
  شركت كوليس F14600: آد سند   عنوان سند
  ٠ :شماره بازنگري  P15– آنترل سوابق و مدارك شناسنامه فرآيند

 

   نماينده مديريت: صاحب فرآيند-3  15 : كد فرآيند-2   كنترل سوابق و مدارك: عنوان فرآيند-1
  3-5-8، 2-5-8 ،1-1-5-8، 1-5-8، 4-8 ، 3-2-8، 4-1-1،7-4-2-4 و 4-2-4 و1-3-2-4 و3-2-4:  الزام استاندارد-4
شريح ايجاد و كنترل سوابق كيفي جهت حصول اطمينان از دسترسي در موارد نياز سيستم و مشتريان در خصوص اثبات انطباق تو  ون سازمانيشريخ نحوه كنترل مستندات اعم از برون سازماني و درت : ماموريت فرآيند-5

  سيستم و محصول با نيازمنديهاي تعيين شده در عملكرد موثر نظام كيفيت
  

 (Output):  خروجي فرآيند-7   (Input) : ورودي فرآيند-6
  فرآيند تاثير پذير  عنوان  رديف     تاثير گذاريندفرآ  عنوان  رديف

  -  سوابق كيفيمستندات و تحت كنترل درآمدن   1    فرآيندهاي مربوطه  مستدات سيستم  1
  فرآيند مربوطه  تعيين محل نگهداري سوابق  2    فرآيندهاي مربوطه  فرم پيشنهاد تهيه مستندات  2
  فرآيند مربوطه  داري سوابقتعيين مدت نگه  3   تعهد مديريت دريافت منابع لازم  3
  فرآيند مربوطه   كه طول عمر آنها سپري شدهيتعيين نحوه امحا و كنارگذاري سوابق  4   تعهد مديريت ماموريت ، چشم انداز و ارزشهاي سازماني  4
  فرآيند مربوطه  در زمانهاي مورد نيازتعيين نحوه دسترسي به سوابق   5   تعهد مديريت خط مشي هاي سازماني از جمله خط مشي كيفيت و اهداف سازماني  5

 درخواست تغييرات مهندسي  6
فرآيند تكوين محصول 

  مشتري–
  فرآيند مربوطه  ليست سوابق كيفي  6  

  -  )درون و برون سازماني(مسترليست مستندات  7        
  -  مسترلبست توزيع مستندات  8        
  فرآيند مربوطه  كد گذاري مستندات  9        
ليل ويژگيها و روند فرآيند، شناسايي فرصت هاي براي تجزيه و تح  10        

 اقدام پيشگيرانه
P17 

 P17 درخواست اقدامات اصلاحي و پيشگيرانه و توصيه هايي براي بهبود  11        
 P17 پايش و اندازه گيري فرآيند  12        
 P11 نيازهاي آموزشي  13        
 P1 نياز به منابع  14        
 (?With Who) :انساني مورد نياز فرآيندمنابع  -8

  )تحصيلات، آموزش، مهارت و تجربه(صلاحيت   تعداد  سمت سازماني  رديف
  مطابق شناسنامه شغلي  نفر1  نماينده مديريت  

  (?With What): تجهيزات مورد نياز فرآيند -9
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  تعداد  مشخصه  عنوان  رديف
  1  شبكه داخلي  تچهيزات شبكه داخلي  
  (?How) :تكنولوژي / دستورالعمل / آيند شامل روش اجرايي مستندات فر -10

  كد سند  عنوان سند  رديف  كد سند  عنوان سند  رديف
 QP-32  روش اجرايي كنترل مشخصات مهندسي  QP-01 3  روش اجرايي كنترل مستندات  1
        QP-02  روش اجرايي كنترل سوابق كيفي  2
  : فعاليتهاي موجود در فرآيند-11

  الزام استاندارد  مسئول انجام  عنوان فعاليت  رديف  الزام استاندارد  مسئول انجام  اليتعنوان فع  رديف
  1-1-4و1-4  نماينده مديريت  بررسي وجود الزامات سيستم مديريت كيفيت  2  1-3-2-4  مدير مهندسي  كنترل مشخصه هاي مهندسي  1
و 1-2-4و2-4  نماينده مديريت  بررسي وجود الزامات مربوط به مستندات  3

4-2-2  
  كنترل تغييراتي كه بر روي تحقق محصول اثر گذار  4

 .مي باشند
  4-1-7  مدير فني و مهندسي

  (?Key Criteria) : پايش و اندازه گيري فرآيند-12
  كارايي  اثربخشي  اندازه گيري  پايش  اندازه گيري/ شاخص پايش   اندازه گيري/ معيار پايش   رديف  ماهيت معيار  نوع معيار

مسئول 
  اندازه گيري

/ پريود پايش 
  ملاحظات  زار تحليلياب  اندازه گيري

اطمينان از انجام صحيح فرايند   1
نماينده   -    -    مطابقت با روش اجرايي  كنترل مدارك و كنترل سوابق

    -  شش ماهه  مديريت

پايش اعمال تغييرات مهندسي   
نماينده   -    -    -  حداكثر در دو هفته كاري

    -  شش ماهه  مديريت

  
  
  
  
  

  تصويب كننده  تاييد كننده  تهيه كننده  
  محمود درياني  شهرام رازپوش نظري  شهرام رازپوش نظري  نام و نام خانوادگي

        امضاء


