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:هدف - 1

.تشریح نحوه شناسایی و ردیابی مدارك فنی ، مواد اولیه و مصالح و فعالیتهاي اجرائی

:دامنه کاربرد - 2

.و ساز شرکتکلیه فرآیندهاي انبارش ، طراحی و ساخت

:مسئولیتها- 3

.یباشدمشاور منمدیریت شرکت مهندسیـ مسئولیت نظارت بر حسن انجام فعالیتها مربوط به شناسایی نقشه ها و سایر مدارك فنی به عهده 

شـر کتهـا   و در ازرگانی مدیریت شرکت ببه عهده ها انبارکلیه ـ مسئولیت نظارت بر حسن انجام فعالیتهاي مرتبط با شناسایی مواد و مصالح در

.و نمایندگیها به عهده معاون مالی و پشتیبانی شعب می باشد

.ـ مسئولیت حسن انجام فعالیتهاي مربوط به شناسایی و ردیابی فعالیتهاي اجراي پروژه ها به عهده رئیس کارگاه می باشد
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:ـ روش اجراء 4
مسئولفعالیتبند

مدارك 

سوابق/ مرجع

اسایی شن1- 4
شناسایی کلیه نقشه ها مورد اسـتفاده در پـروژه هـا از طریـق درج کـد نقشـه ، نـام طـراح و         4-1-1

.محاسب، نام پروژه ، شماره بازنگري ، نام تصویب کننده و غیره میسر می باشد

مدیرعامل شرکت 
مشاورنمهندسی

رقمی آنها که در کـاردکس  12ناسایی شناسایی کلیه اقلام موجود در انبار از طریق درج کد ش4-1-2
و در کارت مشخصات کالا که در محل استقرار آنها نصـب مـی گـردد بـه شـرح زیـر میسـر        

.میباشد

مدیرعامل 
شرکت بازرگانی 

دستورالعمل کدینگ 
کالا ومصالح 
IN.CD.06

.…ساختمانی ، مکانیکی ، برقی، : گروه کالا                 
لوله ، اتصالات ، آجر: الا                   نوع ک

…نیزه ، فولادي ، آجر فشاري ، آجر نما ، اگالو: جنس کالا                 

.سایز ، مدل ، آنالیز ، سایر مشخصات فنی: مشخصات شناسنامه اي 
نام شرکتهاي سازنده : سازنده کالا                 
.نو ، مستعمل ، تعمیري، اسقاطی: وضعیت کالا                

ردیابی 2- 4
هـا بـراي   ردیابی فعالیتهاي ساخت و ساز انجام شده توسط پیمانکاران جزء هر یـک از پـروژه  4-2-1

:ریشه یابی علل مشکلات و انجام اقدامات اصلاحی میسر به شرح زیر می باشد 

××××××××××××

گروه گالا

نوع كالا 
جنس كالا  

اي   مشخصات سناسنامه

سازنده   

وضعيت كالا 
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رسی قراردادهاي مربوط به هر یک از فعالیتهاي ساخت و ساز به منظور تعیـین اسـامی پیمانکـاران    بر1
.جزئی که آن فعالیت ساخت و ساز پروژه را انجام داده اند

رئیس 
کارگاه 

بررسی صورت وضعیتها و صورت جلسه هاي تهیه شده در کارگاه به منظورتعیین مشخصـات دقیـق   2
.ت انجام را هر یک از پیمانکاران جزء بر عهده داشته اندواحدهائی که مسئولی

رئیس 
کارگاه 

صورت وضیعت 
صورت جلسه ها

بررسی فعالیتهاي  اجرائی و کنترل کیفی مربوطه به هریک از فعالیتهاي  سـاز بـه منظـور تشـخیص     3
مسئولیتی که نقش نظارت داشته اند

رئیس 
کارگاه 

چک لیستهاي 
اجرایی 
OPC

گزارشات روزانه کارگاه به منظور تشخیص تاریخ دقیق انجام فعالیت ، نام پیمانکاران و تعـداد  بررسی4
.کارکنان که آن پیمانکار بکار گرفته است

رئیس 
کارگاه 

چک لیستهاي
بازرسی

رئیس .تعیین علت اصلی بروز مشکلات احتمالی5
کارگاه 

گزارشات روزانه 
کارگاه

ی براي جلوگیري از تکرار مجدد مشکلاتانجام اقدامات اصلاح6

ردیابی به مصالح و اقلام مورد استفاده در هر یک از پروژه ها تنها براي اقـلام زیـر از طریـق    4-2-2
:بررسی حواله هاي انبار و سایر مدارك انبار داري میسر می باشد

هداشتی ، شـیرآلات  بتون مصرفی ، اجرانی ، کاشی ، سرامیک ، دربهاي چوبی و فلزي، لوازم ب
بهداشتی ، شیرآلات ، پمپ ها ، مشعل ها، دیگ ها، منابع آب ، منابع کویلی، کلید و پریز هـا  

.، رادیاتورها، فن کویل ها

رئیس کارگاه 
با همکاري 

فنیمعاونت
/اجرائی شعبه 

انباردار

فرم خروج 
کالا ازانبار
F.CD.08

: سوابق - 5
.رگاه هاي ذیربط و یا در آرشیو شعب و نمایندگی ها نگهداري می شودکلیه سوابق مورد اشاره در کا

:مدارك ذیربط-6
IN.CD.06دستورالعمل کدگذاري کدینگ کالاها و مصالح           

:پیوست ها -7

چک لیست هاي بازرسی 
OPCنمودار فرآیند عملیاتی 

F.CD.08خروج کالا از انبار 
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