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  دستورالعمل 

  
  ردیابی و کدگذاري مواد و مصالحشناسایی، 

 

  15/07/92تاریخ بازنگري:   6 از 3 صفحه  IN.HO.QM.003(3) کد مدرك:
 

 سند هدف -1

  و مصالح.تشریح نحوه شناسایی و ردیابی مواد 

  دامنه کاربرد -2

  هاي ساختمانی تابعهشرکت کلیه

 گذاري مسکنشرکت بازرگانی سرمایه

   هایتمسؤول -3

 مسؤول  اقدام  فیرد

  بهبود سازمانی (شرکت مادر)و  هاستمیس تیریمد  تدوین و بازنگري دستورالعمل    1

  اجراي دستورالعمل  3
  هاي ساختمانی و شرکتکارکنان مرتبط در کلیه 

  بازرگانیمدیر کنترل کیفیت شرکت 

  مرتبط واحدها و افراد  هیکل  دستورالعملیشنهاد اصلاح پ  4

   دستورالعمل حصول اطمینان از حسن انجام  5
  هاي تابعه/ مدیران عامل شرکت

  بهبود سازمانی (شرکت مادر)و  هاستمیس تیریمد

 

  



  

  دستورالعمل 

  
  ردیابی و کدگذاري مواد و مصالحشناسایی، 

 

  15/07/92تاریخ بازنگري:   6 از 4 صفحه  IN.HO.QM.003(3) کد مدرك:
 

  شرح مراحل کار  -4

  مدارك مرجع  مسؤول نوع  شرح  ردیف

  شناسایی مواد و مصالح -4-1

  گذاري مواد و مصالحکد  1

اي آخرین نسخه از هاي تابعه بصورت دورهمدیر بازرگانی شرکت

در بانک اطلاعات کدینگ کالا،  با توجه به  کد کالاهاي شرکت را

انبار، کنترل کیفیت و کنترل اختیار واحدهاي مختلف (نظیر 

  دهد.پروژه) قرار می

در کارت  کالا کد بایستیموجود در انبار شرکت،  محصولات براي

   .ها نصب گردددر محل استقرار آنوارد شده و  آنمشخصات 

شروع/ 

  فعالیت

 مدیر بازرگانی

هاي شرکت

  تابعه

  بانک اطلاعات

  کدینگ کالا

  



  

  دستورالعمل 

  
  ردیابی و کدگذاري مواد و مصالحشناسایی، 

 

  15/07/92تاریخ بازنگري:   6 از 5 صفحه  IN.HO.QM.003(3) کد مدرك:
 

  مدارك مرجع  مسؤول نوع  شرح  ردیف

  کدگذاري مواد و مصالح -4-2

  هاي موجودکد کالا بررسی  1

در صورت عدم وجود کد کالایی در بانک اطلاعات کدینگ کالا، 

 فایل اکسل"پس از مراجعه به ردیف مشابه در مدیر بازرگانی 

با توجه به عوامل تعیین شده در همان ردیف،  "بندي کالاهادسته

به مدیر  جهت استعلامرا تکمیل نموده و  "کالادرخواست کد"فرم 

  کند. کنترل کیفیت شرکت بازرگانی ارسال می

 روع/ ش

  فعالیت

 مدیر بازرگانی

هاي شرکت

  تابعه

  بانک اطلاعات

  کدینگ کالا

 
 فایل اکسل 

  بندي کالاهادسته

 
  فرم درخواست کد

  کالا

(FO.HO.QM.009)   

  تعیین کد کالا  2

پس از بررسی لیست  مدیر کنترل کیفیت شرکت بازرگانی

کالاهاي گروه و مشخصات کالاي ارسالی از سوي شرکت تابعه کد 

فرم نموده و پس از تکمیل رقمی کالا را به صورت زیر تعیین  12

  :کندمیکننده ارسال را به درخواستآن ،"کالا درخواست کد"

  ساختمانی، مکانیکییر نظ گروه کالاشامل  :صلیاگروه ،

  است. و ... برقی

  و ...  آجر، لوله، اتصالات نظیر نوع کالاشامل : 1فرعی گروه

  است.

  نیزه، فولادي، اگالو نظیر جنس کالاشامل : 2فرعی گروه

  ا و ... است.، آجر نمآجر فشاري

 سایر  و مدل، آنالیز سایز، اي:مشخصات شناسنامه

  مشخصات فنی

  هاي سازندهنام شرکت سازنده کالا:نام  

 :تعمیري، اسقاطینو، مستعمل وضعیت کالا ،  

 "فرم گروه کالاها، نوع کالاها و جنس کالاهاي استاندارد گروه در 

  است.ارائه گردیده  "دسته بندي کالاها

 "کدینگ کالابانک اطلاعاتی "س از تعیین کد کالا بایستی پ

اي کالا نیز ذکر مشخصات فنی و شناسنامه بروزآوري شده و

هاي ساختمانی در گردیده تا امکان تعیین کدکالا توسط شرکت

  خریدهاي بعدي وجود داشته باشد.

x x x x x x x x x x x x 
وضعیت 

  کالا

 امن

  سازنده

مشخصات 

  ايشناسنامه

روه گ

  یفرع

2  

روه گ

 یفرع

1  

گروه 

  صلیا

 /فعالیت

  پایان

مدیر کنترل 

کیفیت 

شرکت 

  بازرگانی

  فرم درخواست کد

  کالا

(FO.HO.QM.009)   
 

  بانک اطلاعات

  کدینگ کالا

 
 فایل اکسل 

  بندي کالاهادسته

  



  

  دستورالعمل 

  
  ردیابی و کدگذاري مواد و مصالحشناسایی، 

 

  15/07/92تاریخ بازنگري:   6 از 6 صفحه  IN.HO.QM.003(3) کد مدرك:
 

  مواد و مصالحردیابی  -4-3

رقمی مواد و مصالح مربوطه  12کد کالاي  یس کارگاهیر، مدیر پروژه و مواد و مصالحدر صورت بروز مشکل و نیاز به ردیابی 

  دهد:دهد. این تحلیل اطلاعات زیر را در اختیار قرار میرا شناسایی نموده و مورد تجزیه و تحلیل قرار می

 هاي فنی کالا چیست؟و مشخصهاي مشخصات شناسنامه  

 کیست؟ سازنده کالا  

 چگونه است؟ اسقاطی یا نو، مستعمل، تعمیري( وضعیت کالا (  

کننده کالا (منبع تأمین آن) وجود داشته باشد، مراتب به مسئول که براي تحلیل بیشتر، نیاز به شناسایی تأمیندرصورتی 

  شود.انبار اعلام می

  نحوه ردیابی  مسؤول ردیابی  نوع نیاز به ردیابی

رسیدگی به درخواست 

  مشتري
  مدیر بازرگانی

که درخواستی از مشتري  دریافت گردد که مربوط به کیفیت و مشکلات اجرایی صورتیدر

شود. وي درخواست مربوطه به مدیر بازرگانی شرکت ارجاع میناشی از مواد و مصالح باشد، 

) را بررسی مرتبط هاي انبار (و سایر مداركحوالهرسیدها و  مربوطه) مسئول انبارهمکاري  (با

در  شود. همچنینها ردیابی میده مواد و مصالح و نحوه تأمین آنکننو نام تأمیننموده 

  شود.اقدامات لازم انجام می ،صورت امکان استفاده از خدمات دوره گارانتی

کنترل کیفیت مواد و 

  مصالح

مسؤول کنترل 

  کیفیت

 سیبا رئ یزنیو پس از راتطابق مواد و مصالح در صورت بروز عدممسئول کنترل کیفیت 

مسئول  .دهدیم شنهادیجهت رفع عدم تطابق صادر شده، پ اقدامات اصلاحی لازم، کارگاه

براساس )، کنندهبرگشت به تأمینجهت اجراي اقدام اصلاحی صادر شده (نظیر  انبار

کننده مواد و مصالح و ي مربوطه، نام تأمینرسید موقت و درخواست تأیید کیفیت کالا فرم

  کند.میها را ردیابی نحوه تأمین آن

کنترل کیفیت 

  ملیاتع

مسؤول کنترل 

  کیفیت

مواد و مصالح  انطباق در عملیات که منشأ آندمعدر صورت بروز مسئول کنترل کیفیت 

رسید موقت و درخواست تأیید  براساس فرم و مسئول انبار ا همکاريبخاصی بوده است، 

   کند.میها را ردیابی کننده مواد و مصالح و نحوه تأمین آني مربوطه، نام تأمینکیفیت کالا

پیدا کردن مشکل 

  مواد و مصالح در انبار
  مسئول انبار

نام صورت بروز مشکل یا خرابی مواد و مصالح در انبار، از طریق رسیدهاي انبار، در 

رسید  براساس فرمهمچنین  شود.ها ردیابی میده مواد و مصالح و نحوه تأمین آنکننتأمین

  .ستا ردیابیقابل ها آنو تأئید کیفیت نحوه تأمین مربوطه، موقت و درخواست تأیید کیفیت 

تعیین حجم مواد و 

  مصالح مصرفی
  سئول انبارم

را از پروژه هاي انبار مربوط به هر فعالیت حوالهمسئول انبار،  با همکاري مسئول کنترل پروژه

  کند.نموده و میزان مصرف مواد و مصالح مختلف در آن فعالیت را تعیین می ردیابیاز 

تعیین عملکرد 

  کنندگانتأمین
  بازرگانیدیر م

هاي ها از طریق فرم، سوابق عملکرد آنيوکنندگان پس از خرید از ارزیابی مجدد تأمین رايب

مربوطه قابل  مسؤول کنترل کیفیترسید موقت و عدم تطابق مواد و مصالح دریافتی توسط 

عملکرد  "پروژه مصالح مواد و تکیفی برنامه"که با توجه به ردیابی است. درصورتی

  شود.گیري میوي تصمیم رزیابیارباره دباشد،  شدهتعیینکننده ضعیف تر از حد تأمین

  وستیمدارك پ -5

 FO.HO.QM.009  فرم درخواست کد کالا -1

  -  بانک اطلاعات کدینگ کالا -2

  -  بندي کالاهادستهفایل اکسل  -3
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