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2002

1. Общие положения.

1. Настоящее «Положение о производственном документообороте» руководствуется  основными принципами, заложенными в СТП ЖКЕБ.007-2000 «Идентификация и контроль качества продукции  в процессе ее изготовления» и устанавливает порядок обращения совокупности входящих и исходящих документов производственных подразделений предприятия ОАО «777»как внутри производства, так с непроизводственными подразделениями и службами предприятия.

2. На основании производственного документооборота формируется документооборот отдельных подразделений предприятия.

3. Хранение и обращение документов производственных подразделений в электронном виде через ПО «Галактика».

2. Задачи.

1. Организация ритмичной работы предприятия в целом.

2. Обеспечение идентификации и прослеживаемости изделий собственного изготовления в соответствии с установленными технологическими процессами, а также выявления дефектов в изделиях и причин их вызвавших.

3. Обеспечения контроля за качеством деталей и узлов, поступающих по межзаводской кооперации.

4. Формирование процедуры планирования и диспетчеризации изготовления продукции с целью установления минимальных сроков выполнения производственных заказов, что обеспечит подержание конкурентоспособности Предприятия в целом.

5. Мобилизация производственных резервов, рост объемов выпуска готовой продукции, улучшение использования основных и оборотных средств.

6. Систематизация и оптимизация движения материальных потоков внутри предприятия. 


3. Структура

1. В состав производственного документооборота входят следующие документы:

· квартальный план;

· производственный план на месяц объектам производственного планирования в соответствие с перечнем объектов планирования, утвержденным Генеральным директором Предприятия (Перечень объектов производственного планирования находится в ПДО);

· наряд (задание),  участку (бригаде) на месяц;

· внутризаводские накладные;

· межзаводские накладные на готовую продукцию;

· пощитовые ведомости покупных изделий;

· позаказные ведомости покупных изделий;

· пощитовые ведомости материалов;

· сводная ведомость материалов на заказ;

· журнал регистрации отгрузок готовой продукции;

· журнал учета деталей собственного изготовления;

· журнал пощитовой комплектации;

· журнал учета использования материалов;

· журнал присвоения заводских номеров.

4. Порядок прохождения документов между подразделениями


1. Квартальный план – является основополагающим документом для производственного планирования, разрабатывается планово-экономическим отделом (далее – ПЭО) и 15 числа месяца, предшествующего началу квартала передается директору по производству, в планово-диспетчерский отдел (далее – ПДО). Утверждается Генеральным директором предприятия. Подписывается, начальником ПЭО. Квартальный план содержит полную номенклатуру изделий с указанием децимальных номеров, конечных сроков исполнения, номеров заказ-нарядов. В номере заказ-наряда зашифрованы вид тары/упаковки, условия вывоза, другая особая информация об изготавливаемой продукции. (Таблица расшифровки заказ-нарядов находится в ПЭО). Форма квартального плана представлена в Приложении №1. 

2. Производственные планы объектам производственного планирования (в соответствии с перечнем объектов производственного планирования, утвержденным Генеральным директором Предприятия, далее - ОПП) – являются документами, определяющими производственные задания ОПП на месяц с указанием сроков выполнения производственной программы и плановой трудоемкости. Разрабатываются ПДО. Подписываются начальником группы планирования и диспетчеризации, диспетчерами заказов. Утверждаются Директором по производству. Последнего числа каждого месяца ПДО передает ОПП производственные планы на следующий месяц. Производственные планы ОПП допускается расширять дополнениями до 15-го числа текущего месяца. 

3. Наряд (задание) ОПП на месяц – являются документами, определяющими номенклатуру, количество и сроки выполнения работ (изготовления деталей, документации) с выделенным денежным фондом. Денежный фонд устанавливается на основе расчета плановой трудоемкости ПДО. Наряды выписываются группой нормирования ПДО и утверждаются Директором по производству. Фактом закрытия наряда является подписанная  складом готовой продукции внутризаводская накладная. Форма наряда ОПП представлена в Приложении №3.

4. Внутризаводские накладные (далее - ВЗН) – являются документом-основанием для закрытия нарядов ОПП за прошедший месяц, подведения итогов работы ОПП за месяц ПДО, выписки товарно-транспортных накладных ПЭО, приема готовой продукции на склад готовой продукции, либо деталей собственного изготовления (далее – ДСИ) на склад ДСИ. ВЗН выписывается начальником участка при изготовлении готовой продукции либо ДСИ. При сдаче готовой продукции или ДСИ отделу технического контроля (далее – ОТК) представитель ОТК в подтверждение соответствия готовой продукции или ДСИ технической документации ставит в ВЗН штамп ОТК и подпись. После чего ВЗН визируется начальником ПДО. Визирование ВЗН в ПДО позволяет  отслеживать движение ДСИ между ОПП и контролировать полноту и своевременность выполнения ОПП производственной программы. Далее готовая продукция или ДСИ вместе с ВЗН перемещается ОПП-изготовителем соответственно на склад готовой продукции или на склад ДСИ, при этом приемку готовой продукции либо ДСИ начальники соответствующих складов подтверждают подписью в ВЗН. По мере готовности продукции к отгрузке ПЭО получает информацию о наличии готовой к отгрузке продукции на складе посредством ПО «Галактика», что является основанием для выписки ПЭО товарно-транспортной накладной на отгрузку готовой продукции Заказчику. Все оригиналы ВЗН на готовую продукцию хранятся на складе готовой продукции, на детали собственного изготовления – на складе ДСИ. Форма ВЗН представлена в Приложении №4.

5. Межзаводские (товарно-транспортные) (далее – МЗН) накладные являются документами, подтверждающими отгрузку продукции Заказчику с привязкой по цене. Выписываются в ПЭО либо диспетчером МЗК ПДО. Являются документом - основанием на отгрузку готовой продукции для склада готовой продукции и полуфабрикатов по линии МЗК со склада ДСИ. Форма межзаводской накладной предусмотрена бухгалтерскими руководящими документами.

6. Ведомости покупных изделий на заказ - являются документом, выпускаемым конструкторским отделом (далее – КО) по каждому отдельному заказу в целом. Представляют собой полный перечень покупных комплектующих изделий на заказ с указанием полных обозначений, номиналов и количества по каждой позиции. Передаются в архив предприятия для регистрации. Служебной запиской КО уведомляет ОВК для проведения закупочной компании, а также ПДО для планирования производственного процесса. О выпуске извещения на изменения ВП уведомляются начальники ОВК и ПДО. Оформляются извещения в соответствии с требованиями ЕСКД.

Пощитовые ведомости покупных изделий – являются документом, выпускаемым:

· группой технологов-нормировщиков ПДО по каждому отдельному изделию (щиту) в заказе для заказов, выполняемых по документации сторонних организаций.

· конструкторским отделом по каждому отдельному изделию (щиту) в заказе для заказов собственного проектирования.

Представляют собой полный перечень покупных комплектующих изделий с указанием полных обозначений, номиналов и количества по каждой позиции. Подписываются конструктором или технологом-исполнителем соответственно. Не утверждаются. Служебной запиской направляются на склад комплектации для формирования на их основе пощитовой комплектации. Форма ведомости представлена в Приложении №5.

7. Сводная ведомость материалов на заказ – является документом, выпускаемым группой технологов-нормировщиков ПДО по каждому отдельному заказу. В случае отсутствия полного комплекта рабочей конструкторской документации допускается выпуск пощитовых ведомостей материалов. Представляют собой полный перечень необходимых материалов с указанием полных обозначений, характеристик и количества по каждой позиции. Подписываются технологом-исполнителем. Не утверждаются. Служебной запиской направляются в отдел материально-технического снабжения (далее – ОМТС) для проведения соответствующих закупок. Форма ведомости представлена в Приложении №6.

8. Журнал регистрации отгрузок готовой продукции – является документом, в котором отражается оперативная информация о наличии на складе готовой продукции непосредственно готовой продукции. Ведется начальником склада готовой продукции. Подписывается начальником склада готовой продукции. Не утверждается. Все записи в журнале осуществляются строго на основании ВЗН и МЗН (ТТН). Форма журнала представлена в Приложении №7.

9. Журнал учета деталей собственного изготовления – является документом, в котором отражается оперативная информация о наличии ДСИ на складе ДСИ. Ведется старшим кладовщиком склада ДСИ. Подписывается старшим кладовщиком склада ДСИ. Не утверждается. Все записи в журнале осуществляются строго на основании ВЗН. Форма журнала представлена в Приложении №8.

10. Журнал учета использования материалов – является документом, в котором отражается оперативная информация о наличии на участке материалов. Является основанием для списания расходных материалов на заказы, а так же документом, контролирующим расход материалов на заказ в соответствии с нормами расхода. Подписывается начальником участка. Не утверждается. Форма представлена в Приложении №9.

       11. Журнал присвоения заводских номеров – является документом, в котором присваиваются и фиксируются уникальные номера на всю продукцию, изготавливаемую Предприятием (в дальнейшем – заводские номера). Заводской номер присваивается с целью однозначной идентификации изделия в случае выставления рекламаций Заказчиками, а так же для решения ряда других производственных вопросов. Заводские номера присваиваются ответственным инженером-экономистом ПДО и регистрируются в вышеуказанном журнале в момент включения изготавливаемой продукции в план производства. Принцип формирования заводского номера, а так же рекомендуемая форма ведения «Журнала присвоения заводских номеров» в соответствии с требованиями СТП ЖКЕБ.007-00.

5. Ответственность.

1. Всю полноту ответственности за полноту, качество, своевременность осуществления установленного настоящим Положением производственного документооборота несут начальники соответствующих цехов, отделов и служб.

2. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.

РАЗРАБОТАЛИ:

Начальник ГПД                                                                                      

Инженер-экономист ГПД                                                                      

СОГЛАСОВАНО:

Директор по производству-начальник ПДО                                        
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Директор по качеству
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