	  נוהל מספר:  02-03
..............................................................................................................................................................................

 דף   1   מתוך  14
	

	מהדורה: A
	נושא הנוהל: מדיניות

	תחולת הנוהל:
	שם הנוהל: נוהל הנהלים

	[ X ]   כל עובדי החברה
	גורם מקצועי: הנהלה

	[  ]   ייצור
	

	נוהל חדש  [ X ]    עדכון נוהל [  ]   מתאריך:


	אישר: 
	בדק: 
	ערך: 

	חתימה: חתום במקור
	חתימה: חתום במקור
	חתימה: חתום במקור
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	דף   2   מתוך  14
	מהדורה:  A
	שם הנוהל: נוהל הנהלים

	1.   כללי
1.1  תפקיד מערכת הנהלים בABC הוא לפרסם קווי מדיניות, הליכי מנהל, ותפעול ברמות שונות בחברה, ולהגדיר סמכויות ואחריות לביצוע פעולות ותהליכים בצורה אחידה וברורה לעובדים הנוגעים בחברה.

1.2  מערכת נהלים מאורגנת משרתת את המטרות הבאות:

       -  תאום בין יחידות החברה.

       -  צמידות למדיניות החברה הקובעת יעדים ומדיניות.

       -  התייעלות ושיפור תהליכים.

       -  הדרכה יעילה של עובדים ומתחלפים בתפקיד.

2.   מטרה
      מטרות נוהל זה הינן:

2.1  להגדיר סמכויות ואחריות להוצאת:

       - נהלים טכניים.

       - נהלים כלליים.

       - נהלי אבטחת איכות.

       - הוראות עבודה.

2.2 להגדיר מתכונת אחידה לפרסום הנהלים והוראות עבודה.
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	דף  3  מתוך  14
	מהדורה:  A
	שם הנוהל: נוהל הנהלים

	3.   הגדרות
3.1 חבר הנהלה
       - מנכ"ל

       - סמנכ"ל

3.2 הממונה על הנהלים
      מנהל אבטחת איכות.

3.3 נוהל טכני
      מסמך של החברה בנושא טכני.

3.4 נוהל כללי 
      מסמך של החברה המגדיר מדיניות חברה, עקרונות ביצוע והליכים מנהליים.

3.5 נוהל אבטחת איכות
      מסמך של החברה המגדיר מדיניות החברה ונהלים לאבטחת איכות.

3.6 הוראת עבודה
      מסמך של החברה המגדיר תהליכי עבודה פרטניים ושיטות עבודה.

3.7 אוגדן נהלים כללים
      אוגדן שיכלול את כל הנהלים הכללים המפעליים.

3.8 אוגדן נהלים טכניים
      אוגדן שיכלול את כל הנהלים הטכניים.
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	דף  4   מתוך  14
	מהדורה:  A
	שם הנוהל: נוהל הנהלים

	3.9 אוגדן נהלי אבטחת איכות
      אוגדן שיכלול את כל נוהלי אבטחת איכות.

3.10 אוגדן הוראות עבודה
        אוגדן שיכלול את כל הוראות העבודה.

4.   סמכות ואחריות
4.1 תחולת הנהלים וסמכות אישורם
       תחולת נוהל, משמעות על מי החובה לבצע את האמור בנוהל. הנוהל יחול על כל הגורמים המוגדרים בגוף הנוהל:

4.1.1 נהלים כלליים – יוצא בחתימת חבר הנהלה הנוגע בדבר ויחייבו את כלל עובדי                    החברה המטפלים בביצוע הנושא.

4.1.2 נהלים טכניים -  יוצא בחתימת חבר הנהלה הנוגע בדבר ויחייבו את כלל עובדי                               החברה המטפלים בביצוע הנושא.

4.1.3 נהלי אבטחת איכות - חלים על כלל עובדי החברה והם יוצאים בחתימת מנכ"ל                                       החברה ומנהל אבטחת איכות.

4.1.4 הוראות עבודה - חלות על קבוצות עובדים מתוך כל העובדים הכפופים לנוהל                                שממנו נגזרה ההוראה.
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	מהדורה:  A
	שם הנוהל: נוהל הנהלים

	4.2 פרסום והפצה של נהלים
4.2.1 מנהל אבטחת איכות או מי שיוסמך על ידו יהיה אחראי מנהלית לפעולות השוטפות של כתיבה ועריכה של נהלי החברה.  כמו כן יהיה אחראי לעדכון שוטף של נהלים אלה פרסומם והפצתם.

4.2.2 כל גורם מקצועי יהיה אחראי בתחומו לכתיבת נהלים ועידכונם. מנהל אבטחת איכות יסייע בידי הגורמים בקביעת המתכונת/השיטה של כתיבת נהלים.

4.3 דו"ח מצב הנהלים
      מנהל אבטחת איכות ימסור להנהלה, אחת לחצי שנה דו"ח על מצב הנהלים שיכלול:

4.3.1 רשימת הנהלים שפורסמו מאז הדיווח האחרון.

4.3.2 רשימת נהלים חדשים בטיפול והצפי לסיומם.

4.3.3 רשימת נהלים שיש לעדכנם והצפי לגמר עדכונם.
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	דף  6  מתוך  14
	מהדורה:  A
	שם הנוהל: נוהל הנהלים

	5. תהליכי ייזום, אישור, ופרסום נוהל כללי וטכני
5.1 כל עובד בחברה רשאי ליזום הוצאת נוהל חברה שלדעתו עשוי לתרום לשיפור הניהול והביצוע של תהליכים ונושאים שאליהם מתייחס הנוהל.

5.2 יוזם בדרג נמוך מראש תחום/פרוייקט יפנה את הצעתו לממונה עליו, אשר יחליט אם הנושא ראוי לפרסום בנוהל.  החליט בחיוב, יפנה את הנושא לחבר הנהלה הממונה ישירות על התחום/פרוייקט.

5.3 המנכ"ל יאשר/ידחה סופית הכנת הנוהל, ויורה על הכנת הצעת נוהל בנושא, ולאחר הכנתה יעבירה למנהל אבטחת איכות.

5.4 מנהל אבטחת איכות יבחן באם הצעת הנוהל שהועברה אליו אינה נוגדת נהלי חברה.

5.5 מנהל אבטחת איכות יוודא שהנוהל הועבר להתייחסותם של הנוגעים בדבר.

5.6 מנהל אבטחת איכות יעביר את הערותיו לחבר ההנהלה הנוגע בדבר.

5.7 הנוהל בניסוחו הסופי יודפס על טפסי נהלים (נספח מס' 1) יאושר ע"י חבר הנהלה הנוגע בדבר וע"י עורך הנוהל ובודק הנוהל.

      אישור הנוהל ע"י המנכ"ל יהווה אישור פורמלי ליישום הנוהל והפצתו בחברה.

6.   תהליכי ייזום, אישור, ופרסום נוהל אבטחת איכות 

6.1 הליך ייזום נוהל אבטחת איכות יהיה זהה למפורט בסעיפים 5.1 , 5.2 בנוהל זה.

6.2 חבר הנהלה הממונה יעביר הנושא למנהל אבטחת איכות הממונה על הנהלים.

6.3 מנהל אבטחת איכות יאשר/ידחה סופית הכנת נוהל בנושא הפניה.  אישר, יורה על הכנת הצעת נוהל בנושא בתיאום עם כל הנוגעים לנוהל בחברה.
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	מהדורה:  A
	שם הנוהל: נוהל הנהלים

	6.4 מנהל אבטחת איכות יבחן באם הצעת הנוהל שהועברה אליו אינה נוגדת נהלי חברה.

6.5 מנהל אבטחת איכות יוודא שהנוהל הועבר להתייחסותם של הנוגעים בדבר בחברה.

6.6 הצעת הנוהל המתוקנת תועבר לפי הצורך, לפורום הנהלה להתייחסות ואישור באחריות מנהל אבטחת איכות.

6.7 הנוהל בניסוחו הסופי יודפס על טפסי נהלים (נספח מס' 1), ייחתם ע"י מנכ"ל החברה ומנהל אבטחת איכות. אישור הנוהל ע"י חתימת מנכ"ל החברה יהווה אישור פורמלי  ליישום הנוהל והפצתו בחברה .

7. תהליכי ייזום, אישור, ופרסום הוראת עבודה
7.1 הליך ייזום הוראת עבודה יהיה זהה למפורט בסעיפים 5.1, 5.2, 5.3 בנוהל זה.

7.2 מנהל אבטחת איכות יבחן באם הצעת הוראת העבודה שהועברה אליו אינה נוגדת נהלי חברה.

7.3 מנהל אבטחת איכות יוודא שהוראה הועברה להתייחסותם של הנוגעים בדבר בחברה.

7.4 מנהל אבטחת איכות יעביר את הערותיו לחבר ההנהלה הנוגע בדבר.

7.5 ההוראה בניסוחה הסופי תודפס על טפסי הוראת עבודה (נספח מס' 2) תאושר בחתימה על ידי חבר ההנהלה וע"י עורך ההוראה ובודק ההוראה ותופץ בחברה.
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	דף  8  מתוך  14
	מהדורה:  A
	שם הנוהל: נוהל הנהלים

	
8.   עדכון נהלים 
8.1 תהליך ייזום דרישה לעדכון נוהל/הוראת עבודה יהיה זהה למפורט בסעיפים 5.1, 5.2, 5.3.

8.2 מנהל אבטחת איכות יחליט באם העדכון מהותי ודורש מהלך מלא של אישור נוהל/הוראת עבודה או ניתן ליישם את העדכון באופן מיידי.

8.3 מנהל אבטחת איכות ישמור בכל עדכון עותק של דפי נוהל/הוראת עבודה שעודכנו.

9.   מבנה מערכת הנהלים
9.1 ספרור נהלים כלליים, טכניים, אבטחת איכות, והוראות עבודה 

       לכל נוהל או הוראת עבודה ינתן מספר מזהה המורכב מ - 4 ספרות בעלות משמעות.

       להלן פירוט המשמעות :       XX   -     XX
          מספר רץ                                                             סוג

           של הנוהל/הוראה

         הסוגים במערכת הנהלים בABC הינם:

         - נוהלי אבטחת איכות - 01  

         - נהלים טכניים          -  02

         - נהלים כלליים          -  03   

         - הוראות עבודה        -  04
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	מהדורה:  A
	שם הנוהל: נוהל הנהלים

	9.2 נהלים כלליים, טכניים, אבטחת איכות, והוראות עבודה יופצו לכל ראש פרוייקט/תחום בחברה.

9.3 תיוק
9.3.1 התיוק יתבצע ב-  4 אוגדנים נפרדים:

         - אוגדן נהלי אבטחת איכות.

         - אוגדן נהלים טכניים.

         - אוגדן נהלים כלליים.

         - אוגדן הוראות עבודה.

9.4 תוכן וצורת הנוהל
9.4.1 תוכן הנוהל יכלול את הסעיפים הבאים:

9.4.1.1     כללי - יתאר את הרקע לנוהל פרטים כלליים וכדומה.

9.4.1.2     מטרת הנוהל
9.4.1.3     הגדרת מושגים - במידת הצורך.

9.4.1.4     סמכויות ואחריות - יתאר את בעל התפקידים האחראים לביצוע הנוהל ואת                                          תחומי סמכותו של כל אחד.

9.4.1.5     שיטה - תתאר את פרטי התהליך הטעון ביצוע.

9.4.2  פרטים שאינם שייכים ישירות לנוהל או פרטים מרובים העלולים להקשות על קריאה של הנוהל או דוגמאות של טפסים יובאו בנספחים לנוהל.
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	מהדורה:  A
	שם הנוהל: נוהל הנהלים

	9.4.3 טפסי הנהלים
9.4.3.1 דף השער
            הטופס של דף השער (הראשון) יכיל את הפרטים הבאים:

            - סוג הנוהל/הוראה

            - שם הנוהל

            - לוגו החברה

            - גורם מקצועי

            - מספר הנוהל

            - מספר הדפים

            - מהדורה

            - תחולה

            - נוהל/הוראה חדשה או עדכון ותאריכו

            - ערך

            - בדק

            - אישר

             כל נוהל/הוראה חדשה תופץ במהדורה A  ולאחר ההפצה כל שינוי יקדם את המהדורה ל- B ,C ,D   וכו'.

9.4.3.2 דפי מלל
            הטופס של דפי המלל יכיל את הפרטים הבאים:

            - מספר הנוהל

            - שם הנוהל

            - מהדורה

            - מספר הדף

            - לוגו החברה
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	מהדורה:  A
	שם הנוהל: נוהל הנהלים


נספח מספר 1 - דוגמת דף שער של נהלים (דף 1 מתוך 2)

	נוהל מספר:  
...................................................................................................................................... דף   1   מתוך  
	

	מהדורה: A
	נושא הנוהל: 

	תחולת הנוהל:
	שם הנוהל: 

	[  ]   כל עובדי החברה
	גורם מקצועי: 

	[  ]   ייצור
	

	נוהל חדש  [ X ]    עדכון נוהל [  ]   מתאריך:


	אישר: 
	בדק: 
	ערך: 

	חתימה:
	חתימה:
	חתימה:
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	דף  12 מתוך  14
	מהדורה:  A
	שם הנוהל: נוהל הנהלים


נספח מספר 1 - דוגמת דף מלל של נהלים (דף 2 מתוך 2)

	נוהל מספר:  


	

	דף    מתוך  
	מהדורה: A
	שם הנוהל: 
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	מהדורה:  A
	שם הנוהל: נוהל הנהלים


נספח מספר 2 - דוגמת דף שער להוראת עבודה (דף 1 מתוך 2 )

	הוראה מספר: 
.......................................................................................................................................

 דף   1    מתוך
	

	מהדורה: A
	נושא ההוראה:

	תחולת ההוראה:
	שם ההוראה:



	[  ]   כל עובדי החברה
	גורם מקצועי:

	[  ]   ייצור, הנדסה, מחסן, א"א.
	מקור ההוראה:



	הוראה חדשה  [ X ]    עדכון הוראה מספר [  ]   מתאריך:


	אישר: 
	בדק:
	ערך:

	חתימה:
	חתימה:
	חתימה:
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	דף 14  מתוך  14
	מהדורה:  A
	שם הנוהל: נוהל הנהלים


נספח מספר 2 - דוגמת דף מלל להוראת עבודה (דף 2 מתוך 2 )

	הוראה מספר: 


	

	דף     מתוך
	מהדורה: A
	שם ההוראה:

	





 נוהלי ייצור1/

