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	1.   כללי 
     נוהל זה דן בשמירה, תיוק איחסון ונגישות של רשומות איכות של תהליכים ומוצרים בABC.

2.   מטרה
      מטרות נוהל זה הינן:

2.1 להגדיר את רשומות האיכות אותן יש לשמור.

2.2 להגדיר את תקופת שמירת הרשומות.

2.3 להגדיר שיטת השמירה ואיחסון ונגישות של רשומות איכות.

2.4 להגדיר את האחריות לשמירה ואחסון הרשומות.

3.   קיצורים וראשי תיבות
3.1 ICT-In Circuit Test
3.2 SPC-Statistical Process Control
3.3 ESD-Electro Static Discharge
4.   סמכות ואחריות
4.1 יחידה מאחסנת
       באחריות כל יחידה ארגונית למלא, לשמור ולאחסן את רישומי האיכות בתחומה או בארכיון המפעל כפי שנקבע בנוהל זה. הארכיון למטרה זו יחשב כשלוחה של היחידה האחראית על השמירה והאחסון של רשומות האיכות שבאחריותה.
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	5.   שיטה
5.1 קיימות שתי שיטות שמירה ואיחסון של רשומות האיכות:

       - נתונים הרשומים ע"ג ניירת.

       - נתונים המאוחסנים ע"ג מדיה מגנטית, אופטית או אלקטרונית.

5.2 ניתן לעבור משיטה לשיטה ובלבד שאחסונם ושמירתם יאפשרו נגישות אליהם.

5.3 להלן מפורטות רשומות האיכות הנדרשות לשמירה בחתך של יחידות ארגוניות.

5.3.1 אבטחת איכות
5.3.3.1 דוחו"ת ביקורת סופית - יסודרו לפי תאריך.

5.3.3.2 דוחו"ת ביקורת ויזואלית ומכנית בתהליך - יסודרו כל חודש בנפרד ויזוהו בשם.

5.3.3.3 סיכומי וועדת סקר חומרים (MRB) - יסודרו לפי שם פרוייקט ומספר רץ של הטופס.

5.3.3.4 רשומות צב"ד סטנדרטי - יסודרו לפי שם צב"ד.

5.3.3.5 דוחו"ת דיווח תקלות - יסודרו לפי תאריך ומספר רץ של הדו"ח.

5.3.3.6 דוחו"ת ESD - יסודרו לפי תאריך.

5.3.3.7 רשומות סקר חוזה - יסודרו לפי שם פרוייקט, ושם לקוח.

5.3.3.8 דוחו"ת מבדקי איכות פנימיים - יסודרו לפי יחידה אירגונית ותאריך.

5.3.3.9 דוחו"ת סקרי הנהלה בנושא איכות - יסודרו לפי תאריך.

5.3.3.10 דוחו"ת אישור והסמכת קבלני משנה - יסודרו לפי שם הקבלן.

5.3.3.11 דוחו"ת פעולות מתקנות - יסודרו לפי תאריך.

5.3.3.12 רשומות על הסמכת עובדים הנדרשים לעבור הסמכה - יסודרו לפי יחידה ושם עובד.
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	5.3.4 ייצור
5.3.4.1 דוחו"ת ורישומים בתהליכי היצור - יסודרו לפי שם פרוייקט, מספר עבודה, ותאריך.

5.3.4.2 דוחו"ת ביקורת קבלה - יסודרו לפי מק"ט ותאריך.

5.3.4.3 דוחו"ת SPC - יסודרו לפי סוג התהליך ותאריך.

5.3.4.4 דוחו"ת בדיקות סופיות בייצור - יסודרו לפי שם פרוייקט, מספר סידורי של המוצר, ותאריך.

5.3.4.5 דוחו"ת ICT ובדיקות חשמליות - יסודרו לפי שם פרוייקט ושם כרטיס .
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5.4 תקופת שמירת רשומות האיכות


      הטבלה הבאה מפרטת את תקופת שמירת הרשומות הנדרשת לכל סוג רשומת איכות.





אחריות לשמירה�
פירוט רשומות האיכות�
תקופת שמירת הרשומות*�
�
ייצור�
דוחו"ת ורישומים של בדיקות בתהליכי הייצור.�
שלושה חודשים�
�
ייצור�
דוחו"ת SPC�
שלושה חודשים�
�
אבטחת איכות�
דוחו"ת ESD יומיים�
שלושה חודשים�
�
ייצור


�
דוחו"ת ICT ובדיקות חשמליות�
שנתיים�
�
ייצור


�
דוחו"ת ביקורת קבלה�
שנתיים�
�
ייצור


�
דוחו"ת ורישומים של בדיקות סופיות�
שנתיים�
�
אבטחת איכות


�
דוחו"ת ESD תקופתיים�
שנתיים�
�
אבטחת איכות


�
דוחו"ת דיווח תקלה�
שנתיים�
�
אבטחת איכות�
דוחו"ת ביקורת בתהליך וסופית המבוצעת ע"י אבטחת איכות�
שנתיים�
�
אבטחת איכות


�
דוחו"ת וועדת סקר חומרים�
שנתיים�
�
אבטחת איכות


�
הסמכות לעובדים�
שנתיים�
�
אבטחת איכות


�
דוחו"ת מיבדקי איכות  פנימיים�
חמש שנים�
�
אבטחת איכות


�
דוחו"ת סקר הנהלה�
חמש שנים�
�
אבטחת איכות


�
דוחו"ת לאישור והסמכת קבלני משנה�
חמש שנים�
�
אבטחת איכות


�
דוחו"ת פעולות מתקנות�
חמש שנים�
�
אבטחת איכות


�
רשומות סקר חוזה�
חמש שנים�
�
אבטחת איכות�
רשומות צב"ד סטנדרטי�
עד בלאי או התיישנות הצב"ד�
�



* במידה והלקוח דורש תקופת שמירת רשומות שונה, תהיה תקופת השמירה ע"פ דרישת הלקוח.
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