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مسئولیت و اختیار
مســئولیت و اختیــار بــه عنــوان بنــدی مجــزا در اکثــر اســتانداردهای مدیریتــی مشــخص شــده اســت و مدیــران 
ــان  ــه کارکن ــوده و ب ــن نم ــان خــود را تعیی ــار کارکن ــن خصــوص مســئولیت و اختی ــد در ای ارشــد ســازمان‌ها بای

ابــاغ نماینــد.

عمومــا در ســازمان‌های بزرگــی کــه سیســتم‌های مدیریتــی اســتقرار یافتــه اســت، مســئولیت تهیــه شــرح وظایــف  
بــر عهــده واحــد منابــع انســانی اســت و مدیریــت ارشــد شــرح وظایــف را بــه کارکنــان ابــاغ می‌نمایــد.

موضوعاتی که در ساختار شرح وظایف باید مدنظر قرار گیرد شامل:
ــرح  ــک از ش ــر ی ــر ه ــش فوت ــب در بخ ــد و تصوی ــه، تایی ــل تهی ــودن مراح ــاظ نم ــا لح ــد ی ــه روی جل -صفح

وظایف‌هــا
-هدر و فوتر در شرح وظایف

-کدگــذاری ســند ، فرمــت یــا قالــب شــرح وظایــف می‌توانــد بــا کــد مجــزا و محتــوای آن بــا کــد دیگــری تحــت 
کنتــرل قــرار گیــرد.

-اجــزای اصلــی فرمــت شــرح وظایــف شــامل: عنــوان شــغل، تعریــف شــغل، شــرایط احــراز شــغل، مهارت‌هــای 
مــورد نیــاز، آموزش‌هــای مــورد نیــاز، شــرح وظایــف و اختیــارات

-فونت‌ها شامل: فونت متن محتوا، سرفصل‌های محتوا، صفحه روی جلد، هدر، فوتر و 

ــراز  ــرایط اح ــد ش ــته باش ــود داش ــی وج ــات قانون ــات الزام ــا خدم ــول ی ــرای محص ــه ب ــی ک ــه: در صورت توج
ــود. ــن می‌ش ــذار تعیی ــط قانونگ ــت توس ــرل کیفی مدیرکنت
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خدمات مشاوره تیم ما

مشاوره اخذ استاندارد محصول
استانداردسازی فرآیند کنترل کیفیت و آزمایشگاه

مشاوره استقرار سیستم مدیریت بر اساس استانداردهای بین‌المللی از جمله ایزو 9001
تسهیلگری خودارزیابی سازمان با مدل‌های تعالی سازمانی

آموزش استانداردهای سیستم مدیریت از جمله ایزو 9001
آموزش مدل‌های سرآمدی کسب‌و‌کار

درصورتی‌که جهت مستندسازی نیاز به راهنمایی داشتید با ما در ارتباط باشید 

تلفن تماس :  88090139 -021
شماره همراه : 09123386349
info@kharazian.ir  : ایمیل
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واحد سازمانی:  کنترل کیفیت  نام شغل: مدیر کنترل کیفیت

تعریف شغل:
 مدیــر کنتــرل کیفیــت بــه صــورت مســتقل زیر نظــر مدیریت ارشــد ســازمان جهــت اطمینــان از انطبــاق محصول
ــر ــا ب ــق بازرســی‌ها و آزمون‌ه ــن منظــور از طری ــد بدی ــات مشــخص شــده فعالیــت می‌نمای ــا الزام ــات ب  و خدم
ــد. ــارت می‌نمای ــی نظ ــول نهای ــاخته و محص ــه س ــول نیم ــه ،محص ــواد اولی ــای ورودی م ــت محموله‌ه کیفی

شرایط احراز شغل

مدرک تحصیلی تجربه مرتبط)سال( میزان تحصیلات

مهندسی صنایع /
حداقل 4 سال مهندسی مکانیک  کارشناس

آموزش‌های مورد نیاز مهارت‌های مورد نیاز

 آشنایی با استاندارد ایزو 9001
 ممیزی داخلی سیستم مدیریت

تدوین طرح کیفیت محصول
کنترل فرآیند آماری
ابزارهای اندازه‌گیری

روش‌های نمونه‌برداری
مستندسازی سیستم مدیریت

آشنایی با کالیبراسیون تجهیزات اندازه‌گیری
رویکرد تفکر مبتنی بر ریسک

مهارت‌های ارتباطی
کار تیمی

حل مسئله
مهارت تصمیم‌گیری به موقع

شرح وظایف

درک خط مشی کیفیت و همسو نمودن فعالیتهای واحد در رابطه با آنها
تدوین اهداف و برنامه کیفیت واحد کنترل کیفیت و پیشنهاد آن به مدیریت ارشد
تلاش در جهت تحقق اهداف و برنامه‌های کیفیت و گزارش دهی به مدیریت ارشد

همکاری در شناسایی ریسک‌ها و فرصت‌های فرآیندهای سازمان و تلاش در جهت کنترل آنها
 مستندسازی سیستم مدیریت و محصول نظیر تدوین فرم های کنترل کیفیت ،دستورالعلمها و روش‌های اجرایی

مرتبط
همکاری در تعیین فرآیندهای مرتبط با کنترل کیفیت

 همکاری با واحد فنی و مهندسی در تدوین طرح کیفیت محصول یا خدمات شامل اطلاعات خرید محصول،
مشخصه‌های کنترلی محصول، روش‌های آزمون و بازرسی، طرح بسته‌بندی و..

همکاری با واحد طراحی در تدوین اسناد طراحی برای محصولات جدید
نظارت بر انجام بازرسی‌های ورودی- نهایی- حین تولید توسط بازرسین.
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واحد سازمانی:  کنترل کیفیت  نام شغل: مدیر کنترل کیفیت

ادامه شرح وظایف

تهیه گزارش از وضعیت کنترل کیفی محصولات و خدمات و ارائه به مدیریت ارشد
تحلیل گزارش‌ها و داده‌های مرتبط باکیفیت محصولات و خدمات و تصمیم‌گیری جهت بهبود وضعیت.

پایش و اندازه‌گیری فرآیندهای مرتبط و ارائه به نماینده مدیریت ایزو.
درخواست اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه جهت حذف عدم انطباق‌های بالفعل و بالقوه

نظارت بر شناسایی و ردیابی محصول و نحوه اجرای آن.
تأیید فرم‌های کنترل کیفیت پس از انجام کنترلهای لازم توسط بازرسین و مسئول آزمایشگاه.

 کنترل محصول نامنطبق شامل تعیین تکلیف اقلام نامنطبق ورودی، محصول نیمه ساخته و محصول نهایی
نامنطبق.

تعیین میزان اثربخشی آموزشی دوره‌های آموزشی پرسنل آموزش‌دیده واحدکنترل کیفی.
تعیین نیازهای آموزشی کارکنان و اعلام به واحد آموزش.

حضور در جلسات بازنگری مدیریت و طرح مسائل مربوط به واحد کنترل کیفیت.
تهیه لیست تجهیزات اندازه‌گیری و آزمون

تهیه برنامه بازدید و کالیبراسیون تجهیزات پایش و اندازه‌گیری
هماهنگی جهت ارسال تجهیزات کالیبراسیون جهت کالیبره نمودن و مذاکره با طرفین برون‌سازمانی مربوطه.

نظارت بر نتایج کالیبراسیون تجهیزات اندازه گیری
 نظارت بر فعالیت‌های بازرس کنترل کیفیت و مدیر آزمایشگاه ) در صورتی که آزمایشگاه داخلی زیر نظر کنترل

کیفیت فعالیت می‌نماید (.
درخواست آزمایش در موارد لازم از آزمایشگاه‌های معتبر

 ارزیابی آزمایشگاه‌های معتبر جهت انجام آزمون‌ها و کالیبراسیون تجهیزات اندازه‌گیری و اطلاع نتایج به مسئول
خرید

 ارتباط و گزارش‌دهی به ذی‌نفعان در خصوص مسائل کیفیت محصول یا خدمات و سیستم مدیریت نظیر
موسسه استاندارد یا مشتری

حصول اطمینان از انطباق فرآیندهای تولید و ساخت با الزامات و مقرراتی قانونی.
همکاری در ارزیابی اولیه و عملکرد تأمین‌کنندگان سازمان

انجام سایر وظایف محوله از سوی مدیر عامل
اختیارات

توقف خط تولید در صورت مشاهده محصول نامنطبق
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فیلم آموزشی مستندسازی سیستم مدیریت

 با یادگیری اصول مستندسازی سیستم مدیریت، مستنداتی متناسب با سازمانتان طراحی کنید.
مستندسازی یکی از مهمترین مراحل استقرار استانداردسازی است

محتوی:
انواع مستندات ونحوه نگارش آن به همراه مثال

الزامات مستندسازی
 مستندات سیستم مدیریتی شامل خط‌مشی ، اهداف، نظامنامه، روش اجرایی ، دستورالعمل ، طرح کیفیت ، فرم و ...

است که نحوه تدوین هر یک از این مستندات به‌صورت کاربردی در این فیلم آموزش داده شده است.

مدت فیلم : 68 دقیقه
مدرس: مهندس پیام خرازیان
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مستندات کاربردی کنترل کیفیت

اجرای اثربخشی کنترل کیفیت تنها با طراحی مستندات کاربردی امکان‌پذیر است.

 به آسانی و سریع با نمونه مستندات پیشنهادی، فرم‌های کنترل کیفیت مورد نیاز سازمان خود را طراحی کنید

 محتوای فایل : 25 فرمت قابل ویرایش از فرم‌های کنترل کیفیت شامل: فرم بازرسی مواد اولیه، بازرسی
 ساعتی، بازرسی محصول،برنامه کنترل، نتایج آزمون، کنترل محصول نامنطبق،ردیابی محصول، کالیبراسیون و

....
 فرمت‌های پیشنهادی توسط مهندس پیام خرازیان با بیش از 22 سال تجربه در پروژه های مختلف طراحی شده

است.
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