بسمه تعالی

[image: image1.png]



اداره کل استاندارد وتحقيقات صنعتی استان چهارمحال و بختياري

دستورالعمل
كنترل انجام فعاليتهاي نيازمند برنامه ريزي 

وضعيت بازنگری ها
	رديف
	شماره بازنگری
	تاريخ بازنگری
	صفحات شامل بازنگری
	شماره فرم درخواست تغييرمدرک
	تهيه کننده/سمت
	تائيدکننده/ سمت
	تصويب کننده/ سمت

	1
	صفر
	1/10/83
	--
	--
	مريم نجات-سينوش همت زاده-اعظم بيگي خردمند

كارشناسان تضمين كيفيت


	سعيد بخت

مديرتضمين كيفيت
	عبدالله نظري

مديركل


وضعيت صدور




رديف                   تاريخ تحويل                 امضای تحويل گيرنده
شماره نسخه :
شماره شناسايي:802WI
اداره کل استاندارد وتحقيقات صنعتی استان چهارمحال و بختياري
	هدف :

کنترل پيش نيازها به منظور حصول اطمينان از انجام به موقع فعاليت هاي لازمه

دامنه  کاربرد:

کليه فعاليتهای نيازمند به برنامه ريزی در واحدهای اداره کل  

مسئوليت و اختيارات : 

1 _ مسئولين واحدها موظفند براساس پيش نيازهای تعريف شده و ضمن هماهنگی با مسئول دفتر مديريت براساس فرم چک ليست کنترل پيش نياز انجام فعاليت به شماره   821FR   حداکثر تا زمان مقرر شده برای هر يک از فعاليت ها وضعيت انجام يا عدم انجام فعاليتهای مربوطه را به واحد تضمين کيفيت در روز چهارشنبه هر هفته طی فرم برنامه پيشنهادی واحدها به شماره 822FR  اعلام نمايند . 

2 _ واحد تضمين کيفيت موظف است براساس فرم های برنامه پيشنهادی واحدها برنامه هفتگی نهايي شده را پنجشنبه هر هفته طی فرم برنامه هفتگی واحدهای اداره کل به شماره 823FR تهيه و در تابلو اعلانات جهت اطلاع نصب نمايد . 

3 _ مسئولين واحدها موظفند در صورت عدم انجام به موقع فعاليتها ، مورد را طی روش اجرايي اقدام اصلاحی / پيشگيرانه به شماره 801 PG پيگيری نمايند.




	 تهيه کننده :                                          تائيدکننده :                               تصويب کننده :

	صفحه  1    از   10                                                                                             شماره شناسايي:0/802WI


اداره کل استاندارد وتحقيقات صنعتی استان چهارمحال و بختياري

	مراحل اجرا:

فعاليت جلسه کميته علائم

مجری فعاليت :

_ اداره  اجرای استاندارد _ کارشناسان

پيش نيازها :

1 _ تکميل پرونده و مدارک لازم

2 _ هماهنگی جهت تعيين روز جلسه

3 _ اعلام به معاونت تحقيقاتی ذيربط

4 _ دعوت از صاحب نظران امر کيفيت و ارسال دعوت نامه

فرصت های  لازم :





	تهيه کننده :                                       تائيدکننده :                                    تصويب کننده :

	صفحه    2      از   10                                                                                                 شماره شناسايي: 0/802 WI


اداره کل استاندارد وتحقيقات صنعتی استان چهارمحال و بختياري

	فعاليت تشکيل جلسه کميسيون ماده 19

مجری  فعاليت :

_ اداره اجرای استاندارد _ کارشناسان 

پيش نياز:

1 _ ارائه گزارش توسط کارشناسان ذيربط به مديريت 

2 _ هماهنگی جهت تشکيل جلسه  

3 _ اعلام به اعضای مربوطه 

فرصت های  لازم : 




	تهيه کننده :                                       تائيدکننده :                                    تصويب کننده :

	صفحه    3      از   10                                                                                                 شماره شناسايي: 0/802 WI


اداره کل استاندارد وتحقيقات صنعتی استان چهارمحال و بختياري

	فعاليت آموزش

مجری فعاليت :

_ واحد آموزش

پيش نيازها :

1 _ آماده بودن سالن از نظر امکانات آموزشی نور ، روشنايي ، سيستم های گرمايي و سرمايي

2 _ آماده بودن وسايل کمک آموزشی و صوتی تصويری

3 _ آماده نمودن وسايل مورد نياز جهت پذيرايي از شرکت کنندگان

4 _ هماهنگی با سالن غذاخوری و اعلام آمادگی سالن غذاخوری جهت سرو غذا برای شرکت کنندگان

5 _ آماده بودن وسيله نقليه جهت رساندن شرکت کنندگان به سالن غذاخوری

6 _ حضور کارشناس آموزش

7 _ حضور مدرس

فرصت های لازم :





	تهيه کننده :                                       تائيدکننده :                                    تصويب کننده :

	صفحه    4      از   10                                                                                                 شماره شناسايي: 0/802 WI


اداره کل استاندارد وتحقيقات صنعتی استان چهارمحال و بختياري

	فعاليت جلسات تدوين استاندارد

مجری فعاليت :

_ واحد آموزش

پيش نيازها :

1 _ آماده بودن محل جلسه از نظر نور ، روشنايي وسايل گرم کننده يا سرد کننده

2 _ آماده بودن وسايل لازم جهت پذيرايي

3 _ ارسال دعوت نامه ها به مدعوين

4 _ آماده بودن وسيله نقليه در صورت لزوم

فرصت های لازم :





	تهيه کننده :                                       تائيدکننده :                                    تصويب کننده :

	صفحه    5      از   10                                                                                                 شماره شناسايي: 0/802 WI


اداره کل استاندارد وتحقيقات صنعتی استان چهارمحال و بختياري


	


	تهيه کننده :                                       تائيدکننده :                                    تصويب کننده :

	صفحه    6      از   10                                                                                                 شماره شناسايي: 0/802 WI


اداره کل استاندارد وتحقيقات صنعتی استان چهارمحال و بختياري

	فعاليت خريد از بازار 

مجري فعاليت : 

_ اداره  اجرای استاندارد _ کارشناسان  _ امور اداری و مالی 
پيش نيازها :

1 _ تامين اعتبار مورد نياز 

2 _ دريافت وجه مورد نياز از امور مالی 

3 _ برنامه ريزی برای اجرای استاندارد کالاهای مورد نظر 

4 _ مشخص شدن افراد برای اين امر 

5 _ تعيين وسيله نقليه با راننده مورد نظر 

فرصت های لازم : 




	تهيه کننده :                                       تائيدکننده :                                    تصويب کننده :

	صفحه    7      از   10                                                                                                 شماره شناسايي: 0/802 WI


اداره کل استاندارد وتحقيقات صنعتی استان چهارمحال و بختياري

	فعاليت جلسه تاييد صلاحيت  مسئول فنی 

مجري فعاليت : 

_ واحد آموزش _ کارشناسان 

پيش نيازها :

1 _ تکميل مدارک مورد نياز 

2 _ هماهنگی جهت تشکيل جلسه 

3 _ دعوت از ا فراد ذيربط 

فرصت های لازم :



	تهيه کننده :                                       تائيدکننده :                                    تصويب کننده :

	صفحه    8      از   10                                                                                                 شماره شناسايي: 0/802 WI


اداره کل استاندارد وتحقيقات صنعتی استان چهارمحال و بختياري

	فعاليت بازديد و بازرسی و نمونه برداری 

مجري فعاليت : 

_ اداره اجرای استاندارد _ اداره امور آزمايشگاهها _ کارشناسان 

پيش نيازها :

1 _ درخواست بازديد و نمونه برداری واحدهای تحت پوشش توسط کارشناسان ذيربط طبق فرم شماره 254 FR

2 _ تنظيم برنامه بازرسی و بازديد ماهانه توسط اداره امور آزمايشگاهها طبق فرم شماره 255 FR ( درصورت نياز )
3 _ تنظيم برنامه هفتگی کارشناسان جهت بازديد و نمونه برداری توسط اجرای استاندارد طبق فرم شماره 256 FR
4 _ تنظيم برنامه بازديد و بازرسی روزانه طبق فرم شماره 228 FR
5 _ تعيين وسيله نقليه و راننده 
فرصت های  لازم :




	تهيه کننده :                                       تائيدکننده :                                    تصويب کننده :

	صفحه    9      از   10                                                                                                 شماره شناسايي: 0/802 WI


اداره کل استاندارد وتحقيقات صنعتی استان چهارمحال و بختياري


	


	تهيه کننده :                                       تائيدکننده :                                    تصويب کننده :

	صفحه    10     از   10                                                                                                 شماره شناسايي: 0/802 WI


بسمه تعالی 

اداره کل استاندارد وتحقيقات صنعتی استان چهارمحال و بختياري

چک ليست کنترل پيش نياز انجام فعاليتها 

واحــــــد: 
	رديف
	عنوان فعاليت
	تاريخ
	شماره اقدام
	وضعيت انجام
	علت عدم انجام

	
	
	
	
	انجام گرديد
	انجام نگرديد
	

	
	
	
	
	
	
	


شماره شناسايي : 0/821 FR

بسمه تعالی 

اداره کل استاندارد وتحقيقات صنعتی استان چهارمحال و بختياري         شماره : 

                                  برنامه پيشنهادی واحد....................                     تاريـخ : 

واحد تضمين کيفيت 

با اهداء سلام ، 

    احتراما"، بدينوسيله برنامه هفتگی اين واحد بشرح ذيل تقديم ميگردد. 

	         ايام 

هفته 
	تاريخ
	شرح فعاليتها به ترتيب ساعت

	شنبه
	
	

	يکشنبه
	
	

	دوشنبه
	
	

	سه شنبه
	
	

	چهارشنبه
	
	

	پنجشنبه
	
	

	جمعه
	
	


1_ شايان ذکر است کليه هماهنگی های لازم در قالب پيشنيازهای مربوطه جهت انجام اين فعاليت ها انجام گرفته است .

2_ زمانهای مقرر با هماهنگی دفتر مديريت تعيين شده است .

3_ براساس مهلت مقرر شده در پيش نيازها واحد تضمين کيفيت را مطلع نمايند.

واحد :           





    امضاء : 

شماره شناسايي : 0/822 FR
           


رديف�
شرح اقدامات�
مهلت انجام�
�
1�
تکميل پرونده و مدارک لازم�
20 روز قبل از تشکيل کميته�
�
2�
هماهنگی جهت تعيين روز جلسه�
20 روز قبل از تشکيل جلسه�
�
3�
اعلام به معاونت تحقيات ذيربط�
15 روز قبل از تشکيل کميته�
�
4�
دعوت از صاحب نظران امر کيفيت و ارسال دعوت نامه ها�
10 روز قبل از تشکيل کميته�
�
5�
حداکثر مهلت زمان اعلام عدم  آمادگی به واحد تضمين کيفيت�
3 روز قبل�
�









          


رديف�
شرح اقدامات�
مهلت انجام�
�
1�
دستور مديريت �
10 روز قبل از تشکيل جلسه�
�
2�
هماهنگی جهت تشکيل جلسه �
7 روز قبل�
�
3�
اعلام به اعضا جهت شرکت در جلسه �
5 روز قبل�
�
4�
حداکثر مهلت زمان اعلام عدم  آمادگی به واحد تضمين کيفيت�
3 روز قبل�
�






رديف�
شرح اقدامات�
مهلت انجام�
�
1�
آماده بودن سالن از نظر سيستم های روشنايي ، گرمايي  و تهيه وسايل کمک آموزشی و صوتی تصويری�
10 روز قبل از دوره آموزشی�
�
2�
آماده بودن وسايل پذيرايي�
يک هفته قبل از دوره آموزشی�
�
3�
هماهنگی جهت آماده بودن وسيله نقليه برای رساندن شرکت کنندگان به سالن غذاخواری�
7 روز قبل از دوره�
�
4�
هماهنگی جهت آماده بودن سالن غذاخوری برای پذيرايي از شرکت کنندگان�
7 روز قبل از دوره�
�
5�
حداکثر مهلت زمان اعلام عدم  آمادگی به واحد تضمين کيفيت�
3 روز قبل از دوره�
�
            





رديف�
شرح اقدامات�
مهلت انجام�
�
1�
ارسال دعوت نامه ها به مدعوين�
15 روز قبل�
�
2�
آماده بودن محل�
7 روز قبل�
�
3�
آماده بودن وسايل پذيرايي�
7 روز قبل�
�
4�
آماده بودن وسيله نقليه�
7 روز قبل�
�
5�
حداکثر مهلت زمان اعلام عدم  آمادگی به واحد تضمين کيفيت�
2 روز قبل�
�






  


رديف�
شرح اقدامات�
مهلت انجام�
�
1�
ارائه مدارک توسط واحد توليدی به امور مالی�
10 روز قبل از تشکيل جلسه�
�
2�
ارائه مدارک توسط کارشناس ذيربط�
7 روز قبل�
�
3�
محاسبه کارمزد خدماتی�
5 روز قبل�
�
4�
حداکثر مهلت زمان اعلام عدم  آمادگی به واحد تضمين کيفيت�
2 روز قبل�
�






رديف�
شرح اقدامات�
مهلت انجام�
�
1�
قابل تامين اعتبار مورد نياز برای ماه آينده�
در پايان ماه قبل�
�
2�
پرداخت وجه مورد نياز توسط امور مالی�
در پايان ماه قبل�
�
3�
برنامه ريزی خريد کالاهایمورد نياز�
در پايان هر هفته�
�
4�
مشخص شدن افراد �
در پايان هر هفته�
�
5�
حداکثر مهلت زمان اعلام عدم  آمادگی به واحد تضمين کيفيت�
درآخر هر روز برای روز بعد�
�






رديف�
شرح اقدامات�
مهلت انجام�
�
1�
هماهنگی جهت تشکيل جلسه �
15 روز قبل�
�
2�
دعوت از افراد ذيربط و ارسال دعوت نامه ها �
10 روز قبل�
�
3�
حداکثر مهلت زمان اعلام عدم  آمادگی به واحد تضمين کيفيت�
2 روز قبل�
�






رديف�
شرح اقدامات�
مهلت انجام�
�
1�
اعلام نياز توسط کارشناسان �
27 هر ماه�
�
2�
جمع بندی طبق فرم �
29 هر ماه�
�
3�
تنظيم اسامی افراد برای بازديد�
در پايان هر هفته�
�
4�
تنظيم برنامه بازديد و نمونه برداری �
درآخر وقت هر روز برای روز بعد�
�
5�
حداکثر مهلت زمان اعلام عدم  آمادگی به واحد تضمين کيفيت�
در آخروقت هر روز برای روز بعد�
�






رديف�
شرح اقدامات�
مهلت انجام�
�
1�
اعلام درخواست های مورد نياز توسط کارشناسان �
هر 3 ماه يک بار�
�
2�
جمع بندی توسط رئيس امور آزمايشگاهها�
هر 3 ماه يک بار�
�
3�
طرح در جلسه به منظور اولويت بندی�
2 ماه قبل�
�
4�
تهيه فاکتورها و مدارک  و اسناد مورد نياز�
30 روز قبل�
�
5�
حداکثر مهلت زمان اعلام عدم  آمادگی به واحد تضمين کيفيت�
2 روز قبل�
�















