	شرکت ----
	نظامنامه كيفيت ، فرآيندهاي سيستم مديريت كيفيت 
	شماره مدرك :  P7401 
	صفحه  3 از  3

	
	( تعامل فرآيندها و شاخصهاي اندازه گيري ) 
	بازنگري : 2
	مهر معتبر

	 عنوان فرآيند :     خرید
	نوع فرآيند :  جانبی
	مسئول فرآيند : مدیر مالی/مسئول خرید

	 دامنه كاربرد :   مواد اولیه و قطعات نیمه ساخته ورودی ، قطعات یدکی ، خدمات آزمایشگاهی و کالیبراسیون ابزار و تجهیزات تولید

	ورودي
	توصيف فرآيند
	خروجي فرآيند
	فرآيندهاي

تاثير پذير بعدي

	عنوان / موضوع
	مسئول
	منابع / فرآيند قبل
	شرح فرآيند
	مسئول
	سابقه
	مدارك ذيربط
	
	




---
	نام مدرك:  فرآیند خرید
	كد مدرك:    P7401

	تاريخ بازنگري:     --/6/5
	شماره بازنگري:  1

	نام فرآيند مرتبط:   خرید و ازریابی تامین کنندگان
	تعداد صفحات مدرك:      3


(( شرح تغييرات )) 

	رديف
	شماره بازنگري
	تاريخ بازنگري
	تغييرات به عمل آمده 

	1
	0
	--/8/15
	بازنگری اولیه

	2
	1
	--/6/5
	تغییر مسئولیتها مطابق چارت جدید

	3
	2
	--/9/20
	ویرایش کلی فرآیند

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	


	تهيه كننده
	تصويب كننده
	مهر معتبر
	مهر نا معتبر

	نام و سمت :   آقای ---

       مدیر مالی
تاريخ و امضاء:


	نام و سمت :   

       نماینده مدیریت
تاريخ و امضاء:


	
	


* هر گونه تغيير در مدرك و تكثير از آن منوط به اخذ مجوز از نماينده مديريت مي باشد. 
	-اطلاعات خرید

( مشخصات فنی مواد اولیه و قطعات)

-اطلاعات مرتبط با تغيير مشخصات مهندسي
	مدیر کنترل کیفیت
	فرآیند طرح ریزی ساخت
P7104
	1 ـ خريدهاي قراردادي (خريد قطعات نيم ساخته و مواد اوليه) : 
	مدیر کنترل کیفیت
	- نقشه های فنی قطعات

BOM  محصول
	فرآیند طرح ریزی ساخت
P7104
	ـ مواد اوليه قطعات نيم‌ساخت ورودي 
	فرآيند پايش و اندازه‌گيري محصول
P8203
فرآیند تولید

P7506

	
	
	
	1ـ1ـ تدوين/ تعيين/ بازنگری  مشخصات فني كالاي مورد نياز به انضمام مدارك فني از جمله نقشه‌هاي فني تاييد شده در مراحل اجرای پروژه تکوین یا استاندارد سازی و اعلام به تامین کنندگان .   
	
	
	
	
	

	درخواست خريد

مواد اوليه براي تامين سفارش مشتري
	مسئول انبار
	فرآيند برنامه ریزی تولید P7504
	1ـ2ـ انتخاب تامين كنندگان مجاز و ارائه اطلاعات خريد تاييد شده جهت استعلام قيمت و دريافت نمونه اوليه و مشخص نمودن چگونگي تاييد نمونه .
(SQA,PPAP تامين كننده براي قطعات نيم ساخته / عمليات تكميلي) 
	مدیر مالی
	مذاكره / مكاتبات با تامين كننده
	روش اجرايي ارزيابي و ارتقاء سيستم كيفيت تامين كنندگانP7403 
	قطعات یدکی و ملزومات فنی
	فرآيند نگهداري و تعميرات

P7503

	درخواست خرید قطعات یدکی پر مصرف
	انبار/ نت
	فرآیند تولید 

P7506
	1ـ3ـ دريافت نمونه اوليه به همراه مدارك PPAP از تامين كننده بر اساس نوع محصول / فرآيند و مقايسه با اطلاعات فني و اعلام نتايج به مدیر پشتیبانی \ (تصديق نمونه اوليه) (PPAP فقط از تامين‌كنندگان داراي سايت توليد دريافت مي‌شود) .
	مدیر کنترل کیفیت
	PPAP 
تامین کننده

 I8203
	دستورالعمل PPAP تامین کنندگان
I8203

فرآیند پایش و اندازه گیری محصول P8203
	ـ سوابق عملكرد تامين‌كنندگان و سوابق پايش عملكرد تامين‌كننده
	بازخور فرآيند 

	
	
	
	1ـ4ـ در صورت تاييد نمونه اوليه عقد قرارداد با تامين‌كننده بر اساس قراردادهاي موجود بين شركت و مشتريان (در خصوص قطعات نيم‌ساخته/ عمليات تكميلي) و ارائه اطلاعات خريد با ضمائم قراردادو تحت کنترل قراردادن مدارک و اطلاعات. 
	مدیر عامل

مدیر مالی
	قرارداد خريد
	-----
	
	

	درخواست خريد کالا / خدمات
	مسئول انبار
	بر اساس درخواست كالا از انبار 

(غیر تولیدی )
	1ـ4ـ1ـ در صورت مردود بودن نمونه‌ها اعلام نتايج به تامين كننده و درخواست اقدام اصلاحي و نمونه‌هاي جديد و تكرار مرحله (1ـ3)  .
	مدیر مالی
	مكاتبات
	-----
	
	

	
	
	
	1ـ5 ـ برنامه ريزي تامين‌كننده و مشخص نمودن تعداد و تاريخ‌هاي مورد نياز بر اساس درخواست  و كنترل اطلاعات (شرايط قراردادي و مانده قرارداد) و ابلاغ به تامين‌كننده  به صورت مکاتبات رسمی
	مدیر مالی
	فرم برنامه ریزی تولید

F75050
	----------
	
	

	درخواست خدمات  آزمایشگاه و کالیبراسیون
	مدیر کنترل کیفیت
	فرآیند
 پایش و اندازه گیری  P8203
	1ـ6 ـ دريافت كالاي مورد نياز و پايش عملكرد تامين‌كننده بر اساس ، وضعيت كيفي ، نتايج پايش و اندازه‌گيري محصول (توسط كنترل‌كيفيت) ، رعايت زمان تحويل ، شكايت مشتري در ارتباط با كيفيت محصول تامين‌شده و همچنين هزينه‌هاي حمل اضافي .
	مدیر مالی
	پايش عملكرد تامين‌كنندگان

F85021
	روش اجرايي ارزيابي و ارتقاء سيستم كيفيت تامين کنندگان 
P7403
	
	

	لیست تامین کنندگان مجاز معرفی شده مشتری
	مدیر عامل

	الزامات قراردادی  مشتری
	1ـ7ــ اعلام هر گونه تغيير در مشخصات فني/مهندسی مواد یا قطعات  در اطلاعات خريد ارائه شده به تامين‌كننده و اقدام در جهت جايگزيني اطلاعات تغيير يافته و دريافت PPAP جديد از تامين‌كننده .
	مدیر مالی /

مدیر کنترل کیفیت
	مكاتبات رسمی


	-----------------
	
	

	
	
	
	2 ـ اقلام و ملزومات مصرفي و قطعات يدكي
	انبار / متقاضی کالا
	درخواست خرید  و رسید انبار

F74002
	گردش اطلاعات انبار
	
	

	
	
	
	2ـ1ـ اعلام نياز / درخواست خريد با ذكر دقيق اطلاعات خريد شامل نوع و مقدار كالاي مورد نياز بر اساس درخواست كالا از انبار (درخواست خريد در صورت عدم موجود بودن كالاي درخواست شده در انبار و یا رسیدن مواد و قطعات به نقطه سفارش  صادر مي‌شود)  اعلام نیاز توسط واحد متقاضی صورت میگیرد. 
	
	
	
	
	

	
	
	
	2ـ2ـ كنترل اطلاعات خريد مندرج در درخواستهاي خريد و حصول اطمينان از صحت و كفايت اطلاعات .
	
	درخواست خرید  و رسید انبار

F74002
	-----
	
	

	
	
	
	2ـ3ـ تصويب خريد و تامين منابع مالي . 
	مديرعامل / 
	درخواست خرید  و رسید انبار

F74002
	-----
	
	

	
	
	
	2ـ4ـ دسته‌بندي خريدها / دريافت خدمات از تامين‌كنندگان مجاز . 
	مدیر مالی
	ليست تامين‌كنندگان مجاز/غیرمجاز

F74007
	روش اجرايي ارزيابي و ارتقاء سيستم كيفيت تامين‌كنندگان

P7403
	
	

	
	
	
	2ـ5 ـ تصديق كالاي خريداري شده توسط متقاضي كالا 
	متقاضي كالا
	درخواست خرید  و رسید انبار

F74002
	گردش اطلاعات انبار
	
	

	
	
	
	2ـ6 ـ تحويل كالاي خريداري شده به انبار و ارسال مدارك به همراه فاكتور خريد به امور مالي .
	مدیر مالی
	درخواست خرید  و رسید انبار

F74003
	گردش اطلاعات انبار
	
	

	
	
	
	2ـ7ـ ثبت شماره رسيد انبار و تاريخ دريافت كالا در برگ درخواست خريد و بايگاني خريدهاي كامل شده .
	مسئول انبار
	درخواست خرید  و رسید انبار

F74002
	-----
	
	

	
	
	
	2ـ8 ـ عودت كالا به تامين‌كننده در صورت عدم تاييد كالاي خريداري شده .
	مسئول انبار
	برگشت کالا به تامین کننده
	------
	
	

	
	
	
	3ـ خدمات آزمايشگاهي و كاليبراسيون 
	مدیر کنترل کیفیت
	مكاتبات رسمی
	روش اجرايي ارزيابي و ارتقاء‌سيستم كيفيت

P7403
	
	

	
	
	
	3ـ1ـ اعلام نياز به دريافت خدمات آزمايشگاه و كاليبراسيون با مشخص نمودن استاندارد آزمون و آزمايشگاه مرتبط بانضمام نمونه موردنظر / ابزار پايش و اندازه‌گيري و اقدام در جهت ارسال نمونه‌هاي ارائه شده يا ابزار جهت كاليبراسيون به آزمايشگاه واجد صلاحيت / مجاز .
	
	
	
	
	

	
	
	
	3ـ3ـ پیگیری و دریافتن نتایج و بررسي ، كنترل و تحليل نتايج دريافتي و مقايسه با استانداردهاي پذيرش و اجراي اقدامات مقتضي (اصلاحي / پيشگيرانه)
	مدیر کنترل کیفیت
	پاراف نتايج آزمون
	-----
	
	

	
	
	
	4- اموال و مواد تدارک شده توسط مشتری 

اموال و مواد تدارک شده توسط مشتری که برای تولید یا به صورت امانی به سازمان ارائه میگردد ، تحت کنترل می باشد . در صورت مفقود شدن و یا عدم قابلیت استفاده به مشتری اطلاع داده میشود . 
	مسئول انبار
	-
	روش اجرائی کنترل اموال مشتری

P8505
	
	


	نحوه پايش
	شاخص اندازه‌گيري
	فنون آماري
	مسئول پايش / اندازه‌گيري
	دوره پايش/ اندازه‌گيري
	ملاحظات

	
	فارسي
	لاتين
	علامت اختصاري
	
	
	
	

	كنترل دريافت كالا / خدمت مورد نياز و مقايسه بين تاريخ برنامه‌ريزي شده و تاريخ تحويلي درخواست خريد
	تطابق خريد با درخواست
	Conformity between of Purchasing and Request
	C.P.R
	نمودار روند
	مسئول خرید/ مدیر مالی
	ماهيانه
	



