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[bookmark: _Toc25227604]اولویت بندی شروع فعالیت ها
با توجه به شناخت به دست آمده در فاز اول پروژه بهبود فرآیندهای تولید و عملیات شرکت تهیه و تولید مواد نسوز کشور، فاز تدوبن قبل از شروع فاز اجرا تعریف و اهداف ذیل دنبال شده است. 

[bookmark: _Ref24666169][bookmark: _Ref24666147][bookmark: _Toc25227620]جدول ‏11 فعالیت های انجام شده در فاز تدوین
	حوزه کاری
	شرح فعالیت

	مشترک
	طراحی لیوت انبار محصول و مواد اولیه

	
	طراحی گردش مواد مناسب بین خطوط و انبار ها- تحویلدهی و تحویلگیری 

	
	استخراج KPI  های حوزه مهندسی و برنامه ریزی

	
	تدوین مدل های نفر سنجی و کار سنجی در ایستگاه های کاری

	برنامه ریزی
	تدوین مدل برای برنامه ریزی تولید سفارشات و تامین

	
	طراحی مدلی برای کنترل ریسک ها در برنامه ریزی سفارسات

	
	تدوین مدلی برای خطانا پذیر کردن متد های برنامه ریزی تولید و سفارشات و تامین

	مهندسی
	تدوین و انتخاب روش اجرایی بهترین نرم افزار برای متد آرشیو فنی و مستندات

	
	طراحی ساختار واحد مهندسی

	
	تدوین مدلی برای تشکیل کمیته کاهش ضایعات

	
	استخراج نیاز های آموزشی در راستای متد های حل مسئله



درهر بخش ابتدا شناخت به دست آمده در فاز قبلی به طور مختصر ارائه شده است. نکته قابل ذکر اینکه ممکن است برخی از اطلاعات با اطلاعات قبلی ارائه شده در فاز شناخت دچار بازشناسی باشد که در این صورت اطلاعات ارائه شده در این گزارش مبنای عمل خواهد بود. در این فصل برای هر یک از فعالیتهای اشاره شده در جدول ‏11 اولویت بندی برای شروع با هر یک از واحدهای سازمان، طبق توافق انجام شده با پرسنل کلیدی سازمان مشخص شده است. 
[bookmark: _Toc25106633][bookmark: _Toc25227605]طراحی لی اوت انبار محصول و مواد اولیه
به‌ جهت شروع طراحی لی اوت انبارهای موجود در سازمان، طبق اولویت ذیل طراحی انبارها انجام خواهد شد:
1- انبار نسوز و مواد شیمیایی
2- انبار مکانیکال
3- انبار مرکزی
4- انبار محصول
5- انبار مواد اولیه
6- انبار ضایعات مکانیکی
[bookmark: _Toc25106634][bookmark: _Toc25227606]طراحی گردش مواد مناسب بین خطوط و انبار ها- تحویلدهی و تحویلگیری
به منظور بررسی گردش مواد بین خطوط و انبارها و نحوه تحویلدهی و تحویلگیری اولویت بندی ذیل برای بهبود انجام شده است. 
1- دانه بندی
2- سینترینگ
3- جرم
4- کلینکر
5- منیزیای ذوبی
6- کلسیناسیون
7- سنگ شکن
[bookmark: _Toc25106635][bookmark: _Toc25227607]تدوین مدل های نفر سنجی و کار سنجی در ایستگاه های کاری
تدوین مدلهای نفرسنجی و کارسنجی طبق روش آموزش داده شده به پرسنل کلیدی سازمان به ترتیب اولویت در واحدهای ذیل انجام خواهد شد. 
1-  جرم 
2- سینترینگ
3- کلینکر
4- منیزیای ذوبی
5- دانه بندی محصول
6- کلسیناسیون 
7- سنگ شکن
[bookmark: _Toc25106636][bookmark: _Toc25227608]روش انجام کار در فاز تدوین
فاز تدوین در 7 مرحله اجرا شده است و هدف از آن آمادگی جهت فاز پاپش و اجرا با ارائه متدها به سازمان، آموزش و نهایی کردن متد با افراد کلیدی سازمان است. این مراحل شامل فعالیت های ذیل است: 
1- بازدید از قسمت های سازمان و کسب مجدد اطلاعات
2- مقایسه اطلاعات به دست آمده و اطلاعات دریافتی در فاز شناخت 
3- برگزاری جلسات مشترک و تعیین اولویت بندی
4- ارائه متد و آموزش آن در صورت نیاز
5- تدوین روش کار و اخذ تاییدیه از تفرات کلیدی سازمان
6- اجرای یک نمونه طبق اولوبت بندی به جهت رفع نواقص و نحوه اجرا
























[bookmark: _Toc25227609]طراحی لیوت انبار محصول و مواد اولیه
در بخش طراحی لی اوت، انبارهای مواد،  قطعات و تجهیزات در نظر گرفته شده است. اولویت طراحی لی اوت در انبارها بدین صورت در نظر گرفته شده است: 
1- انبار مرکزی بعنوان اصلی ترین انبار شامل زیرمجموعه های ذیل است: 
· انبار ملزومات تولید و مصرف شامل کلیه قطعات مصرفی تولید و واحدهای فنی و خدماتی
· انبار نسوز که شامل آجرهای مربوط به تعمیرات دوره ای، بشکه های روغن،کیسه های جامبوبگ و سایر ملزومات بندی است. 
· انبار مکانیکی که شامل قطعات مورد نیاز واحدهای مکانیک و برق است. بعلاوه الکترودهای مصرفی در واحد فیوزد در این انبار نگهداری میشود. 
· انبار مواد شیمیایی شامل کلیه مواد مصرفی واحد آزمایشگاه اعم از ظروف و مواد شیمیایی است. 
2- گروه انبارهای ضایعات:
· انبار روغن که در حال حاضر جهت دپوی برخی اقلام اسقاطی شامل تایر، نوار نقاله، لوازم آشپزخانه، میز و صندلی اسقاطی و لوازم اداری اسقاط است. 
· انبار اسقاط قطعات شامل قطعات اسقاطی مکانیکی و برقی 
· انبار ضایعات روباز که شامل قطعات آهنی ضایعاتی است. 
***
· الزامات در نظر گرفته جهت طراحی انبارها در پیوست 1 ارائه شده است. 
***
[bookmark: _Toc25106637][bookmark: _Toc25227610]روش انجام کار در فاز تدوین
به منظور شروع طراحی لی اوت مراحل ذیل انجام میشود: 
1. تهیه نقشه های موجود از انبارها از مدارک سازمان و تهیه ابعاد و اندازه در صورت عدم وجود مدرک 
[bookmark: _Toc25227621]جدول ‏21 ابعاد و اندازه های انبارها
	نام انبار
	طول
	عرض
	ارتفاع
	موقعیت

	انبار ملزومات تولیدی و مصرفی
	31
	16.5
	5.7
	انبار مرکزی

	انبار نسوز
	31
	16.5
	5.7
	انبار مرکزی

	انبار مکانیکی
	31
	12.5
	5.7
	انبار مرکزی

	انبار مواد شیمیایی
	5
	4
	2.5
	داخل انبار نسوز

	انبار روغن 
	8
	6
	2.7
	جنب سوله نجاری

	انباراقلام اسقاطی
	8
	6
	2
	جنب سوله نجاری

	انبار اسقاط روباز بالا
	36
	24
	-
	انبار مواد اولیه

	انبار اسقاط روباز پایین
	
	
	
	جنب سنگ شکن



2. با توجه به اهمبت هر یک ار انبارها اولویت شروع طراحی لی اوت آنها  بصورت ذیل تعیین شده است. 
· انبار مواد نسوز
· انبار ملزومات
· انبار مواد شیمیایی
· انبار مکانیک
3. برگزاری جلسه مشترک با نفرات ذی ربط هر انبار به جهت شناسایی موانع و مشکلات موجود به تفکیک هر یک از انبارها
· صورت جلسه به تاریخ 8/8/98 با عنوان هماهنگی دریافت اطلاعات و تعیین اولویت ها در حوزه لی اوت و دسته بندی انبارها (پیوست 2)
4. شناسایی اقلام کلیدی هر انبار با استفاده از مطالعه کاردکس های ورودی سیستمی و کاغذی 
· به منظور شناسایی اقلام انبارها جداول ذیل طراحی و در اختیار پرسنل انبار قرار گرفت. 
[image: ]
[bookmark: _Toc25227614]شکل ‏21 جدول گروه های انبارهای اصلی
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[bookmark: _Toc25227615]شکل ‏22 لیست تفکیک پیشنهادی انبارها
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[bookmark: _Toc25227616]شکل ‏23 جدول آمایش انبارهای مکانیک/نسوز
5. تخمین محل قرارگیری اقلام کلیدی با در نظر گرفتن طی کمترین مسافت ممکن جهت گردش مواد و اطلاعات مربوط به ورود و خروج قطعات 
6. صورت جلسه به تاریخ23/8/98 با عنوان شناسایی مشخصات فنی انبارها (پیوست 2)
7. طراحی لی اوت اولیه بصورت سه بعدی به منظور مشاهده پذیر بودن تغییرات صورت گرفته 
8. اخذ تاییدیه از بهره برداران و ذی نفعان
9. اخد تاییدیه نهایی از مدیریت ارشد کارخانه
[bookmark: _Toc25106638][bookmark: _Toc25227611]پیشنهادات اصلاح لی اوت
پیشنهادات مربوط به اصلاح لی اوت برای چهار انبار مرکزی در این بخش ارائه شده است و با توجه به اینکه مابقی انبارها تنها با تفکیک ضایعات و چینش مناسب قابلیت بهبود کامل دارند، بطور کامل در پروژه 5S مد نظر خواهند بود. بدین منظور لازم است در فاز تدوین کمیته بررسی ضایعات تشکیل گردد تا ضایعات مربوط به انبارهای ضایعات در ابتدای فاز اجرا تعیین تکلیف گردد.
· انبار نسوز: 
این ابعاد دارای ابعادی به طول 31 متر و عرض 16.5 متر است. در ورودی این انبار یک درب به عرض 4.5 متر و در انتها نیز یک درب وجود دارد که البته قابلیت مصرف ندارد.  در خصوص نقاط بهبود وضعیت فعلی این انبار میتوان به موارد ذیل اشاره کرد.
· تقریبا نیمی از این انبار فاقد قابلیت دسترسی لیفتراک را دارد. بنحوی که مواد به نحوی کاملا غیر منظم بر روی یکدیگر قرار داده شده است بنحوی که حتی انباردار به سختی میتواند به فضای انتهای انبار دسترسی داشته باشد. 
شکل
· کیسه های جامبوبگ که یکی از ملزمات اساسی کارخانه است به شکلی بر روی یکدیگر قرار داده شده اند که بهره برداری از آنها با مشقت انجام میشود. 
شکل
· مفهومی با عنوان نقطه سفارش و یا ذخیره اطمینان در این انبار وجود ندارد. 
· کالاها از نظر نوع کالا، ماهیت و عملکرد و از نظر انجام عملیات انبار به درستی دسته بندی، لاین کشی و رک بندی نشده است. 
· انبار مواد شیمیایی در دل این انبار جا داده شده است. در این انبار مواد شیمیایی با قابلیت اشتعال نگهداری میشود که ریسک انبار را بالا برده است. 
· انبار مجهز به وسایل آتش نشانی نیست. 
· فاصله مشخصی بین ردیف های اجناس در نظر گرفته نشده است.
· ارزیابی درستی از کف و سقف انبار در دسترس نیست. 

اقلام مهم این انبار با توجه به موارد بررسی شده در جلسات کارشناسی شامل: 
· آجرهای نسوز برای تعمیرات دوره ای
· کیسه های بیگ بگ 
· سایر ملزومات بسته بندی شامل استرچ و غیره
· بشکه های روغن و پلت های نسوز
تعیین شده است. جدول حداکثر ظرفیت تعیین شده برای هر یک از مواد فوق بهمراه نقطه سفارش آنها را نشان میدهد که با توجه به نظرات کارشناسان کارخانه تعیین شده است. 

[bookmark: _Ref25004469][bookmark: _Toc25227622]جدول ‏22 مواد مدنظر برای انبار مواد نسوز بهمراه حداکثر ظرفیت و نقطه سفارش
	مواد
	حداکثر ظرفیت تعیین شده
	نقطه سفارش

	آجرهای نسوز برای تعمیرات دوره ای
	480 پالت جهت دو دوره تعمیرات
	240 پالت در یک دوره تعمیرات

	کیسه های بیگ بگ
	22 پالت جهت 4 ماه مصرف
	6 پالت جهت 1 ماه مصرف

	سایر ملزومات بسته بندی شامل استرچ و غیره
	8 پالت جهت 3 ماه مصرف
	3 پالت جهت 1 ماه مصرف

	بشکه های روغن و پلت های نسوز
	32 پالت جهت 6 ماه مصرف
	5 پالت جهت 1 ماه مصرف



با در نظر گرفتن موارد فوق، لی اوت ذیل طراحی شده است. در لی اوت پیشنهادی جهت در نظر گرفتن فضا برای موارد اشاره شده در جدول ‏22، برای آجرهای نسوز و بشکه های روغن از لاین بندی و برای کیسه های بیگ بگ و پالت های استرچ از رک استفاده شده است. یک لاین به عرض 3.3 متر جهت تردد لیفتراک در وسط سوله در نظر گرفته شده است و در جلوی هر رک فضایی به طول 4 متر برای حرکت لیفتراک در نظر گرفته شده است. 
در طرح لی اوت برای آجرهای نسوز از الزامات انبارداری مصالح ساختمانی و آجرها استفاده شده است. (پیوست 3) دو فضا جهت انبارش آجرهای نسوز در نظر گرفته شده است. 
· فضای اول به ابعاد 21.600* 8.410 متر بوده که شامل 18 لاین است که در هر لاین 7 پالت در سه ردیف قرار داده میشود. لذا در این محدوده 378 پالت آجر نسوز قابلیت انبارش دارد. 
· فضای دوم به ابعاد 9.590* 4.800 متر بوده که شامل 8 لاین است که در هر لاین 4 پالت در سه ردیف قرار داده میشود. لذا در این محدوده 96 پالت آجر نسوز قابلیت انبارش دارد. 
· لذا با در نظر گرفتن این دو فضا حدود 480 پالت قابلیت انبارش دارد که برای دو دوره تعمیرات کافی است.


شکل پالت آجر


در طرح لی اوت برای بشکه های روغن از الزامات انبار كردن‌ بشكه‌ها يا ظروف‌ محتوي‌ مايعات‌ خطرناك‌ استفاده شده است. (پیوست 4)
· یک فضا به طول 6 متر و عرض 4.8 متر در نظر گرفته شده است. که شامل 5 لاین بوده که در هر لاین 4 پالت در دو ردیف قرار داده میشود. لذا در این محدوده 160 بشکه روغن قابلیت انبارش دارد. 

شکل پالت بشکه
همچنین به منظور انبارش  پالت های جامبوبگ و استرچ رک پیشنهاد شده است. استفاده از رک به این دلیل است که پالتهای جامبوبگ قابلیت قرارگیری بر روی یکدیگر را ندارند. لذا با در نظر گرفتن رک، علاوه بر نظم بخشیدن به فضای انبار، زیبایی ظاهری انبار نیز قابل توجه است. 

· به منظور اجرای این طرح لازم است درب انبار مواد شیمیایی جابه جا شود. این کار دو مزیت دارد. اولا فضای لازم برای انبارش پشت دیوار انبار مواد شیمیایی ایجاد میشود و ثانیاً الزام انبار مواد شیمیایی که درب آن نباید به انبار دیگری باز شود، رعایت میشود. 
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شکل ‏25 نمایی از لی اوت پیشنهادی انبار نسوز (3D)
· انبار مواد شیمیایی: 
این انبار در حال حاضر در محیطی به ابعاد 4*5 متر قرار دارد که در داخل انبار نسوز جای گرفته است. طبق الزامات انبار مواد شیمیایی بایستی در محیطی باشد که از سه طرف باز باشد تا در هنگام بروز حادثه به راحتی قابلبت اطفای حریق داشته باشد که در این محدوده امکان چنین کاری وجود داشته باشد. 
به عنوان پیشنهاد اول، پیشنهاد میگردد که در صورت امکان، این انبار از محیط انبار مواد نسوز خارج شده و فضای آن به فضای انبار نسوز اضافه گردد. در صورت اجبار در انتخاب محلی برای این انبار از فضاهای موجود، محل پیشنهادی برای جایگزین کردن این مکان، فضای انبار روغن قدیم در مجاورت کارگاه نجاری است.  در خصوص نقاط بهبود وضعیت فعلی این انبار میتوان به موارد ذیل اشاره کرد.
· این انبار فاقد رک بندی مناسب است. بنحوی که ارتفاع هر سلول 30 سانت بوده در حالی که برخی از اجناس دارای ارتفاعی بیشتر از 40 سانت است. همچنین میتوان با اضافه کردن یک ردیف فضای انبارش را افزایش داد. 
· اطلاعاتی از کیفیت کف و بدنه انبار در دسترس نیست. 
· انبار تهویه مناسبی ندارد. 
· کف انبار خط کشی و بوک بندی ندارد. 
· علائم هشدادهنده در انبار وجود ندارد. 
· سیم کشی برق این انبار بصورت روکار است. 
· به تناسب مواد نگهداری شده، وسايل ضروري اطفاء حريق مطابق استانداد هاي سازمان آتش نشاني وجود ندارد.
· این انبار فاقد دوربین است. 
به عنوان پیشنهاد دوم، میتوان با رک بندی مناسب در همین فضای فعلی و جابحایی درب ورودی آن، بخشی از الزامات طراحی انبارهای مواد شیمیایی را در این محل پیاده سازی کرد. 
بدین منظور لی اوت پیشنهادی ذیل ارائه شده است. 
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مشخصات این لی اوت بدین صورت است: 
· 120 سلول به منظور نگهداری مواد شیمیایی و ظروف مورد استفاده آزمایشگاه تعبیه شده است که 72 سلول بصورت رک و 48 سلول بصورت کابینت است. 
· فضایی به ابعاد 1.5*1.5 در ورودی به منظور نصب کپسول آتش نشانی و محل شستشو قرار داده شده است. 
· تمامی راهروها دارای عرض 1 متر است. 
· لازم است درب ورودی این انبار به بیرون سوله باز شود.

· انبار ملزومات و اقلام مصرفی: 








دستورالعمل کمیته ضایعات
به منظور اجرای هر یک از لی اوت های فوق، ابتدا می بایستی ضایعات موجود در انبارها تخلیه گردند. به منظور انجام این کار دستوالعملی تهیه شده است که پس از تایید مدیران ارشد می بایست اجرایی گردد. 

	

دستورالعمل کمیته ضایعات


1-هدف: 
تدوین رویه ای که موجب تسهیل و تسریع شناسایی ، تشخیص ، جمع آوری و تعیین تکلیف اقلام ضایعات تولیدی گردد.

2-دامنه کاربرد: 
کلیه اقلام تولیدی، تجهیزات، اقلام مصرفی و قطعاتی که مالکیت آنها با شرکت صنایع نسوز کشور است.

3-تعاریف:
1- اقلام ضایعات تولیدی:
کلیه اقلامی که دارای استاندارد مصرف و BOM  بوده و در محصولات تولیدی شرکت مورد مصرف قرار می گیرند.(اعم از قطعات و مواد اولیه)
2- کمیته شناسایی و تشخیص اقلام ضایعات:
کلیه اقلام تولیدی  که به عنوان ضایعات معرفی می گردد توسط این کمیته بررسی و در خصوص ضایعات آن تصمیم گیری می شود.
اعضاء این کمیته شامل: 
· دبیر کمیته ضایعات 
· نمایندگان واحدهای مهندسی، تولید و کنترل کیفیت 
می باشندکه از جانب مدیریت ارشد به صورت رسمی معرفی می گردند.
دبیر کمیته حسب نیاز می تواند از حوزه های تخصصی مرتبط جهت معرفی نماینده برای شرکت در جلسه دعوت نماید تا به عنوان کارگروه فنی نظرات مشاوره ای و کارشناسی ارائه دهند (مانند  واحدهای برق و مکانیک)

4-مسئولیت ها: 
1- مدیریت ارشد: 
· تعیین دبیر کمیته ضایعات
· ابلاغ رسمی نمایندگان رسمی هر واحد به دبیر کمیته ضایعات 
· تعیین مکانی به عنوان محل تجمیع ضایعات 
· تعیین یک بازه زمانی برای بررسی ضایعات و تعیین تکلیف آنها و ابلاغ آن به دبیر کمیته ضایعات
· تعیین نماینده یک واحد به عنوان حکم در تصمیم گیری در خصوص مسئول ضایعات در هر بخش

2- دبیرکمیته تشخیص اقلام ضایعات قطعات تولیدی:
· دریافت و بررسی فرمهای تشخیص و تعیین تکلیف اقلام ضایعات توسط دبیر کمیته همراه با مستندات مربوطه ،اعلامی از سوی واحدها جهت طرح در کمیته
· بررسی و بازدید از اقلام به منظور بررسی کمیت و کیفیت اقلام
· دعوت اعضاء و تشکیل جلسه پس از جمع آوری فرمها و اطلاعات مکفی و بررسی مدارک و مستندات توسط اعضاء 
· ارائه گزارشات لازم در خصوص اقلام ضایعات به صورت دوره ای به مدیریت ارشد


3- واحدهای تولید و مهندسی و کیفیت
· شناسایی و فهرست نمودن اقلام ضایعات با تکمیل فرم درخواست شناسایی و تعیین تکلیف اقلام ضایعات و ارسال به کمیته
· ارائه اطلاعات و مستندات لازم در خصوص علل ضایعات اقلام به کمیته تشخیص اقلام ضایعات
4- واحد برنامه ریزی:
· دریافت و کنترل فیزیکی اقلام ضایعات و نگهداری و متمرکز نمودن آن در محوطه تعریف شده پس از تصویب نهایی فرم 
· تایید فرمهای تشخیص اقلام ضایعات که به تایید کمیته تشخیص رسیده است و ارسال فرم جهت تصویب نهایی به مدیریت ارشد
· جمع آوری و نگهداری اقلام ضایعات در مکان معین (تعیین شده توسط مدیریت ارشد)تا زمان تصمیم گیری و اعلام نتیجه بررسی کمیته تشخیص ضایعات 

5-روش اجرا :
5-1- ضایعات قطعات تولیدی:
· در صورتی که حین تولید اپراتورها قطعاتی یا موادی را نامنطبق تشخیص دهند، آنها را از روند تولید خارج می نمایند بازرس کنترل کیفیت قطعه/مواد  را بررسی می نماید در صورتی که نامنطبق بود و با دوباره کاری قطعه/مواد اصلاح نشود و یا انجام دوباره کاری منجر به توقف خط می شود ، آن را به منطقه قرنطینه منتقل می نمایند.سپس سرپرست تولید با تکمیل فرم برگشت ضایعات اقدام به دریافت قطعه/مواد جایگزین از انبار می نماید تا تولید ادامه یابد.
· برای تعیین تکلیف قطعات هر بازه زمانی، یک جلسه با حضور نماینده مهندسی، نماینده تولید، نماینده برنامه ریزی ،نماینده کنترل کیفیت برگزار میشود و در خصوص علت ضایعات شدن این قطعات بررسی لازم توسط این تیم  صورت می پذیرد و نتایج در فرم تعیین تکلیف روزانه اقلام نامنطبق ثبت میشود ،در صورتی که بین اعضاء اختلاف نظر وجود داشت، نظر حکم قطعی می باشد ولی اگر نیاز به بررسی فرایند باشد واحد مهندسی بررسی لازم را انجام می دهد و واحد حکم بر مبنای بررسی انجام شده تصمیم گیری می نماید.
· این تیم در خصوص قطعاتی که قابل تفکیک پذیری می باشند تصمیم گرفته و باید در صورت قابل تفکیک بودن این قطعات قسمتهای سالم جدا شوندو به انبار تحویل داده شوند و قطعه ضایعاتی به انبار ضایعات تحویل داده شوند. نماینده واحد برنامه ریزی در صورت ضایعات بودن آنها لیبل شناسایی و ردیابی را که تاریخ آن روز بر روی آن چاپ شده را بر روی قطعه می چسباند و در خصوص تفکیک قطعات ضایعات متصل به یک مجموعه قطعه سالم تیم اطمینان می باید که فقط قطعات ضایعاتی جدا شده و به انبار منتقل می شود.
· در مورد قطعات ضایعاتی که مربوطه به تامین کنندگان می باشد در یک جلسه VOC که نماینده واحد تامین سفارشات (یا نماینده پیمانکار یا تامین کننده) و نماینده کنترل کیفیت و نماینده برنامه ریزی نیز حضور دارند تعیین تکلیف صورت می پذیرد،در خصوص وضعیت این قطعات در صورتی که ضایعات تشخیص داده شوند ،به همین روش تفکیک قطعات مجموعه ونصب لیبل ردیابی وتکمیل فرم انجام میشود.
· در مورد روشهای دمونتاژ با درخواست واحد تولید ،واحد مهندسی اقدام به آموزش صحیح اپراتورها می نماید.



· لیبل شناسایی این قطعات مطابق فرمت زیر کدگذاری میشوند:
97040203                   

Code: xxxx                         voc   




· CODE: YEAR/MONTH/DAY/SRERIAL                                      (RECYCLE/SCRAP/VOC)     
که براساس تاریخ روزی که قطعه ضایعات شده است و نوع ضایعات مشخص می شوند.

· واحد برنامه ریزی باید لیبل شناسایی ردیابی برای تمامی قطعات ضایعاتی تهیه نماید که جهت بررسی در این رویه به راحتی قابل شناسایی باشند و تا آخرین مرحله از روی قطعه جدا نشوند تا در صورت مشاهده یک قطعه در آخرین مرحله نیز بتوان تشخیص داد که قطعه در چه روزی ضایعات شده و توسط چه کسانی به عنوان ضایعات تایید شده است و همچنین شماره سریال باید در فرم تعیین تکلیف روزانه اقلام نامنطبق ثبت شود تا در سوابق نگهداری شود.

· پس از تکمیل فرم تعیین تکلیف روزانه اقلام نامنطبق نماینده واحد برنامه ریزی فرم ضایعات قطعات تولیدی را از روی این فرم تکمیل می نماید و برای بررسی اقدام به برگزاری جلسه با کمیته تشخیص اقلام ضایعات می نماید و این اسناد را به کمیته ارائه می نماید و همچنین اقلام را به محل نگهداری ضایعات موقت جهت بررسی کمیته منتقل می نماید.

· همچنین مواردی که برای تست های آزمایشگاهی استفاده می شوند مانند تست کشش ورق ،تست فوم و........ نیز باید با لیبل شناسایی تحویل واحد برنامه ریزی شود تا در کمیته مورد بررسی قرار گیرد.

· کمیته تشخیص اقلام ضایعات پس از دریافت فرم ضایعات قطعات تولیدی و مستندات آن تشکیل جلسه داده و با حضور اعضاء اصلی و واحد بهره بردار (درخواست کننده) و در صورت نیاز به حضور کارشناسان فنی موارد مندرج در فرم بررسی و تصمیم گیری می شود و نهایتا فرم به امضاء نمایندگان اصلی رسیده و فرم جهت تایید و اخذ تصویب مدیریت ارشد به مدیر برنامه ریزی ارسال می شود.
· مدیر برنامه ریزی پس از تایید فرم و مستندات مربوطه را جهت تصویب مدیریت ارشد ارسال می نماید.با تصویب فرم ضایعات قطعات تولیدی از طرف مدیریت ارشد اقلام مندرج در فرمها توسط واحد برنامه ریزی تحویل گیری و به محوطه (مکان تعریف شده)  ضایعات دائم جهت آماده سازی برای فروش و واگذاری انتقال می یابد.

· پس از تصویب فرم توسط مدیریت ارشد موضوع فروش اقلام در دستور کار قرار می گیرد..

· ضایعات باید پس از طی کردن مراحل تعیین تکلیف به چهار دسته قطعات فلزی ،قطعات پلاستیک ،قطعات لاستیک و قطعات الکترونیکی تفکیک شوند. 

· واحد انتظامات باید در هنگام خروج کالا در خصوص مطابقت محموله خروجی با این فرم کنترل لازم را انجام دهد.هنگام کنترل ضایعات خروجی انتظامات باید از اینکه محموله کاملا از یک نوع قطعات تشکیل شده باشد مانند قطعات فلزی ،الکترونیکی و ...... اطمینان حاصل نماید. درصورتی که ضایعات توسط پیمانکار در محل کارخانه جداسازی میشوند باید یک نفر از انتظامات در تمام مراحل از ورود به کارخانه تا جداسازی و خروج محموله به همراه پیمانکار حضور داشته باشد تا از صحت تفکیک این جداسازی اطمینان حاصل نماید و مسئول فروش ضایعات نیز باید از وزن و مشخصات تعدادی این ضایعات برای ثبت خروج اطمینان حاصل نماید.

6-مستندات مرتبط :
· پیوست شماره 1(قطعات تفکیکی و درجه اهمیت قطعات ضایعاتی)
· فرم ضایعات قطعات تولیدی 
· تعیین تکلیف روزانه اقلام نامنطبق 
· فرم خروج کالا 
· [bookmark: _GoBack]فرم برگشت ضایعات 

7-بازنگری‌ها
بازنگری مدارک در صورت نیاز و با صلاحدید و درخواست و با تایید کارشناس و تایید نهایی مدیر تضمین کیفیت صورت می‌پذیرد و سوابق بازنگری این مدرک به شرح جدول ذیل می‌باشد.
	سوابق بازنگری

	شرح بازنگری‌ها
	تاريخ آخرين بازنگري
	شماره بازنگري
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