدون جانبداری انجام شده و توصیه میگیرد. برای مثال، توصیه می

 ی داده شود و امکان دریافت کمک را داشته باشد. گویدر صورت لزوم حق پاسخزنی گزارش سوت

های تحقیۀق و  به خصو  در جایی که مهارتشود توصیه میطرفی، نفع درک و هم واقعیت بیهم در جهت 

طرفی یۀک تحقیۀق و   بی حصول اطمینان از تفحصی تخصصی در درون سازمان موجود نبوده یا در جایی که

کنندگان بیرون کارگیری تحقیق و تفح ملاحظاتی در بهطور مناسب هشود، بایجاد نمیکننده داخلی تفح 

بر حسب اقتضا انجام  ایرویکردی چند حوزهشود توصیه میتا میزان ممکن،  .انجام گیرداز دسترس سازمان 

 شود:ای شامل، ولی نه محدود به، اصول زیر میگیرد. مدیریت تحقیق و تفح  حرفه

 ؛داده شود  ها به میزان کافی منابع تخصیق و تفح شود به تحقیتوصیه می -الف

 ؛شود شرایط ارجاع و دامنه کاربرد واضحی تعریف و مدون شودتوصیه می -ب
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هۀای اداری، عملیۀاتی و   شود فرایند تحقیق و تفح  به میزان کافی پایدار باشۀد تۀا بۀازنگری   توصیه می -پ

 ؛قانونی را تاب آورد

طور مستقیم یا غیرمستقیم با یک تحقیق و تفح  قضایی تداخل تفح  بهشود که تحقیق و توصیه می -ت

  ؛دکنبر حسب اقتضا یا الزام همکاری شود تحقیق و تفح  نداشته باشد. توصیه می

  ؛امنیت و حفاظت از شواهد را تامین کنندشود تحقیق و تفح  توصیه می -ث

 ؛مدیریت شود )حفاظت از داده ها( 5-9-9های شخصی همسو با زیربند شود دادهتوصیه می -ج

هرکدام از موضوعات گزارش را شناسایی تواند شود تحقیق و تفح  از هرگونه اطلاعاتی که میتوصیه می -چ

  ؛دکنکند، حفاظت 

ییۀر موقعیۀت همزمۀان را    پۀییر باشۀند و بۀا تغ   ها بتوانند مقیۀاس شود تمامی تحقیق و تفح توصیه می -ح

  ؛زگار شوندسا پیشرفت تحقیق و تفح 

  ؛دکنزنان را متعادل ها و سوترسانی شفاف و بدون ابهام بوده، منافع سازمانشود اطلاعتوصیه می -خ

طۀور  بۀه مواردی را شامل مراحل پیشۀرفت مۀادی   زن، ها در قالب بازخورد به سوتشود سازمانتوصیه می -د

 .ندکنرسانی اطلاعمنظم 

 زنحفاظت و پشتیبانی از سوت 8-0-3

شۀود حفاظۀت و پشۀتیبانی بۀه     زن ارائه شود. توصۀیه مۀی  شود حفاظت و پشتیبانی عملی به سوتمیتوصیه 

دهی ادامه پیۀدا کنۀد.   فرایند گزارش زمان و پس از شروع شده و در سراسرمحض دریافت گزارش خطاکاری 

 شود.  طور واضح واگیارپییری در داخل سازمان برای حفاظت و پشتیبانی بهشود مسئولیتتوصیه می

زنی در درون یا بیۀرون سۀازمان بۀه یۀک     دهی سوتگزارشزنان را از زیان برای شود سازمان سوتتوصیه می

 د کۀه جسۀتجو بۀرای شناسۀایی     کنۀ مشۀخ   مشۀی  شود هرگونه خطقدرت مرتبط حفاظت کند. توصیه می

 . استنضباطی زن تحمل نشده و یک موضوع اآور در ارتباط با گزارش سوتزن یا اقدامات زیانسوت

جهت حفاظت از زیان رخدادن یا شامل شناسایی زیان جهۀت  حفاظت شامل برداشتن تمامی مراحل منطقی 

آسۀیب شناسۀایی   منابع احتمۀالی  سازی شده بستگی به شود. راهبردهای پیادهپیشگیری از آسیب بیشتر می

 . کنید( مراجعه 2-1-4)به زیربند  خواهد داشت شده از طریق ارزیابی ریسک

قدم برداشتن در جهت کمۀک  زن از ارزش گزارش خطاکاری و پشتیبانی عملی شامل تشویق و تضمین سوت

 تواند عاطفی، مالی، قانونی یا آبرویی باشد. شود. پشتیبانی میبه سلامت او می

زنۀی  . حوزه کاری مۀدیریت سۀوت  استمدیریت رده با  برای حصول اطمینان از پشتیبانی و حفاظت مسئول 

در کنید( مسئول حصول اطمینان از این است که اقۀدامات حفاظۀت و پشۀتیبانی     مراجعه 2-1-9به زیربند )

 شوند. سازی میسازمان پیاده
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 آورانیرسیدگی به اقدامات ز 8-0-2

از طریۀق   عۀلاوه بۀر کارکنۀان مسۀئول پشۀتیبانی و حفاظۀت از آنهۀا،        آور راتوانند اقدامات زیانزنان میسوت

 گزارش کنند.  2-4ده در زیربند شهای تعیینمسیر

آور است آگاه شۀود  زن در حال مواجهه با اقدام زیانشود در صورتی که سازمانی از اینکه یک سوتتوصیه می

شۀود  ارزیابی انجام دهد که بهتر است چه اقدامی صورت پییرد. توصۀیه مۀی  یا به این موضوع مشکوک شود، 

پییر )مانند کودکان، اشۀخا  جۀوان، کۀارگران    جهت افراد آسیبهایی ملاحظات خاصی را در چنین ارزیابی

 تر( در نظر بگیرد. مهاجر، اشخا  مسن

طۀرف  آور تضمین تحقیق و تفح  باشد، این کار توسط کارکنان بیشود در صورتی که اقدام زیانتوصیه می

 انجام شود. 

شۀده اسۀت، سۀازمان     ایجادا در گیشته آور در حال حاضر یوقوع اقدامات زیانشود در صورتی که توصیه می

نفعۀان  زن و دیگۀر ذی آور و پشۀتیبانی از سۀوت  مراحلی منطقی جهت جلوگیری و رسیدگی به اقدامات زیۀان 

 اتخاذ کند. مرتبط 

زن بۀه وضۀعیتی کۀه    سۀوت شۀود بۀا بیشۀترین میۀزان ممکۀن،      ممکن است جبران موردنیاز باشد. توصیه می

 برای مثال:بود بازگردانده شود.  لق به اودید، متعزیان نمیدرصورتی که 

 برابر؛ ها، موقعیت کاری و اعتبار، مسئولیت، با حقوقموقعیت قبلی یا همتراز آنزن به بازگرداندن سوت -الف

 ؛ها، مزایا و حقوقدسترسی منصفانه به پیشرفت، آموزش، فرصت -ب

 بازگرداندن به موقعیت تجاری پیشین نسبت به سازمان؛ -پ

 گیری دادخواهی؛ازپسب -ت

 عیرخواهی برای هرگونه آسیب متحمل شده؛ -ث

 جبران خسارت. -ج

 انجام دهد. ،آور استمسئول اقدامات زیانشود سازمان اقدامات انضباطی مناسب علیه هرفردی که توصیه می

 ( یک گزارشهایحفاظت از موضوع ) 8-0-0

( گزارش مانند موارد زیر شناسۀایی و  هایع )جهت حفاظت از موضو را ها راهبردهاییشود سازمانتوصیه می

 سازی کنند:پیاده

 (؛درحدامکانحفاظت از هویت ) -الف

جهت حصول اطمینان  طور مناسببه و را تا میزان ممکن اجرای تحقیق و تفح  به نوعی که محرمانگی -ب

اس نیۀاز بۀه   )اطلاعۀات بۀر اسۀ   حفۀ  کنۀد    ،( در معرض آسیب آبرویی قرار نگیرندهایاینکه موضوع )از 

 گیرانه به اشتراک گیاشته می شود(؛دانستن سخت
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 طرفانهحصول اطمینان از مناسب بودن فرایند، شامل تحقیق و تفح  و رسیدگی به موقع، منصفانه، بی -پ

 ؛محرمانه و

 رسانی منظم؛ارائه پشتیبانی در سراسر فرایند شامل اطلاع -ت

تواند مۀدنظر قۀرار   می بیشتری یافته نشود، اقدامات جبرانی در صورتی که هیچ گونه شواهدی از خطاکار -ث

 آبرویی، مالی، استخدامی. هایموقعیتگیرد، مانند 

 نفعان مرتبطحفاظت از ذی 8-0-5

 افۀراد دخیۀل در گۀزارش خطاکۀاری، تحقیۀق و      تواند شامل شهود، دیگۀر دسۀتیاران یۀا    نفعان مرتبط میذی

زن یا افۀرادی  دگان اتحادیه تجاری یا دیگر افراد پشتیبان سوتکنندگان داخلی، اعضای خانواده، نماینتفح 

 حسۀب شود این افراد، تا میۀزان ممکۀن   ، باشد. توصیه میهستندکه به اشتباه مشکوک به گزارش خطاکاری 

 ظرفیت، قابلیت و شایستگی سازمان از زیان محافظت شوند. 

 زنیموارد سوت به نتیجه رساندن 8-5

 کند. زنی را تعیین میزنی، پایان فرایند گزارش سوتسوتبه نتیجه رساندن یک مورد 

، در جایی که کشف واقعیات یستدر جایی که هیچ اقدام  زمی پاسخ به گزارش مطرح ن زنییک مورد سوت

گزارش به یک فرایند دیگر جهۀت  ، در جایی که یستکند که هیچ تحقیق و تفح  بیشتری نیاز نتعیین می

به فۀاز   یا در پایان هرگونه تحقیق و تفح  )چه خطاکاری پیدا شده باشد یا خیر(رسیدگی ارجاع شده است 

 . رودگیری مینتیجه

 شامل موارد زیر باشد:تواند می زنیرساندن موارد سوت یجهبه نت

 های منتشر شده؛به نتیجه رساندن یک تحقیق و تفح ، شامل یافته -الف

 مشی، اقدامات انضباطی(؛بازنگری خط اقدام در پاسخ به هرگونه توصیه )مانند -ب

 ؛نفعان مرتبطزن و دیگر ذیرسانی به کارکنان مسئول برای پشتیبانی و حفاظت از سوتاطلاع -پ

 در دست اقدام؛شناسایی هرگونه اقدامات حفاظتی  -ت

 نفعان مرتبط؛زن و دیگر ذیگردآوری بازخورد از سوت -ث

های اجرایی مشی، روشهایی که نیاز به بهبود برای خطه بر کنترلشده، علاوهای آموختهشناسایی درس -ج

 یا رویه ها دارد؛

های سازمانی بۀه  تواند برای آموزشدر نظر گرفتن اینکه یک گزارش خطاکاری چگونه و در چه قالبی می -چ

 عنوان یک مطالعه موردی استفاده شود؛
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 با توجه بۀه نتیجۀه رسۀاندن مۀورد، شۀامل      کنید(  مراجعه 9-9حف  اطلاعات اطلاعات مدون )به زیربند  -ح

 های پایانی، چه کسی پایان را تصویب کرد و چه اقدامی انجام شد.داده

 موارد زیر را انجام دهد: ،شودشود سازمان درجایی که خطاکاری یافته میتوصیه می

       ابق بۀا  ایۀن اقۀدامات مطۀ    ارربخشۀی اقدامات مناسب جهت برطۀرف کۀردن خطاکۀاری و پۀایش مۀداوم 

 سازمان انجام دهد؛مناسب های مشیخط

 مناسب؛ هایاعمال محرومیت 

 صۀلاح مۀرتبط ارجۀاع داده و نتۀایج یۀا تصۀمیمات       در جایی که مناسب است موضوعات را به مراجع ذی

 اخیشده را پایش کند.

ای زن بۀر اری و بۀه رسۀمیت شۀناختن سۀوت    گزیل به در نظر گرفتن چگونگی سپاسممکن است سازمان تما

 و تقۀدیر عمۀومی    زن )شامل، ولی نه محۀدود بۀه، ابۀراز سپاسۀگزاری    گزارش خطاکاری، با رضایت قبلی سوت

 ( داشته باشد. وسیله مدیریت رده با به

 نفعۀان مۀرتبط   زن و ذیبۀه سۀوت   موقۀع بۀه ریزی و اجرا شۀده و هرگونۀه یافتۀه    شود اقدامات طرحتوصیه می

بۀه  ین امر شامل هرگونه راه مستقل در دسترس جهت بازنگری رسۀیدگی  شود ارسانی شود. توصیه میاطلاع

 زنی باشد. مورد سوت

ها )ماننۀد  درباره اقدامات و یافته تواندهای قانونی در خصو  آنچه میدر جایی که محدودیتشود توصیه می

صورت امکۀان،   زن، در، سوتداردوجود  ،رسانی شوداطلاع (استزمانی که خطاکاری شامل یک جرم کیفری 

 آگاه شود.  ،رسانی محدودشدهاز د یل اطلاع

 . گیردپرونده مورد رسیدگی مجدد قراردر صورت لزوم، ممکن است  -یادآوری

 ارزشیابی عملکرد 9

 گیری، تجزیه و تحلیل و ارزشیابیپایش، اندازه 9-1

 کلیات 9-1-1

 سازمان تعیین کند: شودتوصیه می

 ست؛گیری اچه چیزی نیازمند پایش و اندازه 

 چه کسی مسئول پایش است؛ 

 بۀرای اطمینۀان از    ،در صۀورت کۀاربرد   ،و ارزشۀیابی  تحلیل تجزیهگیری، ایی در پایش، اندازههچه روش

 ؛مورد استفاده است ،صحت نتایج

 گیری انجام شود؛چه زمانی پایش و اندازه 
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 ابی شود؛یو ارزش تحلیل تجزیه، رییگانی نتایج حاصل از پایش و اندازهچه زم 

 .این نتایج به چه کسانی و چگونه گزارش شود 

 ند.به عنوان شواهدی از نتایج در دسترس باش مدونشود اطلاعات توصیه می

 زنی را ارزشیابی کند. سیستم مدیریت سوتو ارربخشی عملکرد  ،شود سازمانتوصیه می

 هایی برای ارزشیابیشاخص 9-1-3

زنی خود را بۀا ارجۀاع بۀه    لکرد سیستم مدیریت سوتگیری عمزهچگونگی پایش و انداها ممکن است سازمان

هۀایی از مۀواردی   غیرجامع از مثالی و کیفی در نظر بگیرند. موارد زیر به عنوان فهرستی چندین شاخ  کمّ

تعیین شده  ،گیری شودزنی خود پایش و اندازهدیریت سوتتواند توسط یک سازمان در بافت سیستم مکه می

 است:

 شده در کشور، منطقه و بخش؛خطاکاری دریافتی هاگزارشتعداد  -فال

 ماهیت خطاکاری گزارش شده؛ -ب

 شده جهت تایید دریافت گزارش اولیه خطاکاری؛صرفزمان  -پ

 برای تکمیل هر مرحله در فرایند؛شده زمان صرف -ت

هرگونۀه   ،دهی عۀادی از طریق خطوط گزارشدر طول زمان دریافتی  های/گزارشهاارشگز مقادیر نسبی -ث

 ؛دهی جایگزین خارجیهای گزارشهی جایگزین داخلی و هرگونه سیستمدهای گزارشسیستم

 زنی و پیشنهاداتی برای بهبود؛سیستم مدیریت سوت زن شامل رضایت ازبازخورد سوت -ج

 زنی؛و اعتماد به سیستم مدیریت سوتآگاهی  منظوربهای از کارکنان نظرسنجی دوره -چ

که  هاییگزارشاند در مقابل مقدار شده /حف /تاییدکه توسط تحقیق و تفح  تقویت هایگزارشنسبت  -ح

 اند؛نشدهتقویت/حف /تایید 

 افتند؛زنی میه کاری سیستم مدیریت سوتکه خارج از دامن هاییگزارش نسبت -خ

 شده آگاهانه غلط بوده است؛که اطلاعات ارائه هاییگزارش نسبت -د

دهۀی خطاکۀاری از   زنۀانی کۀه پۀس از گۀزارش    ش درصد سۀوت زنان )مانند پایدامی سوتپیامدهای استخ -ذ

 ها برای خروج(؛اند و د یل آنسازمان خارج شده

 به اقدامات اصلاحی شده است؛ که منجر هاییگزارش نسبت -ر

 ؛های خاتمه یافتهپروندهشده جهت تحقیق و تفح /صرفمتوسط زمان  -ز

 ده؛شجدیت موضوعات مطرح -ژ
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 شده؛ربخشی و ارزش اقدامات اصلاحی انجامار -س

زنی خود را در مۀورد هۀر کۀدام از    ممکن است سازمان به منظور بهبود مداوم، عملکرد سیستم مدیریت سوت

کنیۀد(.   مراجعۀه  2-38)بۀه زیربنۀد    های زمانی متفاوت مقایسه کنۀد ها در بازهطیفی از شاخ آن با عناصر 

توجه دقیقی شود )بۀرای مثۀال تعۀداد    گیری، پیش از نتیجهها، رزشیابی این شاخ شود در زمان اتوصیه می

 فقۀدان شۀود  ؛ توصۀیه مۀی  یسۀت خۀداد خطاکۀاری ن  شده همیشه بازتابی واقعی از سطح ردریافت هایگزارش

 .(سیستم شود ارربخشیمنجر به سوا تی در خصو   هایگزارش

 منابع اطلاعات 9-1-2

 تواند شامل موارد زیر باشد:زنی مییستم مدیریت سوتبرای ارزشیابی س منابع اطلاعات

 ورودی؛ هایگزارش -الف

 های تحقیق و تفح ؛پرونده -ب

 نظرسنجی؛های داده -پ

کننۀدگان،  ها، شۀهود، تحقیۀق و تفحۀ    نفعان مرتبط مانند موضوعات گزارشزنان و ذیبازخورد از سوت -ت

 ؛مدیریت و غیره

 ؛تحلیل شاخ  و تجزیه -ث

 یگر مستندات موجود مرتبط.د -ج

 :کند و شامل موارد زیر استاست که بسته به سازمان تغییر می پیوستهفرایندی  ،گیری عملکردپایش و اندازه

  زنی سازمان؛مدیریت سوتارزیابی کیفی عملکرد سیستم 

 ّ(.3-3-5شده در زیربند مشخ های های عملکردی )مطابق با مثالشاخ ای ی دورهارزیابی کم 

 شود این فرایند محرمانه نگهداشته شود. توصیه می

 داخلیممیزی  9-3

 کلیات 9-3-1

اطلاعات بۀه   ر اساساجرا کند تا ب شدهریزیطرح یرا در بازه زمان یداخل هاییزیمم ،شود سازمانیم هیتوص

 :یزنسوت تیریمد ستمیس ایآمده مشخ  کند که آدست

 منطبق است: با موارد زیر -الف

 زنی؛ان برای سیستم مدیریت سوتود سازمالزامات خ 

 توصیه های این استاندارد. 
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 سازی و نگهداری شده است. به طور ارربخش پیاده -ب

 برنامه ممیزی داخلی 9-3-3

دهۀی را  الزامات طرح و گزارشها، ها، مسئولیت، روشتواتر ازمان برنامه)های( ممیزی شاملشود ستوصیه می

 کند.  سازی و نگهداری، پیادهایجادریزی، طرح

 ت فراینۀدهای مۀرتبط و نتۀایج    اهمیبرنامه)های( ممیزی داخلی،  گیاریپایهشود سازمان در زمان توصیه می

 های پیشین را لحاظ کند.ممیزی

 شود سازمان:توصیه می

 تعریف کند؛برای هر ممیزی اهداف، معیارها و دامنه ممیزی را  -الف

 ؛ممیزان را انتخاب و ممیزی را اجرا کندیند ممیزی، طرفی فراجهت حصول اطمینان از عینیت و بی -ب

 شوند؛ها به مدیران مرتبط گزارش مییزیاطمینان حاصل کند که نتایج مم -پ

 گیرند.مورد عمل قرار مینظر قرار گرفته و بر حسب اقتضا ینان حاصل کند که نتایج ممیزی مداطم -ت

سۀازی برنامۀه)های( ممیۀزی و نتۀایج ممیۀزی در      ادهعنوان شۀواهدی از پیۀ  ت مدون بهشود اطلاعاتوصیه می

 دسترس باشند.

 بازنگری مدیریت 9-2

 کلیات 9-2-1

در  هۀای خۀود را  سازمان را بازنگری کۀرده و یافتۀه   زنیبا  سیستم مدیریت سوتشود مدیریت ردهتوصیه می

به مرجۀع   آن، مداوم ارربخشیو  کفایت، مناسب بودنجهت حصول اطمینان از  شدهریزیفواصل زمانی طرح

 حکمران گزارش دهد. 

 دروندادهای بازنگری مدیریت 9-2-3

 شود بازنگری مدیریت موارد زیر را شامل شود:توصیه می

 های مدیریت قبلی؛وضعیت اقدامات از بازنگری -الف

 زنی است؛نی که مرتبط با سیستم مدیریت سوتسازماسازمانی و برونل درونتغییرات در مسائ -ب

 زنی هستند؛نی که مرتبط با سیستم مدیریت سوتنفعاذی هایانتظارا و تغییرات در نیازه -پ

 زنی شامل روندهای:اطلاعات عملکرد سیستم مدیریت سوت -ت

 ها و اقدامات اصلاحی؛عدم انطباق 

 گیری؛نتایج پایش و اندازه 



 1071 )چاپ اول(: سال  20773ایزو -ایران ملیاستاندارد 

59 

 نتایج ممیزی. 

 ؛و یادگیری بهبود مداوم ی برایهایفرصت -ث

 نتایج بازنگری مدیریت 9-2-2

 های بهبود مداوم و هرگونه نیازدر ارتباط با فرصت هاییشامل تصمیمشود نتایج بازنگری مدیریت میتوصیه 

 زنی باشد.به تغییرات در سیستم مدیریت سوت

 به عنوان شواهدی از نتایج بازنگری مدیریت در دسترس باشد. مدونشود اطلاعات توصیه می

 بهبود 17

 بهبود مداوم 17-1

زنۀی خۀود را   فایت و ارربخشی سیسۀتم مۀدیریت سۀوت   ور مداوم مناسب بودن، کطبهشود سازمان توصیه می

زنۀی وجۀود   برای تغییر در سیستم مدیریت سوت کند که نیازشد. زمانی که یک سازمان تعیین میبهبود ببخ

کنیۀد( و  مراجعۀه   1-9ریزی شده انجام شود )به زیربند ای طرحبه شیوهشود چنین تغییری دارد، توصیه می

 شود که این تغییر موارد زیر را در نظر بگیرد:یه میتوص

 از تغییرات و پیامدهای بالقوه آنان؛ مقصود -الف

 زنی؛یکپارچگی سیستم مدیریت سوت -ب

 ؛منابع در دسترس بودن -پ

 ؛هاها و اختیارمسئولیت بازتخصی تخصی  یا  -ت

 سازی تغییرات؛دوره زمانی پیادهنرخ، میزان و  -ث

 زنی.مدیریت سوت ستمدامنه سی -ج

 عدم انطباق و اقدام اصلاحی 17-3

 دهد، سازمان:زنی رخ میعدم انطباق در سیستم مدیریت سوت شود زمانی که یکتوصیه می

 :صورت کاربردکنش نشان دهد و در به عدم انطباق وا -الف

 برای کنترل و اصلاح آن اقدام کند؛ 

 به تبعات آن رسیدگی کند؛ 

)های( عدم انطباق را از طریق مۀوارد زیۀر ارزشۀیابی کنۀد، بۀه طۀوری کۀه        حیف علتنیاز به اقدام برای  -ب

 دگرباره یا جای دیگر رخ ندهد:



 1071 )چاپ اول(: سال  20773ایزو -ایران ملیاستاندارد 

59 

 بازنگری عدم انطباق؛ 

 های عدم انطباق؛تعیین علت 

 ؛تواند به طور بالقوه رخ دهدیم ایعدم انطباق مشابه وجود دارد  ایآ کهنیا نییتع 

 شود؛ سازیاقدام مورد نیاز پیاده هر -پ

 شده بازنگری شود؛انجام یاصلاحاقدام  ارربخشی هر -ت

 د.کنزنی اعمال تغییراتی را در سیستم مدیریت سوتدر صورت لزوم،  -ث

  باشد. شدهمواجههای لاحی، متناسب با اررات عدم انطباقشود اقدامات اصتوصیه می

 سترس باشند:به عنوان شواهدی از موارد زیر در د مدونشود اطلاعات توصیه می

 شده؛انجام بعدی اتاقدامها و هرگونه ماهیت عدم انطباق 

 .نتایج هرگونه اقدام اصلاحی 
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