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فصل اول: كليات

1-1- راهنماي نظامنامه

1-1-1- هدف: 

هدف از تهيه و تدوين اين نظامنامه، تضمين كيفيت محصولات شركت و اثبات تطابق نيازمندي هاي سيستم بر اساس استانداردهای ملی و بين المللي و الزامات خاص مشتري مي باشد. اين نظامنامه در حقيقت، نظام تضمين كيفيت شركت است كه در آن اقدامات حصول به كيفيت فرآورده تشريح شده است به نحوي كه بر اثر اجراي نيازمندي هاي استاندارد، رضايت كامل مشتريان شركت حاصل از به وجود آمدن عدم انطباق در تمامي مراحل توليد تا ارائه خدمات پيگيري شود. اين نظامنامه در تاريخ تهيه و تدوين گرديده و پس از بحث و بررسي و تأييد توسط نماينده مديريت توسط مدير عامل شركت به تصويب نهايي رسيده و محتواي آن از ابتداي تاريخ ......../......../........   لازم الاجرا مي باشد.

 نظامنامه كيفيت، ارائه كننده تصويري روشن از نحوه مديريت و نظام مديريت كيفيت فرآيندگراي شركت مي باشد كه در چارچوب الزامات استانداردهای مدیریتی و الزامات خاص مشتري استقرار يافته است.

اين نظامنامه از شش فصل تشكيل گرديده است در فصول 1و2 كليات سيستم، معرفي شركت و دامنه كاربرد نظامنامه مشخص گرديده است. در فصول 3، 4 و 5 فرآيندهاي سازمان تشريح گرديده است و در فصل 6 به مدارك پيوست اين نظامنامه اشاره گرديده است.

1-1-2- دامنه كاربرد:

دامنه شمول نظامنامه تضمين كيفيت براي تمامی قطعات تولید شده در شرکت مي باشد.

1-1-3- مسئوليت:

مسئوليت تهيه و تدوين نظامنامه بر عهده مدیر تضمين كيفيت و مسئوليت تأييد، توزيع، پيگيري و نظارت بر اجراي آن برعهده نماينده مديريت در تضمين كيفيت و مسئوليت تصويب برعهده مديرعامل مي باشد.

1-1-4- فرآيندهاي سازمان

الزامات استاندارد مرجع كه در سيستم كيفيت موضوعيت داشته در فصل سوم ،چهارم و پنجم تحت عناوين فرآيند هاي مديريتي ، فرآيند هاي كليدي و فرآيندهاي پشتيباني تشريح گرديده است. ارتباط بين فرآيندها در Process Map (FA-QA-QM-0003) در پيوست آمده است.

كليه فرآيندهايي كه ايجاد كننده سيستم مديريت كيفيت ، شكل دهنده پايگاه اطلاعاتي لازم براي تصميم گيريهاي مديريتي و همچنين سنجش ميزان اثر بخشي سيستم مديريت كيفيت به كار گرفته مي شوند و در فصل سوم ( فرآيندهاي مديريتي ) معرفي شده است .

فرآيندهاي كليدي سازمان كه بوجود آورنده ارزش افزوده مي باشند در فصل چهارم تشريح گرديده است 

فرآيندهايي كه در خدمت فرآيندهاي كليدي قرار مي گيرند تا اين فرآيندها به شكل مناسب تحقق يابند فرآيندهاي پشتيباني مي باشند كه در فصل پنجم نظامنامه تشريح شده اند .

1-1-5- زمينه فعاليت:

محصولات شركت در زمينه ........................ شامل انواع ........................................................................................... مي باشد كه فهرست محصولات در پيوست شماره 5 آورده شده است.

1-1-6- ساختار نظامنامه:

ساختار نظامنامه كيفيت شركت بر مبناي ساختار ISO 9001 تدوين گرديده است

1-1-7- كنترل تغييرات و به روزآوري:

نظامنامه كيفيت در مقاطع زماني منظم، (حداقل سالي يك بار) مورد بررسي قرار مي گيرد و در صورت لزوم مورد تجديد نظر واقع مي شود . مسئوليت بررسي و تغييرات نظامنامه بر عهده نماينده مديريت در تضمين كيفيت مي باشد. هر گونه تغيير به تصويب مديرعامل شركت مي رسد. كليه تغييرات نظامنامه در جدول ثبت تغييرات (برروي جلد نظامنامه) ثبت مي گردد.

1-1-8- توزيع نظامنامه: 

نظامنامه كيفيت در واحدهاي زير به صورت تحت كنترل توزيع شده است: 

مديرعامل 




دفتر مديريت 

واحد تضمين كيفيت 



دفتر تضمين كيفيت 

و جهت واحدهاي ذيل به صورت نسخه «جهت اطلاع» صادر مي گردد:

- شركت گواهي دهنده

- مشتريان

- متقاضيان 

1-2- تعاريف و اختصارات

1-2-1- تعاريف: 

در تدوين نظامنامه شـركت كليه تعاريف و اصطلاحات بكار رفته شده مطابق استاندارد ISO 9000: 2000   (سيستمهاي مديريت كيفيت ، مباني و واژگان) و استاندارد ISO/TS 16949 مي باشد.

1-2-2- اختصارات:

سازمان / شركت : نام شرکت
تأمين كننده : كليه تأمين كنندگان مواد اوليه و اقلام نيمه ساخته مؤثر بر كيفيت محصول

1-3- دامنة اعتبار / كاربرد نظام تضمين كيفيت

دامنه اعتبار نظام ارائه شده توسط سيستم تضمين كيفيت  در شركت مختص قطعات و محصولات تولیدی شرکت مي باشد.

محدوده فعاليت (SCOPE) شركت به شرح ذيل مي باشد.

1- توليد قطعات ...... نام محصول قید شود
2- توليد قطعات ......
3- توليد قطعات ......
1-4- بندهاي استاندارد كه كاربرد ندارند

از آنجا كه تمامي قطعات و محصولات توليدي داراي مشخصات ، نقشه ها يا نمونه ارائه شده از سوي مشتري مي باشند لذا در شركت زمينه طراحي محصولات جديد موجود نيست و در بـند 7-3  استاندارد( 7-3-2-1- و 7-3-3-1- ) موضوعيت ندارد .

 در صورت ايجاد زمينه طراحي محصول (طرف قرارداد با مشتري) مديرعامل شركت خود را موظف به تدوين و انتشار نيازمنديهاي اين بند مي داند.

1-5- مراجع:

· ISO/TS 16949

· ISO 9004: 2003

· ISO 10005: 1995

· ISO 10006: 2003

· ISO 10007: 1995

· ISO 10012: 2003

· ISO TR 10013: 2001

· ISO 10015: 1999

· ISO TR 10017: 2003

· ISO 19011: 2002

فصل دوم: معرفي شركت

2-1- تاريخچه:

شركت نام شرکت  در سال .............. با هدف ...................................................................................... تأسيس گرديد.

اين شركت در یک سايت مستقر است و داراي 
خط تولید .............................. 
خط تولید .............................. 
خط تولید .............................. 
خط تولید .............................. 
خط توليد .............................. از طرحهاي آتي اين شركت است.

2-2- وضعيت شركت:

شركت در زمينه ساخت/تولید .......................... فعاليت مي كند و شامل ..... سايت مي‏باشد و كل پرسنل شركت بالغ بر ............   نفر است. 

2-3- ارتباطات سازماني:

2-3-1- ارتباطات داخلي:

به منظور مشخص نمودن چگونگي ارتباط بين بخش هاي مختلف سازمان در ارتباط با الزامات سيستم مديريت كيفيت و تعيين مسئوليت هاي هر فرآيند در ماتريس ارتباط (FA-QA-FR-0052) واحدها تدوين شده است.

2-3-2- وجوه اشتراك سازماني:

به منظور حصول اطمينان از تصميم گيري مناسب و آماده سازي سيستم ها در جهت تضمين اجراي مناسب فعاليت ها از مرحله آغاز توليد محصول جديد تا مرحله توليد انبوه، استفاده از روش هاي مناسب براي جلب همكاري گروهي براي تصميم گيري و توانايي جذب و انتقال به موقع اطلاعات و داده ها براساس خواسته هاي مشتريان، تيم هاي فراواحدي و چند تخصصي متشكل از مديران و كارشناسان واحدهاي سازمان تشكيل گرديده است.

در مواقع لزوم ساير مسئولان، نمايندگان تأمين كنندگان و نمايندگان مشتريان نيز در جلسات اين تيم ها حضور خواهند داشت.

گروه ها و تيم هاي تعريف شده در سازمان در فرم گروه هاي كاري  FA-QA-FR-0027آمده است.

2-3-3- تجزيه و تحليل و استفاده از داده هاي سازمان:

مسئوليت و اختيار براي انجام اقدامات اصلاحي و پيشگيرانه درباره عدم انطباق هاي محصولات، فرآيندها و سيستم مديريت كيفيت معين و در شرح وظايف و اختيارات و همچنين روش هاي اجرايي مرتبط در سيستم مشخص گرديده است. به منظور انتقال اطلاعات صحيح و بهنگام اطلاعات، در سازمان از يك سيستم گزارش دهي تحت عنوان دستورالعمل گزارش دهي (FA-QA-IN-0007) استفاده مي شود.

2-3-4- انتقال اطلاعات درون سازمان:

سازمان اطلاعات بدست آمده از سطح كيفيت محصولات را بطور مستمر توسط نمودارهاي تعيين شده در روش اجرايي فنون آماري به شماره (FA-QA-PR-0006)  جهت افزايش آگاهي پرسنل در تابلو كيفيت نصب و در معرض ديد پرسنل قرار مي دهد. 

جهت آگاهي پرسنل از اطلاعات محصول در ارتباط با عملكرد، محل قرارگيري در محصول نهایی، شرايط محيطي، كاربرد آن در مونتاژ و عواقب ناشي از نواقص كيفي، ليستي از موارد فوق تهيه و در تابلو كيفيت نصب مي گردد.

جهت سنجش آگاهي پرسنل نيز توسط مديريت هر قسمت آزموني برگزار مي شود و نتايج آن طبق روش اجرايي آموزش (FA-FO-PR-0002)  مورد بررسي قرار خواهد گرفت.

2-4- خط مشي كيفيت:

شركت .................. در سال .................. با هدف تأمين ................................................................... تأسيس گرديد.

سياست كلي سازمان از اصول زير پيروي مي‏كند:

توسعه فرهنگ كيفيت در سازمان و مشاركت كليه پرسنل در استقرار نظام مديريت كيفيت

بهبود مستمر در كليه فعاليتهاي سازمان، تحويل به موقع و تلاش در جهت رسيدن به ضايعات صفر و جلب رضايت مشتري

افزايش سطح كيفيت محصول مطابق با نياز، خواسته‏ها و استانداردهاي مشتري

افزايش سطح توانمندي منابع انساني از طريق آموزشهاي لازم و ايجاد انگيزش

رعايت موارد فني و آيين نامه‏هاي دولتي، قانوني و ايمني

در اين راستا شركت قصد دارد از طريق ماشين آلات و تجهيزات مناسب، پرسنل متخصص آموزش ديده و استقرار سيستم‏هاي تضمين كيفيت بر مبناي استاندارد ISO/TS 16949  و الزامات مشتری منطبق با خواسته‏هاي مشتريان در جهت رسيدن به اصول فوق حركت نمايد. 

بدين منظور خط مشي خود را تدوين نموده و با توجه به سياستها و پيشرفتهاي سازمان در موارد مقتضي خط مشي را مورد بازنگري قرار مي‏دهد.

مدير عامل شركت مسئوليت تدوين، نشر و حصول اطمينان از درك كامل خط مشي كيفيت توسط كليه پرسنل را بر عهده دارد و تعهد و اراده خود را نسبت به حفظ و نگهداري و توسعه سيستم مديريت كيفيت اعلام مي‏دارد و از كليه پرسنل و سازمان انتظار همكاري در جهت تحقق اصول فوق را دارد.

فصل سوم: فرآيندهاي مديريتي

3-1- فرآيند مديريت كلان

3-1-1- هدف:

تهيه و تدوين سياست هاي كلان و استراتژيك، خط مشي و اهداف كيفي، برنامه ريزي كلي، سازماندهي و نظارت بر اجراي امور فعاليت هاي سيستم مديريت كيفيت مي باشد. 

3-1-2- مسئوليت:

مسئوليت اصلي اجراي اين فرآيند با مديرعامل مي باشد.

3-1-3- تشريح فرآيند:

به منظور حصول اطمينان از آگاهي پرسنل نسبت به مسئوليتها و اختيارات نمودار سازماني تدوين شده است و مسئوليت و اختيارات هر يك از پرسنل مؤثر بر كيفيت در شرح وظايف و اختيارات سازمان تعريف شده است كه ليست كامل شرح وظايف و اختيارات در فهرست مرجع مستندات آورده شده است.

در اين راستا نماينده مديريت در تضمين كيفيت مسئوليت نظارت بر اجرا و گزارش دهي از سيستم مديريت كيفيت را به مديريت عامل عهده دار است.

نحوه سازماندهي به صورت چارت سازماني و اسناد شرح مسئوليتها به صورت شرح وظايف و اختيارت آورده شده اند.

به منظور مشخص نمودن چگونگي ارتباط بين بخشهاي سازمان نمودار سازماني (FA-QA-OR-0001) و ماتريس ارتباط (FA-QA-FR-0052) واحدها تدوين شده است كه در آن ارتباط بين بخش هاي مختلف با وظايف اصلي سازمان تعيين گرديده و جهت مشخص نمودن ارتباط بين فرآيندها  Process Map (FA-QA-QM-0003) تدوين گرديده است. همچنين ورودي و خروجي فرآيندها و ارتباط آنها با عناصر استاندارد در شناسنامه هاي فرآيند مشخص شده است.

پردازش اطلاعات ورودي، مبنايي براي سياست گذاري برنامه هاي استراتژيك شركت در دوره هاي كوتاه مدت و بلندمدت مي باشد. در اين پردازش انتظارات مشتريان داخلي بررسي شده و با در نظر گرفتن شرايط، برنامه هاي توسعه محصولات و برنامه هاي مالي و هزينه اي تدوين مي شود. محور اصلي طرح هاي توسعه محصولات در طرح تجاري، ارتقاء كيفيت محصولات در جهت جلب رضايت مشتريان مي باشد. 
مديريت شركت  تعهد و اراده خود را نسبت به حفظ و نگهداري و توسعه سيستم مديريت كيفيت برمبناي سيستم كيفيت الزامات استاندارد بين المللي ISO/TS 16949و مشتری منطبق با خواسته مشتريان با رعايت موارد فني و آئين نامه هاي دولتي، قانوني و ايمني اعلام مي نمايد. و بدين منظور خط مشي خود را تدوين نموده و با توجه به سياست ها و پيشرفت هاي سازمان در موارد مقتضي خط مشي را مورد بازنگري قرار مي دهد.

بعلاوه جهت حصول اطمينان از توزيع به موقع اطلاعات در سطح سازمان و ايجاد ارتباط مؤثر درون سازمان و تعيين اقدامات اصلاحي در سازمان هاي مورد نياز يك سيستم گزارش دهي رسمي تدوين و به اجرا گذارده شده است. اين سيستم گزارش دهي در دستورالعمل سیستم مکاتبات (FA-QA-IN-0007) تدوین شده است.
در فواصل تعيين شده در سيستم نيز عملكرد و ميزان اثربخشي سيستم با تشكيل جلسه بازنگري مديريت و با حضور مديران واحدها و با مسئوليت مديرعامل ارزيابي مي گردد. در جلسات بازنگري مديريت تمامي عناصر سيستم مديريت كيفيت بررسي و ارزيابي مي گردد. 

خروجي جلسات بازنگري مديريت شامل تصميماتي در جهت بهبود اثربخشي سيستم مديريت كيفيت و فرآيندهاي آن، بهبود محصولات مرتبط با مشتري و بررسي و تحليل منابع مورد نياز مي باشد. تشكيل جلسات و مسائل مورد بحث در جلسه بازنگري مديريت براساس روش اجرايي بازنگري مديريت (FA-QA-PR-0010) انجام مي شود.

3-1-4- مدارك ذيربط:

- خط مشي كيفيت (FA-QA-QM-0002)
- شرح وظايف و اختيارات (FA-FO-OR-0001)
- نمودار سازماني (FA-QA-OR-0001)
- روش اجرايي بازنگري مديريت (FA-QA-PR-0010)
- دستورالعمل گزارش دهي (FA-QA-IN-0007)
- روش اجرايي فنون آماري (FA-QA-PR-0006)
3-2- فرآيند مديريت منابع

3-2-1- هدف:

هدف از اين تدوين اين فرآيند برنامه ريزي، تأمين و فراهم آوري منابع مود نياز جهت به اجرا درآوردن و برقرار نگهداشتن و بهبود مداوم سيستم مديريت كيفيت سازمان مي باشد.

3-2-2- مسئوليت:

مسئوليت اصلي اجراي اين فرآيند با مديرعامل مي باشد.

3-2-3- تشريح فرآيند:

الف- فراهم كردن منابع:

سازمان به منظور به اجرا درآوردن و برقرار نگهداشتن سيستم مديريت كيفيت و بهبود مداوم اثربخشي آن و ارتقاء رضايت مشتريان منابع مورد نياز را در طرح تجاري سازمان شناسايي نموده و فراهم مي نمايد و در ميزان منابع مورد نياز جديد را بصورت دوره اي در جلسات بازنگري مديريت مورد تجزيه و تحليل قرار داده و در صورت نياز اقدام به تأمين آنها مي نمايد.

ب- منابع انساني:

صلاحيت، آگاهي و شايستگي مورد نياز براي كاركناني كه كارهاي مؤثر بر كيفيت را انجام مي دهند در شرايط احراز شغل در شرح وظايف و اختيارات و همچنين در ماتريس استاندارد آموزشي مشاغل سازماني (FA-FO-FR-0023) تعيين گرديده است و در مرحله جذب نيروي انساني و برنامه ريزي آموزشي مطابق با آن عمل مي گردد. لازم به ذكر است كه جهت جذب نيروي انساني مطابق با روش اجرايي برآورد و تأمين نيروي انساني (FA-FO-PR-0003) اقدام مي گردد.

ج- طرح ريزي كارخانه، تسهيلات و تجهيزات:

جهت افزايش كارايي ابزار و تجهيزات، استقرار ماشين آلات و تجهيزات سازمان طوري در نظر گرفته شده كه جابجايي مواد و محصولات در حداقل جابجايي و زمان ممكن بوده و امكان درهم ريختگي محصولات از بين رفته و حداكثر استفاده از فضاي توليدي به عمل آيد. بدين منظور طرح چيدمان (LAYOUT) كارخانه ترسيم شده و درصورتي كه نياز به اضافه نمودن واحد/ماشين جديدي باشد تيم چند تخصصي (CFT) با بررسي و تجزيه و تحليل و در نظر گرفتن طرح كلي كار، عوامل ارگونومي و انساني، برقراري تعادل در خط توليد، نسبت به استقرار تجهيزات اقدام مي نمايد. 

د- طرح هاي اقتضايي:

به منظور برآورده سازي خواسته هاي مشتريان در مواقعي كه شرايط اضطراري به شرح ذيل رخ مي دهد سازمان اقدامات مورد نياز را مطابق روش اجرايي طرح هاي اقتضايي FA-MN-PR-0002 انجام مي دهد.

- از كار افتادن دستگاه هاي كليدي

- قطع برق 

- قطع آب

- آتش سوزي 

- كمبود / اعتصاب كاركنان
- كمبود مواد اوليه

- محصوات مرجوعي از مشتري

- ساير موارد اضطراري

ز- محيط كار:

سازمان جهت دست يابي به انطباق با الزامات و خواسته هاي مربوط به محصول محيط كار مورد نياز را توسط امكان سنجي هاي انجام شده تعيين و توسط روش اجرايي 5S (FA-FO-PR-0002) از لحاظ نظم و ترتيب، تميزي و پاكيزگي مطابق با نيازهاي محصول و فرآيند ساخت نگهداري مي نمايد

ح- خواسته هاي حفاظتي، ايمني و بهداشتي پرسنل براي دستيابي به كيفيت محصول:

كميته حفاظت و ايمني مسئوليت فراهم ساختن محيط كاري ايمن و اجراي قوانين ايمني وضع شده را برعهده دارد. مطابق آيين نامه هاي ايمني، پرسنل به تجهيزات محافظ و ايمنی مجهز مي شوند و در مكانهايي كه استفاده از تجهيزات ايمني ضروري است از علائم هشدار دهنده استفاده مي گردد. علائم هشدار دهنده ايمني در مكانهاي مربوطه قرار داده مي شوند كه به وضوح قابل رؤيت باشند و همچنين پوسترهاي مناسب براي تشويق و توجيه فعاليت هاي ايمني نصب مي شود.

مسئول حفاظت ايمني و بهداشت نيز به طور منظم ايستگاه هاي توليدي را مورد بررسي قرار مي دهد و درصورت مشاهده موارد مخاطره آميز اقدام رفع آنها مي نمايد.

جهت آموزش موارد ايمني نيز مطابق با روش اجرايي آموزش (FA-FO-PR-0001)، كليه پرسنل تحت آموزش قرار مي گيرند تا آسيب ها به حداقل كاهش يابد. اين آموزش ها به صورت دوره اي تكرار مي گردد تا از آگاهي پرسنل با نكات ايمني اطمينان حاصل شود.

جهت برقراري ايمني پرسنل مطابق با دستورالعمل خواسته هاي حفاظتي، ايمني و بهداشتي (FA-FO-IN-0002) اقدام مي گردد.

3-2-4- مدارك ذيربط:

- روش اجرايي طرح هاي اقتضايي FA-MN-PR-0002
- روش اجرايي برآورد و تأمين نيروي انساني (FA-FO-PR-0003)
- دستورالعمل خواسته هاي حفاظتي، ايمني و بهداشتي (FA-FO-IN-0002) 
- روش اجرايي 5S  (FA-FO-PR-0002)
فصل چهارم: فرآيندهاي كليدي

4-1- فرآيند امور قراردادها

4-1-1- هدف:

هدف از اين فرآيند حصول  اطمينان از درك و  تعريف صحيح خواسته هاي مشتري و توانايي تأمين آنها مطابق با مشخصات مورد نياز قبل از عقد قرارداد مي باشد.

4-1-2- مسئوليت:

مسئوليت اجراي اين فرآيند بر عهده مدیریت بازرگاني مي باشد .

4-1-3- تشريح فرآيند:

جهت حصول  اطمينان از درك صحيح خواسته هاي مشتري، قبل از انعقاد قرارداد بر روي اطلاعات داده شده از سوي مشتري مطالعه دقيق انجام مي گردد و خواسته هاي مشتري بصورت واضح و شفاف تعريف مي گردد و براساس موارد زير اقدام مي گردد:

الف- تعيين و بازنگري الزامات مربوط به محصول (بازنگري قرارداد):

قراردادهاي شركت قبل از انعقاد براساس روش اجرايي بازنگري قرارداد FA-FO-PR-0005 و مطابق موارد زير بررسي مي گردد:

- نيازهاي مشتري كه شامل مشخصه هاي ويژه مي باشد به اندازه كافي تعريف گرديده و مستند شده اند تا نيازهاي سفارش قبل از تأييد مورد موافقت قرار بگيرد.

- شركت قابليت برآورده كردن نيازهاي مشتري را دارا مي باشد

- هرگونه مغايرت و يا ناسازگاري در نيازها مورد بازنگري قرار گرفته و راه حلي براي آن ارائه گرديده است و درصورت نياز با تأييد مشتري تغيير يابند.

- تغيير در قراردادها به هر شكل (از جمله از نظر حجم و يا مشخصات فني) مورد بازنگري قرار گرفته تا به واحد مرتبط ارجاع گردد.

- بررسي تأمين كنندگان

- امكان سنجي فني ساخت

- ظرفيت سنجي خط توليد

- بررسي نيروي انساني مورد نياز

- بررسي قيمت تمام شده محصول

- بررسي منابع مورد نياز جهت انجام تعهدات 

پس از انجام مراحل فوق،  بررسي نهايي مديرعامل نسبت به تأييد يا رد خواسته هاي مشتري صورت مي گيرد. اگر نتيجه بررسي مثبت باشد جهت عقد قرارداد به مشتري اطلاع داده مي شود و در صورت عدم موافقت عدم پذيرش سفارش به مشتري اطلاع داده مي شود.

در مرحله پذيرش قرارداد سازمان فرآيند تكوين محصولات توليدي طرف قرارداد با مشتري خود را مطابق با روش اجرايي طرح ريزي كيفيت محصول به (FA-QA-PR-0005) انجام مي دهد.

ب- اصلاحات قرارداد:

اصلاحات مورد نياز قراردادها پس از تفاهم با مشتري براساس روش اجرايي بازنگري قرارداد FA-FO-PR-0005  انجام و در دسترس مديران واحدهاي ذيربط قرار مي گيرد. اصلاحيه قرارداد مي تواند از سوي هريك از طرفين قرارداد پيشنهاد گردد. درصورتي كه اصلاحات قرارداد بر روي مشخصات محصول تأثيرگذار باشد مطابق با روش اجرايي فرآيند تأييد قطعه (FA-QA-PR-0004) و روش اجرايي كنترل مدارك و داده هاي فني FA-QA-PR-0014 اقدام مي گردد.

ج- ارتباط با مشتريان:

جهت ارتباط مؤثر واحدهاي مختلف سازمان با پرسنل مشتري ليستي از كارشناسان واحدهاي مختلف مشتري كه سازمان با آنها در تماس است تهيه شده و در اختيار واحدهاي مرتبط قرار گرفته است. به منظور ايجاد ارتباط صحيح و سيستماتيك با مشتريان و جهت حصول اطمينان از درك،  تعيين نيازمندي هاي مشتري و اجراي آنها نيز نماينده مشتري به عنوان رابط با مشتري طي حكمي توسط مديرعامل تعيين گرديده است و مسئوليت هماهنگي در امور كيفي و فرآيند تكوين محصول را برعهده دارد.

4-1-4- مدارك ذيربط:

روش اجرايي طرح ريزي كيفيت محصولAPQP (FA-QA-PR-0005)
روش اجرايي فرآيند تأييد قطعه PPAP (FA-QA-PR-0004)
روش اجرايي بازنگري قرارداد FA-FO-PR-0005
روش اجرايي برآورد و تأمين نيروي انساني (FA-FO-PR-0003)
4-2- فرآيند تكوين محصول

4-2-1- هدف:

هدف از تدوين اين فرآيند مشخص نمودن چگونگي انجام فرآيند تكوين محصول از مرحله دريافت پيشنهاد يك سفارش تا مرحله شروع توليد انبوه مي باشد.

4-2-2- مسئوليت:

مسئوليت اجراي فرآيند تكوين محصول با تيم چند تخصصي (CFT) مي باشد.

4-2-3- تشريح فرآيند:

الف- طرح  ريزي پيشاپيش كيفيت:

در مرحله پذيرش قرارداد توسط مديرعامل در ارتباط با كليه محصولات براي نشان دادن چگونگي برآورده شدن نيازمندي هاي كيفيت محصولات و جلب رضايت مشتريان متناسب با روش ها عملياتي، طرح كيفيت محصولات توسط تيم چند تخصصي تهيه مي گردد. 

تيم چند تخصصي براساس اطلاعات دريافتي از مشتري ، تجارب گروه (سوابق مشكلات كيفي محصول يا محصولات مشابه) ، مشخصات مهم محصول و فرآيند و براساس الزامات تعيين شده از سوي مشتري نسبت به طرح ريزي پيشاپيش كيفيت اقدام مي كند. اين اقدامات شامل موارد ذيل مي گردد:

•
محصولات و فرآيندهاي جديد
•
تغييرا ت عمده در قطعه
•
تغييرات عمده در فرآيند
•
تأمين كننده جديد براي يك محصول
•
قطعاتي كه قبلا اين فاز را طي نكرده اند
•
وقفه بيش از 6 ماه در توليد قطعه

مراحل انجام طرح ريزي كيفيت در شركت.............. به شرح ذيل مي باشد:

•
سازمان دهي تيمهاي چند تخصصي
•
تشريح ديدگاه هاي تيم
•
تهيه نمودار زمانبندي مراحل اجرايي طرح ريزي كيفيت محصول
•
جمع آوري صداي مشتري و بررسي سوابق  مشكلات كيفي قطعه
•
درك ويژگيهاي فني محصول
•
تهيه ليست اولية مشخصات مهم محصول و فرآيند
•
امكان سنجي، برنامه ريزي و عقد قرارداد با مشتري
•
تهيه و ارائه گزارش امكان سنجي و برنامه زمان بندي به مشتري
•
تعيين نيروي انساني و منابع لازم 

•
درك ويژگيهاي مهم محصول و فرآيند ساخت 

•
تهيه نقشه هاي اجزاء و تحت كنترل درآوردن آن نقشه ها
•
طراحي فرايند ساخت
•
تهيه برنامه كنترل 

•
آناليز حالات خرابي بالقوه فرايند ساخت و آثار آن  (PFMEA)

•
بررسي و تاييدPFMEA   تهيه شده ، توسط مشتري
•
مميزي آمادگي براي توليد آزمايشي
•
ارزيابي سيستم اندازه گيري
•
مطالعات اوليه قابليت فرآيند
•
تصديق توليد آزمايشي 

•
موافقت با توليد محموله آزمايشي و صدور مجوز توليد انبوه توسط مشتري
•
صدور تائيد نهايي توليد انبوه توسط مشتري
•
توليد انبوه
•
دريافت بازخور و بازنگري سيستم
•
كاهش نوسانات فرآيند توليد

مطابق با روش اجرايي طرحريزي كيفيت محصولAPQP (FA-QA-PR-0005) كه با روش اجرايي كنترل مدارك و داده های فنی FA-QA-PR-0014 تحت كنترل قرار دارد.

طرح ريزي پيشاپيش كيفيت محصول در موارد زير صورت مي گيرد:

ب- مشخصات و فرآيندهاي ويژه:

مشخصات ويژه مشخصه هايي هستند كه ايمني محصول، دستورات قانوني، حدود فني، متناسب بودن كاركرد و شكل ظاهري را در بر مي گيرد. مسئوليت شناخت، مستندسازي و تصويب مشخصه هاي ويژه به طور معمول با مشتري مي باشد وليكن چنانچه مشتريان موارد خاص را معرفي نمايند تيم چند تخصصي اقدام به تعيين اين مشخصه ها مي نمايد. از آنجايي كه مشتريان داخل كشور از هيچ نمادي براي تعيين مشخصه هاي ويژه استفاده نمي كنند، مشخصات ويژه در برنامه هاي كنترل و FMEA در كلاس A طبقه بندي، علامت گذاري و تحت كنترل قرار مي گيرند.

تيم چند تخصصي جهت فرآيندهاي ويژه كه در توليد محصول به كار مي روند، پس از شناسايي، آنها را در ليست فرآيندهاي ويژه مطابق با دستورالعمل فرایندهای ویژه FA-QC-IN-0101 تحت كنترل قرار دارند.

ج- بازنگري امكان سنجي ساخت:

پيش از انعقاد قرارداد توليد محصولات، توسط تيم چند تخصصي تحليلي از ماشين آلات وتجهيزات و توانايي فرآيندها و مقرون به صرفه بودن آنها صورت مي پذيرد. در روش اجرايي بازنگري قرارداد FA-FO-PR-0005  اين موارد بيان گرديده است.

د- آناليز حالات خرابي و آثار آن FMEA:
به منظور ايجاد فرهنگ پيشگيري به جاي اصلاح و برآورده سازي الزامات مشتريان در اين زمينه از تكنيك FMEA   استفاده مي گردد. در اين تكنيك تمامي مشخصه هاي فرآيند و پارامترهاي مورد نظر در آن كه بر مشخصه هاي ويژه اثر مي گذارند، مورد توجه قرار مي گيرند. اجراي تكنيك FMEA در برابر ريسك هاي با اولويت بالا و اقدامات پيشگيرانه به موقع انجام مي گيرد.

نحوه انجام تكنيك FMEA در روش اجرايي PFMEA (FA-QA-PR-0011) آورده شده است.

هـ- برنامه كنترل:

از طريق برنامه هاي كنترل سيستم هايي كه به منظور تدوين ترتيبات مربوط به فرآيند توليد قطعات و محصولات و فرآيندها به وجود مي آيند به صورت مكتوب توصيف مي شوند. برنامه هاي كنترل توسط تيم چند تخصصي تهيه و تأييد مي گردد. برنامه هاي كنترل در سه مرحله توليد نمونه اوليه، توليد آزمايشي و توليد انبوه تهيه و تدوين مي گردد. جهت تدوين برنامه كنترل از دستورالعمل نحوه تهيه طرح كنترل (FA-QA-IN-0006) استفاده مي گردد.

برنامه هاي كنترل مستندات پويايي هستند كه در موارد ذيل بازنگري و به روزآوري مي شوند:

- توليد محصول جديد

- تغيير مشخصات محصول

- تغيير فرآيند توليد

- تغيير در روشهاي كنترل و بازرسي

- فرآيند تأييد قطعه:

برآورده شدن كليه خواسته هاي كيفيتي و الزامات مشتريان در قطعات و محصولات توليدي بايد قبل از توليد انبوه به اثبات برسد. نمونه هاي محصولات توليدي كه براي پذيرش ارائه مي شوند به عنوان نماينده كل قطعات تلقي مي شوند. هدف از اجراي اين فرآيند اثبات اين موضوع است كه الزامات، مشخصات و خواسته هاي مشتري درك شده و فرآيندهاي ساخت توانايي ها لازم را براي تحقق خواسته ها تحت شرايط توليد انبوه را دارا هستند. نمونه ها تحت شرايط واقعي توليد تهيه مي شوند. فرآيند تأييد قطعات توليدي در موارد ذيل اجرا مي گردد:

- محصول جديد

- تصحيح اختلافات مندرج در گواهينامه تضمين قبلي

- تغييرات محصول براساس تغييرات فني و نظارت بر اجراي آن

- وقفه بيش از 6 ماه در توليد

- تغييرات عمده در فرآيند توليد

- تغيير در ساختار مواد

- تغيير تأمين كننده

مراحل فوق مطابق با روش اجرايي فرآيندتأييد قطعهPPAP (FA-QA-PR-0004) انجام مي گردد و به منظور اطلاع از تغييرات احتمالي در وضعيت توليد تأمين كنندگان براي هريك از حالات معرفي شده فوق مطابق با روش اجرايي مذكور  اقدام مي گردد.

ضمناً برنامه ريزي و كنترل كليه پروژه هاي تعريف شده در سازمان مطابق روش اجرايي برنامه ريزي و كنترل پروژه (FA-QA-PR-0001) انجام مي‏گيرد.

4-2-4- مدارك ذيربط:

- روش اجرايي طرح ريزي كيفيت محصولAPQP (FA-QA-PR-0005)
- روش اجرايي PFMEA (FA-QA-PR-0011)
- روش اجرايي فرآيند تأييد قطعهPPAP  (FA-QA-PR-0004)
- دستورالعمل فرآيندهاي ويژه FA-QC-IN-0101
- دستورالعمل نحوه تهيه طرح كنترل (FA-QA-IN-0006)
- روش اجرايي برنامه ريزي و كنترل پروژه (FA-QA-PR-0001)
4-3- فرآيند خريد 

4-3-1- هدف:

هدف از تدوين اين بخش از نظامنامه حصول اطمينان از تطابق محصول خريداري شده با نيازمندي هاي مشخص شده است.

4-3-2- مسئوليت:

- مسئوليت برنامه ريزي و كنترل خريدهاي مورد نياز برعهده مديریت بازرگانی مي باشد.

4-3-3- تشريح فرآيند:

به منظور حصول اطمينان از اجراي صحيح فرآيند خريد، كليه تأمين كنندگان در چارچوب اين نظامنامه انتخاب و ارزيابي شده و مشخصات محصول مورد نياز و زمان هاي تحويل به آنها اعلام شده و در صورت نياز نسبت به ارتقاء سيستم مديريت كيفيت آنها اقدام مي گردد.

الف- مواد اوليه تأييد شده جهت استمرار توليد:

چنانچه مشتري فهرستي از تأمين كنندگان مورد تأييد خود را اعلام نمايد، شركت پس از ارزيابي آنان مطابق روش اجرايي ارزيابي تأمين كنندگان (FA-TR-PR-0001) در صورت تأمين خواسته هاي شركت با آنان همكاري مي نمايد. درغير اينصورت تأمين كنندگان مجاز توسط واحد كنترل كيفيت و همكاري ساير واحدها، شناسايي، ارزيابي و انتخاب گرديده و خريد از آنها انجام مي شود.

ب- خريد از تأمين كنندگان:

كليه فعاليت هاي خريد مطابق با روش اجرايي خريد (FA-TR-PR-0002) مشتمل بر مراحل زير انجام مي گردد. در اين ارتباط تلاش بر اين است تا از مراجع معرفي شده از سوي مشتريان خريد انجام گردد.

ب-1- خريد مواد اوليه و اقلام مؤثر بر كيفيت:

با توجه به ماهيت سفارشي بودن توليدات شركت و براساس حجم سفارشات در دست ساخت و ارزيابي آماري از مصرف مواد و اقلام در سالهاي گذشته و همچنين گزارشات  از وضعيت موجودي اوليه مطابق روش اجرايي كنترل موجودي (FA-PL-PR-0006) مواد اوليه و اقلام مصرفي توسط مدير برنامه ريزي برآورد مي گردد و واحد مهندسي مشخصات مواد و اقلام مورد نياز را مطابق داده هاي خريد و برنامه كنترلهاي مربوطه جهت تامين نيازهاي كيفي به تأمين كنندگان اعلام مي كند. 

محموله خريداري شده مطابق روش اجرايي بازرسي و آزمون (FA-QC-PR-0001) مورد بازرسي و آزمون قرار مي گيرد كه در صورت تأييد محموله به مدير انبار جهت دريافت و انبارش محموله اطلاع داده مي شود.

ب-2- دريافت خدمات از تأمين كنندگان خدماتي

شركت يا شركتهايي كه توانايي برآورده ساختن نيازهاي كيفي و تخصصي قطعات شركت را مطابق با مشخصات و تعهدات پذيرفته و آنها را به اجرا بگذارند مطابق با روش اجرايي ارزيابي تأمين كنندگان ارزيابي و انتخاب مي گردند و به شرح ذيل تقسيم بندي مي شوند:

- خدمات تعميراتي

- خدمات ساخت و تعمير قالب

- خدمات آموزشي

- ساير خدمات مورد نياز شركت برحسب مورد

4-3-4- مدارك ذيربط:

- روش اجرايي خريد (FA-TR-PR-0002)
- روش اجرايي ارزيابي و ارتقاء تأمين كنندگان (FA-TR-PR-0001)
- روش اجرايي فرآيند تأييد قطعهPPAP (FA-QA-PR-0004)
- روش اجرايي كنترل موجودي (FA-PL-PR-0006)
4-4- فرآيند امورارزيابي و ارتقاء تأمين كنندگان

4-4-1- هدف:

هدف از تدوين اين بخش از نظامنامه تشريح روش ارزيابي تأمين كنندگان قطعات نيمه ساخته و تامين كنندگان مواد اوليه و مؤثر بر كيفيت و همچنين ارزيابي دوره اي و انتخاب و تدوام همكاري و توسعه و ارتقاء آنان مي باشد.

4-4-2- مسئوليت:

-  مسئوليت انتخاب و ارزيابي و ارتقاء تأمين كنندگان برعهده مدیریت بازرگانی مي باشد و در این راستا مدیر واحد تضمین کیفیت و کنترل کیفیت با واحد بازرگانی همکاری می نمایند.
4-4-3- تشريح فرآيند:

الف- تأمين كنندگان مورد تأييد مشتري:

چنانچه مشتري فهرستي از تأمين كنندگان مورد تأييد خود را اعلام نمايد، شركت پس از ارزيابي آنان مطابق روش اجرايي ارزيابي و ارتقاء تأمين كنندگان (FA-TR-PR-0001) در صورت تأمين خواسته هاي شركت با آنان همكاري مي نمايد. درغير اينصورت تأمين كنندگان مجاز توسط واحد بازرگانی با همکاری واحد كنترل كيفيت و تضمین کیفیت شناسايي، ارزيابي و انتخاب گرديده و خريد از آنها انجام مي شود.

ب- ارزيابي تأمين كنندگان:

به منظور حصول اطمينان از اجراي صحيح فرآيند ارزيابي و ارتقاء، كليه تأمين كنندگان در چارچوب اين نظامنامه انتخاب و ارزيابي شده و مشخصات محصول مورد نياز و زمان هاي تحويل به آنها اعلام شده و در صورت نياز نسبت به ارتقاء سيستم مديريت كيفيت آنها اقدام مي گردد.

ارزيابي و انتخاب تأمين كنندگان براساس توانايي آنان در برآورده كردن نيازمندي هاي شركت و سيستم مديريت كيفيت و هر نوع نيازمندي هاي خاص مطابق روش اجرايي ارزيابي و ارتقاء تأمين كنندگان (FA-TR-PR-0001) انجام مي شود.

ج- توسعه و ارتقاء تأمين كنندگان:

شركت در رابطه با ارتقاء و توسعه تأمين كنندگان مطابق استانداردISO/TS 16949  و الزامات مشتريان خود در ارتباط با اين مورد اقدامات لازم را به عمل مي آورد  بدين شكل كه واحد تضمین كيفيت نسبت به آديت فرآيند، آديت محصول و همچنين بررسي برنامه كنترل و Test Report تأمين كنندگان اقدام مي نمايد. لازم به ذكر است كه شركت مشاركت لازم را در خصوص تعيين مشخصه هاي ويژه محصول با تأمين كننده بعمل مي آورد.

با توجه به وضعيت تأمين كنندگان پس از ارزيابي و اختصاص گريد و اهميت محصول يا خدمات ارائه شده توسط آنها شركت يك يا چند مورد از خدمات ذكر شده در روش اجرايي ارزيابي و ارتقاء تأمين كنندگان (FA-TR-PR-0001) را به منظور ارتقاء  تأمين كنندگان خود به عمل مي آورد.

4-4-5- مدارك ذيربط:

- روش اجرايي ارزيابي و ارتقاء تأمين كنندگان (FA-TR-PR-0001)
4-5- فرآيند توليد انبوه

4-5-1- هدف:

هدف از اين فرآيند مشخص ساختن نحوة صحيح توليد توليد انبوه بموقع طبق برنامه ريزي و رسيدن به كيفيت در توليد مي باشد.  

4-5-2- مسئوليت:

مسئوليت اجراي اين فرآيند با مدير برنامه ريزي و مدير توليد مي باشد.

4-5-3- تشريح فرآيند:

الف- برنامه ريزي و كنترل توليد:

آغاز فرآيند برنامه ريزي توليد به دريافت سفارش از مشتري شروع مي شود. براساس سفارشات دريافتي مدير برنامه ريزي وضعيت موجودي اقلام مورد نياز را مطابق روش اجرايي كنترل موجودي (FA-PL-PR-0006) بررسي و برنامه هاي خريد و برنامه توليد را تدوين و به واحدهاي ذيربط اعلام مي نمايد. مدير برنامه ريزي از طريق دريافت گزارشات توليد و خريد، برنامه هاي تدوين شده را كنترل مي نمايد و در برنامه تلاش در جهت تحويل 100% به موقع  به مشتري مي نمايد. ارسال محصول براي مشتري كنترل شده و درصورت مواجهه با كسري اقدامات اصلاحي در دوره آتي برنامه ريزي و اعمال مي گردد. برنامه ريزي توليد مطابق با روش اجرايي برنامه ريزي توليد و مواد (FA-PL-PR-0005) انجام مي شود.

ب- شناسايي و قابليت رديابي:

شناسايي و رديابي كليه محصولات از طريق مراحل كاري قابل شناسايي و به صورت انبوه قابل رديابي مي باشند. محصولات به وسيله اطلاعات محصول و كد رديابي و برگه هاي شناسايي و رديابي قابل رديابي هستند اين اطلاعات همراه محصول در كليه مراحل وجود دارد. شناسايي و رديابي براساس روش اجرايي شناسايي و رديابي FA-QC-PR-0010 انجام مي گيرد.

ج – كدينگ كليه محصولات، ماشين آلات، قالبها و … مطابق دستورالعمل كدگذاري ماشین آلات و تجهیزات  (FA-MA-IN-0001)  و دستورالعمل کدگذاری قالبها (FA-MA-IN-0008) انجام مي‏پذيرد.

4-5-4- مدارك ذيربط:

- روش اجرايي شناسايي و رديابي FA-QC-PR-0010
- روش اجرايي برنامه ريزي توليد و مواد (FA-PL-PR-0005)
- روش اجرايي كنترل موجودي (FA-PL-PR-0006)
- دستورالعمل کدگذاری FA-MN-IN-0001 و FA-MN-IN-0008
4-6- فرآيند كنترل اموال مشتري

4-6-1- هدف:

هدف از اين فرآيند مشخص شدن دارايي مشتري و نحوة ارتباط  اين دارائي ها در داخل سازمان مي باشد

4-6-2- مسئوليت:

مسئوليت اصلي اجراي اين فرآيند با مدیریت برنامه ریزی مي باشد.

4-6-3- تشريح فرآيند:

دارايي هاي مشتري در شركت شامل سه بخش عمده ذيل مي گردد:

1- دارايي هاي محصولات

دارايي هايي كه از طرف مشتري براي مصرف يا بكار گيري در محصول در اختيار قرار مي گيرند مانند: ورق و …
2- دارايي هاي تجهيزات

2-1-  دارايي هاي تجهيزات ساخت و توليد

ابزارآلات و ماشين آلات توليدي كه از طرف مشتري براي توليد محصولات مورد سفارش وي در اختيار قرار مي گيرند

2-2- دارايي هاي تجهيزات بازرسي و آزمون

تجهيزات اندازه گيري و بازرسي و آزمون كه از طرف مشتري براي بازرسي و آزمايش در اختيار قرار مي  گيرند مانند: گيج ها و فيكسچرهاي كنترلي

2-3- دارايي هاي حمل و نقل و بسته بندي

تجهيزات و وسايل بسته بندي كه از طرف مشتري جهت بسته بندي محصولات وي در اختيار قرار داده مي شود مانند: پالت هاي فلزي و…
3- دارايي هاي فكري

شامل مشخصه  هاي فني، نقشه ها، استانداردها، دستورالعمل هاي كنترل كيفيت، اطلاعات متعلق به مشتري و … مي گردد.

كليه دارايي هاي فوق مطابق با روش اجرايي كنترل اموال مشتري FA-QA-PR-0013 تحت كنترل قرار دارد.

4-6-4- مدارك ذيربط:

- روش اجرايي كنترل اموال مشتري FA-QA-PR-0013
4-7- فرآيند نگهداري و تعميرات

4-7-1- هدف:

هدف از تدوين اين بخش از نظامنامه مشخص نمودن چگونگي اعمال فعاليت هاي نگهداري و تعميرات به منظور حصول اطمينان از استمرار قابليت فرآيند توليد مي باشد.

4-7-2- مسئوليت:

مسئوليت اصلي اجراي اين فرآيند برعهده رئیس نگهداري و تعميرات مي باشد.

4-7-3- تشريح فرآيند:

به منظور استفاده مفيد و حصول اطمينان از استمرار قابليت فرآيند توليد و همچنين به حداقل رساندن زمان توقف توليد ناشي از خرابي و از كار افتادگي ماشين آلات و تجهيزات توليد، فعاليت هاي نگهداري و تعميرات برنامه ريزي و اجرا مي شودكه شامل موارد ذيل مي گردد:

الف- برنامه ريزي نگهداري و تعميرات:

به منظور مشخص شدن فعاليت هاي نگهداري، دوره اجرا، مواد و قطعات مصرفي و همچنين چگونگي انجام فعاليت برنامه ريزي شده نگهداري و تعميرات ماشين آلات و تجهيزات به تفكيك هر ماشين توسط مدير نگهداري و تعميرات تهيه شده و مطابق برنامه زمانبندي اجرا مي گردد. 

اين برنامه شامل روانكاري، بازديدهاي دوره اي برنامه ريزي هاي پيش گويانه و پيشگيرانه و نگهداري و تعميرات اساسي برنامه ريزي شده مي باشد كه سوابق آن ثبت شده و مطابق روش اجرايي كنترل سوابق كيفيت FA-QA-PR-0007 نگهداري مي گردد. كليه فعاليت هاي نگهداري و تعميرات در روش اجــرايي نگهداري و تعميرات (FA-MA-PR-0001) و دستورالعمل نگهداري و تعمير تجهيزات FA-MA-IN-0003 تشريح شده است.

به منظور شناسايي، ارزيابي و كاهش هزينه هاي تعميرات ماشين آلات،تجهيزات و ابزارآلات توليدي مطابق با دستورالعمل COQ  (FA-FO-IN-0001) اقدام مي شود.

ب- مديريت ابزارآلات و تجهيزات توليدي:

جهت تصديق طراحي و ساخت ابزارآلات و تجهيزات و قالبهاي توليدي و با هدف آماده سازي ابزارآلات براي توليد كليه طراحي ها پس از دريافت توسط رئیس نگهداری و تعمیرات بررسي و درصورت نياز اقدام به طراحي ابزار مورد نظر مي گردد و پس تأييد طراحي صورت گرفته و تطابق با نياز اعلام شده، اقدام به ساخت ابزار مطابق با طراحي مورد نظر مي گردد و در انتها پس از صحه گذاري ساخت ابزار مورد نظر به واحد توليد ارجاع مي گردد. كليه اقدامات فوق مطابق با روش اجرايي مديريت ابزار (FA-MA-PR-0002) صورت مي گيرد.

جهت كنترل مناسب بودن شرايط ابزارآلات و تجهيزات از افراد آموزش ديده ، وسايل و تجهيزات مناسب براي نگهداري و تعميرات، برنامه بازديدهاي دوره اي و تعويض ابزار مستهلك شونده درصورت نياز و مستندسازي فعاليت هاي نگهداري ابزارآلات و تجهيزات توليدي استفاده مي شود. كليه فعاليت هاي مديريت ابزارآلات و تجهيزات توليدي در روش اجرايي مديريت ابزار (FA-MA-PR-0002) تشريح شده است.

جهت شناسايي، ارزيابي و انتخاب تأمين كنندگان ابزارآلات توليدي مطابق با روش اجرايي ارزيابي و ارتقاء تأمين كنندگان (FA-TR-PR-0001) اقدام مي گردد.

ج- كنترل قطعات يدكي:

جهت پيشگيري و كاهش زمان از كار افتادگي تجهيزات به علت نبود قطعات يدكي كليدي و پرمصرف قطعات يدكي در ليست قطعات يدكي اصلي، وضعيت قطعات يدكي تحت كنترل مي باشد.

4-7-4- مدارك ذيربط:

- دستورالعمل COQ  (FA-FO-IN-0001) 
- روش اجرايي نگهداري و تعميرات (FA-MA-PR-0001)
- روش اجرايي مديريت ابزارآلات توليدي (FA-MA-PR-0002)
- روش اجرايي ارزيابي و ارتقاء تأمين كنندگان (FA-TR-PR-0001)
- دستورالعمل نگهداري و تعمير تجهيزات (FA-MA-IN-0003)
4-8- فرآيند كنترل وسايل اندازه گيري

4-8-1- هدف:

حصول اطمينان از صحت نتايج بازرسي و آزمون انجام شده توسط ابزار بازرسي و كنترل منظم و اطمينان از قابليت لازم جهت تعيين انطباق محصول با نيازمندي هاي مشخص شده مي باشد.

4-8-2- مسئوليت:

مسئوليت نظارت و كنترل دوره اي ابزار كنترلي برعهده مدیر واحد كنترل كيفيت مي باشد.

4-8-3- تشريح فرآيند:

به منظور حصول اطمينان از عملكرد صحيح سيستم اندازه گيري، فعاليت هاي كاليبراسيون و تجزيه و تحليل سيستم انداره گيري به شرح ذيل برنامه ريزي و اجرا مي شود.

الف- كاليبراسيون وسايل اندازه گيري:

كنترل تجهيزات و وسايل اندازه گيري مطابق با روش اجرايي كاليبراسيون (FA-QC-PR-0007) انجام مي شود و شامل موارد زير است:

- شناسايي كليه تجهيزات و وسايل اندازه گيري، بازرسي و آزمون

- الصاق برچسب شناسايي جهت مشخص نمودن وضعيت كاليبراسيون و تاريخ اعتبار كنترل

- محافظت از دستكاري ها و از تنظيم خارج نمودن ابزار كاليبره شده

- اطمينان از حفظ صحت و تناسب تجهيزات و وسايل هنگام استفاده، جابجايي، انبارش و  نگهداري آنها

- تعيين تكليف وسايل نامناسب براي اندازه گيري

- ايجاد و نگهداري سوابق كاليبراسيون وسايل و ابزار اندازه گيري

- گزارش خروج از دقت به واحدهاي كاربر جهت كنترل مجدد محصولاتي كه با ابزار غير كاليبره كنترل شده اند و انجام اقدامات لازم مطابق با روش اجرايي كاليبراسيون.

لازم به ذكر است كه سوابق كنترل وسايل اندازه گيري بطور كامل ثبت مي شود و درصورتي كه هنگام كنترل مشخص شود كه وسيله مورد نظر داراي دقت لازم نيست، محصولات مشكوك مطابق روش اجرايي كنترل محصول نامنطبق (FA-QC-PR-0003) كنترل و درصورت لزوم به مشتري اطلاع داده مي شود. ابزار كنترل شده نيز بوسيله برچسب كاليبراسيون تعيين وضعيت مي شوند.

جهت شناسايي، ارزيابي و انتخاب تأمين كنندگان تجهيزات و ابزارآلات كنترلي مطابق با روش اجرايي ارزيابي تأمين كنندگان (FA-TR-PR-0001) اقدام مي گردد.

ب- تجزيه تحليل سيستم اندازه گيري (MSA):

به منظور اطمينان از كارايي سيستم اندازه گيري، تجزيه و تحليل سيستم اندازه گيري مطابق با روش اجرايي MSA  (FA-QC-PR-0008)  انجام مي گردد. در اين راستا تلاش بر اين است تا براساس الزامات مشتري در اين مورد اقدام گردد. كليه الزامات مشتري در ارتباط با نحوه اجراي MSA در روش اجرايي MSA تشريح گرديده است.

ج- روش هاي آزمون در آزمايشگاه:

روش هاي آزمون براساس استانداردهاي ملي و بين المللي تدوين و اجرا مي شود. جهت حصول اطمينان از اعتبار نتايج آزمايشگاه بايد براساس الزامات استاندارد ISO/IEC 17025 و معادل ملي آن سازمان دهي شده است.

در خصوص آزمايشاتي كه در داخل شركت قابل اجرا نمي باشد از آزمايشگاه خارجي استفاده مي شود. آزمايشگاه خارجي بايد حداقل حائز يكي از شرايط ذيل باشد:

- داراي گواهينامه ISO/IEC 17025 

- مورد تأييد مشتري

- مورد تأييد اداره استاندارد

جهت اجراي موارد فوق براساس روش اجرايي آزمايشگاه (FA-QC-PR-0006)  اقدام مي گردد.

4-8-4- مدارك ذيربط:

- روش اجرايي كاليبراسيون (FA-QC-PR-0007)
- روش اجرايي MSA (FA-QC-PR-0008)
- روش اجرايي آزمايشگاه (FA-QC-PR-0006)
-  روش اجرايي كنترل محصول نامنطبق (FA-QC-PR-0003)
4-9- فرآيند بازرسي و آزمون

4-9-1- هدف:

هدف از تدوين اين بخش از نظامنامه حصول اطمينان از برآورده شدن نيازمندي هاي مشخص شده از مرحله دريافت مواد اوليه تا مرحله محصول نهايي مي باشد.

4-9-2- مسئوليت:

مسئوليت كنترل، بازرسي و آزمون محصول با مدیر واحد كنترل كيفيت مي باشد.

4-9-3- تشريح فرآيند:

الف- معيارهاي پذيرش براي مشخصه هاي وصفي:

مشخصه هاي وصفي كليه قطعات و محصولات به همراه معيار پذيرش هر مشخصه تعريف شده و در شرايط مناسب ارزيابي مي شوند. در برنامه هاي كنترل نمونه برداري ها با سطح پذيرش ضايعات صفر در نظر گرفته شده است. برنامه هاي كنترل محصولات توسط مشتري تصويب مي گردد. در ارتباط با كنترل مشخصه هاي ظاهري موارد ذيل در ايستگاه هاي كنترلي لحاظ گرديده است:

- نورپردازي لازم در ايستگاه كاري به عمل آمده است.

- افراد مرتبط تحت آموزش هاي لازم و تجزيه و تحليل MSA قرار گرفته اند.

- نمونه هاي شاهد/مرجع مطابق روش اجرايي شناسايي و نگهداري نمونه هاي شاهد FA-QC-PR-0011 موجود و تحت كنترل است.

ب- بازرسي و آزمون در محل تأمين كننده:

در موارد مقتضي محصول توليد شده در محل تأمين كننده كنترل مي شود. در اين مورد نماينده واحد كنترل كيفيت در زمان هاي مشخص/ تصادفي در محل تأمين كننده حاضر شده و پس از انجام بازرسي سوابق كنترل اعمال شده را ثبت مي نمايد.

ج- بازرسي و آزمون اقلام دريافتي:

مواد اوليه و كالاي مؤثر بر كيفيت پس از ورود به شركت در محل انبار قرنطينه قرار داده مي شود و پس از انجام بازرسي ها و آزمايشات مورد نياز و تعريف شده در برنامه كنترل محصولات اجازه ورود به انبار و بخش هاي توليد را مي گيرند بطوري كه هيچ موادي بدون بازرسي و آزمون مورد نياز مجوز استفاده را دريافت نمي كند. در صورت عدم پذيرش محموله، ادامه عمليات با استفاده از روش اجرايي كنترل محصول نامنطبق (FA-QC-PR-0003) پيگيري مي شود.

د- بازرسي و آزمون در حين فرآيند:

با انجام بازرسي  و  آزمون هاي حين فرآيند توليد كه مطابق برنامه كنترل محصولات و براساس روش اجرايي مدون انجام مي گيردعيوب احتمالي به موقع شناسايي شده و فقط بعد از اصلاح و رفع عيوب مشاهده شده انجام مراحل بعدي توليد ميسر خواهد بود. روش هاي مورد استفاده شامل نمونه برداري هاي تصادفي و برنامه ريزي شده و همچنين اجراي SPC مطابق با روش اجرايي SPC  (FA-QC-PR-0009) مي باشد. محصولات و قطعات نيمه ساخته در مقاطع بازرسي تا كسب نتايج بازرسي و آزمون ها متوقف شده و اجازه عبور به مرحله بعدي توليد را نخواهند داشت. در صورت مشاهده عدم انطباق در توليد و درصورتي كه رفع آن به سرعت و به سادگي ميسر نباشد توسط واحد كنترل كيفيت مطابق با روش اجرايي تذكر توقف و راه اندازي توليد (FA-QC-PR-0002) توقف توليد صادر مي گردد. همچنين با محصولات نامنطبق توليد شده مطابق روش اجرايي كنترل محصول نامنطبق (FA-QC-PR-0003)  رفتار مي‏گردد.

هـ- بازرسي و آزمون محصول نهايي

علاوه بر مراحلي كه در خصوص كنترل كيفيت محصول حين توليد ذكر شد، قبل از تحويل نيز، بهر حاصل از تجمع محصول نهايي مطابق برنامه كنترل مربوطه مورد بازرسي و آزمون قرار گرفته و اطلاعات آن در سوابق بازرسي نهايي درج مي شود. تنها با پذيرش در اين مرحله است كه محصول مي تواند بسته بندي شده و به مشتري ارسال گردد. 

- در رابطه با عدم انطباق هايي كه در محصول نهايي مشاهده مي گردد در صورت كسب اجازه ارفاقي از مشتري (بصورت نامه كتبي كه بايد در سوابق ثبت و نگهداري شود) امكان ارسال محصول وجود دارد. اينگونه محصولات بصورت مشخصي مطابق با روش اجرايي شناسايي و رديابي FA-QC-PR-0010  قابل شناسايي و رديابي مي باشند.

و- بازرسي ابعادي كامل و آزمونهاي عملكردي ساليانه (Layout inspection):

در فواصل زماني ساليانه يا در پريودهاي درخواست شده توسط مشتري، مدیر كنترل كيفيت اقدام به برداشتن سه نمونه از محصولاتي كه در آن سال توليد شده اند، نموده و كليه ابعاد اين نمونه ها را بهمراه عملكرد آنها (مطابق استاندارد و نقشه هاي محصول و برنامه هاي كنترلي) مورد بازرسي قرار مي دهد.

مدیر كنترل كيفيت در صورتيكه تغييري در ابعاد يا عملكرد قطعه مشاهده كند، درصورت نياز مطابق روش اجرايي كنترل محصول نامنطبق (FA-QC-PR-0003) و روش اجرايي اقدام اصلاحي و پيشگيرانه (FA-QA-PR-0002) اقدام به درخواست اقدام اصلاحي و پيشگيرانه مي نمايد. نتايج اين بازرسي در سوابق مربوطه ثبت و نگهداري مي گردد.

كليه مراحل بازرسي و آزمون تشريح شده مطابق روش اجرايي بازرسي و آزمون (FA-QC-PR-0001) انجام مي‏پذيرد.

4-9-4- مدارك ذيربط:

- روش اجرايي بازرسي و آزمون (FA-QC-PR-0001)
- روش اجرايي كنترل محصول نامنطبق (FA-QC-PR-0003)
- روش اجرايي SPC  (FA-QC-PR-0009)
- روش اجرايي تذكر توقف و راه اندازي توليد (FA-QC-PR-0002)
- روش اجرايي شناسايي و نگهداري نمونه هاي شاهد FA-QC-PR-0011
روش اجرايي اقدام اصلاحي و پيشگيرانه (FA-QA-PR-0002)
4-10- فرآيند محافظت از محصول

4-10-1- هدف:

حصول اطمينان از حفاظت محصول در طي مراحل دريافت، توليد و تحويل به مشتري به منظور برآورده نمودن رضايت مشتري از محصولات

4-10-2- مسئوليت:

- مسئوليت محافظت از محصول در قسمت انبارها با رئیس انبارها مي باشد.

- مسئوليت محافظت از محصول در قسمت توليد با مدير توليد مي باشد.

4-10-3- تشريح فرآيند:

محافظت از محصول شامل مراحل زير مي شود:

الف- دريافت:

در اين مرحله پس از دريافت اقلام از تأمين كنندگان مسئول انبار اقدام به شمارش و صدور رسيد  مي نمايد و به واحد كنترل كيفيت ورود مواد اوليه را اطلاع مي دهد اقلام را جهت بازرسي درمنطقه قرنطينه قرار مي دهد. كنترل كيفيت بازرسي اقلام ورودي را مطابق با روش اجرايي بازرسي و آزمون (FA-QC-PR-0001) انجام مي دهد و براساس روش اجرايي ارزيابي و ارتقاء تأمين كنندگان (FA-TR-PR-0001)در سوابق تأمين كنندگان ثبت مي نمايد

رئیس انبار پس از بازرسي و تأييد محموله مواد اوليه رسيد دائمي انبار را صادر و اجناس را به انبار انتقال مي دهد و در مكانهاي از پيش تعيين شده براساس سيستم FIFO مي چيند و برچسب مشخصات كالا را نصب و محموله مواد اوليه را در صورت نياز بسته بندي مي نمايد.

ب- جابجايي:

جهت جابجايي محصولات توليدي از ظروف مختلفي كه در كارخانه وجود دارند به فراخور حال محصول استفاده مي گردد و بدين ترتيب محصول توسط اين ظروف حفاظت مي گردد.

در هنگام جابجايي ظروفي كه قابليت چيده شدن روي يكديگر را دارند ، از وارد آمدن فشار از بالا و صدمه خوردن به قطعات جلوگيري مي شود و با رعايت دقت و نكات ايمني لازم انجام مي شود. 

ج- انبارش:

براي انبارش محصولات از انبارهاي تعيين شده (محوطه هاي انبار و يا محلهايي كه توسط خط كشي حريم آنها از ساير مسيرهاي حمل و نقل و عمليات جداسازي شده اند) استفاده مي گردد. ورود و خروج كالا از اين انبارها مطابق دستورالعمل كنترل دريافت و ارسال (FA-PL-IN-0017) انجام مي شود. 

همچنين وضعيت محصول در انبار به صورت ادواري توسط واحد كنترل كيفيت ارزيابي شده و نسبت به تاييد يا اصلاح آن اقدام مي گردد. دريافت و تحويل كالا در انبار علي الخصوص در مورد اقلامي كه تاريخ مصرف داشته باشند با اتكا به روش FIF0 صورت مي گيرد.

د- موجودي:

جهت بهينه سازي زمانهاي خريد و تهيه مواد و قطعات مصرفي در محصول و همچنين جهت اطمينان از عدم وجود تأخيرهاي ناخواسته بعلت در دسترس نبودن مواد و قطعات مصرفي و نيز به حداقل رساندن سطوح موجودي يك سيستم مديريت موجودي تهيه گرديده و در روش اجرايي كنترل موجودي (FA-PL-PR-0006) تشريح شده است.

هـ- بسته بندي: 

فرآيند بسته بندي هر محصول در طرح بسته بندي مرتبط با آن محصول تشريح شده است. در اين طرح عمليات و وسايل و تجهيزات بسته بندي و ملزومات مصرفي آن شرح داده شده اند. اين عمليات و مصالح آن در تطابق با انتظارات و خواسته هاي مشتري در قرارداد، شكل گرفته و تامين كننده آنها مي باشد. در صورتيكه مشتري نوع بسته بندي خاصي را درخواست نمايد، شركت آنرا در مدارك مربوطه ثبت نموده و محصول خود را به همان صورت درخواستي توسط مشتري بسته بندي مي نمايد.

ملزومات بسته بندي شامل برچسب نيز مي گردد. لازم به ذكر است كه در اين شركت برچسبهايي حاوي مشخصات محصول، تعداد، كدمحصول و… براي محصولات تهيه شده اند كه در هنگام بارگيري محصول فوق و ارسال آن جهت مشتري اين برچسبها بر روي محصول و يا بسته بندي آن نصب مي گردند. شكل و مندرجات اين برچسبها در صورت درخواست مشتري تغيير خواهد كرد.

و- نگهداري:

چيدمان ظروف محتوي محصولات و قطعات بر روي يكديگر به واسطه نوع ظروف بكار گرفته شده صدمه اي به محتويات ظروف نميزند. همچنين دقت مي شود تا هيچ يك از محصولات و قطعات از ظروف بيرون زدگي نداشته باشند تا دچار صدمه اي نگردند. در محوطه انبارهاي نيمه ساخته حين توليد، با توجه به محصول توليدي در پالتهايي كه بدين منظور تهيه شده اند قرار مي گيرد. در محوطه انبار محصول بطور جداگانه نگهداري شده و از تداخل آنها كاملاً جلوگيري مي شود. در خصوص نگهداري كالاي بسته بندي شده و چيدمان آنها مطابق طرح بسته بندي محصولات اقدام مي گردد.

ز- تحويل:

جهت حفظ كيفيت محصول پس از انجام بازرسي و آزمون نهايي كليه اصول ذكر شده در بندهاي فوق بطور دقيق رعايت مي گردد. در موارديكه طبق قرارداد مشخص شده باشد مراقبتهاي لازم جهت حفاظت از كيفيت محصول تا مرحله تحويل محصول در مقصد رعايت مي گردد. 

كليه موارد تشريح شده مطابق روش اجرايي جابجايي، نگهداري و انبارش (FA-PL-PR-0001) انجام مي‏گيرد.

4-10-4- مدارك ذيربط:

- روش اجرايي جابجايي، نگهداري، انبارش، بسته بندي، حمل و نقل و تحويل (FA-PL-PR-0001)
- دستورالعمل كنترل دريافت و ارسال (FA-PL-IN-0017)
- روش اجرايي كنترل موجودي (FA-PL-PR-0006)
فصل پنجم: فرآيندهاي پشتيباني

5-1- فرآيند كنترل مستندات و سوابق

5-1-1- هدف:

- حصول اطمينان از تحت كنترل بودن و توزيع مناسب تمامي مدارك و مستندات مرتبط با سيستم مديريت كيفيت شامل مدارك درون سازماني و برون سازماني.

- حصول اطمينان از صحت شناسايي، جمع آوري، ثبت، شماره گذاري، دستيابي بايگاني و نگهداري و تعيين تكليف سوابق سيسستم مديريت كيفيت به منظور اثبات تطابق محصولات و فرآيندهاي سازمان با نيازمندي هاي مشخص شده و عملكرد مؤثر بر سيستم مديريت كيفيت.

5-1-2- مسئوليت:

- مسئوليت كنترل و نظارت بر گردآوري مدارك كيفي و توزيع آنها برعهده مدیر تضمين كيفيت و همچنين جمع آوري به موقع مدارك منسوخ شده با نظارت مدیر تضمین کیفیت بر حسن انجام آن بر عهده مدیر واحد های مربوطه مي باشد.

- مسئوليت كنترل و نظارت بر مدارك فني و توزيع آنها و همچنين جمع آوري به موقع مدارك منسوخ شده برعهده رئیس آرشیو فني مي باشد.

- مسئوليت حفظ و نگهداري و كنترل سوابق جاري با مدیر واحد مربوطه مي باشد

- مسئوليت كنترل و تعيين تكليف سوابق راكد نیز برعهده مدیر تضمين كيفيت مي باشد.

5-1-3- تشريح فرآيند:

الف – كدگذاري مستندات:

كد گذاري مستندات مطابق دستورالعمل كدگذاري مدارك سيستم كيفيت (FA-QA-IN-0005) انجام مي‏گيرد.

ب- تصويب و صدور مدارك و مستندات:

مدارك و مستندات موجود در شركت اعم از مدارك داخل و برون سازماني قبل از انتشار و توزيع توسط مسئولين ذيربط از نظر كفايت و اعتبار كنترل و سپس توسط واحد تضمين كيفيت در سازمان توزيع مي گردد.

كليه مستندات پس از تدوين و تصويب براي بكارگيري در فعاليت هاي واحدها مطابق با روش اجرايي كنترل مدارك و داده ها FA-QA-PR-0003 صادر و به واحدهاي مرتبط ارائه مي گردد تا مدارك و مستندات معتبر در دسترس كاربران قرار گرفته و مدارك فاقد اعتبار سريعاً جمع آوري و منسوخ مي گردند. نسخه اصلي كليه مدارك و مستندات مربوط به سيستم مديريت كيفيت در واحد تضمين كيفيت نگهداري مي شود. هريك از واحدهاي سازمان مسئوليت نگهداري مدارك و مستنداتي كه در اختيار آنها قرار داده شده است را دارند.

ج- تغيير در مدارك و مستندات:

ايجاد تغييرات در مدارك و مستندات مرتبط با سيستم مديريت كيفيت مطابق با روش اجرايي كنترل مدارك و داده ها FA-QA-PR-0003 به نماينده مديريت اعلام گرديده و نماينده مديريت پس از اخذ نظرات واحدهاي مرتبط درخواست مورد نظر را در اختيار همان واحدهايي كه بازنگري اوليه را انجام داده اند قرار مي دهد كه  مورد بازنگري مجدد قرار گرفته و به تصويب مجدد مديريت مي رسد. 

پس از تغيير در هر يك از مدارك، مدارك جديد جايگزين مدارك قبلي مي شود و يك نسخه از مدارك قبلي پس از ممهور شدن به مهر باطل شد و به عنوان سابقه نزد واحد تضمين كيفيت نگهداري مي گردد.

د- مشخصات مهندسي:

هرگونه تغيير در مدارك و اطلاعات ناشي از تغييرات فني در سازمان ظرف مدت كمتر از دو هفته كاري اعمال شده و اسناد بازنگري شده طي اين مدت براي مشتريان ارسال شده و پس از تأييد مشتريان در سازمان توزيع مي گردد. كليه تغييرات براساس روش اجرايي كنترل مدارك فني FA-QA-PR-0014 اعمال مي گردد.

مشخصات فني و مهندسي داراي دو منشاء داخلي و برون سازماني مي باشند. منشاء برون سازماني با درخواست مشتري و منشاء داخلي به پيشنهاد مديران و كارشناسان مي باشد. مسئوليت بررسي و اظهار نظر در خصوص تغييرات فني و مهندسي برعهده مدير تضمین کیفیت مي باشد. تمامي تغييرات براساس مجوز مشتريان و روش اجرايي PPAP (FA-QA-PR-0004)  صورت مي گيرد.

هـ- كنترل سوابق كيفيت:

كنترل سوابق كيفيت مطابق روش اجرايي كنترل سوابق كيفيت (FA-QA-PR-0007)  انجام مي شود كه شامل موارد ذيل مي گردد:

- شناسايي، جمع آوري، شماره گذاري، ثبت و نگهداري سوابق

- نگهداري سوابق براساس مدت زمان نگهداري تعيين شده

- بايگاني سوابق به صورتي كه به راحتي قابل دستيابي باشند.

- تعيين تكليف سوابق پس از اتمام مدت زمان نگهداري آنها.

5-1-4- مدارك ذيربط:

- روش اجرايي كنترل مدارك و داده ها (FA-QA-PR-0003)
- روش اجرايي كنترل سوابق كيفيت (FA-QA-PR-0007)
- روش اجرايي PPAP (FA-QA-PR-0004)
- روش اجرايي كنترل مدارك فني (FA-QA-PR-0014)
5-2-فرایند آموزش و آگاهي:

5-2-1- هدف:

هدف از اين فرآيند تعيين چگونگي ايجاد سيستم تعيين نيازها، ابرنامه ريزي و اجراي آموزش ها و اندازه گيري اثربخشي آموزش مي باشد.

5-2-2- مسئوليت:

- مسئوليت اصلي اجراي اين فرآيند با رئيس آموزش و مدير اداري و منابع انساني مي باشد.

5-2-3- تشريح فرآيند:

الف- آموزش:

آموزش در شركت مطابق با روش اجرايي آموزش (FA-FO-PR-0001) به شرح ذيل انجام مي گردد:

الف-1- برگزاري آموزش ها:

جهت افزايش كارايي و اثربخشي آموزش، سطوح مختلف آموزشي تعيين مي گردد و نيازهاي آموزشي واحدهاي سازمان در راستاي استقرار سيستم مديريت كيفيت كسب شده و نيازهاي آموزشي اعلام شده بررسي مي گردد. پس از بررسي و تأييد مديرعامل اقدام به برنامه ريزي آموزش ها مي شود.

دوره هاي آموزشي برحسب مورد در داخل و يا خارج از سازمان برگزار مي شود. براي دوره هاي خارج از سازمان ابتدا اقدام به شناسايي ارزيابي و انتخاب مؤسسات آموزشي براساس روش اجرايي ارزيابي و ارتقاء تأمين كنندگان (FA-TR-PR-0001) شده و سپس از مؤسسات آموزشي معتبر استعلام مي گردد.

برنامه هاي آموزشي به تفكيك هر دوره به افراد شركت كننده اعلام مي گردد و در حين اجراي آموزش ها نظارت بر اجراي آموزش هاي برنامه ريزي شده صورت مي گيرد.

پس از اجراي دوره ها اقدام به نظرخواهي از شركت كنندگان در دوره ها مي شود و دوره برگزار شده مطابق با نظرخواهي انجام شده مورد ارزيابي قرار مي گيرد و در سوابق آموزشي پرسنل به تفكيك ثبت مي گردد.

الف-2- برگزاري جلسات توجيهي پرسنل:

با توجه به لزوم آشنايي پرسنل جديد با كليات سازمان، مسئول يا مدير واحد جذب كننده فرد موظف است تا موارد ذكر شده در روش اجرايي آموزش را به صورت كلي در بدو ورود شخص استخدام شده تشريح نمايد. علاوه بر مورد فوق در دوره هاي برنامه ريزي شده واحد آموزش اقدام به برگزاري دوره هاي توجيهي و بازآموزي پرسنل نموده و سوابق آن را در سوابق آموزشي پرسنل ثبت مي نمايد. لازم به ذكر است كه جلسه توجيهي محدود به موارد فوق نبوده و هرگونه موارد ضروري ديگري مي تواند مطرح گردد.

جلسات توجيهي پرسنل شامل كليه پرسنل كه فعاليت هاي آنها بر كيفيت مؤثر است از جمله پرسنل جديد، رسمي و قراردادي مي گردد.

الف-3- اثربخشي آموزش:

به منظور محاسبه اثربخشي آموزش در يك دوره مشخص پس از برگزاري دوره آموزشي  اثربخشي دوره هاي آموزشي برگزار شده با همكاري مديران واحدها انجام مي شود اين اثربخشي شامل نظرخواهي از مدير مستقيم فرد و آزمون هاي قبل و بعد از برگزاري دوره ها مي گردد.

ب- انگيزش و رضايت كاركنان:

جهت ايجاد انگيزه در كاركنان به منظور نيل به اهداف كيفيت، ايجاد بهبود مستمر در فرآيندها و افزايش خلاقيت و نوآوري كاركنان در جهت دستيابي به اهداف كيفيت و افزايش بهره وري و كاهش ضايعات اقدام به اختصاص آكورد مطابق با روش اجرايي ارزيابي و نظام انگيزشي كاركنان و مديران FA-FO-PR-0004 مي گردد. 

جهت ارزيابي رضايت كاركنان و افزايش اثربخشي سيستم انگيزش و آكورد كاركنان از عملكرد سازمان نيز مطابق با دستورالعمل ارزيابي رضايت كاركنان FA-FO-IN-0003 اقدام مي گردد.

ج- آگاهي پرسنل

سازمان اطلاعات بدست آمده از سطح كيفيت محصولات را بطور مستمر توسط نمودارهاي تعيين شده در روش اجرايي فنون آماري (FA-QA-PR-0006) جهت افزايش آگاهي پرسنل در تابلو كيفيت نصب و در معرض ديد پرسنل قرار مي دهد. 

جهت آگاهي پرسنل از اطلاعات محصول در ارتباط با عملكرد، محل قرارگيري در خودرو، شرايط محيطي، كاربرد آن در مونتاژ و عواقب ناشي از نواقص كيفي، ليستي از موارد فوق تهيه و در تابلو كيفيت نصب گرديده است.

جهت سنجش آگاهي پرسنل توسط مديريت هر قسمت آزموني برگزار مي گردد و نتايج آن طبق روش اجرايي آموزش (FA-FO-PR-0001) مورد بررسي قرار خواهد گرفت.

5-4-4- مدارك ذيربط:

- روش اجرايي آموزش (FA-FO-PR-0001)
- دستورالعمل ارزيابي رضايت كاركنان FA-FO-IN-0003
- روش اجرايي ارزيابي و نظام انگيزشي كاركنان و مديران FA-FO-PR-0004
5-3- فرآيند مميزي

5-2-1- هدف:

هدف از اين روش اجرايي تعيين اثر بخشي سيستم كيفيت اجرا شده و ارزيابي، تعيين انطباق و عدم انطباق اجزاي سيستم كيفيت مطابق با استانداردهاي سيستم كيفيت مي باشد.

5-2-2- مسئوليت:

- مسئوليت اجراي اين فرآيند با مدیر تضمين كيفيت و نماينده مديريت در كيفيت مي باشد.

5-2-3- تشريح فرآيند:

الف- مميزي سيستم

مميزي داخلي با هدف تعيين اثر بخشي سيستم كيفيت اجرا شده و ارزيابي، تعيين انطباق و عدم انطباق اجزاي سيستم كيفيت مطابق با استانداردهاي سيستم كيفيت به شرح ذيل مي باشد:

الف-1- تعيين دامنه مميزي: نماينده مديريت براساس خواسته ها و الزامات مشتريان و نياز سازمان و همچنين مطابق با سيستم مديريت كيفيت استقرار يافته دامنه مميزي و استانداردهاي مورد مميزي را تعيين مي نمايد.

الف-2- تناوب مميزي: نياز به انجام مميزي با توجه به الزامات مشخص شده يا قانوني و ساير عوامل مربوطه توسط نماينده مديريت تعيين مي گردد. مميزي داخلي در دوره هاي 6 ماهه برنامه ريزي و اجرا مي گردد. تغييرات عمده در مديريت، در سازمان، در خط مشي، فنون يا فن آوري كه مي تواند بر سيستم كيفيت تأثير گذارد، تغيير درخود سيستم، نتايج حاصل از مميزي هاي قبلي، شكايات مشتريان و نتايج حاصل از اقدامات اصلاحي و پيشگيرانه در زمره مواردي هستند كه مي توانند دوره و تناوب مميزي را تغيير دهند. لذا با توجه به موارد ذكر شده فوق در صورت بروز، با صلاحديد نماينده مديريت و نظر مدير عامل دوره و تناوب مميزي ها حداكثر تا نصف دوره پيش بيني شده قابل تغيير مي باشد و برنامه مميزي ساليانه نيز تغيير خواهد نمود. 

الف-3- برنامه مميزي: پس از تهيه برنامه زمانبندي ساليانه مميزي داخلي، برنامه مميزي داخلي توسط نماينده مديريت تهيه و پس از تأييد مديرعامل يك ماه زودتر اعلام مي گردد. برنامه مميزي بايد به گونه اي تنظيم گردد كه داراي قابليت انعطاف باشد تا بتوان تغييرات لازم در اولويت ها را بر پايه اطلاعات گرآوري شده در طي مميزي اعمال كرد و تا امكان استفاده مؤثر از منابع نيز فراهم گردد. 

الف-4- تعيين وظايف اعضاء گروه مميزي: مميزان داخلي اقدام به تهيه، تدوين و بازنگري چك ليست مميزي داخلي و ساير اسناد مميزي با همكاري نماينده مديريت مي نمايند. نماينده مديريت به هر يك از مميزان عناصر مشخصي از سيستم كيفيت و يا واحدهاي معيني از شركت براي انجام مميزي واگذار مي نمايد و سرمميز نيز بايد در تمامي عناصر مورد مميزي و واحدهاي مميزي شونده حضور داشته باشد. لازم به ذكر است كه انتخاب مميزين بدين صورت انجام مي گردد كه مستقل از واحدي باشند كه فعاليت آن مورد مميزي قرار مي گيرد.

الف-5- جمع آوري شواهد مميزي: شواهد بايد از طريق پرسش، بررسي مدارك و مشاهده فعاليت ها و شرايط در حوزه هاي مورد نظر جمع آوري گردد. هر نوع نشانه اي حاكي از عدم انطباق ها در صورتي كه مهم تشخيص داده شوند حتي اگر در چك ليست ها ذكر نشده باشند بايد ثبت شده و مورد بررسي قرار گيرد.

الف-6- مشاهدات مميزي: كليه مشاهدات مميزي بايد در چك ليست ها مدون شوند. پس از آنكه فعاليت ها مميزي گرديد، گروه مميزي براي تعيين اينكه كداميك از مشاهدات خود را به عنوان عدم انطباق گزارش كند، بايد مشاهدات خود را مورد بررسي قرار دهد. گروه مميزي سپس بايد اطمينان حاصل نمايد كه اين موارد به روشني و به طور مختصر مدون شده اند و به وسيله شواهد عيني تأييد مي گردند.

الف-7- تهيه گزارش مميزي: گزارش مميزي با مسئوليت سرمميز كه مسئول صحت و كامل بودن گزارش مي باشد، تهيه مي گردد. در اين راستا ساير مميزان داخلي در تهيه گزارش با ايشان همكاري مي نمايند.

الف-8- پيگيري اقدامات اصلاحي: گروه مميزي / نماينده مديريت مسئول پيگيري اقدامات اصلاحي مورد نياز براي اصلاح عدم انطباق يا رفع علل عدم انطباق و حصول اطمينان از مؤثر بودن اقدامات اصلاحي مي باشد. واحدهاي مميزي شونده مسئول تعيين و انجام اقدامات اصلاحي در زمان مقرر مي باشند. 

تشريح مراحل فوق به طور كامل در روش اجرايي مميزي داخلي (FA-QA-PR-0009) آمده است.

ب- مميزي فرآيندهاي ساخت:

واحد تضمين كيفيت جهت ارزيابي انتظارات مشتري نسبت به فرآيند توليد محصول، اقدام به مميزي فرآيند توليد محصول در دوره هاي تعيين شده توسط مشتري و با توجه به دستورالعمل آديت فرآيند (FA-QA-IN-0008) نموده و نتايج آن در فرم هاي ذكر شده در فهرست مرجع مستندات درج مي كند و درصورت نياز و بروز مغايرت نيز مطابق با روش اجرايي اقدامات اصلاحي و پيشگيرانه (FA-QA-PR-0002) اقدام مي نمايد و دوره هاي آديت فرآيند را در دوره هاي كوتاه تر انجام مي دهد تا مغايرت به وجود آمده برطرف گردد.

ج- مميزي محصول:

واحد كنترل كيفيت جهت ارزيابي انتظارات مشتري نسبت به محصول، اقدام به مميزي محصول در دوره هاي تعيين شده توسط مشتري و با توجه به دستورالعمل آديت محصول FA-QC-IN-0102 نموده و نتايج آن در فرم هاي ذكر شده در فهرست مرجع مستندات درج مي كند. درصورت نياز و بروز مغايرت نيز مطابق با روش اجرايي كنترل محصول نامنطبق (FA-QC-PR-0003) و روش اجرايي اقدامات اصلاحي و پيشگيرانه (FA-QA-PR-0002) اقدام مي نمايد و دوره هاي آديت محصول را در دوره هاي كوتاه تر انجام مي دهد تا مغايرت به وجود آمده برطرف گردد.

5-4-4- مدارك ذيربط:

- روش اجرايي مميزي داخلي (FA-QA-PR-0009)
- دستورالعمل آديت فرآيند (FA-QA-IN-0008)
- دستورالعمل آديت محصول FA-QC-IN-0102
5-4- فرآيند اندازه گيري و تحليل داده ها

5-4-1- هدف:

هدف از اجراي اين فرآيند چگونگي انجام اندازه گيري، تجزيه و تحليل داده هاي كليه فرآيندهاي جاري در سيستم مديريت كيفيت سازمان مي باشد. 

5-4-2- مسئوليت:

مسئوليت اجراي اين فرآيند بر عهدة كليه واحدهاي سازمان مي باشد و مسئولين نظارت بر حسن اجراي اين فرآيند برعهده نماينده مديريت مي باشد.

5-4-3- تشريح فرآيند:

جهت اجراي فرآيند اندازه گيري و تحليل از مراحل به شرح زير استفاده مي شود:

الف- فنون آماري:

آمار علم پردازش و تحليل اطلاعات گذشته و استفاده از نتايج اين تحليل ها در آينده مي باشد. آمار به دو صورت آمار گرافيكي و آمار استنتاجي مورد استفاده قرار مي گيرد. در شركت از آمار و تكنيك هاي مختلف آماري در جهت كنترل و تصديق فرآيند توليد و همچين انتقال ساده تر اطلاعات و تفهيم بهتر آن، در جهت تهيه گزارشات مديريتي و در جهت ريشه يابي عيوب و فراهم كردن زمينه هاي تصميم گيري مديريت استفاده مي گردد. روش نيازسنجي و همچنين استفاده از فنون آماري در زير آمده است.

الف-1-  شناسايي نياز:

 نياز به فنون آماري لازم براي تعيين، كنترل و تصديق قابليت فرآيند و ويژگي هاي محصول براي هريك از فعاليت هاي فرآيند در صورت كاربرد در مرحله اجراي فرآيند طرح ريزي پيشاپيش كيفيت محصول (APQP) و فرآيند تكوين محصول SURVEY PLAN  تعيين  و در يرنامه  كنترل مربوط به محصول مورد نظر ثبت مي گردد. نياز به استفاده از فنون آماري در ديگر فعاليتهاي شركت توسط مديران واحدها تعيين مي گردد. البته در شناسايي نياز به استفاده از فنون آماري توسط مديران واحدها، نظرات و توصيه هاي نماينده مديريت نيز مؤثر خواهد بود.

الف-2- استفاده از فنون آماري:

- استفاده از فنون آماري كه در برنامه كنترل به آنها اشاره شده است:اجراي اين فنون آماري كه معمولا به شكل انواع مختلف نمودارهاي كنترل، محاسبه قابليت يا كارايي فرآيند و تكنيكهاي تجزيه و تحليل ابزار اندازه گيري مي باشند. در صورتيكه در برنامه كنترل محصولات ذكر شده باشند، 100% الزامي است. روش اجرايي تكنيك هاي مذكور در روش اجرايي كنترل فرآيند آماري (FA-QC-PR-0009) ارائه شده است.

- استفاده از فنون ديگر آماري: بطور كلي روشهاي آماري كه مي توان از آنها در فعاليتهايي مانند انتقال و تفهيم ساده تر اطلاعات، گزارشات مديريتي و همچنين شناسايي و حل اساسي مشكلات استفاده نمود.

 تشريح كامل فنون آماري مورد استفاده در روش اجرايي فنون آماري (FA-QA-PR-0006) ذكر گرديده است.

ب- ارزيابي رضايت مشتريان:

آگاهي از نظرات مشتريان پيرامون كيفيت محصولات و خدمات ارائه شده و استفاده از بازخورد اطلاعاتي ايشان در تصحيح روند حركت شركت و اجراي مؤثر سيستم مديريت كيفيت در چارچوب اين بخش از نظامنامه قرار دارد. جهت ارزيابي رضايت مشتريان به شرح ذيل اقدام مي گردد:

ب-1- دريافت نظرات:

پس از اتمام هر قرارداد و يا در فواصل زماني تعريف شده واحد تضمین کیفیت اقدام به  نظرخواهي از مشتريان مي نمايد. پس از دريافت نظرات مشتريان، چنانچه در مورد نظرات مشتريان مواردي از نارضايتي مشاهده گردد جهت پيگيري امر از مشتري چنانچه موضوع قابل پيگيري و ريشه يابي از واحدهاي داخلي شركت باشد پس از بررسي مشكلات و موارد مؤثر در بروز شكايات اقدام به انجام  اقدامات اصلاحي و پيشگيرانه مطابق روش اجرايي اقدامات اصلاحي و پيشگيرانه (FA-QA0002) مي شود. 

ب-2- تحليل نظرات دريافتي:

واحـد فروش  سـازمان طبق برنامـه بصـورت دوره اي اقدام به نظر خواهي از مشتريان نموده و سپس نظرات و خواسته هاي مشتريان را بررسي مي نمايـد. پـس از دريافـت نظرات مشـتريان، گزارش تحليلي به مديريت تهيه مي گردد. مديرعامل پس از بررسي نظرات دريافتي مـورد را به كميته و يا واحد مرتبط جهت  پيگيري دليل نقص و عدم انطـباق اعلام مي نمايد. اين بررسي مي تـواند شامل مراحـل متـعددي باشد. 

در صورت نياز اقدام اصلاحي و پيشگيرانه جـهت بحث و بررسي بيشتر در مورد دليل نقص يا عيب انجام مي گردد.

ب-3- سنجش رضايت مشتريان:

جهت سنجش رضايت مشتريان شاخص هاي سنجش رضايت مشتريان در روش اجرايي ارزيابي رضايت مشتريان (FA-QA-PR-0012) تعيين گرديده و توسط فرم محاسبه شاخص هاي فرآيند (FA-QA-SP-0001) محاسبه و مورد تجزيه و تحليل قرار مي گيرد و اقدامات لازم جهت افزايش رضايت مشتريان تعيين مي گردد.

ج- پايش و اندازه گيري فرآيندهاي سازمان:


به منظور پايش و اندازه گيري توانايي فرآيندها در ارتباط با دستيابي به نتايج طرح ريزي شده، شاخص هاي پايش و اندازه گيري در فرم تعيين شاخص هاي فرآيند (FA-QA-SP-0001)  تدوين شده است و در دوره هاي تعريف شده واحد مرتبط اقدام به محاسبه شاخص هاي فرآيند نموده و در فرم محاسبه شاخص فرآيند (FA-QA-SP-0001)  ثبت و فرم تعيين شاخص هاي فرآيند به واحد مرتبط ارسال مي نمايد.

ج-1- پايش و اندازه گيري فرآيندهاي ساخت: به منظور انجام مطالعات فرآيند برروي كليه فرآيندهاي جديد ساخت و جهت تصديق قابليت فرآيند و فراهم كردن ورودي بيشتر براي كنترل فرآيندهاي ساخت موجود مطابق با روش اجرايي SPC  (FA-QC-PR-0009) اقدام مي گردد.

د- پايش و اندازه گيري محصول:

پايش و اندازه گيري محصولات براساس روش اجرايي بازرسي و آزمون (FA-QC-PR-0001) انجام مي شود:

هـ- هزينه هاي كيفيت:

اقدام در جهت كاهش هزينه هاي كيفيت و ثبات افزايش سطح كيفيت محصولات از اهم اهداف شركت مي باشد. به منظور جمع آوري سيستماتيك اطلاعات و تجزيه و تحليل داده هاي مربوط به هزينه هاي كيفيت در دستورالعمل هزينه هاي كيفيت (FA-FO-IN-0001) تدوين و اجرا مي شود. هزينه هاي كيفيت شامل هزينه هاي پيشگيري، هزينه هاي ارزيابي، هزينه هاي شكست داخلي و خارجي مي باشد. در دوره هاي زماني مشخص اطلاعات هزينه ها جمع آوري و مورد تجزيه و تليل واقع مي شود. نتايج اين تجزيه و تحليل بايد منجر به كاهش هزينه ها گردد.

و- كنترل محصول نامنطبق:

جهت حصول اطمينان از عدم به كارگيري مواد ، اقلام و محصولاتي كه مطابق با نيازمنديهاي تعيين  شده نمي باشند مطابق با روش اجرايي كنترل محصول نامنطبق (FA-QC-PR-0003) و به شرح زير اقدام مي گردد:

و-1- شناسايي عدم انطباق: كليه موارد عدم انطباق ممكن است توسط يكي از طرق زير شناسايي و به اطلاع مدير كنترل كيفيت برسد:

الف- نتايج حاصل از بازرسي ها و آزمون هاي انجام شده مطابق روش اجرايي بازرسي و آزمون (FA-QC-PR-0001) توسط واحد كنترل كيفيت در كليه مراحل توليد از دريافت مواد اوليه تا تحويل محصول 

ب- شكايات يا برگشتي از مشتريان 

ج- سرپرست ها و اپراتورهاي واحدهاي مختلف توليدي 

و-2- تعيين تكليف محصول نامنطبق: محصولات نامنطبق پس از شناسايي در هر يك از مراحل فوق تا تعيين تكليف در محل قرنطينه نگهداري مي شوند. جهت تعيين تكليف مطابق با روش اجرايي كنترل محصول نامنطبق اقدام مي گردد.

و-3- قطعات برگشتي از مشتريان: اين قطعات بعد از ورود به شركت، مطابق با روش اجرايي تجزيه و تحليل برگشتي ها (FA-QA-PR-0008) اقدامات لازم انجام ميگيرد.

و-4- بازنگري پس از انجام  اصلاحات روي محصول نامنطبق: واحد كنترل كيفيت پس از انجام اقدامات  تعيين شده و به منظور حصول اطمينان از رفع عدم انطباق قطعات بازرسي هاي لازم را انجام داده و نتيجه را در سوابق ثبت مي كند. محصول بازكاري شده يا تعمير شده بر طبق طرح كنترل و يا روشهاي اجرايي مدون بصورت 100% مورد بازرسي مجدد قرار مي گيرد. در صورت رفع عدم انطباق به قطعات اجازه ورود به مرحله بعدي داده مي شود و در غير اين صورت مطابق روش اجرايي مذكور عمل مي گردد .

و-5- طرحهاي الويت بندي شده كاهش ضايعات: در شركت از محصولات نامنطبق بتفكيك نوع عدم انطباق و مرحله توليد، آمارگيري شده و اين آمار مورد تجزيه و تحليل قرار مي گيرد. نماينده مديريت مسئوليت دارد با بررسي آمار مذكور فرصتهاي كاهش ضايعات (يا عدم انطباقها) را شناسايي و اولويت هريك را تعيين و يك طرح اولويت بندي شده كاهش ضايعات تهيه نمايد. گروه بهبود مستمر از طرح مذكور بعنوان ورودي استفاده نموده و هريك از فرصتهاي بهبود را بصورت يك پروژه بهبود تعريف نموده و مطابق روش اجرایی كنترل پروژه (FA-QA-PR-0001) اقدام به كنترل پروژه هاي ذكر شده مي نمايد. پيشرفت در طرح اولويت بندي شده كاهش ضايعات نيز مطابق همين دستورالعمل پيگيري مي گردد.

و-6- مجوزهاي ارفاقي مشتري: در شركت در مواقعي كه محصول يا فرايند با آنچه كه بصورت جاري تاييد شده، تفاوت دارد، مجوز مشتري قبل از اعمال تغييرات و مطابق فرآيند تاييد قطعه توليدي (PPAP) اخذ خواهد شد. اين موضوع به همين صورت براي محصولات يا خدمات خريداري شده از تأمين كنندگان نيز بكار مي رود. قبل از اينكه هريك از درخواستهاي تغيير در محصول يا فرايند كه از طرف تأمين كنندگان صادر شده اند به مشتري ارائه  شود، اين درخواستها به تيم تكوين كيفيت محصول (تیم CFT ) ارائه شده و در صورت موافقت اين تيم درخواست مذكور به مشتري ارائه مي گردد. در شركت سابقه اي از تاريخ انقضاي مجوز يا تعدادي كه براي آن مجوز صادر شده است، نگهداري مي گردد. همچنين پس از انقضاي تاريخ مجوز، از تطابق با مشخصه ها و نيازمنديهاي اصلي يا جايگزين اطمينان حاصل مي گردد. محصولات بارگيري شده تحت مجوزهاي مذكور در هر ظرف بارگيري بصورت كاملا" واضح شناسايي مي گردند.

و-7- آگاهي از نقايص: در شركت هنگام برخورد با هر نقص و يا عدم انطباق در حين ساخت و يا در كارخانه مشتري بلافاصله اقدامات مقتضي (جداسازي، بازكاري، جايگزيني ) را مطابق با روش اجرايي كنترل محصول نامنطبق (FA-QC-PR-0003) در ارتباط با موارد زير انجام مي دهد و به سرعت مشتري را در جريان قرار مي دهد و مطابق با نظر مشتري اقدام مي نمايد

- محصولات در حال تحويل

- در كارخانه مشتري

- در انبار قطعات يدكي مشتري 

و-8- دوباره كاري هاي مجاز: در شركت دوباره كاري هاي مجاز در ليست دستورالعمل دوباره كاري هاي مجاز FA-QC-IN-0100 تهيه و درصورت خواست مشتري به تأييد وي رسانده مي شود.

ز- تجزيه و تحليل داده ها:

به منظور مشخص نمودن روند توسعه كيفيت و كارايي سيستم كيفيت اطلاعات و داده ها بايد بطور سيستماتيك جمع آوري، تجزيه و تحليل مي گردد. در اين تحليل ها معيارهايي كه براي مشتري از اهميت زيادي برخوردار است، مورد توجه خاص قرار مي گيرد. در اين رابطه از فنون آماري مناسب و همچنين نمودارهايي كه تغييرات داده ها و اطلاعات را در ارتباط با زمان نشان مي دهد، استفاده مي گردد.

جهت تجزيه و تحليل داده ها از اطلاعاتي نظير موارد ذيل استفاده مي گردد:

- گزارشات رضايت و عدم رضايت مشتريان

- انطباق با نيازمندي هاي محصول و فرآيند 

- ويژگي ها و روندهاي فرآيند و محصولات شامل فرصت هايي براي اقدامات پيشگيرانه

- گزارشات مربوط به تأمين كنندگان

- هزينه هاي كيفيت

- آمار توليد، ضايعات و دوباره كاري ها

- گزارشات مربوط به توقفات برنامه ريزي نشده

- گزارشات مربوط به تحويل يا عدم تحويل به موقع

- ساير اطلاعات مورد نياز

پردازش و ايجاد ارتباط مناسب بين داده ها و همچنين بررسي سريع مشكلات، تعيين اولويت ها و فرصت هاي مغتنم براي بهبود در سيستم مديريت كيفيت در دستورالعمل گزارش دهي (FA-QA-IN-0007) تدوين شده است. در هر گزارش در صورت مواجهه با موارد حاد لازم است ضمن ارسال گزارش موارد حاد در صورت نياز مطابق  روش اجرايي اقدامات اصلاحي و پيشگيرانه اقدام گردد.

در تدوين گزارشات نكات ذيل رعايت مي گردد:

- گزارشات بصورت خلاصه و مفيد تهيه مي گردد.

- عناوين گزارشات دسته بندي شده و با اولويت بندي نسبت به اهميت موضوع ارائه مي شود.

- مسائل مربوط به شكايات مشتريان، توقف توليد و افزايش ميزان توليد در اولويت مي باشد.

- هرگونه مدارك لازم به پيوست گزارشات مي باشد.

- گزارشات همراه با پيشنهادات مؤثر مي باشد.

5-4-4- مدارك ذيربط:

- روش اجرايي فنون آماري (FA-QA-PR-0006)
- روش اجرايي كنترل فرآيند آماري SPC  (FA-QC-PR-0009)
- روش اجرايي ارزيابي رضايت مشتري (FA-QA-PR-0012)
- روش اجرايي كنترل محصول نامنطبق (FA-QC-PR-0003)
- روش اجرايي تجزيه و تحليل محصولات مرجوعي (FA-QA-PR-0008)
- دستورالعمل گزارش دهي (FA-QA-IN-0007)
- دستورالعمل هزينه هاي كيفيت (FA-FO-IN-0001)
5-5- فرآيند بهبود

5-4-1- هدف:

هدف از اجراي اين فرآيند چگونگي انجام بهبود در كليه فرآيندهاي جاري در سيستم مديريت كيفيت سازمان مي باشد. 

5-4-2- مسئوليت:

مسئوليت اجراي اين فرآيند بر عهدة كليه واحدهاي سازمان مي باشد و مسئولين نظارت بر حسن اجراي اين فرآيند برعهده نماينده مديريت مي باشد.

5-4-3- تشريح فرآيند:

جهت اجراي فرآيند بهبود از مراحل به شرح زير استفاده مي شود:

الف- بهبود مستمر:

به منظور تشخيص فرصت هاي بهبود مستمر پيوسته از طريق بكارگيري خط مشي و اهداف كيفيت، نتايج مميزي ها، تجزيه و تحليل داده ها، اقدامات اصلاحي و پيشگيرانه و بازنگري مديريت فرصت ها و زمينه هاي بهبود مستمر شناسايي و تعيين و در جهت اجرا اقدام مي گردد. فرصت هاي بهبود به طور كامل در روش اجرايي بهبود مستمر (FA-QA-IN-0004) تشريح گرديده است.

بهبود مستمر در كيفيت محصولات، زمان بندي و قيمت در جهت منافع مشتريان در تمامي سطوح سازمان حكمفرما مي باشد. بهبود مستمر براساس چرخه دمينگ استوار است. اين چرخه پيامد فعاليت هاي برنامه ريزي (Plan)، اجرا (Do)، كنترل (Check) و اقدام (Act) مي باشد. به منظور درك فلسفه بهبود مستمر در سطح سازمان و چگونگي اجراي اين طرح ها دستورالعمل بهبود مستمر (FA-QA-IN-0004) بين واحدهاي سازمان توزيع گرديده است.

ب- اقدامات اصلاحي و پيشگيرانه:

نحوه انجام اقدامات اصلاحي و پيشگيرانه لازم براي حذف عدم انطباقهاي بلفعل يا بالقوه وجلوگيري از بروز مجدد آنها و بهبود مستمر كيفيت مطابق با روش اجرايي اقدامات اصلاحي و پيشگيرانه (FA-QA-PR-0002)  و به شرح ذيل اقدام مي گردد:

 ـ مشاهده وشناسايي عدم انطباق

 ـ بازنگري عدم انطباقها

 ـ تعيين علل عدم انطباقها

 ـ ارزيابي نياز به اقدام لازم براي تكرار نشدن عدم انطباقها

 ـ تعيين و به مرحله اجرا درآمدن اقدامات لازم

 ـ ثبت نتايج اقدامات انجام شده

ـ بازنگري اقدامات اصلاحي و پيشگيرانه انجام شده

- بررسي تأثير اقدامات انجام شده


لازم به ذكر است براي حل مسئله و شناسايي و حذف علت ريشه اي مطابق دستورالعمل حل مسئله (FA-QA-IN-0003) عمل مي گردد.

در فرآيند اقدام اصلاحي از روش خـطا ناپدير سازي مطابق دستورالعمل خطاناپذير سازي استفاده مي گردد. 

محصولات برگشت داده شده از كارخانجات توليدي مشتري، واحدهاي کیفی و فروشندگان بايد مطابق روش اجرايي تجزيه و تحليل محصولات برگشتي (FA-QA-PR-0008) مورد تجزيه و تحليل قرار گرفته و سوابق آن مطابق روش اجرايي كنترل سوابق كيفيت (FA-QA-PR-0007) نگهداري مي گردد و بر حسب درخواست مورد دسترسي قرار مي گيرد . اين تجزيه و تحليل بطور موثر انجام گرديده و هر جا مقتضي بود اقدامات اصلاحي  و پيشگيرانه را براي پيشگيري از وقوع مجدد آنها اعمال مي نمايد.

 اين فرآيند بايد در كمترين زمان ممكن انجام گردد. كاهش اين زمان مي تواند به عنوان يكي از طرح هاي بهبود مستمر مورد نظر قرار گيرد و مطابق دستورالعمل بهبود مستمر (FA-QA-IN-0004) با اين طرح برخورد كرد. زمانهاي مرتبط با تجزيه و تحليل محصولات برگشت داده شده بايد با تعيين علت ريشه اي و اقدام اصلاحي و پايش اثر بخشي اجراي آن سازگار باشد .

ج- نظام پيشنهادات:

به جهت استفاده از نظرات و پيشنهادات پرسنل در جهت بهبود فرآيندهاي سازمان، در اين سازمان نظام پيشنهادات مطابق دستورالعمل نظام پيشنهادات (FA-QA-IN-0001) انجام مي‏گيرد.

د- خطاناپذير سازي

به منظور بهبود فرآيند توليد و كاهش ضايعات همچنين صدمات انساني از روشهاي خطاناپذيرسازي در سازمان مطابق دستورالعمل خطاناپذير سازي  (FA-QA-IN-0002) استفاده مي‏شود.

5-2-4- مدارك ذيربط:

- روش اجرايي اقدامات اصلاحي و پيشگيرانه (FA-QA-PR-0002)
- دستورالعمل بهبود مستمر (FA-QA-IN-0004)
- دستورالعمل نظام پيشنهادات (FA-QA-IN-0001)
- دستورالعمل حل مسئله (FA-QA-IN-0003)
- دستورالعمل خطاناپذيرسازي (FA-QA-IN-0002)
فصل ششم
پیشنهاد شگفت انگیز
مجموعه فوق مشتمل بر :

	
	عنوان مجموعه
	ارزش

(هزار تومان)
	قیمت فروش مجزا در سایت

(هزار تومان)

	1
	بسته شرح وظایف و شرایط احراز بیش از یکصد رده شغلی(به انضمام 20 شناسنامه شغل تکمیل شده مشاغل عمومی و مشترک مجموعه های تولیدی)

لینک:        
     https://tadbirafza.com/job-description/
	750
	249

	2
	بیش از 60 روش اجرایی و دستورالعمل استاندارد (به انضمام فرمهای ذیربط) جهت ساماندهی مجموعه واحدهای مدیریت، واحد اداری-مالی، واحد برنامه ریزی، واحد فنی مهندسی، واحد تضمین کیفیت، واحد کنترل کیفیت، واحد نگهداری و تعمیرات، واحد بازرگانی و ...
	
	

	2-1
	مجموعه کامل مستندات حوزه مدیریت
	600
	399

	2-2
	مجموعه کامل مستندات واحد اداری مالی 

	1.200
	699

	2-3
	مجموعه کامل مستندات واحد برنامه ریزی

	800
	499

	2-4
	مجموعه کامل مستندات واحد تضمین کیفیت(QA)

	2.100
	999

	2-5
	مجموعه کامل مستندات واحد کنترل کیفیت (QC)

	1.200
	699

	2-6
	سایر روشهای اجرایی و دستورالعملهای مورد نیاز
	1.000
	499

	3
	بسته شناسنامه تعامل فرآیندهای (30 فرآیند کلیدی کسب و کار)
لینک:            30 فرم شناسنامه فرایند کلیدی
	750
	249

	
	جمع کل
	8400
	4292

	
	پیشنهاد شگفت انگیز 
 (لینک دانلود رایگان مستر لیست)
	فقط 999 هزارتومان


پیوست
بیش از 60 روش اجرایی و دستورالعمل استاندارد (به انضمام فرمهای ذیربط) جهت ساماندهی مجموعه واحدهای مدیریت، واحد اداری-مالی، واحد برنامه ریزی، واحد فنی مهندسی، واحد تضمین کیفیت، واحد کنترل کیفیت، واحد نگهداری و تعمیرات، واحد بازرگانی و ... بنگاه های اقتصادی، تولیدی و کسب و کار تهیه و تنظیم گردیده است (جهت دسترسی رایگان به متن هرکدام از دستورالعملها و روشهای اجرایی تنها کافیست ضمن اتصال به اینترنت روی لینک کد مستند مربوطه کلیک نمایید.)

درصورت هرگونه ابهام یا سوال درخصوص دسترسی به محتوای مستندات یا توضیحات بیشتر میتواند با شماره 09125812883 تماس حاصل فرمائید.
خط مشي كيفيت (FA-QA-QM-0002)
شرح وظايف و اختيارات (FA-FO-OR-0001)
نمودار سازماني (FA-QA-OR-0001)
روش اجرايي بازنگري مديريت (FA-QA-PR-0010)
دستورالعمل گزارش دهي (FA-QA-IN-0007)
روش اجرايي فنون آماري (FA-QA-PR-0006)
روش اجرايي طرح هاي اقتضايي FA-MN-PR-0002
روش اجرايي برآورد و تأمين نيروي انساني (FA-FO-PR-0003)
دستورالعمل خواسته هاي حفاظتي، ايمني و بهداشتي (FA-FO-IN-0002) 
روش اجرايي 5S  (FA-FO-PR-0002)
روش اجرايي بازنگري قرارداد FA-FO-PR-0005
روش اجرايي طرح ريزي كيفيت محصولAPQP (FA-QA-PR-0005)
روش اجرايي فرآيند تأييد قطعه PPAP (FA-QA-PR-0004)
روش اجرايي بازنگري قرارداد FA-FO-PR-0005
روش اجرايي برآورد و تأمين نيروي انساني (FA-FO-PR-0003)
روش اجرايي خريد (FA-TR-PR-0002)
روش اجرايي ارزيابي و ارتقاء تأمين كنندگان (FA-TR-PR-0001)
روش اجرايي فرآيند تأييد قطعهPPAP (FA-QA-PR-0004)
روش اجرايي كنترل موجودي (FA-PL-PR-0006)
روش اجرايي بازرسي و آزمون (FA-QC-PR-0001)
روش اجرايي شناسايي و رديابي FA-QC-PR-0010
روش اجرايي برنامه ريزي توليد و مواد (FA-PL-PR-0005)
روش اجرايي كنترل موجودي (FA-PL-PR-0006)
دستورالعمل کدگذاری FA-MN-IN-0001 و FA-MN-IN-0008
روش اجرايي كنترل اموال مشتري FA-QA-PR-0013
دستورالعمل COQ  (FA-FO-IN-0001)
دستورالعمل COQ  (FA-FO-IN-0001) 
روش اجرايي نگهداري و تعميرات (FA-MA-PR-0001)
روش اجرايي مديريت ابزارآلات توليدي (FA-MA-PR-0002)
روش اجرايي ارزيابي و ارتقاء تأمين كنندگان (FA-TR-PR-0001)
دستورالعمل نگهداري و تعمير تجهيزات (FA-MA-IN-0003)
روش اجرايي كاليبراسيون (FA-QC-PR-0007)
روش اجرايي MSA (FA-QC-PR-0008)
روش اجرايي آزمايشگاه (FA-QC-PR-0006)
روش اجرايي كنترل محصول نامنطبق (FA-QC-PR-0003)
روش اجرايي بازرسي و آزمون (FA-QC-PR-0001)
روش اجرايي كنترل محصول نامنطبق (FA-QC-PR-0003)
روش اجرايي SPC  (FA-QC-PR-0009)
روش اجرايي تذكر توقف و راه اندازي توليد (FA-QC-PR-0002)
روش اجرايي شناسايي و نگهداري نمونه هاي شاهد FA-QC-PR-0011
روش اجرايي اقدام اصلاحي و پيشگيرانه (FA-QA-PR-0002)
روش اجرايي جابجايي، نگهداري، انبارش، بسته بندي، حمل و نقل و تحويل (FA-PL-PR-0001)
دستورالعمل كنترل دريافت و ارسال (FA-PL-IN-0017)
روش اجرايي كنترل مدارك و داده ها FA-QA-PR-0003
روش اجرايي كنترل مدارك و داده ها (FA-QA-PR-0003)
روش اجرايي كنترل سوابق كيفيت (FA-QA-PR-0007)
روش اجرايي PPAP (FA-QA-PR-0004)
روش اجرايي كنترل مدارك فني (FA-QA-PR-0014)
روش اجرايي آموزش (FA-FO-PR-0001)
دستورالعمل ارزيابي رضايت كاركنان FA-FO-IN-0003
روش اجرايي ارزيابي و نظام انگيزشي كاركنان و مديران FA-FO-PR-0004
روش اجرايي مميزي داخلي (FA-QA-PR-0009)
دستورالعمل آديت فرآيند (FA-QA-IN-0008)
دستورالعمل آديت محصول FA-QC-IN-0102
روش اجرايي فنون آماري (FA-QA-PR-0006)
روش اجرايي كنترل فرآيند آماري SPC  (FA-QC-PR-0009)
روش اجرايي ارزيابي رضايت مشتري (FA-QA-PR-0012)
روش اجرايي كنترل محصول نامنطبق (FA-QC-PR-0003)
روش اجرايي تجزيه و تحليل محصولات مرجوعي (FA-QA-PR-0008)
دستورالعمل گزارش دهي (FA-QA-IN-0007)
دستورالعمل هزينه هاي كيفيت (FA-FO-IN-0001)
روش اجرايي اقدامات اصلاحي و پيشگيرانه (FA-QA-PR-0002)
دستورالعمل بهبود مستمر (FA-QA-IN-0004)
دستورالعمل نظام پيشنهادات (FA-QA-IN-0001)
دستورالعمل حل مسئله (FA-QA-IN-0003)
دستورالعمل خطاناپذيرسازي (FA-QA-IN-0002)
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