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  اقلام ورودي: فصل يكم 
  دستورالعملها و روشها

و بطور عمومي خواسته هاي خود را در ارتباط با اقلام اقلام ورودي مهم مشخصات ستي بايسازمان . 1
در اين ارتباط مي توان از ارائه طرح .  فرعي تعريف كرده باشدورودي بطور واضح براي تامين كنندگان

  .بعنوان موارد مهم نام برد. .......بسته بندي و
از لحاظ جداسازي موارد نامنطبق ، ارسال مواد تاييد شده به توليد يا ( دستورالعمل كنترل اقلام ورودي . 2

تطابق اقلام ورودي ه و با كنترل پلان مي بايست موجود بود) شت به سازنده جهت موارد نامنطبقبرگ
  .داشته باشد

 ورودي مطابق برنامه اقلام نسبت به بازرسي و آزمون كليه موارد كنترلي مربوط به ستيبايسازمان . 3
 .همچنين اين سوابق بايستي بيانگر اجراي صحيح كنترلها بوده و نتايج ثبت شده باشد .كنترل اقدام نمايد

ساخته اي كه جهت انجام برخي عمليات تكميلي به تامين كننده واگذارمي گردد نيز قطعات نيم : يادآوري 
  . ورودي محسوب مي گردداقلامجزو ، در هنگام دريافت 

اخذ ( از پيمانكاران فرعي اي روش اجرايي مدون جهت كنترل نظارت دوره اي دارستيباي سازمان .4
پريود تعريف اجراي آن با توجه به سوابق  بوده و )اجراي آديت محصول بر روي وروديها/ مدارك همراه 

  .شده وجود داشته باشد
 محصول

محلهايي مشخص جهت و   داشتهشناسايي و رديابي اقلام ورودي مبني برشواهدي  دبايسازمان  .5
 .تعريف كرده باشدقرنطينه ورودي ها 

،  رد مندرج در برنامه كنترل ورودي نامنطبق را بطور مناسب و مطابق با موااقلامبايستي  سازمان. 6
 نامنطبق لحاظ اقلام وروديحسب لزوم، مورد يا موارد ذيل بايد در تعيين تكليف . تعيين تكليف نمايد

 . گردد

  اقدام موثر جهت رفع عدم انطباق-1ب

 اجازه استفاده، ترخيص يا پذيرش با اجازه ارفاقي صادره از سوي مرجع ذيربط و حسب اقتضا توسط -2ب
 مشتري

  اقدام جهت جلوگيري از استفاده يا كاربرد آن-3ب

رعايت .  ورودي فراهم نمايداقلام انبارش و نگهداري  پذيرش ، شرايط مناسبي جهتستيبايسازمان . 7
 زمان  )..... و  LIFO( يا در صورت لزوم روشهاي ديگر و FIFO روش،  شرايط مناسب محيطي، چيدمان

 . ،  الزامي است انقضاء
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شرايط بسته .  ورودي فراهم نمايداقلام شرايط مناسبي جهت بسته بندي و جابجايي يستبايسازمان . 8
  ورودياقلامشرايط بسته بندي . محصول دارا باشد ايد كفايت لازم را جهت محافظت ازبندي و جابجايي ب

 .يي شده باشدبايد به تامين كنندگان سازمان ابلاغ شده و اجرا 

 تجهيزات

، اقدام به كاليبراسيون تجهيزات مورد  مناسب  برنامه كاليبراسيونستفاده از يكبا ا بايستيسازمان . 9
روش هاي كاليبراسيون و .  ورودي نمايداقلام ه زر حود ، خود استفاده در فرآيند بازرسي  و آزمون

 . تصديق بايد با روش هاي استاندارد مترولوژي سازگار باشد

 ورودي را با استفاده از تجهيزات بازرسي و آزمون ذكر شده اقلاممشخصات كنترلي  بايستيسازمان . 10
  .)مد نظر قرار گيرد....... در اين ارتباط دقت تجهيزات و ( . نمايدبررسي،  در برنامه كنترل

 پرسنل

شرايط احراز صلاحيت به .  ورودي بايد از صلاحيت كافي برخوردار باشنداقلامپرسنل مرتبط با كيفيت . 11
 . شدشرح ذيل مي با

 تحصيلات و تجربه، ش زموآه هاي زر حو دمانز سا انطباق با استاندارد مشاغل-1ب

  و دستورالعملهاي كاري و برنامه كنترل مربوط در هر ايستگاه  تسلط بر روش ها-2ب

  ورودي و تاثير آن بر محصول نهايياقلام شناخت مشخصات مهم محصول در حوزه -3ب

مشاهده شده در   ورودي، همچنين مشكلات كيفي مرتبطاقلامي  آگاهي از سوابق مشكلات كيف-4ب
  محصولات نيم ساخته و نهايي

  محيط
رعايت .  ورودي فراهم نمايداقلام انبارش و نگهداري  پذيرش ، شرايط مناسبي جهتبايستيسازمان .12

 زمان  )..... و  LIFO( يا در صورت لزوم روشهاي ديگر و FIFO روش،  شرايط مناسب محيطي، چيدمان
 .،  الزامي است انقضاء

 قرنطينه محصولات نامنطبق تعيين و  براي جهت كنترل محصولا ت نامنطبق محلهايي رادبايسازمان .13
  .ولات اقدام نمايد اينگونه محص مناسبجهت انبارش

  مشتري
  .رائه نمايد ا تائيديه تامين كنندگان فرعي از كارفرما  وجودمبني برمداركي د باي سازمان.14
  .اهميت به نظر مشتري در كليه امور سازندگان از اهم وظايف سازماني آنهاست .15

رعايت خواسته ها و قوانين مشتري در مبادلات ميان سازنده و پيمانكار فرعي و از جمله در سفارش خريد 
  .از ايشان لازم و ضروري است

  . انجام شود با اخذ مجوز از مشتريبايدتغيير مواد اوليه يا پيمانكاران فرعي .16
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تاييد شده مشتري انجام  BOMنظارت بر اقلام ورودي مي بايست متناسب با داده هاي خريد و . 17
   خدمات پس از فروش  مشكلات ايجاد شده در خط مشتري و يا  سازنده مي بايست سوابق"بپذيرد، ضمنا

 سوابقي كه سبب ايجاد (.ل داشته باشدبوده است را در اختيار و تحت كنتركه منتج از اقلام ورودي .......... و 
  ).د مشتري بوده و مرتبط است با اقلام ورودي مي بايست مد نظر سازنده باشدنزمشكل 

  
  ساخت و كنترل: فصل دوم

  دستورالعملها و روشها
دستورالعملهاي توليد وكنترل براي ايستگاههاي مختلف كاري مطابق با كنترل پلان بايستي  سازمان. 1

 .ه و در اختيار پرسنل قرار دهدتدوين كرد

 دستورالعملهاي راه اندازي توليد را مطابق با كنترل پلان تدوين كرده و مطابق با فرايند بايستيسازمان . 2
  .توليد اجراء نمايد 

بطور مثال .(  كنترل فرايندها مطابق با برنامه كنترل ارائه نمايدمبني براهد مناسبي و شبايستيسازمان . 3
  ) جهت موارد نامنطبق  اصلاحييد و يا طرح اقداملحصولات نيمه ساخته و نهايي در توكنترل م

مندرجات برنامه كنترل بر اساس "  موظف است كليه موارد مرتبط با هر ايستگاه كاري را دقيقاسازمان.4
  .ء شودبه اطلاع مشتري برسد و سپس در فرايند اجراايجاد شد C.P چنانچه تغييري در.اجراء در آوردبه 

 تعداد و پريودهاي نمونه برداري جهت كنترل فرآيندها و محصولات نيم ساخته و نهايي بايستيسازمان . 5
  ..رعايت نمايد را مطابق برنامه كنترل

 محصول

 نامنطبق را بطور مناسب و مطابق با موارد مندرج در  و نهاييمحصولات نيم ساخته بايستي سازمان .6
 در تعيين تكليف محصولات ،  مورد يا موارد ذيل بايد برحسب ضرورت.  ليف نمايدبرنامه كنترل تعيين تك

 . لحاظ گردد، نيم ساخته و نهايي نامنطبق 

  اقدام موثر جهت رفع عدم انطباق -1ب

 توسط اقتضاي از سوي مرجع ذيربط و حسب فاقا اجازه ارب ترخيص يا پذيرش ، اجازه استفاده -2ب
 مشتري 

 لوگيري از استفاده يا كاربرد آن اقدام جهت ج-3ب

در صورتيكه مغايرت در محصول نهايي يا در محصول نيم ساخته يا فرآيندهاي مشخص شده : يادآوري 
 .توسط مشتري مشاهده شود دريافت مجوز مكتوب مشتري الزامي است

صول و فرايند رديابي محصول بنا بر ماهيت محعمق . محصول نهايي بايد قابل شناسايي و رديابي باشد. 7
  :توليد مي تواند شامل موارد زير باشد 

             مواد اوليه  -4 زمان توليد      -3 پرسنل كيفيت      -2 پرسنل توليد       - 1  
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   تامين كنندگان-7        تجهيزات كنترل  -6 تجهيزات توليد    -5  
توافق مشتري يا نماينده وي با   بايدي است ،وسعت اطلاعاتي كه با سيستم رديابي قابل بازياب : 1توجه 

  .مشخص شود

  . خود را خطا ناپذير نمايد و ايمنيدهاي مرتبط با مشخصات مهم محصولنفراي دبايسازمان . 8
  . شواهد مناسبي جهت ارائه مجوزهاي كيفي جهت شروع توليد ارائه نمايددبايسازمان  .9

  تجهيزات
، اقدام به سرويس و نگهداري تجهيزات و قالبهاي توليدي  مناسبي امطابق برنامه  بايستي  سازمان.10

 .خود نمايد

، اقدام به كاليبراسيون يا تصديق تجهيزات   مناسب برنامه كاليبراسيونبا استفاده از يك بايستي سازمان. 11
ش هاي رو. د نمايدخومحصولات نيم ساخته و نهايي ه ز حودر مورد استفاده در فرآيند بازرسي و آزمون

  .ولوژي سازگار باشدمتركاليبراسيون و تصديق بايد با روش هاي استاندارد 
مشخصه هاي كنترلي محصولات نيم ساخته و نهايي را با استفاده از تجهيزات بازرسي و  بايستي سازمان. 12

يح در اين ارتباط مهمترين مساله تعريف صح.  نمايد ذكر شده در برنامه كنترل ، بررسيطآزمون مرتب
 .ابزارهاي لازم براي هر ايستگاه در برنامه كنترل است

 نمونه هاي شاهد قطعات را به تاييد مشتري يا نماينده وي رسانده ،  در ايستگاههاي بايستي سازمان .13
 .تعريف شده در برنامه كنترل قرار داده و محافظت نمايد

  .مونه هاي شاهد ارائه نمايد استفاده از نمبني برشواهد مناسبي  بايستي سازمان : 1توجه

 .نمونه هاي شاهد بايد تحت كنترل باشد : 2توجه

 پرسنل

 روش هاي كاري طرح ريزي شده در برپرسنل مرتبط با فرايند هاي ساخت و كنترل سازمان بايد . 14
پرسنل مرتبط با فرآيند هاي ساخت و . ط بوده و مطابق آن عمل نمايندمسلحوزه مسئوليت خويش 

لازم است .با كليه مشخصات مهم محصول و مشخصات مرتبط فرآيند آشنا باشند بايستي ازمانكنترل س
 .اين پرسنل با عملكرد و موقعيت محصول در خودرو آشنايي كافي داشته باشند

آشنايي و مشخصه هاي مهم محصول و فرايند ) S/R(پرسنل ساخت وكنترل مي بايست با مشخصات .15
  .كامل داشته باشند
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 محيط

 انبارش و نگهداري را در حوزه هاي ساخت و كنترل ، ي مناسب محيطي و كاريشرايط بايستي سازمان .16
 محيطي،  كاري جهت پرسنل و شرايط رعايت شرايط مناسب .محصولات نيم ساخته و نهايي فراهم نمايد

  .،  الزامي است انقضاء زمان  )..... و  LIFO( يا در صورت لزوم روشهاي ديگر و FIFO روش، چيدمان، 
مل ونقل و بسته حكنترل و , توليد ( داراي طرح جانمايي مشخص به تفكيك واحدها بايستيسازمان .17

  .بوده و جهت رعايت چيدمان در محلهاي مشخص شده اقدام نمايد) بندي و ارسال 
  
  
 

 مشتري

  .باشددستگاههاي تست و آزمون سازنده ميبايست تاييديه گروه متد ساپكو را داشته .18
 جهت استفاده از مراكز معتبر و مورد تائيد مشتري جهت آزمون مدارك و مستنداتي دباي سازمان.19

  . نمايدههاي لازم ارائ
 سازمان بايستي شواهد مناسبي مبني بر كنترل تغييرات احتمالي و يا بازنگري دوره اي سوابق ساخت .20

بصورت پريوديك و با تناوب دوره اي مناسب ارائه ....) ........وOPCمانند تغييرات كنترل پلان و( وكنترل 
  .نمايد

جهت ) ....... SPC,MSA،FMEA (استفاده از ابزار هاي كيفي مبني برشواهد مناسبي بايستي  سازمان .21
خت وكنترل وبهبود آن ارائه نمايد، اين موارد بايستي برنامه ريزي و روند آن تحت كنترل فرايند سا

  .كنترل باشد
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  نتايج عملكرد: سومفصل 
  دستورالعملها و روشها

 بايستي جهت بهبود وضعيت موجود ، شاخصهاي كيفي تعريف و اهداف متناسب جهت آن سازمانهر . 1
ند ، وشو پايش شاخصهاي مهم به نظر مشتري كه بايستي در سازنده ها تعريف . شاخصها در نظر گيرد

 :عبارتند از 

   قابليت فرآيند-1ب

   ضايعات خط توليد-2ب
   3 - PPMاعلام شده از سوي مشتري   
  4 - C\100  
  نمره منفي آديت ايدرو-5  

 شواهد و نيز اقدامات مناسبي را جهت بهبود شاخص هاي كيفي برنامه ريزي و اجرا نمايدبايستي  سازمان
دوره هاي زماني مناسب، در  همچنين  كنترل موثر اقدامات برنامه ريزي شده ارائه نمايدمبني برمناسبي 

 اقدامات در از اثربخشي اين  ونسبت به اندازه گيري شاخص ها و اثربخشي اقدامات مذكور، اقدام نمايد
  .اطمينان حاصل نمايد  مورد نظر مشتريبهبود شاخص هاي كيفي

هيه تنماينده مشتري چرخه توليد  مميزياقدام مناسبي را با توجه به نتايج طرح بايستي  سازمان. 2
از اثربخشي اقدامات مذكور موثر جهت رفع مغايرتها ارائه دهد و اقدامات بايستي  سازمانهمچنين .نمايد

سر گروه مميزي بايد در دوره هاي زماني . فرآيند اطمينان حاصل نمايدمميزيدر بهبود نتايج 
 اقدام نمايد و  ،آديت فعاليتهاي موضوع موثر و پيشرفت  اثربخشيمقررنسبت به پيگيري و نظارت بر

  . قرار دهد  چرخه توليد مميزي آتيتيم سوابق مربوطه را در اختيار 
 مي سر نمره ك10 در چك ليست لحاظ شده و 3نمره اصلاحي در صورت عدم ارسال طرح اقدام  -1

  .گردد
 و عدم انجام اقدامات اصلاحي مناسب از سوي  سازنده  اصلاحيدر صورت ارسال طرح اقدام -2

  .گردد مي سرك نمره 7يست لحاظ شده و  در چك ل1نمره 
 در چك ليست 0و انجام اقدامات اصلاحي مناسب نمره اصلاحي  در صورت ارسال طرح اقدام  -3

  .لحاظ شده و جريمه كسر نمي گردد
  
 با مطالعه فرآيند توليد و همچنين نتايج حاصل از تجزيه و تحليل آثار بالقوه خرابي بايستيسازمان .3
)FMEA (مشتري، پارامترهاي نيازمند جاري سازي كنترل هاي آماري را شناسايي نموده و و الزامات 

  . نسبت به جاري سازي اين كنترل ها اقدام نمايد
نوع نمودارهاي مطالعه يا كنترل فرآيند مي تواند شامل نمودارهاي هيستوگرام، پارتو و انواع : يادآوري 

 .باشد _  متناسب با شرايط فرآيند_نمودارهاي كنترل 
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 . مشخصه هاي مهم محصول را محاسبه نمايدا بتبطفرآيند مر) CPk,PPk(قابليت  بايستي سازمان.4

 و بصورت دوره اي مورد ات اصلاحي اقدام ذيل نسبت به تعيين و اجراي اقدامدر مواقعبايستي سازمان 
 ) ماهه 3بازه .(ددهبازنگري قرار 

  ات مهم محصول  قابليت پايين فرآيند هاي مرتبط با مشخص-1ب
 )از جمله نمودارهاي كنترلي مربوطه( نتايج غير قابل قبول ناشي از تحليل هاي آماري فرآيند -2   

سازمان . شود كنترل موثر انجام اقدامات اصلاحي مذكور ارائه مبني بر شواهد مناسبي همچنين مي بايست
  .ينان حاصل نمايداز اثربخشي اقدامات مذكور در بهبود وضعيت فرآيند، اطمبايستي 

 نظرات و شكايات مشتري را مورد بررسي قرار داده و اقدامات اصلاحي و پيشگيرانه بايستيسازمان .5
 اصلاحي  كنترل مناسب اقداماتنسبت به  بايستيسازمان.  ، برنامه ريزي و اجرا نمايد مربوطه را تعريف
مورد نظرمشتري  خص هاي كيفيدر بهبود شا مذكور اثربخشي اقدامات  ازو  توجه داشته باشد

)…,PPM,C/100(8 سازمان بايستي با الزامات و فرمهاي . اطمينان حاصل نمايدD و زمانبندي آن آشنا
  .بوده و پاسخ به اخطارهاي كيفي مشتري را در اين قالب و زمانبنديهاي انجام شده ، صورت دهد

ني اعم از مدارك استاندارد سازي و  بروز آوري مدارك فمبني بر شواهد مناسبي بايستيسازمان . 6
  ...... )مدارك فني اعم از نقشه ، استاندارد و  ( .موارد مرتبط به مشتري ارائه نمايد

  محصول
طرح .  اقدام نمايدمشتري محصول مطابق با الزامات مميزينسبت به اجراي منظم بايستي سازمان . 7

 اقدامات بايستيسازمان  . باشدمشتري نظرمورد  محصول سازمان، بايد حداقل شامل الزامات آديت
 انجام شده، تعيين و اجرا )داخلي و خارجي( هاي محصول مميزياصلاحي مناسبي را با توجه به نتايج 

سازمان بايد از .  كنترل موثر انجام اقدامات اصلاحي ارائه نمايدمبني بري مستند سازمان بايد شواهد.نمايد
 .  محصول اطمينان حاصل نمايديزيد نتايج مماثربخشي اقدامات مذكور در بهبو

 و نهايي نامنطبق را مورد بررسي قرار داده و حين توليدمشكلات مربوط به محصولات بايستي  سازمان .8
 مبني بر شواهد مناسبي بايستيسازمان . را تعريف، برنامه ريزي و اجرا نمايداصلاحي مورد نيازاقدامات 

 طرح يط از اثربخشي اين اقدامات در انطباق محصول با شرا و نيزئه نمايدل اجراي اين اقدامات اراكنتر
 . اطمينان حاصل نمايدو مورد انتظار، ريزي شده 

 طرح ريزي و اجراي  كفايت از در طول مميزيبا توجه به شناخت بدست آمدهبايستي  مميزيتيم  .9
چنانچه در مجموع نياز به بهبود . برنامه كنترل نسبت به تخصيص امتياز به اين پرسش اقدام نمايد 

به . مجاز نمي باشد  ) 3( مدارك استاندارد سازي خصوصا برنامه كنترل احراز شود ، تخصيص امتياز 
 مميزي با هيچگونه مشكل ناشي از تيمتنها در صورتي مجاز است كه  ) 0( عبارت ديگر تخصيص امتياز 

  :نامه كنترل مواجه نشود ، لازم به ذكر است  خصوصا بركيفيت ومحتواي مدارك استانداردسازي ،
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 ، كنترل پلان و مشخصات مهم BOMوجود  ( SQA در صورت عدم وجود تاييد مدارك  -1
از كل  نمره 10 در چك ليست لحاظ شده و 3از سوي مشتري نمره ...... ) محصول و فرايند و

 .امتياز مميزي كسر مي گردد

 در چك ليست 1نمره ه زماني تاييد شده مشتري در باز SQA مدارك   اعتبار عدمدر صورت -2
  . نمره از كل امتياز مميزي كسر مي گردد7 لحاظ شده و 

 به مشتري جهت تاييد مدارك و عدم SQAسوابقي مبني بر ارائه مكرر مداركدر صورت وجود  -3
 نمره از كل 3 در چك ليست لحاظ شده و  1تاييد توسط امور زيربط در محل مشتري نمره 

 . مميزي كسر مي گرددامتياز

 در 0 در بازه زماني تاييد شده مشتري نمره SQAدر صورت وجود تاييديه وتاريخ اعتبار مدارك -4
  .چك ليست لحاظ شده و جريمه كسر نمي گردد

  تجهيزات
  وايد  اقدام نمخود ") MSA(تجزيه و تحليل سيستم هاي اندازه گيري " نسبت بهبايستي  سازمان .10

ي اندازه گيري خود را در دوره هاي زماني مناسب بررسي نموده و در مواردي كه قابليت سيستم ها
اين  دامنه .انجام دهد، جهت بهبود آن اقدام مناسبي را  قابليت سيستم اندازه گيري مناسب نمي باشد

شامل را  محصول  و ايمني سيستم هاي اندازه گيري مرتبط با كنترل مشخصه هاي مهم بايستيبررسي 
تجزيه "تعيين و اجراي اقدامات اصلاحي مناسب جهت بهبود نتايج حاصل از   نسبت بهبايستيسازمان  .شود

 اثربخشي اين مبني برشواهد مناسبي و نيز ايد  اقدام نمخود ") MSA(و تحليل سيستم هاي اندازه گيري 
  .اقدامات در بهبود نتايج ارائه نمايد

  
 پرسنل

 تكنيك ها و روش هاي ر مشكلات محصول و فرآيند بايد برفعيل و پرسنل مرتبط با فعاليتهاي تحل .11
  . باشندمسلط و ابزارهاي كيفي مرتبط  ، كارگروهيعلمي حل مسئله

  محيط
 و جهت اجراي موثر بوده 5S وش اجرايي مدوني جهت اجراي مميزي داراي ربايستيسازمان  ..12

 . مرتبط با آن اقدام نمايد اصلاحياقدامات

 


