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دستورالعمل به منظور بهره برداری در زمینه آدیت لایه ای فرآیند تدوین این 

 شده است. مسئولیت دستورالعمل با واحد تضمین کیفیت می باشد.

 پیوست به شرح های زیر دارد:  4این دستورالعمل 

 R2219-01فرم برنامه ريزي رفع مغايرت هاي مميزي شده بشماره  .أ

 R2220-01 فرم چك ليست آديت فرآيند بشماره .ب

 R2221-01فرم امتياز دهی به شماره فرم  .ت

 ميباشد. R2222-01برگه اقدام متقابل طبق فرم  .ث

این دستورالعمل فقط با درج امضاء و جاری شدن در سیستم اطلاعات شرکت و 

 معتبر است.  ثبت اسنادبا مهر 

 

 

 

 



 هدف -1

موضوع  .كليه مراحل چرخه توليد می باشدهدف از آديت فرآيند شناسائی مشكلات و تعيين فرصتهاي بهبود در 

ها، الزامات خاص مشتريان و OEM درج آن در الزامات جديد آديت لايه اي فرآيند حائز اهميتّ ديگر در رابطه با

 .است IATF 16949 استاندارد

 كليدي مراحل اي و چند سطحی( كه هاي چندسطحی فرآيند توسط يك تيم چند انتظامی )چند وظيفهمميزي

ايشان بايد اين مراحل را مبتنی بر  .شودنمايند؛ اجرا میي فرآيند را شناسايی میمميزي چندلايه براي فرآيند

 .ريسك محصولات انتخاب نموده باشند

 محدوده اعتبار -2

   فرآيند بر كليه فرآيندهاي ساخت از واحد پذيرش تا ارسال اعمال می شودلايه اي آديت 

 تعاریف -3

 ندارد.  

 ها مسئولیت -4

 .مسئوليت اجراي اين دستورالعمل با واحد تضمين كيفيت می باشد

 .رسانند بايد آموزش ديده و واجد شرايط باشندرا به انجام می  LPA افرادي كه

 كليه مسئوليت ها در حين مميزي بايد در فرم ذكر شود. 



 نگهداری سوابق  -0

پرونده مربوطه به مدت درج شده در شاخص ماتريس كنترل سوابق كليه سوابق و فرمهاي اين دستورالعمل در   

 . كيفی نگهداري می شود

 توزیع نسخ -0-1

 مربوطه واحدهاي بين و تهيه مستندات  اين دستورالعمل به تعداد مشخص شده در شاخص ماتريس مدارك و

 .گردد می توزيع

 فرم های پیوست -0-2

 R2219-01ده بشماره فرم برنامه ريزي رفع مغايرت هاي مميزي ش .ج

 R2220-01فرم چك ليست آديت فرآيند بشماره  .ح

 تشريح الزامات و خواسته هاي آديت فرآيند .خ

 آدیت لایه ای فرآیند برگزاری در طول و نکات موارد اصلی مورد بررسی -9

 وي مميزي چند لايه بايستی سوابق مشكلات كيفی، سوابق برگشت محصولات از نزد مشتري در تعيين دامنه

ي فرآيند در پاي كار و با هاي چندلايهمميزي .ها و هشدارهاي ايشان در نظر گرفته شده باشدسوابق شكايت

ي محصولات انجام شده ي فرآيند به هنگام توسعههاي چندلايهچنانچه مميزي .شوندمالكيتّ مدير توليد اجرا می

 .ي محصولات مالك مميزي خواهد بودمدير توسعه باشند،



ي فرآيندهاي اوليّه و آزمايشی و براي توسعه نمايند؛، فرآيندها و الزامات جاري را تقويت میهاي چندلايهيمميز

بندي شده مبتنی بر معيارهاي و به شكل منظم و زمان ها كوتاه مدّت هستند؛اين مميزي .در نظر گرفته نشده است

 .شوندها انجام میمشخّص براي تواتر مميز

 .نمايندرسنل كارخانه فرآيندهاي توليد )ساخت( را با سئوالات مشابه مميزي میسطوح مختلف پ

ي و خلاصه شوند،اقدامات اصلاحی تعيين می شوند،زمان ثبت مینتايج مميزي هم .تفويض اختيار قابل قبول نيست

 .شودهاي مديريت مطرح میآنها در بازنگري

 مناطق ممیزی شونده -9-1

 .شوندبايد متناسب با سطح اختيارات مخاطب، مميزي میمناطق مميزي شده، 

 شوند؛ها متمركز میرسانند، عمدتاً بر كنترلي فرآيند را به انجام میسطوح بالاتر از مديريت كه مميزي چندلايه

سطوح مختلف همچنين لازم به ذكر است  .توانند افزايش يابندبنابراين تعداد موارد طرح شده در مميزي می

 .نماينداي مشترك از سئوالات در مميزي مشاركت میل كارخانه بر اساس يك استاندارد يا مجموعهپرسن

در  .شوندمی بررسی انحراف و انطباق با معمولاً مميزي نتايج توليد؛  …مبتنی بر مراحل فرآيند، الزامات و 

گيري مشخصاّت محصول وجود داشته اندازههاي متعددي از مديريت رود كه لايههاي چندلايه انتظار نمیمميزي

 .باشد

 تواتر و زمانبندی ممیزی  -9-2

 .نه دسترسی به ايشان باشد؛واتر مميزي وابسته به سطوح مديريت پرسنل میت



سئوالات  .شوندبندي از پيش تعيين شده اجرا میي واكنشی دارند كه بلافاصله مبتنی بر زمانها برنامهانحراف

هادات ها، پبيشنبر الزامات متعامل با آخرين وضعيتّ بهبودهاي محصولات و فرآيندها، نتايج مميزيمميزي مبتنی 

 .شوندروزآوري میكاركنان و موارد مشابه؛ به

 محدوده کاربرد این دستورالعمل -9-3

 .فرآيندهاي پشتيبان اعمال می شود و براي فرآيندهاي استاندارد آديت لايه اي فرآيند

 برگزاری آدیت لایه ای فرآیندنحوه  -0

اند تا شده تعريف شدهبنديهر ايستگاه كاري مميزي شده است و تواترهاي زماناولا بايد اطمينان حاصل شود كه 

 :اطمينان حاصل شود كه

 ها را پوشش داده استتمامی شيفت 

 بار در ماه مميزي شده استهر فعاليّت لااقل يك 

پوشش  LPA و غيره( ضمن GP12نقل تحت كنترل، وسازي، حملثال: مرتباقدامات محدودسازي )به عنوان م

سطح(: مشاركت چندين سطح )از رهبر تيم تا  ۲براي سطوح مختلف )لااقل براي  LPA بنديزمان .اندداده شده

 .مديريت( با تواتر ايجاد شده براي تمامی نواحی توليد قابل اثبات است

 ی فرآیند مراحل برگزاری آدیت لایه ا -0-1

  شرح عملیات -0-1-1

  : فرآيند شامل چهار مرحله می باشد لايه اي آديتد، انجام می گيرآموزش ديده  افرادآديت فرآيند توسط 



  آغاز کردن و آماده سازی -0-1-2

  : دليل و هدف آديت می تواند موارد ذيل باشد

   جديد موجود باشدمحصول جديدي از يك توليد انبوه يا محصول جديد يك فرايند 

   بهبود مستمر فرآيند مد نظر باشد

   بررسی طرح عملكردي حاصل از وجود عدم انطباق

   بررسی طرح عملكردي حاصل از تغييرات محصول يا فرآيند

  روند ممیزی -0-1-3

بايد با مديريت ارشد تشكيل شود، اگر مميزي لايه اي به صورت تيمی برگزار می شود ترجيحا جلسه آغازين 

 افراد از قبل اعلام شده باشند. 

   مطابق چك ليست تهيه شده عمل شود. 

  در صورت نياز جلسه پايانی با مديريت ارشد برگزار شود. 

 به هر واحد  گزارش آدیتارائه  -0-1-4

 آديت كنندگان درباره فرآيند  يكسان سازي تفاسير

 ، محتواي گزارش بايد شامل موارد زير باشد: راهنمايی مسئولين بخشهاي آديت شده در شناسايی مغايرتها

 R2221-01و تكميل فرم امتياز دهی به شماره فرم ارائه امتياز مطابق چك ليست 

 ارائه شرح مغايرتهاي مميزي 

 LPAنگهداری سوابق  -8

 نوع زير باشند :  4تمامی سوابق بايد نگهداري شوند. اين سوابق می تواند شامل 



 هيچ انحرافی پيدا نشده است،

 انحراف پيدا شده است/ در طول مميزي اصلاح نخواهد شد،

 انحراف در طول مميزي اصلاح شده است،

 .كاربرد ندارد

 برگه اقدام متقابل -8-1

و به انحراف پيدا شده كه در طول مميزي قابل اصلاح نيست رسيدگی نموده  ي اقدام متقابل وجود دارديك برگه

ل ي اقدام متقاببرگه( ها يا دعاوي اپراتور و همچنين مسائل ايمنی/ مهندسی فاكتورهاي انسانیاست )عدم انطباق

  .شوداداره میهاي اقدامات اصلاحی و اطمينان از اجراي كامل تمامی اقدامات اصلاحی به منظور تعريف برنامه

 ميباشد. R2222-01پيوست : برگه اقدام متقابل طبق فرم  -

ي اقدام متقابل براي بهبود مستمر استفاده شده است. )به شود. بركهبراي بهبود مستمر استفاده می LPA نتايج

استاندارد كشف شده باشد بايد به عنوان پيشران بهبود در كار  LPA عنوان مثال: چنانچه بهترين تجربه طول

 (فعلی استفاده شود

 

 


