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ΕΙΣΑΓΩΓΗ 
 

 

Σκοπός αυτής της εργασίας είναι η καθοδήγηση εταιριών που ασχολούνται µε την 

προετοιµασία και παροχή τροφίµων και ποτών σε χώρους µαζικής εστίασης, ώστε να 

προσφέρουν από τη µία ασφαλή προϊόντα , ενώ ταυτόχρονα  οι υπηρεσίες και τα 

προϊόντα τους να χαρακτηρίζονται από σταθερή ποιότητα. 

 
Προκειµένου να επιτευχθεί αυτό θα προταθεί µία προσέγγιση ενός διεθνούς 

συστήµατος αρχών (καλείται HACCP) που εξασφαλίζει  την απώλεια κινδύνων για 

την υγεία των καταναλωτών των τροφίµων). Στη συνέχεια οι αρχές αυτές θα 

ενσωµατωθούν σε ένα σύστηµα διαχείρισης ποιότητας, το οποίο θα ικανοποιεί τις 

απαιτήσεις του διεθνούς προτύπου ISO 9001: 2000. 

 

Η εργασία είναι χωρισµένη σε δύο µέρη , το πρώτο, που αποτελεί τη θεωρητική 

προσέγγιση των ανωτέρω, και το δεύτερο που αποτελεί το προτεινόµενο ενοποιηµένο 

σύστηµα διαχείρισης ποιότητας και εξασφάλισης υγείας των καταναλωτών κατά την 

κατανάλωση τροφίµων στους χώρους µαζικής εστίασης.  

 

Το πρώτο µέρος αποτελείται από τρία κεφάλαια. Το πρώτο κεφάλαιο είναι 

εισαγωγικό των εννοιών που θα χρησιµοποιηθούν στην εργασία, το δεύτερο 

περιγράφει τη λογική και τις αρχές του συστήµατος HACCP, ενώ το τρίτο 

προσεγγίζει θεωρητικά τα συστήµατα διαχείρισης ποιότητας και το πρότυπο τους ISO 

9000:2000.   

 
Αντιστοίχως, το δεύτερο µέρος αποτελείται  από τρία κεφάλαια. Το πρώτο θα 

περιγράψει τις προαπαιτήσεις για την εφαρµογή του συστήµατος HACCP, το δεύτερο 

θα ορίσει την εφαρµογή του συστήµατος HACCP και την ενσωµάτωση του στο 

σύστηµα διαχείρισης ποιότητας, ενώ το τρίτο θα προτείνει µία πολιτική ασφάλειας, 

ως αποτελεσµατική.  
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Μέρος Α : Θεωρητική προσέγγιση  της ποιότητα και της  ασφάλειας 

των τροφίµων 
 

Κεφάλαιο 1ο: Γενικά 

 

Είναι επιστηµονικά τεκµηριωµένο ότι η υγεία του ανθρώπου σχετίζεται άµεσα µε τη 

διατροφή του και την ποιότητα των τροφίµων που καταναλώνει. Αναµφισβήτητα, 

πρωταρχικό σκοπό κατά την παραγωγή και διάθεση τροφίµων αποτελεί η προστασία 

της υγείας των καταναλωτών. Αυτό επιτάσσουν οι κανόνες της ηθικής, αλλά και οι 

εθνικοί και διεθνείς νόµοι και κανονισµοί, καθώς και οι κανόνες της αγοράς. 

 

1.1 Ασφάλεια τροφίµων – Σύστηµα HACCP 

 

Προκειµένου να εξασφαλισθεί ότι το προϊόν (τρόφιµο- ποτό) που θα καταλήξει στον 

καταναλωτή µέσα από τη διαδικασία παραγωγής και διάθεσης είναι ασφαλές, 

εταιρείες του κλάδου των τροφίµων υιοθετούν ένα σύστηµα που είναι παγκοσµίως 

αναγνωρισµένο και ονοµάζεται HACCP. 

 

Το όνοµα HACCP προκύπτει από τα αρχικά των εννοιών που το περιγράφουν στην 

Αγγλική γλώσσα ( Hazard Analysis and Critical Control Points) και αποδίδεται στα 

Ελληνικά ως  «Ανάλυση Επικινδυνότητας και Κρίσιµα Σηµεία Ελέγχου». Το 

σύστηµα HACCP έχει καταστεί υποχρεωτικό από την οδηγία 93/43 του Συµβουλίου 

της Ε.Ε., η οποία έχει ενσωµατωθεί στην Εθνική Νοµοθεσία µε την Κ.Υ.Α. 

487/Φ.Ε.Κ. Β/1219/4.10.2000. 

 

Πρόκειται για ένα σύστηµα που λειτουργεί προληπτικά και αναφέρεται σε όλα τα 

στάδια της «ζωής» ενός τροφίµου, από την παραγωγή µέχρι την κατανάλωση. Σε 

γενικές γραµµές , η διαδικασία που ακολουθείται είναι η εξής: 

1) Γίνεται η επιλογή των παραγόµενων προϊόντων  και των παραµέτρων της 

παραγωγικής διαδικασίας. 

2) Αναγνωρίζονται οι βασικοί κίνδυνοι για την ασφάλεια των προϊόντων και σε 

ποιο στάδιο της παραγωγικής διαδικασίας ενδέχεται να παρουσιασθούν. 

3) Αναγνωρίζονται εκείνα τα σηµεία της παραγωγικής διαδικασίας στα οποία  

πρέπει να γίνει έλεγχος , ώστε να υπάρξει έλεγχος των κινδύνων. Αυτά τα 

σηµεία λέγονται Κρίσιµα Σηµεία Ελέγχου. 

4) Αναλύεται το σύστηµα ώστε να εξασφαλισθεί ότι όλοι οι κίνδυνοι είναι 

ελεγµένοι και το τελικό προϊόν (τρόφιµο-ποτό) είναι ασφαλές και κατάλληλο 

για την υγεία των καταναλωτών. 
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1.2 Ποιότητα τροφίµων – Σύστηµα διαχείρισης ποιότητας- Τα πρότυπα της σειράς 

ISO 9000:2000 

 

Η ποιότητα ενός προϊόντος ή µιας υπηρεσίας σύµφωνα µε το διεθνές πρότυπο ISO 
8402 που εκδόθηκε το 1986 είναι το σύνολο των χαρακτηριστικών τους που 

καθορίζουν την ικανότητα ανταπόκρισης σε δηλωµένες ή εννοούµενες ανάγκες. 

 

Στην περίπτωση των τροφίµων, ένα από τα χαρακτηριστικά που επηρεάζουν την 

ποιότητα τους είναι το πόσο ασφαλή είναι για την υγεία των καταναλωτών. Άλλα 

χαρακτηριστικά π.χ. είναι: 

• τα οργανοληπτικά χαρακτηριστικά, 

• η θρεπτική αξία, 

• η συσκευασία, 

• η διατηρησιµότητα, 

• η τιµή, 

• η διαθεσιµότητα. 

 

Μια εταιρία που ανήκει στον κλάδο των τροφίµων και υιοθετεί ένα σύστηµα 

HACCP, είναι σε θέση να εξασφαλίσει ότι τα προϊόντα της είναι ασφαλή για 

κατανάλωση, καλύπτοντας έτσι τις απαιτήσεις του σηµαντικότερου ποιοτικού 

παράγοντα . Με αυτόν τον τρόπο αποκτά ένα σηµαντικό πλεονέκτηµα έναντι των 

ανταγωνιστών που δεν εφαρµόζουν το σύστηµα HACCP. 

 

Ωστόσο, η εταιρία µπορεί να ισχυροποιήσει περαιτέρω τη θέση της στην αγορά, αν 

δεν περιορισθεί µόνο στην ασφάλεια των τροφίµων, αλλά προσπαθήσει να καλύψει 

τις απαιτήσεις  του αγοραστικού κοινού και στους υπόλοιπους ποιοτικούς 

παράγοντες. Η απόφαση της διοίκησης να υιοθετήσει ένα κατάλληλο σύστηµα 

διαχείρισης ποιότητας και να εφαρµόσει τις αρχές της διοίκησης ολικής ποιότητας 

είναι η απαραίτητη προϋπόθεση για να κερδίσει αυτό το στρατηγικό πλεονέκτηµα και 

να αποκοµίσει τα πολλαπλά οφέλη. Τα οφέλη αυτά δεν περιορίζονται µόνο στις 

σχέσεις εταιρίας – πελατών( αύξηση πελατών, µεγαλύτερη εµπιστοσύνη  των 

πελατών κ.τ.λ.) και ότι απορρέει από τις σχέσεις αυτές, αλλά έχουν άµεση επίδραση 

και στις εσωτερικές λειτουργίες της εταιρίας. 

 

Σύστηµα διαχείρισης ποιότητας είναι η οργανωτική δοµή και οι διαδικασίες που 
εφαρµόζονται για να ικανοποιηθούν οι απαιτήσεις για την ποιότητα του προϊόντος ή 

της υπηρεσίας. 

 

Προκειµένου να µπορούν οι καταναλωτές ανά τον κόσµο να είναι σίγουροι ότι τα 

προϊόντα ή οι υπηρεσίες που επιλέγουν καλύπτουν κάποιες ελάχιστες απαιτήσεις 

ποιότητας δηµιουργήθηκαν τα πρότυπα της σειράς ISO 9000. Με τον όρο πρότυπο 
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εννοούµε την ποσοτικοποίηση των παραγόντων που χαρακτηρίζουν την ποιότητα και 

τον καθορισµό των ακρότατων τιµών, ώστε το προϊόν ή η υπηρεσία να θεωρείται 

ποιοτικώς αποδεκτή ως προς αυτόν τον παράγοντα. 

 

Οι βιοµηχανίες των τροφίµων, οι οποίες εφαρµόζουν συστήµατα διαχείρισης 

ποιότητας που καλύπτουν τις απαιτήσεις του προτύπου ISO 9000, πρέπει να 
ενσωµατώσουν και τις αρχές του συστήµατος HACCP (που δεν είναι 

προτυποποιηµένο). Πρότυπο που τα συµπεριλαµβάνει , καθώς και τους κανόνες 

υγιεινής είναι το NSF HACCP 9000β. 

 

Κεφάλαιο 2ο: Σύστηµα HACCP : Προαπαιτήσεις - Βασικές έννοιες – Αρχές και 

στάδια εφαρµογής 

 

2.1 Υγιεινή- Ορθή Υγιεινή Πρακτική (Good Hygiene Practice,GHP) 

 

Προκειµένου να παρασκευασθούν ασφαλή προϊόντα (τρόφιµα- ποτά), απαραίτητη 

προϋπόθεση αποτελεί η εξασφάλιση κατάλληλων συνθηκών υγιεινής. Συνεπώς η 

εφαρµογή ενός συστήµατος HACCP,που αποσκοπεί στην ασφάλεια τροφίµων, 

προαπαιτεί εκ µέρους της εταιρίας την τήρηση των κανόνων της Ορθής Υγιεινής 
Πρακτικής. 

 

Η Υγιεινή των τροφίµων αναφέρεται σε όλους τους παράγοντες που µεσολαβούν από 
την παραγωγή µέχρι την κατανάλωση και υπεισέρχεται η έννοια της υγιεινής(χώροι, 

προσωπικό, διαδικασίες, χρησιµοποιούµενα συστατικά και πρώτες ύλες). 

 

2.2 Ορθή Βιοµηχανική Πρακτική (Good Manufacturing Practice,GMP) 

 

Προαπαίτηση για την εφαρµογή ενός συστήµατος HACCP αποτελεί και η τήρηση 

των κανόνων της Ορθής Βιοµηχανικής Πρακτικής. Η Ορθή Βιοµηχανική Πρακτική 

είναι µια σειρά από αρχές και διαδικασίες, οι οποίες όταν ακολουθούνται από 

παραγωγούς ορισµένων κατηγοριών προϊόντων (π.χ. φάρµακα, τρόφιµα) βοηθάνε 

στην εξασφάλιση ότι τα προϊόντα αυτά θα έχουν την απαιτούµενη ποιότητα, και 

αναφέρεται σε όλα τα στάδια της παραγωγικής διαδικασίας. Η Ορθή Βιοµηχανική 
Πρακτική δηµιουργήθηκε το 1968 από τον Παγκόσµιο Οργανισµό Υγείας (World 

Health Organization, WHO) για τη φαρµακευτική βιοµηχανία, ωστόσο βρίσκει 

εφαρµογή και σε άλλους τοµείς της βιοµηχανίας. Στον τοµέα της βιοµηχανίας 

τροφίµων αποσκοπεί στον καθορισµό των ευθυνών της διοίκησης για τις 

εγκαταστάσεις, τις διεργασίες και την υγιεινή/ ασφάλεια των τροφίµων, ώστε: 

• να εξασφαλίζεται η υγεία των καταναλωτών, 

• να εξασφαλίζεται η παραγωγή οµοιόµορφων προϊόντων καθορισµένης 

ποιότητας, 

• να προστατεύονται οι εργαζόµενοι. 
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Η ορθή βιοµηχανική πρακτική εστιάζει στους τοµείς: 

• της οργάνωσης και του προσωπικού, 

• των κτιρίων και των  εγκαταστάσεων, 

• του εξοπλισµού, 

• του  ελέγχου των συστατικών, των κιβωτίων και συσκευασιών, 

• του ελέγχου της διαδικασίας παραγωγής, 

• του ελέγχου συσκευασίας και επισηµάνσεων, 

• της µεταχείρισης και της διανοµής, 

• των ελέγχων εργαστηρίων, 

• των αρχείων και των αναφορών, 

των επιστρεφόµενων και επαναπροωθούµενων τροφίµων. 

 

Με την εφαρµογή των GHP,GMP αντιµετωπίζονται κίνδυνοι που αφορούν τις γενικές 

κατηγορίες  των εργασιών που λαµβάνουν χώρα κατά τη λειτουργία της εταιρίας . 

Στη συνέχεια εφαρµόζεται το σύστηµα HACCP που αντιµετωπίζει  τους κινδύνους 

των τροφίµων που οφείλονται στις ακολουθούµενες  διαδικασίες για τα συγκεκριµένα 

είδη τροφίµων. 

 

2.3 Κίνδυνοι - Αρχές του συστήµατος HACCP - Στάδια εφαρµογής  

 

2.3.1 Κίνδυνοι  

 

Σκοπός του συστήµατος είναι η εξάλειψη των κινδύνων για τους καταναλωτές 

τροφίµων. Ως κίνδυνος ορίζεται κάθε βιολογικός, χηµικός ή φυσικός παράγοντας 
όπου η απουσία του  ελέγχου του είναι πιθανό να επιδράσει αρνητικά στην υγεία του 

καταναλωτή. Οι κίνδυνοι των τροφίµων διακρίνονται σε τρεις κατηγορίες: 

• στους βιολογικούς κίνδυνους ( βακτήρια, ιοί , παράσιτα, µικροοργανισµοί 

αλλοίωσης, έντοµα). 

• στους χηµικούς κίνδυνους ( φυσικά απαντώµενες,  πρόσθετες τεχνικές ουσίες).  

• στους φυσικούς κίνδυνους ( « ξένα» προς το τρόφιµο φυσικά υλικά). 

 

2.3.2 Αρχές του συστήµατος HACCP 

 

Κάθε σύστηµα HACCP στηρίζεται σε επτά βασικές αρχές. Οι αρχές αυτές είναι: 
 

1η Αρχή: ∆ιεξαγωγή Ανάλυσης Επικινδυνότητας 

 

Είναι ο προσδιορισµός των πιθανών κινδύνων που σχετίζονται µε την παραγωγή των 

τροφίµων σε όλα τα στάδια, από την ανάπτυξη και συγκοµιδή των πρώτων υλών, την 

παραγωγική διαδικασία, την επεξεργασία και διανοµή, µέχρι και την τελική 

προετοιµασία και κατανάλωση τους. Επίσης, γίνεται και αξιολόγηση της πιθανότητας 
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εµφάνισης των κινδύνων και προσδιορισµός των προληπτικών µέτρων για τον έλεγχο 

τους. 

2η Αρχή: Καθορισµός Κρίσιµων Σηµείων Ελέγχου 

 

Είναι ο καθορισµός των σηµείων, διεργασιών, φάσεων λειτουργίας που µπορούν να 

ελεγχθούν, για να εξαφανίσουν έναν κίνδυνο ή να ελαχιστοποιήσουν την πιθανότητα 

εµφάνισης του. 

 

3η Αρχή: Καθορισµός Κρίσιµων Ορίων 

 

Πρόκειται για τον καθορισµό των κρίσιµων ορίων, τα οποία πρέπει να 

ικανοποιούνται ώστε να εξασφαλίζεται ότι κάθε κρίσιµο σηµείο ελέγχου βρίσκεται 

υπό έλεγχο. 

 

4η Αρχή: Προσδιορισµός ∆ιαδικασιών Ελέγχου των Κρίσιµων Σηµείων Ελέγχου και 

των Κρίσιµων Ορίων τους 

 

Η αρχή αυτή περιλαµβάνει την  δηµιουργία και εγκατάσταση ενός συστήµατος 

παρακολούθησης των κρίσιµων σηµείων ελέγχου και των κρίσιµων ορίων τους, 

καθώς και την καθιέρωση των διαδικασιών συλλογής και επεξεργασίας των 

αποτελεσµάτων της παρακολούθησης, µε σκοπό τη ρύθµιση της παραγωγής και τη 

διατήρηση της υπό έλεγχο. 

 

5η Αρχή: Προσδιορισµός ∆ιορθωτικών Ενεργειών για τις Αποκλίσεις από τα Κρίσιµα 

Όρια 

 

Πρόκειται για τον προσδιορισµό των διορθωτικών ενεργειών οι οποίες πρέπει να       

πραγµατοποιούνται, όταν κάποιο κρίσιµο σηµείο βρίσκεται εκτός ελέγχου. 

 

6η Αρχή: Προσδιορισµός  ∆ιαδικασιών Επαλήθευσης 

 

Είναι ο προσδιορισµός των διαδικασιών επαλήθευσης της αποτελεσµατικής και 

σωστής λειτουργίας του συστήµατος HACCP. 

 

7η Αρχή: Προσδιορισµός  ∆ιαδικασιών Καταγραφής και Αρχειοθέτησης του     

Συστήµατος 

 

Στην αρχή αυτή προβλέπεται ο σχεδιασµός και η εγκατάσταση ενός   

αποτελεσµατικού συστήµατος αρχειοθέτησης και καταγραφής του σχεδίου HACCP. 
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2.3.3 Στάδια εφαρµογής 

 

Αν και κατά το σχεδιασµό ενός σχεδίου HACCP πρέπει να λαµβάνονται υπόψη τα 

ιδιαίτερα χαρακτηριστικά που διέπουν τη λειτουργία της εταιρίας, την 

ακολουθούµενη παραγωγική διαδικασία και το προϊόν στο οποίο θα εφαρµοστεί το 

σύστηµα  HACCP, υπάρχουν 12 στάδια που περιγράφουν γενικά την εφαρµογή του. 

Από αυτά, τα επτά τελευταία είναι οι βασικές αρχές του συστήµατος HACCP, ενώ τα 

πρώτα πέντε είναι τα προκαταρκτικά στάδια που αποτελούν ουσιαστικά τις 

προαπαιτήσεις για την οµαλή εφαρµογή του συστήµατος. 

 

Τα πέντε πρώτα στάδια είναι: 

1) Σχηµατισµός της οµάδας HACCP 

2) Περιγραφή του προϊόντος και της διάθεσης του 

3) Προσδιορισµός της χρήσης και των καταναλωτών που απευθύνεται το προϊόν 

4) Ανάπτυξη διαγράµµατος ροής που περιγράφει την παραγωγική διαδικασία 

5) Επικύρωση του διαγράµµατος ροής 

 

Προκειµένου να εκκινήσει η διαδικασία εφαρµογής του συστήµατος HACCP, είναι 

αυτονόητο ότι πρέπει να υπάρξει η βούληση και η απόφαση από τη διοίκηση της 

επιχείρησης . Αυτό αντανακλάται στις δεσµεύσεις τις διοίκησης και σηµαίνει ότι 

πρέπει: 

• Να καθορίσει την ακολουθούµενη πολιτική ασφάλειας των τροφίµων. 

Να ορίσει δηλαδή τα προϊόντα και τις παραγωγικές διαδικασίες στις οποίες θα 

εφαρµοστεί το σύστηµα HACCP, να διασφαλίσει τη συµβατότητα της πολιτικής  

της εταιρίας µε την πολιτική ασφάλειας των τροφίµων και να εξασφαλίσει την 

πλήρη κατανόηση και εφαρµογή της . 

• Να οργανώσει την παραγωγή, δηλαδή να προσδιορίσει τις αρµοδιότητες και τις 

δικαιοδοσίες για το προσωπικό, να επιλέξει τα  άτοµα που θα αποτελέσουν την 

οµάδα HACCP και το συντονιστή της και να καλύψει τις εκπαιδευτικές ανάγκες 

του σχεδίου. 

• Να επανεξετάζει σε τακτά χρονικά διαστήµατα την αποτελεσµατικότητα και 

καταλληλότητα του συστήµατος. 

 

ΣΤΑ∆ΙΟ 1ο: Σχηµατισµός της οµάδας HACCP 

 

Σε αυτό το στάδιο γίνεται η επιλογή των ατόµων που θα απαρτίσουν την οµάδα , που 

θα έχει ως αρµοδιότητα την εφαρµογή του συστήµατος HACCP.  
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ΣΤΑ∆ΙΟ 2ο: Περιγραφή προϊόντος και της διάθεσης του 

 

Η περιγραφή του προϊόντος περιλαµβάνει όλες τις πληροφορίες που σχετίζονται µε το 

προϊόν σε κάθε στάδιο της παραγωγικής διαδικασίας, τις πρώτες ύλες και το τελικό 

προϊόν. 
 

ΣΤΑ∆ΙΟ 3ο: Προσδιορισµός της χρήσης και των καταναλωτών του προϊόντος  

Κατά το στάδιο αυτό,  περιγράφεται ο προβλεπόµενος  τρόπος  χρήσης, οι κανόνες 

για ασφαλή κατανάλωση, η απαιτούµενη προετοιµασία, το καταναλωτικό κοινό για 

το οποίο προορίζεται το προϊόν( τρόφιµο-ποτό) και η καταλληλότητα ή µη για ειδικές 

πληθυσµιακές οµάδες. 

 

ΣΤΑ∆ΙΟ 4ο: ∆ηµιουργία διαγράµµατος ροής της παραγωγικής διαδικασίας  

 

Το διάγραµµα ροής βοηθάει στο να δοθεί µια ολοκληρωµένη, αναλυτική και 

παράλληλα εύκολα κατανοητή εικόνα των σταδίων της παραγωγικής διαδικασίας του 

τροφίµου. Παράλληλα περιλαµβάνει πληροφορίες για  κάθε στάδιο, αλλά πρέπει να 

είναι όσο το δυνατόν λιγότερο πολύπλοκο. 
 
ΣΤΑ∆ΙΟ 5ο : Επαλήθευση του διαγράµµατος ροής  
 
Η παραγωγική διαδικασία παρακολουθείται κατά τη λειτουργία της, εάν συµφωνεί 
πλήρως µε το διάγραµµα ροής, και εάν εµφανίζονται ασυµβατότητες πρέπει να 
γίνονται οι κατάλληλες τροποποιήσεις. Μετά τα πέντε πρώτα στάδια ακολουθούν οι 
επτά βασικές αρχές του HACCP. 

 

ΣΤΑ∆ΙΟ 6ο: ∆ιεξαγωγή ανάλυσης επικινδυνότητας (1η αρχή) 

 

Πρόκειται για τη διαδικασία συλλογής όλων των στοιχείων που απαιτούνται για την 

αναγνώριση των πιθανών κινδύνων που διατρέχει η υγεία των καταναλωτών κατά την 

κατανάλωση ενός τροφίµου και παράλληλα την εκτίµηση της σοβαρότητας των 

κινδύνων αυτών. Έτσι αποφασίζεται ποιοι κίνδυνοι θα συµπεριληφθούν στο σύστηµα 

HACCP και ποιοι όχι (µερικοί κίνδυνοι, γενικότεροι, αντιµετωπίζονται από την 

εφαρµογή των GHP,GMP).Τα δύο στάδια της ανάλυσης επικινδυνότητας είναι: 

 

• Εντοπισµός των κινδύνων 

 

Η οµάδα HACCP για κάθε ένα προϊόν, κάνει µια πλήρη ανάλυση του προϊόντος- 

τροφίµου και ολόκληρης της παραγωγικής διαδικασίας που ακολουθήθηκε. Σε αυτήν 

την ανάλυση περιλαµβάνονται η λεπτοµερής περιγραφή του προϊόντος, των 

συστατικών του, των µέσων και των διαδικασιών που χρησιµοποιούνται σε κάθε 

στάδιο της παραγωγής, αποθήκευσης, διάθεσης και χρήσης. Ανάλογα µε τη φύση του 

προϊόντος και χρησιµοποιώντας τη γνώση που προσέφεραν οι επιστήµες και η 
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εµπειρία , η οµάδα HACCP περιγράφει τους βιολογικούς, χηµικούς και φυσικούς 

κινδύνους που απειλούν την ασφάλεια των τροφίµων. 

 

Ιδιαίτερη σηµασία πρέπει να δοθεί από την οµάδα   HACCP και στον έλεγχο των 

διαδικασιών που εφαρµόζονται κατά την παραγωγή σε πραγµατικές συνθήκες , ώστε 

να εξασφαλίζεται η πλήρης ταύτιση τους µε τις συνθήκες που έχει λάβει υπόψη της 

κατά την εφαρµογή του σχεδίου HACCP. 

 

• Εκτίµηση σηµαντικότητας εντοπισθέντων κινδύνων 

 

Λαµβάνοντας υπόψη την πιθανότητα της εµφάνισης και τη σοβαρότητα των 

κινδύνων που εντοπίσθηκαν στο προηγούµενο στάδιο, η οµάδα HACCP δηµιουργεί 

την κατάσταση των κινδύνων που θα συµπεριληφθούν στο σύστηµα HACCP. Στο 

τέλος του σταδίου της ανάλυσης επικινδυνότητας γίνεται η αναγνώριση των 

απαιτούµενων προληπτικών µέτρων για την αντιµετώπιση των πιθανών κινδύνων. Τα 

προληπτικά αυτά µέτρα µπορούν να διαχωριστούν σε πέντε κατηγορίες: 

• Απόρριψη τροφίµων 

• Επιλογή κατάλληλων συστατικών 

• Πρόληψη επιµολύνσεων 

• Καταστροφή των παθογόνων 

• Παρεµπόδιση ανάπτυξης παθογόνων 

 
ΣΤΑ∆ΙΟ 7ο: Καθορισµός των κρίσιµων σηµείων ελέγχου (2η αρχή) 
 
Ως κρίσιµο σηµείο ελέγχου χαρακτηρίζεται κάθε σηµείο, στάδιο ή διαδικασία στην 
επεξεργασία ενός τροφίµου, στο οποίο το τρόφιµο µπορεί να ελεγχθεί µε αποτέλεσµα 
ένας κίνδυνος για την ασφάλεια του τροφίµου να εξαλειφθεί ή να περιορισθεί σε 
επιτρεπτά επίπεδα. 
 

Ένα κρίσιµο σηµείο ελέγχου µπορεί να βρίσκεται σε οποιαδήποτε φάση της 
παραγωγικής διαδικασίας κρίνεται σκόπιµο , ώστε να ελέγχεται αποτελεσµατικά ο 
συγκεκριµένος κίνδυνος. Η οµάδα που πραγµατοποίησε την ανάλυση 
επικινδυνότητας και αφού έχει καθορίσει τους κινδύνους που θα ληφθούν υπόψη στο 
σύστηµα HACCP πρέπει να αναγνωρίσει για κάθε ένα κίνδυνο τα  κρίσιµα σηµεία 
ελέγχου και τη φάση της παραγωγικής διαδικασίας που θα εφαρµοστούν. 
 

Είναι σηµαντικό να τονιστεί ότι τα κρίσιµα σηµεία ελέγχου αναφέρονται σε εκείνους 
τους παράγοντες που επηρεάζουν µόνο την ασφάλεια των τροφίµων. ∆ιαφορά στον 
αριθµό και στο είδος των κρίσιµων σηµείων ελέγχου µπορεί να παρατηρηθεί και σε 
µονάδες παραγωγής παρόµοιων προϊόντων. Αυτό οφείλεται στις πιθανές 
διαφορετικές εγκαταστάσεις, χρησιµοποιούµενους εξοπλισµούς, παραγωγικές 
διαδικασίες, χρησιµοποιούµενες πρώτες ύλες κ.τ.λ.. 
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ΣΤΑ∆ΙΟ 8ο: Καθορισµός κρίσιµων ορίων (3η αρχή) 

 

Ως κρίσιµο όριο ορίζεται η µέγιστη ή η ελάχιστη τιµή την οποία πρέπει να έχει µια 
φυσική, βιολογική ή χηµική παράµετρος όταν ελέγχεται σε ένα κρίσιµο σηµείο 

ελέγχου, ώστε να αποτρέπεται ή να περιορίζεται σε επιτρεπτά όρια η εµφάνιση ενός 

αναγνωρισµένου κινδύνου για την ασφάλεια των τροφίµων. Κάθε ένα κρίσιµο σηµείο 

ελέγχου µπορεί να αναφέρεται σε περισσότερους από έναν κινδύνους , ενώ ο κάθε 

ελεγχόµενος κίνδυνος µπορεί να έχει περισσότερα από ένα κρίσιµα όρια. 

 

Κανένα κρίσιµο όριο δεν πρέπει να βρίσκεται εκτός των επιτρεπτών τιµών (µέγιστες-

ελάχιστες) σε κάθε κρίσιµο σηµείο ελέγχου. Αν έστω και ένα κρίσιµο όριο είναι 

εκτός των επιτρεπτών τιµών, τότε και το κρίσιµο σηµείο ελέγχου βρίσκεται εκτός 

ελέγχου και εποµένως ο αντίστοιχος κίνδυνος είναι πιθανότερο να εµφανισθεί στο 

τρόφιµο. 

 

Αν αυτοί οι παράγοντες σε κάποιο κρίσιµο σηµείο ελέγχου έχουν τιµή εντός των 

επιτρεπτών ορίων, τότε ως προς αυτόν τον κίνδυνο το τρόφιµο κρίνεται ασφαλές. 

Η οµάδα των ατόµων που ασχολείται µε το σύστηµα HACCP, προκειµένου να 

καθορίσει τα κρίσιµα όρια , πρέπει πρώτα να επιλέξει τους παράγοντες εκείνους, οι 

οποίοι θα «µετρηθούν» και στη συνέχεια να προσδιορίσει τα µέγιστα ή ελάχιστα 

επιτρεπτά όρια των παραµέτρων αυτών. 

 

ΣΤΑ∆ΙΟ 9ο: Προσδιορισµός διαδικασιών ελέγχου κρίσιµων σηµείων ελέγχου και των 

κρίσιµων ορίων τους (4η αρχή) 

 

Πρόκειται για την καθιέρωση ενός συστήµατος καταγραφής των κρίσιµων σηµείων 

ελέγχου και των κρίσιµων ορίων τους. Ουσιαστικά είναι η σύνταξη µιας 

σχεδιασµένης αλληλουχίας παρατηρήσεων ή µετρήσεων , ώστε να αξιολογείται αν 

ένα κρίσιµο σηµείο ελέγχου  βρίσκεται υπό έλεγχο και να δηµιουργηθούν τα 

απαραίτητα αρχεία για την επαλήθευση που θα πραγµατοποιείται στο µέλλον. 

 

ΣΤΑ∆ΙΟ 10ο: Προσδιορισµός διορθωτικών ενεργειών για τις αποκλίσεις από τα 

κρίσιµα όρια (5η αρχή) 

 

Ως διορθωτικές ενέργειες ορίζονται οποιεσδήποτε δράσεις  πρέπει να ληφθούν όταν 

τα αποτελέσµατα από τον έλεγχο των κρίσιµων σηµείων ελέγχου αναδεικνύουν 

απώλεια ελέγχου. 

 

Το σύστηµα HACCP αποσκοπεί στην πρόληψη και έγκαιρη καταπολέµηση των 

πιθανών κινδύνων που αντιµετωπίζει η ασφάλεια των τροφίµων-ποτών προτού η 

παραγωγική διαδικασία «περάσει»από το κρίσιµο σηµείο ελέγχου, στο οποίο µπορεί 

να ελεγχθεί. Ωστόσο αυτό αποτελεί την ιδανική κατάσταση και είναι πιθανόν µερικές 
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µορφές κινδύνων, όπως και από λάθος χειρισµό να παρατηρηθούν αποκλίσεις από τα 

κρίσιµα όρια. Για την αντιµετώπιση αυτής της περίπτωσης υιοθετούνται οι 

διορθωτικές ενέργειες, ώστε η παραγωγική διαδικασία να επανέλθει σε κατάσταση 

ελέγχου. 

 

Η διαχείριση του προϊόντος που βρίσκεται σε κατάσταση αναµονής, ανάλογα µε την 

εκτίµηση του εξειδικευµένου προσωπικού της εταιρίας ή των εξωτερικών συµβούλων 

µπορεί να ταξινοµηθεί σε πέντε πιθανές ενέργειες, ήτοι : 

• τη διάθεση του προϊόντος ως έχει, µε επιφύλαξη για την ασφάλεια του.. 

• την ανάλυση του προϊόντος και στην περίπτωση που δεν ανιχνευθεί κίνδυνος τη 

διάθεση του ως έχει. 

• τη χρήση του προϊόντος σε άλλες διεργασίες που ο παράγοντας που βρίσκεται 

εκτός κρίσιµων ορίων δεν επηρεάζει την καταλληλότητα του. 

• την επανεπεξεργασία του προϊόντος. 

• την καταστροφή του προϊόντος. 

 

ΣΤΑ∆ΙΟ 11ο: Προσδιορισµός διαδικασιών επαλήθευσης (6η αρχή) 

 

Ως επαλήθευση ορίζονται οι ενέργειες εκείνες, εκτός του ελέγχου, που διαπιστώνουν 
την εγκυρότητα του σχεδίου HACCP και αν το σύστηµα δουλεύει σύµφωνα µε το 

σχέδιο. 

 

Οι διαδικασίες που αναφέρονται στην επαλήθευση είναι: 

• η αρχική επικύρωση του σχεδίου, 

• οι επαναξιολογήσεις του σχεδίου, 

• η επαλήθευση του ελέγχου των κρίσιµων σηµείων ελέγχου, όπως περιγράφονται 

στο σχέδιο, 

• η ανασκόπηση του ελέγχου και των αρχείων διορθωτικών ενεργειών που 

δείχνουν συµβατότητα µε το σχέδιο, 

• η περιεκτική επαλήθευση του συστήµατος. 
 

ΣΤΑ∆ΙΟ 12ο: Προσδιορισµός διαδικασιών καταγραφής και αρχειοθέτησης του 

συστήµατος (7η αρχή) 

 

Η καταγραφή και αρχειοθέτηση των εφαρµοζόµενων διαδικασιών είναι ένα από τα 

βασικά χαρακτηριστικά του συστήµατος HACCP. Τα αρχεία που πρέπει να υπάρχουν 

τουλάχιστον σε ένα σύστηµα HACCP είναι: 

• Μία σύνοψη της ανάλυσης κινδύνων, συµπεριλαµβανοµένης της 

ακολουθούµενης λογικής στον καθορισµό των κινδύνων και των µέτρων 

ελέγχου 

• Το σχέδιο HACCP: 

-  Κατάσταση της οµάδας HACCP και αρµοδιότητες 
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-  Περιγραφή των τροφίµων, της διάθεσης τους, της προβλεπόµενης χρήσης 

-  Επικυρωµένο διάγραµµα ροής της παραγωγικής διαδικασίας 

-  Πίνακας του σχεδίου HACCP που περιέχει πληροφορίες για: 

� τα στάδια της παραγωγικής διαδικασίας που αποτελούν τα κρίσιµα 

σηµεία ελέγχου 

� τους κινδύνους που λαµβάνονται υπόψη 

� τα κρίσιµα όρια 

� την παρακολούθηση 

� τις  διορθωτικές ενέργειες 

� τις διαδικασίες καταγραφής και αρχειοθέτησης 

• Υποστηρικτική τεκµηρίωση, όπως αρχεία επικυρώσεων 

• Αρχεία που παράγονται κατά την εφαρµογή του σχεδίου HACCP 
 
 

Κεφάλαιο 3ο: Η σειρά των προτύπων ISO 9000:2000 

 

3.1 Γενικά  

 

Η σειρά  προτύπων ISO 9000 αποτελούν µία παγκοσµίως αποδεκτή «πλατφόρµα 

συνεννόησης» σχετικά µε το σύστηµα διαχείρισης εταιρειών ή οργανισµών, ώστε η 

συµµόρφωση µε τα πρότυπα αυτά να συνεπάγεται την παροχή προϊόντων ή/ και 

υπηρεσιών που είναι σύµφωνα µε τις απαιτήσεις των πελατών. Η τυποποίηση αυτών 

των διαδικασιών ώστε να είναι εφαρµόσιµες από κάθε εταιρεία ή οργανισµό 

πραγµατοποιήθηκε υπό την αιγίδα του ∆ιεθνούς Οργανισµού Τυποποίησης ISO 

(International Organization for Standardization). 

 

O ∆ιεθνής Οργανισµός Τυποποίησης είναι ένας οργανισµός στον οποίο συµµετέχουν 

οι εθνικοί οργανισµοί τυποποίησης περισσοτέρων από 130 χωρών. Έργο του αποτελεί 

η έκδοση τεχνικών προδιαγραφών και προτύπων. Στην Ελλάδα, ο εθνικός φορέας 

τυποποίησης είναι ο ΕΛ.Ο.Τ. (Ελληνικός Οργανισµός Τυποποίησης ). 

 

Η πρώτη φορά που εκδόθηκαν τα πρότυπα της σειράς ISO 9000 ήταν το 1987 και από 

τότε αναθεωρήθηκαν δύο φορές, το 1994 και το 2000. Η τελευταία αναθεώρηση της 

σειράς, που είναι γνωστή σαν ISO 9000:2000 αποσκοπεί στη δηµιουργία συστηµάτων 

διαχείρισης ποιότητας προϊόντων ή/ και υπηρεσιών. 

 

Με την εφαρµογή των προτύπων της σειράς ISO 9000 παρέχονται σε µια εταιρεία ή 

έναν οργανισµό κατευθυντήριες οδηγίες στη διαχείριση , ώστε τα προϊόντα ή/ και οι 

υπηρεσίες που παρέχει να ικανοποιούν τις προσδοκίες του πελάτη. 
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Η σειρά ISO 9000:2000 περιλαµβάνει τα εξής συστήµατα διαχείρισης ποιότητας: 

• ISO 9000:2000 – Βασικές αρχές και λεξιλόγιο 

• ISO 9001:2000 – Απαιτήσεις 

• ISO 9004:2000 – Κατευθυντήριες οδηγίες για βελτιώσεις στην εκτέλεση των 

εργασιών 

 

3.2 ∆οµή 

 

Το πρότυπο ISO 9000:2000 είναι δοµηµένο σε πέντε κύρια κεφάλαια τα οποία 

αφορούν: 

• το σύστηµα διαχείρισης ποιότητας 

 

Πρόκειται για την εφαρµογή και επίδειξη των διεργασιών που υιοθετούνται από την 

εταιρεία προκειµένου το προϊόν ή/ και η υπηρεσία να είναι σε συµφωνία µε τις 

προσδοκίες και απαιτήσεις του πελάτη. 

 

• την ευθύνη της διοίκησης 

 

Η διοίκηση πρέπει να καθιστά τις απαιτήσεις του πελάτη ικανοποιήσιµες και να 

αποδεικνύει τη δέσµευση της προς αυτό τον στόχο. 

 

• τη διαχείριση πόρων 

 

Είναι ο προσδιορισµός, η απόκτηση και χρήση των απαιτούµενων πόρων για τη 

λειτουργία και τη βελτίωση του συστήµατος διαχείρισης ποιότητας. 

 

• τη διαχείριση διεργασιών 

 

Η εταιρεία πρέπει να είναι σε θέση να προβλέπει τις απαιτούµενες διεργασίες κατά τη 

φάση του σχεδιασµού τους, καθώς και να εξασφαλίζει την αποτελεσµατική και οµαλή 

λειτουργία τους. 

 

• τη µέτρηση, ανάλυση και βελτίωση 

 

Με τις διαδικασίες µέτρησης, ανάλυσης και βελτίωσης εξασφαλίζεται ότι το προϊόν 

ή/ και η υπηρεσία ικανοποιούν τις απαιτήσεις του πελάτη. 

 

3.3 Αρχές 

 

Η σειρά των προτύπων διαχείρισης ποιότητας ISO 9000:2000 βασίζεται σε οκτώ 

αρχές, οι οποίες είναι: 
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• Εστίαση στον πελάτη 

• Ηγεσία 

• Εµπλοκή των ατόµων 

• Προσέγγιση διαδικασιών 

• Προσέγγιση της διαχείρισης ως σύστηµα 

• Συνεχής βελτίωση 

• Τεκµηριωµένη προσέγγιση της λήψης αποφάσεων 

• Σχέσεις αµοιβαίου οφέλους µε τον προµηθευτή 

 

3.4 Στάδια Εφαρµογής 

 

Τα στάδια που ακολουθούµε κατά την εφαρµογή του Συστήµατος ∆ιαχείρισης 

Ποιότητας ISO 9001:2000 είναι: 

 

1)   Αναγνώριση των στόχων που θέλουµε να επιτευχθούν από την εταιρία 

2)   Αναγνώριση των προσδοκιών όλων των ενδιαφεροµένων µερών από την    

 εταιρία 

3)   Απόκτηση πληροφοριών σχετικά µε τη σειρά προτύπων ISO9000:2000 

4)   Εφαρµογή της σειράς προτύπων ISO 9000:2000  στο σύστηµα διαχείρισης 

         της εταιρίας 

5)   Απόκτηση κατευθυντήριων γραµµών σε συγκεκριµένα θέµατα που αφορούν το 

          σύστηµα διαχείρισης ποιότητας 

6)   Αναγνώριση της τρέχουσας κατάστασης και καθορισµός των ελλείψεων του      

       συστήµατος διαχείρισης ποιότητας σύµφωνα µε τις απαιτήσεις του  προτύπου  

       ISO 9001:2000 

7)   Καθορισµός των διαδικασιών που απαιτούνται για την παροχή προϊόντων ή/ και 

          υπηρεσιών στους πελάτες 

   8)   Ανάπτυξη ενός σχεδίου ώστε να καλυφθούν οι ελλείψεις του βήµατος 6 και να 

 αναπτυχθούν οι διαδικασίες του βήµατος 7 

9)   Εκτέλεση του σχεδίου 

 10)   Υποβολή σε περιοδικές εσωτερικές επιθεωρήσεις 

 11)  Υποβολή σε έλεγχο από πιστοποιηµένο και ανεξάρτητο από την εταιρεία φορέα, 

ώστε να πιστοποιηθεί η συµµόρφωση της εταιρίας µε τις απαιτήσεις του     

προτύπου ISO 9001:2000, όταν χρειάζεται επίδειξη της συµµόρφωσης    

 12)   Συνέχιση της βελτίωσης των εργασιών 

 

3.5 Οφέλη 

 

Με την εφαρµογή ενός συστήµατος ποιότητας κατά ISO 9000 προκύπτουν πολλά 

οφέλη , όπως : 

• Αποτελεσµατικότερη διοίκηση, οργάνωση και λειτουργία της επιχείρησης 
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• Βελτίωση της ποιότητας  των παρεχοµένων προϊόντων ή/και υπηρεσιών µε 

αποτέλεσµα την αύξηση  της εµπιστοσύνης των πελατών προς την εταιρεία 

• Αποδοτικότερη συνεργασία  τόσο µεταξύ των τµηµάτων και των υπαλλήλων 

της εταιρείας,  όσο και  της εταιρείας µε τους  εξωτερικούς  πελάτες και τους  

προµηθευτές της. 
 
Η συµµόρφωση της λειτουργίας της εταιρίας  µε τα  πρότυπα της σειράς  ISO 9000 

µπορεί να αποτελέσει  το πρώτο στάδιο στην υιοθέτηση των αρχών της ∆ιοίκησης 

Ολικής Ποιότητας. 

 

Η ∆ιοίκηση Ολικής Ποιότητας (∆ΟΠ) είναι η φιλοσοφία και το σύνολο των 

δραστηριοτήτων που αποσκοπούν στην ικανοποίηση των απαιτήσεων των πελατών 

µε παράλληλη ελαχιστοποίηση του κόστους και πλήρη εκµετάλλευση του δυναµικού 

της επιχείρησης ή του οργανισµού. 
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Μέρος B : Πρακτική εφαρµογή συστήµατος διαχείρισης ποιότητας  
που ενσωµατώνει τις αρχές του συστήµατος HACCP στους χώρους 

µαζικής εστίασης 
 

Στο συγκεκριµένο µέρος προτείνεται ένα σύστηµα διαχείρισης ποιότητας µε 

ενσωµατωµένες τις αρχές του συστήµατος HACCP για  τις εταιρίες που ασχολούνται 

µε την προετοιµασία και παροχή γευµάτων σε χώρους µαζικής εστίασης. Για την 

πληρότητα της αναφοράς, θα θεωρήσουµε τη γενικότερη περίπτωση, ώστε να 

καλύπτονται όλες οι πιθανές περιπτώσεις( υποπεριπτώσεις της ανωτέρω θεώρησης).  

Αυτή είναι η εξής: Θεωρούµε ότι µία εταιρία αναλαµβάνει την προετοιµασία και 

παροχή γευµάτων. Σε εγκαταστάσεις της γίνεται η προετοιµασία των τροφίµων, τα 

οποία ο πελάτης τα επιλέγει από πριν ( υπάρχει κατάλογος διαθέσιµων « τροφίµων»). 

Τα προϊόντα αυτά, η εταιρία αναλαµβάνει να τα µεταφέρει στο χώρο που θα 

πραγµατοποιηθεί η µαζική εστίαση, ο οποίος µπορεί είτε να ανήκει στην εταιρία        

( χώρος µε αποκλειστική χρήση τη µαζική εστίαση), είτε να επιλέγεται από τον 

πελάτη ( µετά από συνεννόηση µε την εταιρία). Τέλος, αναλαµβάνει και την 

εξυπηρέτηση( «σερβίρισµα», κ.τ.λ.) µέχρι τη λήξη του γεύµατος.  

 

Το σύστηµα αυτό θα αποτελείται από τρία τµήµατα ( θα περιγράφεται ένα τµήµα σε 

κάθε κεφάλαιο), εκ των οποίων : 

• Το πρώτο τµήµα θα αποτελέσει την περιγραφή των γενικών κανόνων ασφαλείας 

που πρέπει να ικανοποιούν οι χώροι προετοιµασίας και κατανάλωσης των 

τροφίµων, καθώς και τους γενικούς κανόνες των GMP, GHP, διεθνούς και 

κρατικής νοµοθεσίας . 

• Το δεύτερο κεφάλαιο θα αποτελέσει την εφαρµογή του HACCP, ώστε τα 

τρόφιµα που θα καταλήξουν στους καταναλωτές να είναι ασφαλή για τα υγεία 

τους. 

• Το τρίτο, έχοντας ικανοποιήσει τις απαιτήσεις σε ασφάλεια, θα δηµιουργήσει 

µία παροχή σταθερής ποιότητας προϊόντων και υπηρεσιών από την εν λόγω 

εταιρία. 

 

Στο σηµείο αυτό θα πρέπει να τονίσουµε, ότι η εφαρµογή του συστήµατος 
διαχείρισης ποιότητας που θα προταθεί παρακάτω ικανοποιεί το πρότυπο ISO 
9001: 2000.  

 

Επίσης είναι σηµαντικό να αναφερθεί, ότι η αντιµετώπιση της ανωτέρω 

προβληµατικής  προτείνεται να γίνει µέσω ενός ενιαίου συστήµατος ( που 

περιλαµβάνει τόσο το σύστηµα διαχείρισης ποιότητας , όσο και το σύστηµα HACCP) 

και όχι ως ξεχωριστά προγράµµατα, για αυτό θα υπάρξει ενιαία αντιµετώπιση σε 

κοινά θέµατα ( π.χ. κωδικοποίηση εντύπων, κ.τ.λ.).  
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Κεφάλαιο 1ο:  Γενικοί Κανόνες Ασφάλειας( για χώρους προετοιµασίας τροφίµων 
και εστίασης)   

 

1.0 ∆ιοίκηση - Προσωπικό 

1.0.1  Ευθύνη της διοίκησης  

 

Η πρώτη και σηµαντικότερη προϋπόθεση για την εξασφάλιση της αποτελεσµατικής 

αντιµετώπισης των κινδύνων, που απειλούν την ασφάλεια των καταναλωτών 

τροφίµων είναι η βούληση για την υιοθέτηση των απαραίτητων µέτρων και η 

αποτελεσµατική αντιµετώπιση θεµάτων διαχείρισης τροφίµων από τους υπεύθυνους 

των χώρων εστιάσεως. 

 

Από µέρους της διοίκησης απαιτείται έγκαιρος καθορισµός των απαιτήσεων της 

ασφάλειας τροφίµων σε κάθε στάδιο της λειτουργίας της εταιρίας. Η διαδικασία αυτή 

πρέπει να είναι συνεχής και να αναγνωρίζει  πιθανές ελλείψεις ή τροποποιήσεις που 

απαιτούνται για αποτελεσµατικότερη διαχείριση τροφίµων. 

 

Στη συνέχεια η διοίκηση πρέπει να εξασφαλίσει όλους εκείνους τους παράγοντες που 

έχουν κριθεί απαραίτητοι για την ασφάλεια των τροφίµων.  

 

Αρχικά πρέπει να προσλάβει ειδικευµένο προσωπικό ή/ και να εκπαιδεύσει 

κατάλληλα το υπάρχον προσωπικό που θα εµπλέκεται σε όλα τα στάδια ( από την 

προµήθεια µέχρι το σερβίρισµα ) της διάθεσης των τροφίµων. 

 

Άλλη απαίτηση από  τη διοίκηση είναι η επιλογή ( σε συνεργασία µε το ειδικευµένο 

προσωπικό)  και η εξασφάλιση του απαραίτητου και κατάλληλου εξοπλισµού που θα 

χρησιµοποιηθεί στους χώρους προετοιµασίας  των τροφίµων και των  εστιάσεων.  

 

1.0.2 Προσωπικό  

 

Το προσωπικό που ασχολείται µε τα θέµατα που άπτονται των τροφίµων προκειµένου 

να εξασφαλίζεται η καταλληλότητα τους πρέπει να ακολουθούν τα εξής τέσσερα 

βήµατα: 

 

o Να σχεδιάζουν τις διαδικασίες παραγωγής τροφίµων και τους τρόπους µε τους 

οποίους να εφαρµοστούν ασφαλώς. 

o Να οργανώνουν και να ενηµερώνονται  σωστά για κάθε στάδιο της 

παραγωγικής διαδικασίας και οποιοδήποτε σχετιζόµενο µε αυτό θέµα. 

o Να λειτουργούν σε συµφωνία µε τους κανόνες που εξασφαλίζουν την ασφάλεια 

των τροφίµων σε κάθε στάδιο της παραγωγικής διαδικασίας. 
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o Να αναγνωρίζουν και να εκτιµούν τις ενέργειες τους και να προτείνουν στη 

διοίκηση εναλλακτικές µεθόδους που θεωρούν ότι θα επιφέρουν καλύτερα 

αποτελέσµατα. 

 

Θέµα της διοίκησης αποτελεί και η επιλογή των ατόµων που θα ασχοληθούν µε τα 

τρόφιµα και η ανάθεση των αρµοδιοτήτων τους. 

 

 

1.0.2.1 Υπεύθυνος εγκαταστάσεων τροφίµων 

 

Καθ’ όλη τη διάρκεια λειτουργίας των εγκαταστάσεων τροφίµων (αποθήκες, 

εστιατόρια, µαγειρεία κ.τ.λ.)  πρέπει να παραβρίσκεται ένα µέλος του προσωπικού, το 

οποίο θα είναι υπεύθυνο για τη διατήρηση κατάλληλων συνθηκών στους χώρους 

αυτούς , ώστε να εξασφαλίζεται η ασφάλεια των τροφίµων και η πλήρης εναρµόνιση 

µε τους κρατικούς νόµους και τους διεθνής κανονισµούς. 

 

Ο υπεύθυνος εγκαταστάσεων των τροφίµων πρέπει να εξασφαλίζει: 

 

o τη διατήρηση και προετοιµασία  των τροφίµων στους προβλεπόµενους για αυτή 

τη χρήση χώρους, 

o τη  µη παρουσία ατόµων στους χώρους των τροφίµων που δε σχετίζονται µε τη 

λειτουργία τους. Για να δοθεί άδεια επισκέψεως αυτών των χώρων από τον 

υπεύθυνο εγκαταστάσεων τροφίµων πρέπει να έχει εξασφαλισθεί πρώτα η 

προστασία των ευπαθών τροφίµων και των αντικειµένων που µπορεί να 

καταστραφούν ή να καταστούν ακατάλληλα προς χρήση, 

o την πιστή εφαρµογή των κανόνων από τους εργαζοµένους που εµπλέκονται µε 

την προετοιµασία και αποθήκευση των  τροφίµων,  

o την τήρηση των κανόνων προσωπικής υγιεινής (π.χ. χέρια, ενδυµασία) από το 

προσωπικό, 

o την  επιβεβαίωση πραγµατοποίησης  ελέγχων των τροφίµων και των πρώτων 

υλών από το προσωπικό των χώρων προετοιµασίας τροφίµων, καθώς και του 

περιοδικού ελέγχου των υπηρεσιών που προσφέρει το προσωπικό, 

o τον έλεγχο των θερµοκρασιών µαγειρέµατος των τροφίµων µε χρήση 

κατάλληλων  οργάνων, 

o τον έλεγχο της ψύξης των τροφών όταν απαιτείται για τη διατήρηση τους,  

o την παροχή πληροφοριών στους καταναλωτές σχετικά µε τις τροφές, 

o την εφαρµογή των αρχών υγιεινής για επαναχρησιµοποίηση υλικών(π.χ. 

θερµοκρασία και χρόνος πλύσης µε νερό) και την επίβλεψη της καθαριότητας 

των επιτραπέζιων σκευών, 

o τη µη άµεση επαφή των εργαζοµένων µε τα τρόφιµα (« µε γυµνά χέρια»), 

o την κατάλληλη εκπαίδευση του προσωπικού. 
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Κατάρτιση 

 

Ο υπεύθυνος εγκαταστάσεων τροφίµων πρέπει να έχει πιστοποιηµένες γνώσεις που 

θα του επιτρέπουν να µπορεί να αναγνωρίσει τους κινδύνους που απειλούν την 

ασφάλεια των τροφίµων και να συντονίσει άµεσα τις διορθωτικές ενέργειες.  

 
 
1.0.2.2 Προσωπικό εγκαταστάσεων τροφίµων  
 
Κάθε µέλος του  προσωπικού εγκαταστάσεων τροφίµων θα πρέπει να εκπαιδευτεί 
ώστε να εξασφαλισθούν επαρκείς γνώσεις που θα του εξασφαλίσουν ότι στη 
συγκεκριµένη θέση εργασίας του λαµβάνει όλα εκείνα τα προληπτικά µέτρα που θα 
ελαχιστοποιήσουν την πιθανότητα εµφάνισης κινδύνων για την ασφάλεια των 
τροφίµων.  

 

1.1 ∆οµικές απαιτήσεις – Εγκαταστάσεις  

 

1.1.1 ∆άπεδα και χωρίσµατα  

 

Τα δάπεδα στους χώρους προετοιµασίας τροφίµων θα πρέπει να είναι 

κατασκευασµένα έτσι ώστε να είναι εύκολα καθαρίσιµα. Για αυτόν τον σκοπό θα 

πρέπει να : 

• Να κατασκευάζονται από µη ολισθηρά υλικά. Ειδικά τα δάπεδα των χώρων που 

πρόκειται να βρέχονται συχνά ή να δέχονται υγρά θα πρέπει να έχουν 

κατάλληλη αποχετευτική εγκατάσταση και να είναι µη απορροφητικά. 

• Να είναι ανθεκτικά στα λίπη και τα έλαια καθώς και στη διάβρωση. 

Στους χώρους µαζικής εστίασης τα πατώµατα µπορούν να είναι καλυµµένα µε 

τάπητες, οι οποίοι πρέπει να είναι εύκολα καθαρίσιµοι και σταθερά 

εγκατεστηµένοι. 

Για τους τοίχους και τα χωρίσµατα θα πρέπει : 

• Οι διάφορες εγκαταστάσεις επί των τοίχων (π.χ. στόµια εξαερισµού) πρέπει να 

καθαρίζονται εύκολα και να µη διαθέτουν ακµές και ανώµαλες επιφάνειες. 

• Οι επιφάνειες τους πρέπει να είναι οµαλές ,µε σκληρό τελείωµα και ελαφρά 

χρωµατισµένες. 

 

1.1.2 Εγκαταστάσεις λουτρών  

 

• Πρέπει να υπάρχουν αρκετοί χώροι λουτρών και να είναι εύκολα προσβάσιµοι 

και από τα άτοµα µε ειδικές ανάγκες. 

• Οι χώροι λουτρών και τα είδη υγιεινής πρέπει να καθαρίζονται εύκολα. 

• Οι χώροι των λουτρών πρέπει να αποµονώνονται εντελώς µε πόρτα, η οποία δεν 

πρέπει να οδηγεί κατευθείαν στους χώρους προετοιµασίας των τροφίµων και να 
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είναι πάντα κλειστή, εκτός κατά τη διάρκεια του καθαρισµού ή συντήρησης του 

χώρου και του εξοπλισµού. 

• Πρέπει να υπάρχουν καλυµµένοι υποδοχείς απορριµµάτων. 

 

1.1.3. Εγκαταστάσεις νιπτήρων για το πλύσιµο των χεριών 

 

Πρέπει να υπάρχουν νιπτήρες για το πλύσιµο των χεριών σε κάθε χώρο στον οποίο 

προετοιµάζονται τρόφιµα και να είναι προσβάσιµοι από το προσωπικό (λιγότερο 

από 8 µέτρα από όλα τα σηµεία του χώρου).Οι νιπτήρες αυτοί πρέπει: 

�  να καλύπτουν τις απαιτήσεις της νοµοθεσίας. 

�  να είναι εύκολα προσβάσιµοι . 

�   να έχουν επιλογείς  ζεστού και κρύου νερού , σαπούνι σε σαπουνοθήκη, 

χαρτοπετσέτες µίας χρήσης, καλυµµένο υποδοχέα απορριµµάτων. Ο 

επιλογέας ζεστού νερού πρέπει να µπορεί να παρέχει θερµό νερό 

τουλάχιστον 43ο C και για 15 δευτερόλεπτα, χωρίς να απαιτείται η 

επανενεργοποίηση του. 

 

Στην περίπτωση που η χρήση νερού για το πλύσιµο των χεριών κρίνεται 

αναποτελεσµατικό, µπορεί να εγκριθεί η χρήση χηµικών, µόνο αν δεν επηρεάζουν 

την καταλληλότητα των τροφίµων µε τα οποία θα έρθουν τα χέρια σε επαφή. 

 

1.2 Εγκαταστάσεις ( Ηλεκτροµηχανολογικές) 

 

1.2.1 Φωτισµός  

 

Ένταση  

 

Απαιτείται ένταση τουλάχιστον 110 LUX σε απόσταση 75 cm από το πάτωµα. στους 

χώρους αποθήκευσης και προετοιµασίας των τροφίµων, όταν δε πραγµατοποιούνται 

οι πρωτεύουσες εργασίες στους χώρους αυτούς.   

 

Απαιτείται ένταση τουλάχιστον 220 LUX σε απόσταση 75 cm από το πάτωµα στους 

χώρους  προετοιµασίας   και αποθήκευσης των τροφίµων, στις εγκαταστάσεις 

λουτρών και πλύσης χεριών, στους χώρους πλύσης σκευών,  στους χώρους 

σερβιρίσµατος.  

 

Προστασία 

 

Οι λάµπες πρέπει να είναι προστατευµένες για να µην πέφτουν πιθανά θραύσµατα 

τους στα τρόφιµα . 
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1.2.2 Εξαερισµός  

 

Πρέπει να εγκαθίσταται ένα αποτελεσµατικό σύστηµα εξαερισµού σε όλους τους 

χώρους των τροφίµων, των εγκαταστάσεων λουτρών και χώρων πλύσης των σκευών, 

που θα τους διατηρεί  ελεύθερους από εκτεταµένη θέρµανση, ατµό, επικίνδυνες 

αναθυµιάσεις , οσµές και καπνούς. Γενικά θα αποτρέπει τη συγκέντρωση λιπαρών 

ουσιών από τα πατώµατα και τους τοίχους, αποτρέποντας την εµφάνιση µικροβίων 

από τον εξοπλισµό που βρίσκεται κοντά σε αυτά. Με την ανανέωση του αέρα εντός 

του χώρου αποτρέπεται η επιµόλυνση των τροφίµων. 

 

Τα φίλτρα πρέπει να είναι εύκολα αποσπώµενα , καθαριζόµενα και εγκαθιστάµενα. 

Επίσης πρέπει να επιθεωρούνται περιοδικά και σύµφωνα µε τις οδηγίες του    

κατασκευαστή τους να καθαρίζονται ή  να αλλάζονται. 

 

Ακόµα πρέπει να καθαρίζονται περιοδικά και οι σωληνώσεις του συστήµατος 

εξαερισµού. 

 

Για τη λειτουργία και τη συντήρηση του συστήµατος πρέπει να εφαρµόζονται οι 

οδηγίες του κατασκευαστή. 

 

1.3 Χώροι αποθήκευσης αντικειµένων και ένδυσης  

 

Πρέπει να υπάρχουν συγκεκριµένοι χώροι ένδυσης έξω από τους χώρους που 

σχετίζονται µε τα τρόφιµα, στους οποίους το προσωπικό µπορεί να αλλάζει ενδύµατα. 

 

Επίσης θα πρέπει να υπάρχει ικανοποιητικός αριθµός ντουλαπιών και γενικά χώρων 

που το προσωπικό µπορεί να τοποθετεί τα προσωπικά του αντικείµενα. Οι χώροι 

αυτοί θα πρέπει να βρίσκονται εκτός των χώρων που σχετίζονται µε τα τρόφιµα. 

 

Στις περιοχές που λαµβάνει χώρα η προετοιµασία των τροφίµων απαγορεύεται η 

παρουσία άσχετων αντικειµένων. 

 

 

1.4 Σύστηµα διαχείρισης απορριµµάτων 

 

Στερεά απορρίµµατα  

   

  Υποδοχείς και δοχεία  

Πρέπει να υπάρχει ικανοποιητικός αριθµός υποδοχέων σε κάθε χώρο, ώστε να        

αποφεύγεται η υπερφόρτωση τους. Οι υποδοχείς αυτοί πρέπει να είναι ανθεκτικοί,    

µη απορροφητικοί, εύκολα καθαρίσιµοι , να µην επιτρέπουν διαρροές και την 

παρουσία τρωκτικών και εντόµων. Όταν δε χρησιµοποιούνται ή έχουν γεµίσει πρέπει 
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να καλύπτονται και να αδειάζονται όσο το δυνατόν  πιο συχνά γιατί µπορεί να 

αποτελέσουν εστία µολύνσεων και να προκαλέσουν την εµφάνιση τρωκτικών. 

 

Χώροι απορριµµάτων και απόρριψης   

Πρέπει να είναι εύκολα καθαρίσιµοι, ανθεκτικοί και αρκετά µεγάλοι για την 

προβλεπόµενη  χρήση τους. Η επιλογή των χώρων αυτών πρέπει να γίνεται έτσι ώστε 

να αποτρέπεται η επιµόλυνση τόσο  κατά την αποθήκευση και  προετοιµασία των 

τροφίµων, όσο και κατά το πλύσιµο του εξοπλισµού. 

 

Απαραίτητη κρίνεται η διατήρηση της καθαριότητας τους. Για το σκοπό αυτό     

πρέπει να γίνεται χρήση νερού υψηλής πίεσης ή ατµού. Όταν παρατηρούνται    

έντοµα ο καθαρισµός πρέπει να πραγµατοποιείται δύο φορές την εβδοµάδα. 

 

Υγρά απόβλητα  

Η αποµάκρυνση των υγρών αποβλήτων γίνεται µέσω του δικτύου αποχέτευσης της 

εγκατάστασης. Οι σωλήνες του δικτύου δε θα πρέπει να περνάνε από χώρους 

προετοιµασίας τροφίµων. Εάν αυτό είναι αδύνατον οι σωλήνες στα σηµεία αυτά δε 

θα πρέπει να έχουν ενώσεις.   

 

Πρέπει να γίνεται συχνός έλεγχος για τυχόν διαρροές και άµεση αντιµετώπιση τους  

στο δίκτυο της αποχέτευσης ώστε να εξασφαλίζεται η καλή του κατάσταση. 

 

1.5 Έλεγχος εντόµων και τρωκτικών  

 

Ο καλύτερος τρόπος για την αντιµετώπιση των τρωκτικών και των εντόµων είναι η 

εφαρµογή των κανόνων της υγιεινής στους χώρους ενός εστιατορίου. 

 

Παρόλα αυτά, για κάθε εστιατόριο θα πρέπει να δηµιουργείται ένα σχέδιο 

καταπολέµησης των εντόµων και των τρωκτικών. Το σχέδιο αυτό θα πρέπει να 

περιλαµβάνει όλες τις ενέργειες που πραγµατοποιούνται και τη χρήση του 

εξοπλισµού που χρησιµοποιείται για τον σκοπό αυτό. Επίσης περιγράφει τον τρόπο 

παρακολούθησης του προγράµµατος. 

 

Πάντως η πρόσληψη ειδικευµένου προσωπικού αποτελεί τη βέλτιστη λύση. 

 

 

1.6 ∆ηλητηριώδη και τοξικά υλικά, φάρµακα  

 

Οι περιέκτες  δηλητηριωδών και τοξικών υλικών πρέπει να διαθέτουν  κατάλληλες 

ετικέτες µε το όνοµα του περιεχοµένου και τις οδηγίες χρήσεως. Οι περιέκτες  αυτοί 

πρέπει να αποθηκεύονται σε ειδικούς  περιορισµένους χώρους, εκτός των χώρων της 

προετοιµασίας των τροφίµων.   
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Φάρµακα 

 

Οι περιέκτες  των φαρµάκων  πρέπει να διαθέτουν  κατάλληλες ετικέτες µε το όνοµα 

του περιεχοµένου και τις οδηγίες χρήσεως. 

 

Οι περιέκτες  αυτοί  πρέπει να αποθηκεύονται σε ειδικούς  περιορισµένους χώρους, 

εκτός των χώρων της προετοιµασίας των τροφίµων, (εξαιρούνται τα  φάρµακα που 

χρειάζονται για την υγεία των εργαζοµένων, για την αντιµετώπιση εκτάκτων 

περιστατικών και την παροχή  πρώτων βοηθειών στους χώρους αυτούς.  

 

1.7 Εξοπλισµός και σκεύη  

 

Κατά το στάδιο της διαµόρφωσης των εσωτερικών χώρων και του εξοπλισµού, 

πρέπει να επιλέγονται ο κατάλληλος εξοπλισµός και τα σκεύη που θα 

χρησιµοποιούνται για την προετοιµασία των τροφίµων κατά την καθηµερινή 

λειτουργία των χώρων προετοιµασίας και σερβιρίσµατος τροφίµων. 

 

1.7.1 Επιλογή του κατάλληλου εξοπλισµού 

 

Γενικές οδηγίες που πρέπει να ληφθούν υπόψη κατά την επιλογή του εξοπλισµού και 

των σκευών είναι οι ακόλουθες: 

• Πρέπει να ελέγχεται η αντοχή και η ανθεκτικότητα  τους.  

• Να είναι εύκολα καθοριζόµενα µε όσο το δυνατόν λιγότερο απορροφητικές και 

χωρίς ανωµαλίες επιφάνειες , µετακινούµενα και να έχουν εύκολα αποσπώµενα 

τµήµατα ( όπου αυτό είναι δυνατόν), διευκολύνοντας τον καθαρισµό ή την 

αντικατάσταση τους. 

• Πρέπει να ελέγχεται η λειτουργικότητα τους. 

• Πρέπει να ελέγχεται η επάρκεια, η αποτελεσµατικότητα και η  χωρητικότητα 

τους.  

• Όλες οι επιφάνειες που έρχονται σε επαφή µε τα τρόφιµα(σκεύη, εξοπλισµός) 

πρέπει να είναι ασφαλείς για  αυτά, να  µην επιτρέπουν την επιµόλυνση  τους  

και να µην επηρεάζουν τα οργανοληπτικά χαρακτηριστικά τους. 

Για τα συστήµατα αυτοµάτου ελέγχου, κατά την επιλογή, θα πρέπει να ελέγχεται η 

ακρίβεια και η ευκολία ανάγνωσης τους. Για συσκευές µέτρησης θερµοκρασίας 

τροφίµων η απόκλιση από τις πραγµατικές τιµές πρέπει να είναι το πολύ ένας βαθµός 

της κλίµακας Celsius(1οC)   ή  δύο βαθµοί αν το όργανο χρησιµοποιεί κλίµακα 

Fahrenheit (2ο F). Για τις συσκευές µέτρησης της θερµοκρασίας του αέρα σε χώρους 

που περιέχουν τρόφιµα , οι αντίστοιχες τιµές είναι 1,5ο C και 3ο F. 
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1.7.2 Εγκατάσταση και τοποθέτηση του εξοπλισµού και των σκευών 

 

1.7.2.1  Στηριζόµενος στο έδαφος εξοπλισµός   

 

Ο στηριζόµενος στο πάτωµα εξοπλισµός που είναι δύσκολο να µετακινηθεί θα 

πρέπει, είτε να σφραγίζεται στο πάτωµα µε  αποτέλεσµα να µην υπάρχει κενός χώρος 

µεταξύ πατώµατος και εξοπλισµού, είτε να ανυψώνεται µε χρήση υποστηριγµάτων     

( πόδια) , που να δηµιουργούν ένα κενό µεταξύ του πατώµατος και της  κάτω 

επιφάνειας του εξοπλισµού  τουλάχιστον 10 cm (προτιµάται να είναι µεγαλύτερο από 

15 cm). Με τον τρόπο αυτό ο χώρος κάτω από τον εξοπλισµό µπορεί να καθαριστεί. 

 

 

1.7.2.2 Επιτραπέζιος εξοπλισµός  

 

Ο επιτραπέζιος εξοπλισµός που είναι δύσκολο να µετακινηθεί θα πρέπει να 

ανυψώνεται µε χρήση  υποστηριγµάτων (πόδια), που δηµιουργούν τουλάχιστον ένα 

κενό καθαρισµού 10 cm µεταξύ του τραπεζιού και της κάτω επιφάνειας του 

εξοπλισµού.   

 

Οι ελάχιστες απαιτήσεις για τον κενό χώρο µεταξύ εξοπλισµού και τραπεζιού είναι 

7,5 cm αν η οριζόντια απόσταση της επιφάνειας του τραπεζιού που βρίσκεται κάτω 

από τον εξοπλισµό και του σηµείου πρόσβασης  δεν είναι περισσότερο από 50 cm ή  

5 cm, αν η απόσταση αυτή δεν είναι περισσότερο από 7,5 cm. 

 

 

1.7.3 Υγρασία  

 

Σε σηµεία που πρέπει να τοποθετηθούν εξοπλισµός ή σκευή και υπάρχει υγρασία, 

αυτά θα πρέπει να τοποθετούνται εντός χώρων που δεν επιτρέπεται η εξάπλωση της. 

Επίσης θα πρέπει να αποφεύγεται η ηλεκτρική  τους σύνδεση σε τέτοια σηµεία. 

 

1.7.4  Συντήρηση και διατήρηση σε κανονική λειτουργία του εξοπλισµού και των 

σκευών 

 

Ο εξοπλισµός και τα σκεύη που χρησιµοποιούνται για την προετοιµασία των 

τροφίµων πρέπει να διατηρούνται σε καλή κατάσταση λειτουργίας , να συντηρούνται, 

να επισκευάζονται ή και να αντικαθίστανται σύµφωνα µε τις οδηγίες του 

κατασκευαστή. 

 

Ο εξοπλισµός ελέγχου, όπως οι συσκευές µετρήσεων θερµοκρασιών, πρέπει να 

ρυθµίζονται σύµφωνα µε τις οδηγίες του κατασκευαστή , ώστε να εξασφαλίζεται η 

ακρίβεια τους. 
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Τα σκεύη µίας χρήσης δεν πρέπει να επαναχρησιµοποιούνται. 

 

1.8 Καθαρισµός των σκευών 

 

1.8.1 Συχνότητα καθαρισµού εξοπλισµού 

 

Επιφάνειες που έρχονται σε επαφή µε τα τρόφιµα  

 

Ο καθαρισµός τους πρέπει να γίνεται πριν από κάθε αλλαγή χρήσης σε διαφορετικό  

τύπο ζωικής προέλευσης τροφίµων, µεταξύ έτοιµων προς κατανάλωση τροφίµων    

και τροφίµων που απαιτούν θερµική επεξεργασία και µεταξύ ωµών φρούτων και 

λαχανικών µε τρόφιµα µεγάλου κινδύνου µόλυνσης. 

 

Σε οποιοδήποτε στάδιο της διαδικασίας προετοιµασίας που µπορεί να     

δηµιουργηθεί  επιµόλυνση. 

 

Επιφάνειες που έρχονται σε επαφή µε επικίνδυνα τρόφιµα σε διαρκή βάση 

 

Οι επιφάνειες αυτές πρέπει να καθαρίζονται τουλάχιστον κάθε 4 ώρες . 

 

Συσκευές διαχωρισµού υλικών (περιορίζουν και διαχωρίζουν ένα είδος τροφίµου, π.χ. 

παγοκυψέλες, δοχεία) 

 

Ο καθαρισµός τους γίνεται σύµφωνα µε τις οδηγίες των κατασκευαστών τους , ενώ     

όταν αυτές δεν είναι διαθέσιµες, µε κατάλληλη συχνότητα ώστε να εξασφαλίζεται η 

πρόληψη των ακαθαρσιών. 

 

Εξοπλισµός και σκεύη που χρησιµοποιούνται για το µαγείρεµα- ψήσιµο 

 

Πρέπει να καθαρίζονται τουλάχιστον κάθε 24 ώρες και  να  ελευθερώνονται από 

τυχόν υπολείµµατα (π.χ. εναποµείναντα λίπη). 

 

Επιφάνειες που  δεν έρχονται σε επαφή µε τρόφιµα  

 

Οι επιφάνειες αυτές πρέπει να είναι καθαρές χωρίς ακαθαρσίες  και υπολείµµατα. 

 

Συσκευές µέτρησης θερµοκρασίας τροφίµων 

 

Πρέπει να καθαρίζονται πριν από κάθε χρήση τους ή αποθήκευση τους.  
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Πλυντήρια και εξαρτήµατα τους  

 

Ο καθαρισµός τους πρέπει να γίνεται πριν από κάθε χρήση τους . 

 

1.8.2 ∆ιαδικασία καθαρισµού των σκευών 

 

Ο καθαρισµός πραγµατοποιείται σε 6 στάδια: 

1) Ταξινόµηση 

2) Αποµάκρυνση υπολειµµάτων τροφών 

3) Πλύσιµο  

4) Ξέπλυµα 

5) Απολύµανση 

6) Στέγνωµα 

 

Ο καθαρισµός µπορεί να γίνει είτε µε χρήση πλυντηρίων, είτε κατευθείαν από το 

προσωπικό. 

 

1.8.3 Απαιτήσεις πλυντηρίων  

 

• Τα πλυντήρια και δοχεία ξεπλύµατος πρέπει να είναι εξοπλισµένα µε µέσα που 

περιορίζουν τις επιµολύνσεις µεταξύ των διαλυµάτων στα δοχεία πλυσίµατος 

και ξεπλύµατος. 

• Τα πλυντήρια που χρησιµοποιούν χηµικά για την απολύµανση πρέπει να είναι 

εξοπλισµένα µε κατάλληλες συσκευές ένδειξης απαίτησης µεγαλύτερης 

ποσότητας χηµικών απολυµάνσεως. 

• Τα πλυντήρια που χρησιµοποιούν φρέσκο ζεστό νερό πρέπει να είναι 

εξοπλισµένα µε συσκευή µέτρησης πίεσης του νερού σε σηµείο πριν µπει στο 

πλυντήριο. Η απόκλιση της ένδειξης τους από την πραγµατική τιµή θα πρέπει 

να είναι µικρότερη από 14 KPa σε 100- 170 KPa. Η συσκευή αυτή θα πρέπει να 

χρησιµοποιεί ως µονάδα βαθµονόµησης  το πολύ τα 7 ΚPa.   

• Τα πλυντήρια αυτά επίσης θα διαθέτουν συσκευές µέτρησης θερµοκρασίας στα 

δοχεία πλυσίµατος και ξεπλύµατος  και προς το τελευταίο σηµείο που το ζεστό 

νερό κάνει απολύµανση . Τα θερµόµετρα αυτά θα πρέπει να έχουν ως µονάδα   

βαθµονόµησης το πολύ τον 1ο C.   

• Θα πρέπει να διαθέτουν µία βαλβίδα των 6.4 mm Iron Pipe Size (IPS), που θα 

περιορίζει την παροχή νερού, εάν η πίεση υπερβεί µία τιµή. 

• Οι παραπάνω κανόνες δεν ισχύουν στα πλυντήρια που χρησιµοποιούν µόνο 

αντλούµενο ή ανακυκλωµένο απολυµαντικό ξέπλυµα. 
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1.8.4 Οδηγίες για τη χρήση των πλυντηρίων 

 

• Η χρήση και συντήρηση των πλυντηρίων πρέπει να γίνεται σύµφωνα µε τις 

οδηγίες των κατασκευαστών τους. 

• Οι σωστές θερµοκρασίες του φρέσκου ζεστού νερού που κάνει το 

απολυµαντικό ξέπλυµα είναι :   

- Για πλυντήρια τύπου ψεκασµού ζεστού νερού : µεγαλύτερη των 74ο C 

- Για πλυντήρια που απολυµαίνουν µε φρέσκο νερό: µεγαλύτερη των 90ο C 

- Για πλυντήρια απλού δοχείου, σταθερού ραφιού µονής θερµοκρασίας: 

µεγαλύτερη από 74ο C 

- Για πλυντήρια απλού δοχείου, µετακινούµενου ραφιού, διπλής  

θερµοκρασίας : µεγαλύτερη από 71ο C 

- Για πλυντήρια σταθερού ραφιού, διπλής θερµοκρασίας: µεγαλύτερη από  

   66ο C 

- Για πλυντήρια πολλαπλών δοχείων, µετακινούµενου ραφιού,                 

πολλαπλών θερµοκρασιών : µεγαλύτερη από 66ο C 

               -  Για τα άλλα πλυντήρια : µεγαλύτερη από 82ο C 

• Η θερµοκρασία των διαλυµάτων στα πλυντήρια τύπου ψεκασµού που 

χρησιµοποιούν χηµικά για απολύµανση πρέπει να είναι µεγαλύτερη από 49οC. 

 

1.8.5 Οδηγίες για άµεσο πλύσιµο από το προσωπικό 

 

• Απαραίτητη προϋπόθεση για αποτελεσµατικό πλύσιµο από το προσωπικό είναι 

ο νιπτήρας να αποτελείται από 3 τµήµατα, ένα για κάθε µία από τις 

δραστηριότητες: πλύσιµο, ξέπλυµα , απολύµανση. 

• Τα 3 διαλύµατα που χρησιµοποιούνται σε κάθε ένα τµήµα θα πρέπει να 

διατηρούνται καθαρά. 

• Οι θερµοκρασίες των διαλυµάτων πρέπει να είναι σύµφωνες µε τις οδηγίες του 

κατασκευαστή και αν δεν ορίζονται δεν πρέπει να είναι µικρότερες από 43οC. 

• Αν χρησιµοποιείται ζεστό νερό για απολύµανση θα πρέπει να διατηρείται πάνω 

από 77οC. 

 

1.8.6 Εναλλακτικοί τρόποι πλυσίµατος εξοπλισµού και σκευών 

 

Όταν υπάρχουν περιορισµοί που καθιστούν το πλύσιµο σε νιπτήρες, ή µε τη χρήση 

πλυντηρίων αναποτελεσµατικό µπορούν να χρησιµοποιηθούν διάφοροι  εναλλακτικοί 

τρόποι. Αυτοί είναι: 

• Υψηλής / χαµηλής πίεσης ψεκασµός καθαριστικών διαλυµάτων, χρήσης 

βουρτσών, σκληρό καθάρισµα (π.χ. ξύσιµο) για αποµάκρυνση εναποµεινάντων 

ακαθαρσιών 

• Χρήση ειδικού καθαριστικού εξοπλισµού 
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• Χρήση υποδοχέων µε τρεις χώρους, για τις αντίστοιχες εργασίες που γίνονται 

στο νιπτήρα  

 

1.8.7 Στάδια πλυσίµατος  

 

Στάδιο 1ο : Ταξινόµηση 

 

Γίνεται ταξινόµηση και διαχωρισµός όµοιων σκευών. 

 

Στάδιο 2ο : Αποµάκρυνση υπολειµµάτων τροφών 

 

Αποµακρύνονται τα υπολείµµατα τροφών, είτε από το προσωπικό, είτε από τα 

πλυντήρια µε κατάλληλο πρόγραµµα  πρόπλυσης.  

 

Στάδιο 3ο : Πλύσιµο  

 

Κατά τη φάση του υγρού καθαρισµού αποµακρύνονται πλήρως οι ακαθαρσίες, είτε 

από το προσωπικό, είτε από τα πλυντήρια.  

 

Το στεγνό καθάρισµα (π.χ. βούρτσισµα, ξύσιµο, απορρόφηση υπολειµµάτων) 

εφαρµόζεται µόνο για επιφάνειες εξοπλισµού και σκευών που έρχονται σε επαφή µε 

ξηρές τροφές . 

 

Πρέπει να ελέγχονται συχνά οι συγκεντρώσεις των διαλυµάτων που 

χρησιµοποιούνται για το πλύσιµο του εξοπλισµού των σκευών. Επίσης η 

αποτελεσµατικότητα των διαλυµάτων εξαρτάται και από την σκληρότητα του νερού. 

 

Στάδιο 4ο : Ξέπλυµα  

 

Στο στάδιο αυτό γίνεται καθαρισµός και αποµάκρυνση των χηµικών που 

χρησιµοποιήθηκαν κατά το στάδιο του πλυσίµατος. είτε  µε καθαρό τρεχούµενο νερό, 

είτε µε κατάλληλο πρόγραµµα ξεπλύµατος του πλυντηρίου. 

 

Στάδιο 5ο : Απολύµανση  

 

Όταν χρησιµοποιείται ζεστό νερό για απολύµανση, ο εξοπλισµός ή το σκεύος 

εµβαπτίζεται στο ζεστό νερό τουλάχιστον για 30 δευτερόλεπτα. Για τα πλυντήρια η 

πίεση θα πρέπει να ρυθµίζεται µε τη βαλβίδα, ώστε να βρίσκεται στην περιοχή 100- 

179 ΚΡa.   

∆ιαλύµατα 

Τα διαλύµατα απολύµανσης πρέπει να είναι κατάλληλα και αποδεκτά από τη 

νοµοθεσία για αυτή τη χρήση. 
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Τα σηµαντικότερα διαλύµατα είναι: 

• Η χλωρίνη µε συγκέντρωση 5-20 mg/L (ppm) 

• ∆ιάλυµα ιωδίου. Πρέπει να έχει pH λιγότερο από 5.0 και συγκέντρωση 12.5-25 

mg/L (ppm). 

 

Σηµαντικό ρόλο παίζουν οι θερµοκρασίες και οι χρόνοι έκθεσης του εξοπλισµού και 

των σκευών στη δράση των διαλυµάτων. Η ελάχιστη επιτρεπτή θερµοκρασία είναι οι 

24ο C, ενώ ο ελάχιστος χρόνος έκθεσης για τη χλωρίνη είναι 7 δευτερόλεπτα και 30 

δευτερόλεπτα για τα άλλα διαλύµατα. 

 

Στάδιο 6ο : Στέγνωµα 

 

Ο καθαρισµένος εξοπλισµός και τα σκεύη θα πρέπει να στεγνώνονται πριν 

επαναχρησιµοποιηθούν. 

 

Όπου χρειάζεται πρέπει να γίνεται λίπανση των επιφανειών και επανασύνδεση 

τµηµάτων του εξοπλισµού και των σκευών. 

 

Στη συνέχεια πρέπει να αποθηκεύονται καλυµµένα, σε κλειστό και στεγνό χώρο που 

βρίσκεται σε απόσταση µεγαλύτερη των 15 cm από το πάτωµα. 

 

1.9.Ατοµική υγιεινή  

 

• Απαιτείται υψηλός βαθµός ατοµικής καθαριότητας από κάθε πρόσωπο που 

κινείται σε χώρους όπου γίνονται εργασίες µε τρόφιµα, το οποίο πρέπει να φορά 

κατάλληλο, καθαρό και, ενδεχοµένως προστατευτικό ρουχισµό.  

• Απαγορεύεται η, µε οποιαδήποτε ιδιότητα, απασχόληση, σε χώρους εργασίας µε 

τρόφιµα οποιουδήποτε ατόµου είναι γνωστό ή υπάρχουν υπόνοιες ότι πάσχει 

από νόσηµα που µεταδίδεται δια των τροφών, ή ατόµου που πάσχει π.χ. από 

µολυσµένα τραύµατα ή έχει προσβληθεί από δερµατική µόλυνση, έλκη ή 

διάρροια, όταν υφίσταται άµεσος ή έµµεσος κίνδυνος µόλυνσης των τροφίµων 

από παθογόνους µικροοργανισµούς.  

 

1.10  Προετοιµασία των τροφίµων 

 

1.10.0  Εισαγωγή και εισαγωγικές έννοιες  

 

1.10.0.1. Γενικά 

Το γενικό διάγραµµα ροής διαδικασιών προετοιµασίας των τροφίµων στα εστιατόρια 

φαίνεται στην επόµενη σελίδα: 
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*Στην περίπτωση  τροφίµων που δεν χρειάζονται µαγείρεµα παραλείπονται τα στάδια 4,5και 6, ενώ 
στην περίπτωση τροφίµων που σερβίρονται την ίδια ηµέρα µε την προετοιµασία τους παραλείπονται 
τα στάδια 5 και 6.         
          

 
Παραλαβή 

 
Αποθήκευση 

 
Προετοιµασία 

 
Μαγείρεµα 

 
Σερβίρισµα 

 

 
∆ιατήρηση 

  

 
Αναθέρµανση 

 
Ψύξη 
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Στην περίπτωση των τροφίµων που η προετοιµασία τους δεν περιλαµβάνει το στάδιο 

του µαγειρέµατος  δεν υπάρχει τρόπος µείωσης των µικροβιολογικών κινδύνων, αφού 

το µαγείρεµα  αποτελεί κρίσιµο σηµείο ελέγχου. Πρέπει λοιπόν να δοθεί ιδιαίτερη 

έµφαση σε µερικούς κανόνες υγιεινής, όπως : 

• η διατήρηση των τροφών υπό ψύξη, 

• η εφαρµογή των κανόνων αποφυγής επιµολύνσεως τροφίµων από το 

προσωπικό, τον εξοπλισµό και από άλλα τρόφιµα, 

• η κατάλληλη επιλογή προµηθευτών. 

 

1.10.0.2 Εισαγωγικές έννοιες  

 

• Επικίνδυνα τρόφιµα για µολύνσεις  

Πρόκειται για τα τρόφιµα που εύκολα µπορούν να αναπτυχθούν βακτήρια σε 

αυτά. Παραδείγµατα τέτοιων τροφίµων είναι τα κρεατικά, τα ιχθυρά, τα 

γαλακτοκοµικά, τα φρούτα χαµηλών οξέων και τα µαγειρεµένα λαχανικά. 

 

• Μη επικίνδυνα τρόφιµα για µολύνσεις  

Πρόκειται για τα τρόφιµα που δύσκολα µπορούν να αναπτυχθούν βακτήρια σε 

αυτά. Παραδείγµατα τέτοιων τροφίµων είναι τα αρτοπαρασκευάσµατα, τα 

φρέσκα φρούτα και λαχανικά,  τα τρόφιµα υψηλών οξέων. 

 

• Επικίνδυνη θερµοκρασιακή περιοχή 

Πρόκειται για τη θερµοκρασιακή περιοχή 4o C – 60ο C. Εντός αυτών των ορίων 

δηµιουργούνται ευνοϊκές συνθήκες για την ανάπτυξη µικροβίων στα τρόφιµα. 

 

1.10.1 Παραλαβή πρώτων υλών 

 

Ζωτικής σηµασίας για την ασφάλεια των τροφίµων που παρέχονται στους πελάτες 

των εστιατορίων είναι η επιλογή κατάλληλων προµηθευτών. Για το σκοπό αυτό 

πρέπει: 

• να εξασφαλίζεται η παρασκευή των πρώτων υλών από εγκεκριµένες  πηγές. 

• να εφαρµόζεται από τον προµηθευτή ένα πρόγραµµα HACCP ή/ και οι κανόνες 

της υγιεινής σε όλους τους χώρους(π.χ. εργοστάσια και φορτηγά µεταφοράς). 

• να γίνεται έλεγχος των εµπορευµάτων.  

• να ελέγχεται αν ο προµηθευτής εφαρµόζει πρόγραµµα εκπαίδευσης για την 

ασφάλεια των τροφίµων. 

 

Κατά την παραλαβή πρέπει να ελέγχονται: 

• τα οργανοληπτικά χαρακτηριστικά (µπορεί να αποτελούν ένδειξη µολύνσεων), 

• οι συσκευασίες, 

• οι ηµεροµηνίες λήξεως,  
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• οι θερµοκρασίες διατήρησης τους.  

 

Στο στάδιο αυτό κίνδυνο αποτελεί  η πιθανή µικροβιακή ανάπτυξη και επιµόλυνση  

κυρίως των έτοιµων προς κατανάλωση κατεψυγµένων τροφίµων. 

 

Κατάλληλες θερµοκρασίες  

 

Γενικοί κανόνες για την αναγνώριση των κατάλληλων θερµοκρασιών κατά την 

παραλαβή είναι οι εξής: 

• Τα επικίνδυνα για µολύνσεις τρόφιµα πρέπει να έχουν θερµοκρασία µικρότερη 

των 7ο C, εκτός αν καθορίζεται αλλιώς από τους κρατικούς νόµους ή τους 

κανονισµούς υγείας. 

• Τα επικίνδυνα για µολύνσεις τρόφιµα που παραλαµβάνονται ζεστά πρέπει να 

έχουν θερµοκρασία µεγαλύτερη των 60ο C. 

• Τα τρόφιµα που αναφέρονται στις ετικέτες τους ως κατεψυγµένα πρέπει να 

παραλαµβάνονται κατεψυγµένα. 

 

Γενικά, οι παραλαβές πρέπει να γίνονται από το προσωπικό αφού ελεγχθούν 

κατάλληλα. Μη κατάλληλα για κατανάλωση τρόφιµα πρέπει να απορρίπτονται.  
 

1.10.2 Αποθήκευση  

 

Η αποθήκευση των τροφίµων θα πρέπει να γίνεται σε κατάλληλα σχεδιασµένους 

χώρους για αυτήν τη χρήση. 

 

Οι χώροι αυτοί θα πρέπει να είναι καθαροί, χωρίς έντοµα και τρωκτικά , υγρασία και 

σε αρκετή απόσταση από εστίες θέρµανσης . Ακόµα θα πρέπει να βρίσκονται σε 

απόσταση µεγαλύτερη των 15 cm από το πάτωµα και 10 cm από τους τοίχους. 

 

Γενικές οδηγίες αποθήκευσης  

 

• Τα αποθηκευµένα τρόφιµα θα πρέπει, είτε να βρίσκονται στις αρχικές τους 

συσκευασίες, είτε να έχουν µεταφερθεί σε άλλες συσκευασίες , µε κατάλληλες 

ετικέτες που θα αναγράφονται το είδος των τροφίµων, οι ηµεροµηνίες λήξεως 

κ.τ.λ.. 

• Τα αποθηκευµένα τρόφιµα θα πρέπει να εγκαθίστανται µε τέτοιο τρόπο, ώστε 

τα αποθηκευµένα προϊόντα του ίδιου είδους να χρησιµοποιούνται µε την ίδια 

σειρά µε αυτήν που αποθηκεύτηκαν( First In- First Out, FIFO) 
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1.10.2.1 Ξηρή αποθήκευση 

 

Αναφέρεται σε ξηρές τροφές . Οι τροφές αυτές πρέπει να είναι καλυµµένες  και σε 

συσκευασίες αεροστεγώς κλεισµένες . 

 

1.10.2.2 Αποθήκευση υπό ψύξη  

 

Η αποθήκευση των υπό ψύξη προϊόντων βοηθάει στην καταπολέµηση των 

βακτηρίων. Συνεπώς µείζονος σηµασίας είναι ο έλεγχος της θερµοκρασίας, ώστε να 

εξασφαλίζεται η σωστή λειτουργία των ψυγείων. Το κρίσιµο όριο είναι οι 5ο C για 

τους χώρους του ψυγείου. Πρέπει δηλαδή η θερµοκρασία να παραµένει σταθερά 

κάτω από 5ο C. 

Το κρίσιµο όριο για τη λειτουργία των καταψυκτών είναι οι – 4ο C 

 

Γενικοί κανόνες για την αποθήκευση υπό ψύξη 

 

• Πρέπει να γίνεται διαχωρισµός των χώρων συντήρησης. Τα έτοιµα προς 

κατανάλωση τρόφιµα πρέπει να αποθηκεύονται πάνω από τα τρόφιµα προς 

µαγείρεµα, ώστε να αποφευχθούν οι επιµολύνσεις.  

• Κάθε είδους τρόφιµο πρέπει να καλύπτεται και να διαχωρίζεται από τα άλλα 

τρόφιµα που απορροφούν εύκολα οσµές. 

• Τα τρόφιµα πρέπει να τοποθετούνται έτσι ώστε να µην εµποδίζεται η ελεύθερη 

κυκλοφορία του αέρα και να µην υπερφορτώνονται τα ψυγεία. 

 

Γενικά πρέπει να γίνεται τακτικός  έλεγχος της κατάστασης των τροφίµων (π.χ. 

ηµεροµηνίες λήξης και οργανοληπτικά χαρακτηριστικά ).  

 

1.10.3 Προετοιµασία  

 

Στο στάδιο αυτό περιλαµβάνονται ορισµένες διεργασίες που πραγµατοποιούνται 

πριν το µαγείρεµα. Ο κίνδυνος  για την ασφάλεια των τροφίµων προκύπτει από 

τις επιµολύνσεις και την εµφάνιση µικροβίων από το προσωπικό και τον 

εξοπλισµό.  

 

Ξεπάγωµα  

 

• Τα κατεψυγµένα τρόφιµα πρέπει να διατηρούνται σε θερµοκρασία κάτω των         

-18ο C  για περισσότερο από 21 µέρες, ώστε να µην αναπτυχθούν παράσιτα. 

• Τα περιβλήµατα των τροφίµων πρέπει να διατηρούνται δροσερά και εκτός της 

επικίνδυνης θερµοκρασιακής περιοχής. 

• Το ασφαλές ξεπάγωµα γίνεται : 
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- Με πλύσιµο µε τρεχούµενο νερό. Η θερµοκρασία του νερού πρέπει να 

είναι κάτω των 21ο C.  

- Με µεταφορά στα ψυγεία και  διατήρηση των τροφίµων στους 5ΟC . 

Αποτελεί και τον ασφαλέστερο τρόπο ξεπαγώµατος. 

- Με το µαγείρεµα ή µε τη χρήση φούρνου µικροκυµάτων. 

 

Τρόφιµα που ξεπαγώνουν δεν πρέπει να επαναψύχωνται, ενώ µερικά τρόφιµα πρέπει 

να µαγειρεύονται εντός 24 ωρών. 

 

Άλλες διεργασίες  

 

Άλλες  διεργασίες που βοηθούν στην πρόληψη των βακτηρίων κατά το στάδιο της 

προετοιµασίας είναι η προετοιµασία των τροφίµων σε µερίδες  και η χρήση προ-

ψυγµένων συστατικών. 

 

1.10.4 Μαγείρεµα  

 

Αποτελεί κρίσιµο σηµείο ελέγχου γιατί είναι το αποτελεσµατικότερο στάδιο στην 

καταπολέµηση της ανάπτυξης των µικροβίων στα τρόφιµα. Είναι σηµαντικό να 

επιλεγεί ο κατάλληλος συνδυασµός θερµοκρασίας- χρόνου µαγειρέµατος. 

 

Όπου δεν υπάρχει πρόβληµα πρακτικότητας είναι ιδανικό να µετριέται η εσωτερική 

θερµοκρασία των τροφίµων µε ένα αποστειρωµένο και καθαρό θερµόµετρο. 

 

Κατάλληλες θερµοκρασίες : 

 

74ο C: Πουλερικά, κρεατικά 

68ο C: Τρόφιµα µε βάση το κρέας  

63ο C: Θαλασσινά, χοιρινό κρέας, επικίνδυνα για µόλυνση τρόφιµα 

60ο C: Φρούτα και λαχανικά 

54,5ο C: Ελαφρά ψηµένο βοδινό κρέας  

 

Υπάρχει και η δυνατότητα να σερβιριστούν  τρόφιµα µαγειρεµένα σε χαµηλότερες 

θερµοκρασίες από τις παραπάνω, κατόπιν παραγγελίας των πελατών. Στην περίπτωση 

αυτή πρέπει να ενηµερώνεται ο πελάτης. 

 

Πάντως η εσωτερική  θερµοκρασία των τροφίµων  θα πρέπει να είναι πάνω από 74ο C 

και τουλάχιστον για 15 δευτερόλεπτα. 
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1.10.5 Ψύξη 

 

Για την αντιµετώπιση  της εµφάνισης των µικροβίων πρέπει η ψύξη των 
µαγειρεµένων φαγητών να είναι σύντοµη ( να ολοκληρώνεται εντός 2 ωρών). 

 

Αρχικά τα τρόφιµα ψύχονται στους 10-15ο C για 90 λεπτά και στη συνέχεια στους    

5ο C.   

 

1.10.6 Αναθέρµανση 

 

Βοηθάει στην καταπολέµηση των βακτηρίων που επιβίωσαν κατά το µαγείρεµα. Η 

αναθέρµανση πρέπει να γίνεται σε θερµοκρασία 74ο  C και ο χρόνος που διαρκεί η 

αύξηση της θερµοκρασίας από 5ο C σε 74ο C δεν πρέπει να υπερβαίνει τις 2 ώρες. 

 

Τα επικίνδυνα για µόλυνση τρόφιµα δεν πρέπει να αναθερµαίνονται περισσότερες 

από µία φορές. 

 

1.10.7 ∆ιατήρηση  

 

Τα τρόφιµα που έχουν µαγειρευτεί και δε θα σερβιριστούν άµεσα πρέπει να 

διατηρούνται σε θερµοκρασία  µεγαλύτερη από 60ο C ή µικρότερη από 5ο C. 

 

Η εν θερµώ διατήρηση, αν η θερµοκρασία των τροφίµων δεν είναι µεγαλύτερη από 

60ο C  δεν πρέπει να υπερβαίνει τις 4 ώρες. 

 

Τα επικίνδυνα για µόλυνση τρόφιµα πρέπει να διατηρούνται το πολύ 7 ηµέρες από 

την ηµέρα της παραγωγής τους. 

 

Περισσεύµατα  

 

Είναι τρόφιµα που δε σερβιρίστηκαν και θα αποθηκευτούν για µελλοντική 

κατανάλωση. 

 

Η διαδικασία που ακολουθείται για την εξασφάλιση της καταλληλότητας των 

περισσευµάτων για κατανάλωση είναι: 

• ∆ιατηρούνται για όσο το δυνατόν µικρότερο διάστηµα. 

• Πάντα σερβίρονται πριν τα  νεότερα τρόφιµα. 

• ∆εν αναµειγνύονται ποτέ µε νεότερα τρόφιµα. 

 

∆ε θεωρούνται περισσεύµατα  τρόφιµα που δεν καταναλώθηκαν από τους πελάτες, τα 

οποία πρέπει πάντα να απορρίπτονται από µελλοντική κατανάλωση τους. 
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1.10.8 Σερβίρισµα  

 

Το πρόβληµα του σταδίου αυτού είναι ο κίνδυνος των επιµολύνσεων των τροφίµων 
από το προσωπικό και τους καταναλωτές.  

 

Για την αποφυγή των κινδύνων αυτών πρέπει: 

• Να χρησιµοποιούνται κατάλληλες συσκευασίες. 

• Να χρησιµοποιούνται ειδικές προθήκες για τα τρόφιµα. 

• Να χρησιµοποιείται κατάλληλα  σχεδιασµένος εξοπλισµός και να υιοθετούνται 

κατάλληλες µέθοδοι σερβιρίσµατος των τροφίµων. 
 
 

1.11 Πόσιµο νερού 

 

Πρέπει να υπάρχει επαρκής παροχή πόσιµου νερού, όπως ορίζεται στην οδηγία 

80/778/ΕΟΚ του Συµβουλίου της 15ης Ιουλίου 1980 περί της ποιότητας του πόσιµου 

νερού (1). Το πόσιµο αυτό νερό πρέπει να χρησιµοποιείται, αν παραστεί ανάγκη, 

ώστε να µη µολύνονται τα τρόφιµα.  

 

Όπου χρειάζεται πάγος, πρέπει να παράγεται από νερό που ικανοποιεί τους όρους της 

οδηγίας 80/778/ΕΟΚ. Αυτός ο πάγος πρέπει να χρησιµοποιείται κάθε φορά που 

χρειάζεται, ώστε να µην µολύνονται τα τρόφιµα. Πρέπει να παράγεται, να διακινείται 

και να αποθηκεύεται υπό συνθήκες που προφυλάσσουν από κάθε µόλυνση.  

 

Ο ατµός που χρησιµοποιείται σε άµεση επαφή µε τα τρόφιµα πρέπει να είναι 

απαλλαγµένος από κάθε ουσία που παρουσιάζει κίνδυνο για την υγεία ή ενδέχεται να 

µολύνει το προϊόν.  

 

Το µη πόσιµο νερό, το οποίο χρησιµοποιείται για παραγωγή ατµού, ψύξη, κατάσβεση 

πυρκαγιάς και άλλους παρεµφερείς σκοπούς που δεν σχετίζονται µε τρόφιµα, πρέπει 

να διοχετεύεται µέσω χωριστών δικτύων, τα οποία να αναγνωρίζονται εύκολα και να 

µη συνδέονται καθόλου µε τα συστήµατα ποσίµου νερού, ούτε να υπάρχει 

δυνατότητα αναρροής στα συστήµατα ποσίµου νερού.  
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Κεφάλαιο 2ο  : Εφαρµογή του συστήµατος HACCP 

 

Στο κεφάλαιο αυτό παρουσιάζονται τα έγγραφα που χρησιµοποιούνται για την 

τεκµηρίωση της διαδικασίας για κάθε στάδιο. Στο παράρτηµα ( πρώτο µέρος) 

παρουσιάζεται  το αποτέλεσµα της οµαδοποίησης των τροφίµων και της 

συµπλήρωσης των εντύπων βάσει της οµαδοποίησης αυτής. Η πρακτική σηµασία της 

εργασίας αυτής, είναι ότι επιτρέπει στον υπεύθυνο να κατηγοριοποιήσει τα συστατικά 

κάθε προσφερόµενου «τροφίµου» και να ορίσει τα κρίσιµα σηµεία ελέγχου και τα 

κρίσιµα όρια. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 
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Στάδιο 1ο – Σχηµατισµός της Οµάδας HACCP 
 
 

 
 
 
 
 
 
           Όνοµα     Θέση 
 
 
 
Συντονιστής/ Επικεφαλής της Οµάδας HACCP:               
 
 
 
Μέλη της οµάδας HACCP:                                                   
 
                
 
               
   
                
 
                
 
                
 
                
 
                 
 
                
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
Κωδικός Εγγρ.:Η -01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας : 1/1 

 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

 

 41
 

 
Προϊόν:         
 
 
 
 

Στάδιο 2ο – Περιγραφή Πρώτων Υλών και Συστατικών του Προϊόντος  
 
 

 
 
 
 

 
Πρώτες ύλες ή συστατικά                  

 

               
Πληροφορίες (µορφή, διατήρηση, 
συσκευασία, µεγέθη  κ.τ.λ)                        

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

  
 
 

 

 
 
 
 
 
Κωδικός Εγγρ.:Η -02-1 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας : 1 /1 

 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 
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Προϊόν:     
 
 
 
 

Στάδιο 2ο – Περιγραφή του Προϊόντος και της  ∆ιάθεσης του 
 
 

 
 
 
Εµπορικό όνοµα του προϊόντος  
 
 

 

Πρώτες ύλες και συστατικά 
 
 

 

Φυσικοχηµικά χαρακτηριστικά 
 
 

 

Τύπος συσκευασίας 
 
 

 

∆ιάρκεια ζωής 
 
 

 

Μέρη πώλησης 
 
 

 

Πληροφορίες ετικέτας οδηγιών 
χρήσεως 
 

 

 Τρόπος διάθεσης  
 
 

 

Ειδικός έλεγχος διανοµής  
(αν απαιτείται) 
 

 

 
 
 
 
 
 
Κωδικός Εγγρ.:Η -02-2 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας : 1 /1 

 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 
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Προϊόν:     
 
 
 
 
Στάδιο 3ο – Προσδιορισµός της Χρήσης και των Καταναλωτών του Προϊόντος  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
Τρόπος χρήσης του (π.χ. αν είναι 
έτοιµο για κατανάλωση ή τι 
επεξεργασία απαιτείται  

 

Οι απευθυνόµενοι  κατανα- 
λωτές και προφυλάξεις για 
ειδικές πληθυσµιακές οµάδες  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Κωδικός Εγγρ.:Η -03 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας : 1 /1 

 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 
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Προϊόν:     
 
 
 
 

Στάδιο 4ο – ∆ηµιουργία ∆ιαγράµµατος Ροής της Παραγωγικής ∆ιαδικασίας  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

(Στο χώρο αυτό παρουσιάζεται το διάγραµµα ροής 
της παραγωγικής διαδικασίας που εφαρµόζεται για 
το συγκεκριµένο προϊόν στις εγκαταστάσεις της 

εταιρίας) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Κωδικός Εγγρ.:Η -04 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /1 

 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 
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Προϊόν:     
 
 
 
 

Στάδιο 5ο – Επαλήθευση ∆ιαγράµµατος  Ροής  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Η οµάδα HACCP, µετά από επιθεώρηση που διενέργησε την       
(ηµεροµηνία) στις εγκαταστάσεις της εταιρίας που παράγεται το     
(όνοµα τροφίµου), δηλώνει ότι το διάγραµµα ροής της παραγωγικής διαδικασίας που 
εµφανίζεται στο έγγραφο Η-04 ,βρίσκεται σε πλήρη εναρµόνιση µε την 
εφαρµοζόµενη παραγωγική διαδικασία και την περιγράφει µε πληρότητα. 
 

 
ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ (αν υπάρχουν): 
 
 
 
 
 
 
 
Ο Συντονιστής/ Επικεφαλής της οµάδας HACCP                           Υπογραφή 

 
                      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Κωδικός Εγγρ.:Η -05 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /1 
 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 
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Προϊόν:     
 
 
 
 
 

Στάδιο 6ο – ∆ιεξαγωγή Ανάλυσης Επικινδυνότητας (1η αρχή) 
` 
 
 
 

 
 

Στάδιο 
διαδικασίας 

 

Κίνδυνοι: 
Βιολογικοί (Β) 
Χηµικοί (Χ) 
Φυσικοί (Φ) 

 

∆ικαιολόγηση 

Θα ενταχθεί ο 
κίνδυνος στο 
σχέδιο;     
(Ναι/ Όχι) 

 
Μέτρα 
Ελέγχου 

 
 
 
 

    

    

    

 
 
 
 

    

    

    

 
 
 
 

    

    

    

 
 
 
 

    

    

    

 
 
 
 

    

    

    

 
 
 
 

    

    

    

 
 
Κωδικός Εγγρ.:Η -06 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /1 

 

 
 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 
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Προϊόν:     
 
 
 
 

Στάδιο 7ο – Καθορισµός Κρίσιµων Σηµείων Ελέγχου(2η αρχή) 
 
 
 
 

 
 

Στάδιο 
διαδικασίας 

 

Κίνδυνοι: 
Βιολογικοί (Β) 
Χηµικοί (Χ) 
Φυσικοί (Φ) 

Ερ.1 

 

Ερ.2 
 

Ερ.3 
 

Ερ.4 Νούµερο 

Κρίσιµου 
Σηµείου 
Ελέγχου 

 
 
 
 

      

      

      

 
 
 
 

      

      

      

 
 
 
 

      

      

      

 
 
 
 

      

      

      

 
 
 
 

      

      

      

 
 
 
 

      

      

      

 
 
Κωδικός Εγγρ.:Η -07-1 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /2 

 

 
 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 
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Στάδιο 7ο – Καθορισµός Κρίσιµων Σηµείων Ελέγχου(2η αρχή) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Οδηγίες Συµπλήρωσης πίνακα σελίδας 1 του εντύπου 
 

� Οι στήλες Ερ1, Ερ.2, Ερ.3, Ερ.4 αναφέρονται στις ερωτήσεις του 
διαγράµµατος αποφάσεων που πρότεινε η NACMCF (1992) για τον 
προσδιορισµό των κρίσιµων σηµείων ελέγχου. 

� Η στήλη Ερ.1 συµπληρώνεται µε ΝΑΙ ή ΟΧΙ, ανάλογα µε την απάντηση στην 
1η ερώτηση του διαγράµµατος. Αν η απάντηση είναι ΝΑΙ, γίνεται µετάβαση 
στην 2η ερώτηση. Αν η απάντηση είναι ΟΧΙ, δεν είναι κρίσιµο σηµείο 
ελέγχου και αναγνωρίζεται ο τρόπος  και το σηµείο ελέγχου του. 

�  Η στήλη Ερ.2 συµπληρώνεται µε ΝΑΙ ή ΟΧΙ, ανάλογα µε την απάντηση στην 
2η ερώτηση του διαγράµµατος. Αν η απάντηση είναι ΟΧΙ,  γίνεται µετάβαση 
στην 3η ερώτηση. Αν η απάντηση είναι ΝΑΙ,  είναι κρίσιµο σηµείο ελέγχου. 

� Η στήλη Ερ.3 συµπληρώνεται µε ΝΑΙ ή ΟΧΙ, ανάλογα µε την απάντηση στην 
3η ερώτηση του διαγράµµατος. Αν η απάντηση είναι ΝΑΙ, γίνεται µετάβαση 
στην 4η ερώτηση. Αν η απάντηση είναι ΟΧΙ, δεν είναι κρίσιµο σηµείο 
ελέγχου. 

� Η στήλη Ερ.4 συµπληρώνεται µε ΝΑΙ ή ΟΧΙ, ανάλογα µε την απάντηση στην 
4η ερώτηση του διαγράµµατος. Αν η απάντηση είναι ΝΑΙ, δεν είναι κρίσιµο 
σηµείο ελέγχου. Αν η απάντηση είναι ΟΧΙ, είναι κρίσιµο σηµείο ελέγχου. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Κωδικός Εγγρ.:Η -07-1 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :2 /2 

 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 
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Προϊόν:     
 
 
 
 
Στάδιο 7ο – Καθορισµός Κρίσιµων Σηµείων Ελέγχου(2η αρχή)- Μη ελεγχόµενοι 

κίνδυνοι κατά τη διαδικασία καθορισµού κρίσιµων σηµείων ελέγχου  
 
 

Μη ελεγχόµενοι κίνδυνοι από τη 
διαδικασία καθορισµού κρίσιµων 

σηµείων ελέγχου 

Απαιτούµενες ενέργειες για τον έλεγχο 
των κινδύνων 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
Κωδικός Εγγρ.:Η -07-2 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /1 

 

 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 
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Προϊόν:     
 
 
 
 

Στάδιο 8ο – Καθορισµός Κρίσιµων Ορίων  (3η αρχή) 
 
 
 
 

Στάδιο διαδικασίας Κρίσιµο σηµείο ελέγχου Κρίσιµα όρια 

 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 
 
Κωδικός Εγγρ.:Η -08 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /1 

 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

 

 51
 

Προϊόν:     
 

 
 

ΣΥΝΟΠΤΙΚΟΣ ΠΙΝΑΚΑΣ ΣΧΕ∆ΙΟΥ HACCP ( 1η -4η αρχή) 
 
 

Στάδιο 
διαδικασίας 

Κίνδυνοι Κρίσιµα σηµεία ελέγχου Κρίσιµα όρια Παρακολούθηση 

# Περιγραφή # Περιγραφή ∆ιαδικασία Συχνότητα Υπεύθυνος  

 
 

        

 
 

        

 
 

        

 
 

        

 
 

        

 
 

        

 
 

        

 
Κωδικός Εγγρ.:Η -09 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /2 

 

 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 
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Προϊόν:     
 
 
 

ΣΥΝΟΠΤΙΚΟΣ ΠΙΝΑΚΑΣ ΣΧΕ∆ΙΟΥ HACCP (5η – 7η αρχή) 
 

    
 

 
Κρίσιµο σηµείο ελέγχου 

και 
κρίσιµο όριο 

 

 
∆ιορθωτικές ενέργειες 

για τη γραµµή παραγωγής 
όταν υπερβαίνονται τα κρίσιµα 
όρια και ποιος είναι ο υπεύθυνος 

 
∆ιορθωτικές ενέργειες 

για τις παρτίδες 
όταν υπερβαίνονται τα κρίσιµα 
όρια και ποιος είναι ο υπεύθυνος 

 
 

∆ιαδικασία 

Επαλήθευσης 

 
Υπεύθυνοι 

για 
την 

επαλήθευση 

 
Αρχεία 
HACCP, 
θέση, 

υπεύθυνοι 

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
Κωδικός Εγγρ.:Η -09 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :2 /2 
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Κεφάλαιο 3ο  : Εφαρµογή του Συστήµατος ∆ιαχείρισης Ποιότητας  

 

Στο κεφάλαιο αυτό θα γίνει περιγραφή του συστήµατος που προτείνεται να 

εφαρµοσθεί από την εταιρία προετοιµασίας και παροχής τροφίµων στους χώρους 

µαζικής εστίασης. Το σύστηµα είναι σχεδιασµένο έτσι, ώστε να είναι συµβατό µε το 

διεθνές πρότυπο ISO 9001: 2000 και η τεκµηρίωση του αποτελείται από τέσσερα 

τµήµατα. Τα τµήµατα αυτά αναφέρονται παρακάτω και είναι: 

• Εγχειρίδιο Ποιότητας 

• ∆ιαδικασίες  

• Αρµοδιότητες 

• Έντυπα ∆ιαδικασιών  (περιγράφονται στο δεύτερο µέρος του  παραρτήµατος) 



( ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ  ΕΓΓΡΑΦΟΥ : ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

 

 
 
 

Κωδικός Εγγρ.: Ε∆Π Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης:  Αρ. Σελ.: 1 / 30 
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1. Σκοπός – Πεδίο εφαρµογής  

 

Το παρόν εγχειρίδιο  περιγράφει το σύστηµα ποιότητας της εταιρίας  ( ΟΝΟΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ). που 
ασχολείται µε την προετοιµασία και την παροχή γευµάτων σε χώρους µαζικής εστίασης. Το 

εγχειρίδιο ποιότητας µπορεί να χρησιµοποιηθεί σαν: 

 

•  οδηγός αναφοράς για τη διαχείριση  ποιότητας στην  εταιρία,   

• ενηµερωτικό και διαφηµιστικό έντυπο σε πελάτες, προµηθευτές, επιθεωρητές και συνεργάτες 

της εταιρίας. 
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2. Πληροφορίες για την επιχείρηση  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

( Στη σελίδα αυτή γίνεται µία περιγραφή της εταιρίας. Σε αυτήν αναφέρονται ιστορικά στοιχεία, 

µέθοδοι που ακολουθούνται, στόχοι κ.τ.λ..) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



( ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ  ΕΓΓΡΑΦΟΥ : ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

 

 
 
 

Κωδικός Εγγρ.: Ε∆Π Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης:  Αρ. Σελ.: 7 / 30 
 

 

 
 
 

3. ∆ιαβάθµιση- Υποχρεώσεις  

 

Το παρόν εγχειρίδιο είναι ιδιοκτησία της (ΟΝΟΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) (στο εξής θα αναφέρεται σαν 
εταιρία). ∆εν επιτρέπεται  η µερική ή  ολική  αναπαραγωγή  του. Οι πληροφορίες  που  περιέχονται  

είναι  εµπιστευτικές. 

 

Μη ελεγχόµενα αντίτυπα διανέµονται προς τρίτους (πελάτες, επιθεωρητές, οργανισµούς) µε καλή  

πίστη  και χωρίς αυτό  να  συνεπάγεται  καµία συµβατική υποχρέωση της εταιρίας προς αυτούς. 

 

Η εταιρία  διατηρεί το δικαίωµα να τροποποιεί  το περιεχόµενο του  εγχειριδίου για να καλύψει 

µελλοντικές απαιτήσεις στα προϊόντα και στις υπηρεσίες, στις µεθόδους της και στο  ίδιο το 

σύστηµα ποιότητας. Μόνο τα αντίτυπα που φέρουν σφραγίδα µε την ένδειξη “ΕΛΕΓΧΟΜΕΝΟ 

ΑΝΤΙΤΥΠΟ”  ενηµερώνονται για τυχόν προσθήκες  ή  αλλαγές  στη  δοµή του εγχειριδίου. 

 

Η  διανοµή κάθε έκδοσης  και  οι  αποδέκτες  τηρούνται από την εταιρία µέσω του πίνακα διανοµής  

ελεγχόµενων  εγγράφων. 
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4.Σύστηµα διαχείρισης  

 

4.1 Γενικές απαιτήσεις – Σύστηµα ποιότητας  

 
4.1.1 Πεδίο εφαρµογής 

 

Το σύστηµα διαχείρισης ποιότητας της ( ΟΝΟΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) σχεδιάστηκε για να  ικανοποιεί   τις 
απαιτήσεις  του  ISO 9001: 2000 και  καλύπτει όλες τις δραστηριότητες της  εταιρίας. 

 

4.1.2 Τεκµηρίωση 

 

Το σύστηµα ∆ιαχείρισης ποιότητας τεκµηριώνεται σε 3  επίπεδα : 

• Εγχειρίδιο Ποιότητας / Λειτουργικές ∆ιαδικασίες  / Εγχειρίδια, Κατάλογοι, Έντυπα, Αρχεία 

Οδηγίες Εργασίας. 

 

Στο Εγχειρίδιο Ποιότητας περιέχεται η πολιτική ποιότητας της επιχείρησης, η δέσµευση της 
διοίκησης και  οι  επιµέρους πολιτικές  για κάθε δραστηριότητα που καλύπτει  το  σύστηµα  

ποιότητας  σε  σχέση  µε  τα  επιµέρους  κεφάλαια  του  προτύπου  ISO 9001: 2000. 

 

Εκτός  από  τα  ελεγχόµενα αντίτυπα  του  εγχειριδίου και  µη  ελεγχόµενα   µπορεί να εκδοθούν. Τα 

ελεγχόµενα αντίτυπα διανέµονται υπό το καθεστώς ελέγχου εγγράφων και φέρουν την  ένδειξη 

“ΕΛΕΓΧΟΜΕΝΟ ΑΝΤΙΤΥΠΟ”. Η διανοµή γίνεται από τον εκπρόσωπο της διοίκησης. 

 

Μη ελεγχόµενα αντίτυπα µπορεί να διανεµηθούν εντός  και  εκτός  της Εταιρίας, µε έγκριση του 

εκπροσώπου διοίκησης της εταιρίας και  φέρουν  την  ένδειξη “ ΜΗ  ΕΛΕΓΧΟΜΕΝΟ  

ΑΝΤΙΤΥΠΟ”. Στις Λειτουργικές ∆ιαδικασίες περιγράφεται ο τρόπος εκτέλεσης των 

δραστηριοτήτων, που  υλοποιούν  τις  αντίστοιχες  πολιτικές  του  συστήµατος. Το σύστηµα 

στηρίζεται σε  µια σειρά  εγχειριδίων  και  καταλόγων, σε µια σειρά εντύπων τεκµηρίωσης και ροής 

πληροφοριών και στην τήρηση αρχείων ποιότητας. Η εταιρία έχει αναγνωρίσει τις διεργασίες που 

χρειάζονται για το σύστηµα και έχει προσδιορίσει τη σειρά και τις αλληλεπιδράσεις τους, οι οποίες 

εµφανίζονται  στον χάρτη διεργασιών που υπάρχει  στο τέλος του εγχειριδίου.   

 

4.1.3 ∆ιαβάθµιση 

 

Εκτός από το εγχειρίδιο ποιότητας που µέρος  του µπορεί να διανεµηθεί και σαν έντυπο 

διαφηµιστικό της εταιρίας, όλα τα υπόλοιπα έγγραφα (διαδικασίες, εσωτερικές προδιαγραφές, κλπ) 
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θεωρούνται εµπιστευτικά. Μπορεί να διανεµηθούν µόνο µετά από έγκριση του εκπροσώπου της          

διοίκησης. 

 
4.2 Απαιτήσεις τεκµηρίωσης  

 
4.2.1 Έλεγχος έκδοσης και διανοµής 

 

Όλα  τα  έγγραφα  και δεδοµένα (σε έντυπη ή ηλεκτρονική µορφή) που είναι απαραίτητα  για  την 

καθηµερινή λειτουργία του συστήµατος ποιότητας υπόκεινται σε καθεστώς ελέγχου της έκδοσης, 

έγκρισης και διανοµής τους. Στόχος είναι : 

• η  ανασκόπηση  και  έγκριση  τους από  εξουσιοδοτηµένο  προσωπικό  πριν  τη  διανοµή  τους, 

• η  διασφάλιση  ότι  εκδίδονται  και  διανέµονται  σε  όλες  τις  θέσεις  που  κρίνεται  

απαραίτητο  για  την  ορθή  εκτέλεση  των  λειτουργιών, 

• η διασφάλιση ότι όλοι οι παραλήπτες κατέχουν την τελευταία έκδοσή τους που έχει εκδοθεί, 

εγκριθεί και διανεµηθεί από εξουσιοδοτηµένο προσωπικό, 

• η άµεση ενηµέρωση των κατόχων τους  για   οποιαδήποτε  µεταβολή τους, 

• η απόσυρση  των µη ισχυουσών εκδόσεων. 

 

Για το σκοπό αυτό έχει δηµιουργηθεί ένας κεντρικός πίνακας που περιέχει όλα τα έγγραφα  και  

δεδοµένα  που υπόκεινται στο καθεστώς ελέγχου εγγράφων, µε πληροφορίες για την  έκδοση, 

έγκριση και διανοµή του καθενός  από  αυτά. 

  

Μη  ελεγχόµενα  αντίτυπα µπορούν  να εκδοθούν, έχουν όµως κατάλληλη σήµανση. Το ίδιο  ισχύει 

και για παλαιές εκδόσεις που δεν  είναι πλέον  σε  ισχύ. 

 

4.2.2 Τύποι εγγράφων και δεδοµένων 

 

Σε καθεστώς ελέγχου υπόκεινται τουλάχιστον οι παρακάτω κατηγορίες εγγράφων και δεδοµένων: 

• Εγχειρίδιο ποιότητας 

• ∆ιαδικασίες συστήµατος 

• Έντυπα  συστήµατος 

• Προγράµµατα  ποιότητας 

• Τιµοκατάλογοι προµηθευτών  

• ∆ιάφορα εξωτερικά έγγραφα 
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4.2.3 Αλλαγές  - Τροποποιήσεις 

 

Οι διαδικασίες αλλαγών ή τροποποιήσεων, υπόκεινται στους ίδιους ελέγχους προετοιµασίας, 

ανασκόπησης και έκδοσης που  ισχύουν και για τα αρχικά έγγραφα. Το προσωπικό  που σχετίζεται 

µε το έγγραφο, πρέπει  να  εµπλακεί  και  στις  διαδικασίες  τροποποιήσεων  και  αλλαγών. 

 

Όπου  είναι  πρακτικό, προσδιορίζεται  η  φύση  των  αλλαγών  στο  έγγραφο  ή  στα  έντυπα  

διανοµής. 

Σχετική  διαδικασία : ∆ΙΠ-02: Έλεγχος  Εγγράφων, ∆εδοµένων και Αρχείων 

 
4.2.4 Αρχεία ποιότητας  

 

Για την αποτελεσµατική λειτουργία του συστήµατος ποιότητας, είναι αναγκαία η  τήρηση αρχείων 

που αφορούν µια σειρά σηµαντικών πληροφοριών. Επιπλέον, τα  αρχεία  αυτά  δείχνουν  την  

επίτευξη  της  απαιτούµενης  ποιότητας  και  την  αποτελεσµατική  λειτουργία  του  συστήµατος  

διαχείρισης  αυτής.  

Η εταιρία έχει θεσπίσει διαδικασίες για την τήρηση, συλλογή, πρόσβαση, αρχειοθέτηση, διατήρηση 

και φύλαξη αυτών. 

Τέτοια αρχεία είναι µεταξύ άλλων: 

• Προληπτικές  και  διορθωτικές  ενέργειες  

• Αναφορές  εσωτερικών  επιθεωρήσεων 

• Ανασκόπηση  από  τη  διοίκηση  

• Αρχεία   εκπαίδευσης 

 

Σε  κάθε διαδικασία περιγράφονται τα αρχεία που τηρούνται και σε κάθε διαδικασία το χρονικό  

διάστηµα της τήρησή τους. 

Σχετική ∆ιαδικασία: ∆ΙΠ-02: Έλεγχος  Εγγράφων, ∆εδοµένων και Αρχείων  

 

5. Ευθύνη της διοίκησης  

 

5.1 ∆έσµευση της διοίκησης  

 

Το σύστηµα ποιότητας που περιγράφεται στο εγχειρίδιο αυτό, απολαµβάνει της υποστήριξης της  

διοίκησης της εταιρίας  και οι απαιτήσεις του πρέπει να  εφαρµόζονται  πάντοτε  από  όλο  το  

προσωπικό. 

 

Η  διοίκηση  δεσµεύεται  στην  υποστήριξη  του  συστήµατος  µε όλα τα δυνατά µέσα και τη 

διάθεση όλων των απαραίτητων πόρων (υλικών και έµψυχων), µε στόχο την οµαλή και απρόσκοπτη 
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λειτουργία της εταιρίας και αποδεικνύει τη δέσµευσή της στην ανάπτυξη, εφαρµογή και συνεχή 

βελτίωση του συστήµατος διαχείρισης ποιότητας, µέσω: 

 

• της γνωστοποίησης στην εταιρία της σηµασίας της ικανοποίησης των απαιτήσεων του πελάτη 

καθώς και των νοµοθετικών και κανονιστικών απαιτήσεων.  

• της καθιέρωσης της πολιτικής για την ποιότητα.  

• της καθιέρωσης αντικειµενικών σκοπών για την ποιότητα. 

• της σαφούς ανάθεσης αρµοδιοτήτων και υπευθυνοτήτων σ’όλο το προσωπικό. 

• του ορισµού υπεύθυνου διαχείρισης του συστήµατος µε συγκεκριµένες αρµοδιότητες όσον 

αφορά στο σύστηµα. 

• της τακτικής επιθεώρησης του συστήµατος για την διακρίβωση της αποτελεσµατικότητας του. 

• της  λήψης διορθωτικών αλλά και προληπτικών µέτρων για τον έλεγχο του συστήµατος. 

• της τακτικής ενηµέρωση της διοίκησης για τα αποτελέσµατα και τους στόχους του 

συστήµατος. 

• της διεξαγωγής ανασκοπήσεων του Σ.∆.Π. από τη διοίκηση. 

 
5.2 Εστίαση στον πελάτη 

 

Η εταιρία έχει τη δυνατότητα να ικανοποιήσει πέρα από την εκπεφρασµένη ανάγκη του πελάτη και 

µια σειρά από άλλες, οι οποίες δύναται να προκύψουν στην πορεία και να λειτουργήσουν 

υποστηρικτικά στην πρώτη.  

 

Η συνεχής ικανοποίηση των απαιτήσεων αλλά και των προσδοκιών του πελάτη, αποτελεί έναν από 

τους επιχειρηµατικούς αντικειµενικούς σκοπούς για την ποιότητα της εταιρίας. 

 

Οι επιµέρους βασικές διεργασίες της εταιρίας «Παραγγελιοληψία», «∆ιαχείριση  Παραπόνων  και 
Μέτρηση Ικανοποίησης Πελατών», όπως επίσης και «∆ιανοµή-Αποστολή- Επιστροφή 

προϊόντων», είναι σχεδιασµένες µε τη λογική να υπηρετούν και να συµβάλλουν στην επίτευξη του 
προαναφερθέντος αντικειµενικού σκοπού για την ποιότητα. Η εταιρία αποσκοπεί στον επαρκή 

προσδιορισµό των αναγκών του πελάτη. Η συλλογή αλλά και η µεταβίβαση της πληροφόρησης 

στην ανώτατη διοίκηση για τις ανάγκες της αγοράς αλλά και τη γνώµη της για την εταιρία αποτελεί 
κύριο µέληµα της εταιρίας. 

 

Ο χάρτης των διεργασιών εµφανίζεται στο τέλος του εγχειριδίου.  Η ανώτατη διοίκηση της εταιρίας 

έχει προσδιορίσει την αγορά στην οποία απευθύνεται και διασφαλίζει ότι τα προϊόντα  που παρέχει, 

παραδίδονται σύµφωνα µε το προκαθορισµένο χρονοδιάγραµµα και υλοποιούνται σύµφωνα µε τις 

προδιαγεγραµµένες απαιτήσεις.  
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Συµπληρωµατικά, η συστηµατική αποστολή ερωτηµατολογίου στους πελάτες και η αξιολόγηση των 

απαντήσεων από την ανώτατη διοίκηση, συµβάλλει στη συνεχή βελτίωση της επίδοσης της εταιρίας.  

Η πληροφόρηση που αντλείται βοηθά την ανώτατη διοίκηση της εταιρίας να οραµατιστεί το µέλλον 

και να εξασφαλίσει τον επίκαιρο σχεδιασµό νέων δραστηριοτήτων αλλά και αναπροσαρµογής του 

Σ.∆.Π., µε επίκεντρο τις µελλοντικές ανάγκες του πελάτη και τις σχετικές νοµοθετικές και 

κανονιστικές απαιτήσεις.  

Σχετικές ∆ιαδικασίες :   ∆ΙΠ-06: ∆ιαχείριση  Παραπόνων  και Μέτρηση Ικανοποίησης    

Πελατών 

∆ΙΠ-14 : Παραγγελιοληψία 

    ∆ΙΠ- 16 : ∆ιανοµή-Αποστολή- Επιστροφή προϊόντων 

 
 
5.3 Πολιτική ποιότητας  

 

Η Πολιτική ποιότητας της εταιρίας παρουσιάζεται παρακάτω. Αντίγραφα της πολιτικής ποιότητας 

της εταιρίας εκτίθενται σε εµφανή σηµεία στις εγκαταστάσεις της εταιρίας και περιλαµβάνονται στα 

εγχειρίδια του Σ.∆.Π. στις κατά τόπου θέσεις εργασίας, για να υπενθυµίζουν σε όλους τους 

εργαζόµενους το µέρος της ευθύνης που φέρουν για την ικανοποίηση των απαιτήσεων ποιότητας.  Η 

καταλληλότητα της πολιτικής αποτελεί αντικείµενο της ανασκόπησης από τη διοίκηση. 
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ΠΟΛΙΤΙΚΗ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( Στη σελίδα αυτή συντάσσεται η πολιτική ποιότητας από το διευθύνοντα σύµβουλο, το διαχειριστή, 

ή οποιοδήποτε άλλο εξουσιοδοτηµένο άτοµο από την εταιρία και περιγράφει συνοπτικά τους 

στόχους, τα άτοµα και τις αρµοδιότητες τους, καθώς και τις διαδικασίες που εκτελούνται στα 

πλαίσια της διαχείρισης της ποιότητας).  
 

 
Για την ( ΟΝΟΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

(ΟΝΟΜΑ ΣΥΝΤΑΚΤΗ) 
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5.4 Σχεδίαση 

 

5.4.1 Αντικειµενικοί σκοποί για την ποιότητα 

 

Η ανώτατη διοίκηση της εταιρίας σε συνεργασία µε τους υπεύθυνους τµηµάτων καθορίζει 

µετρήσιµους αντικειµενικούς σκοπούς για την ποιότητα. Οι αντικειµενικοί σκοποί είναι πάντοτε 
συνεπείς µε την πολιτική για την ποιότητα και παρέχουν ένα βασικό πλαίσιο για αξιολόγηση της 

επίδοσης της επιχείρησης, των επιµέρους τµηµάτων και διεργασιών καθώς και των έργων που 

διαχειρίζεται η εταιρία.  Αντικειµενικοί σκοποί για την ποιότητα καθορίζονται σε επίπεδο 

επιχείρησης, σε επιµέρους τµήµατα της εταιρίας, σε επιµέρους διεργασίες, σε συγκεκριµένα 

προϊόντα ή/και υπηρεσίες της εταιρίας. 

Για τη µέτρηση της επίτευξης των σκοπών αυτών χρησιµοποιούνται οι παρακάτω δείκτες ( εδώ 

παρουσιάζονται ενδεικτικά τόσο οι στόχοι, όσο και οι επιδόσεις στους στόχους αυτούς ) : 

 
ΣΤΟΧΟΙ 

ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΟΛΗΨΙΑΣ 
ΣΤΟΧΟΙ 

ΠΩΛΗΣΕΩΝ 
ΣΤΟΧΟΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ ΜΕ ΠΕΛΑΤΗ 
Αριθµός λάθος καταγραφών 

παραγγελιών 1/200 
συνολικές παραγγελίες 

Παράδοση µη συµµορφούµενων 
προϊόντων : κανένα προϊόν 

Αριθµός παραπόνων / Πωληθέντα 
προϊόντα :1 / 150 

Αριθµός παραγγελιών 
/Αριθµό προσφορών 4 / 10 

Μέγιστος χρόνος προετοιµασίας:  
7 ηµέρες 

Βαθµός Ικανοποίησης Πελατών 
80% 

ΣΤΟΧΟΙ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ ΣΤΟΧΟΙ  ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΙ ΣΤΟΧΟΙ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ 
Αριθµός εκπαιδεύσεων 

3 /χρόνο 
Πωλήσεις /χρόνο Ευρήµατα εσωτερικών 

επιθεωρήσεων 
13/ χρόνο 

Παραιτήσεις 0 /χρόνο Κέρδη 28%>τζίρου/χρόνο Προτάσεις προσωπικού  15/χρόνο 

 

Οι αντικειµενικοί σκοποί για την ποιότητα, οι µέθοδοι µέτρησης τους και οι προκαθορισµένες 

ενέργειες για την επίτευξή τους, γνωστοποιούνται στους εµπλεκόµενους είτε µέσω της διαδικασίας 

εσωτερικής επικοινωνίας, είτε µε την έκδοση ειδικών διαδικασιών ή οδηγιών εργασίας του Σ.∆.Π.. 

Οι αντικειµενικοί σκοποί για την ποιότητα καθορίζονται, παρακολουθούνται και αναθεωρούνται, 

εάν απαιτείται, στα πλαίσια της ανασκόπησης της διοίκησης. 

 
5.4.2 Σχεδιασµός Συστήµατος Ποιότητας 

 

Η εταιρία στα πλαίσια εγκατάστασης του Σ.∆.Π ως προς ISO 9001:2000 ή και της οποιασδήποτε 
τροποποίησης του, προβαίνει στις ακόλουθες ενέργειες: 

• Αναγνώριση των βασικών διεργασιών της εταιρίας, της σειράς και της αλληλεπίδρασης τους 

• Εφαρµογή των προαναφερθέντων διεργασιών βάσει προσδιορισµένων κριτηρίων προκειµένου 

να εξασφαλιστεί η αποτελεσµατική λειτουργία αλλά και ο έλεγχος των διεργασιών αυτών 
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• Εξασφάλιση της διαθεσιµότητας πόρων (εγκαταστάσεων, εξοπλισµού και προσωπικού) και 

οποιωνδήποτε άλλων στοιχείων που είναι απαραίτητα για την υποστήριξη, τη λειτουργία και 

την παρακολούθηση των διεργασιών του Σ.∆.Π.. Η επάρκεια πόρων ανασκοπείται στα πλαίσια 

της ανασκόπησης της διοίκησης 

• Παρακολούθηση, µέτρηση και ανάλυση των διεργασιών της (όπου αυτό είναι εφικτό), µέσω 

µετρήσεων αντικειµενικών σκοπών για την ποιότητα και εφαρµογής δράσεων για την επίτευξή 

τους και τη διαρκή βελτίωσή τους   

• ∆ιατήρηση της ακεραιότητας του Σ.∆.Π. όταν σχεδιάζονται και τίθενται σε εφαρµογή αλλαγές 

στο Σ.∆.Π., µέσω της διάθεσης των απαραίτητων πόρων, της ενηµέρωσης του προσωπικού και 

της στενής παρακολούθησης από τη διοίκηση της αποτελεσµατικότητας κάθε αλλαγής.  

Τα παραπάνω ελέγχονται και αξιολογούνται µέσω της ανασκόπησης από τη διοίκηση. Η εταιρία 

προσδιορίζει το επιµέρους Σ.∆.Π. µε τη σύνταξη ενός προγράµµατος ποιότητας.  

Το εγχειρίδιο διαχείρισης ποιότητας της εταιρίας και οι λειτουργικές διαδικασίες δεν 

τροποποιούνται  για  να συµµορφωθούν σε  τυχόν  προκύπτουσες  έκτακτες   ιδιαίτερες  ανάγκες, αν 

αυτές δεν καλύπτονται από το υπάρχον σύστηµα. Οι  όποιες  προκύπτουσες  έκτακτες  ανάγκες  

καλύπτονται από ένα πρόγραµµα ποιότητας που θα αναφέρεται  στη συγκεκριµένη  ανάγκη. Το 

πρόγραµµα ποιότητας µπορεί να κάνει χρήση των υπαρχόντων  διαδικασιών και οδηγιών ή και να 

τις συµπληρώνει. Επί του παρόντος υπάρχει ένα  (1) πρόγραµµα ποιότητας, το οποίο αναφέρεται 

στο τέλος του εγχειριδίου σχετικά µε την πώληση προϊόντων. Οι υπεργολάβοι που ενδέχεται να 

χρησιµοποιεί η εταιρία για  την παροχή υπηρεσιών, επιλέγονται µε αυστηρά κριτήρια και οι 

διεργασίες τους καθώς και τα παραδιδόµενα προϊόντα ελέγχονται από την εταιρία ώστε να 

ικανοποιούν τις απαιτήσεις. 

 
5.5 Ευθύνες- Αρµοδιότητα- Επικοινωνία 

 

5.5.1 Καθορισµός υπευθυνοτήτων 

 

Η  διοικητική  εξάρτηση  του προσωπικού  φαίνεται  στο  οργανόγραµµα  που ακολουθεί. Η εταιρία  

διατηρεί  περιγραφές  θέσεων εργασίας για κάθε θέση, της  οποίας  οι ενέργειες  επηρεάζουν άµεσα  

την  ποιότητα  των  υπηρεσιών. 

 

Η  διοίκηση   λαµβάνει  µέριµνα  για  την  επάρκεια  των  µέσων  και  της  εκπαίδευσης-κατάρτισης  

του  προσωπικού. 

 

5.5.2 Εκπρόσωπος της ∆ιοίκησης 

 

Ως εκπρόσωπος της διοίκησης της Εταιρίας ορίζεται ο/η κ. (ΟΝΟΜΑ) , ο οποίος έχει ορίσει  ως 
Υπεύθυνο ∆ιαχείρισης Ποιότητας της  Εταιρίας  τον/την κ. (ΟΝΟΜΑ). 
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Ο εκπρόσωπος αυτός έχει τη δικαιοδοσία και την ευθύνη να βεβαιώνεται για την αποτελεσµατική 

λειτουργία του συστήµατος διαχείρισης ποιότητας  και  για  τη  συµµόρφωσή  του σύµφωνα  µε τις 

απαιτήσεις του προτύπου ISO 9001:2000. 

 

5.5.3 Εσωτερική επικοινωνία 

 

Η εταιρία θεωρεί τον ανθρώπινο παράγοντα ως το σηµαντικότερο στοιχείο για την επιτυχή 
διαχείριση και περαιτέρω πορεία της εταιρίας. Για το λόγο αυτό εξασφαλίζει την αποτελεσµατική 

επικοινωνία  σε όλα τα επίπεδα της εταιρίας, της πολιτικής ποιότητας και των αντικειµενικών 

σκοπών, καθώς και της γενικότερης πορείας και των µελλοντικών σχεδίων της εταιρίας.  

 

Η επικοινωνία µεταξύ των τµηµάτων θεωρείται στοιχείο ζωτικής σηµασίας στην προσπάθεια της 

εξασφάλισης της συµµετοχής όλων των εργαζοµένων προς την κατεύθυνση ικανοποίησης του 

πελάτη. Για το σκοπό αυτό, η εταιρία έχει καθιερώσει τόσο συναντήσεις όλου του προσωπικού όσο 

και τη διανοµή εταιρικών πολιτικών ώστε να εξασφαλίζεται ότι η ορθή πληροφόρηση µεταδίδεται 

στο προσωπικό όταν τη χρειάζεται και ταυτόχρονα να υπάρχει δυνατότητα για την αντίστροφη 

επικοινωνία µέσω της συστηµατικής καταγραφής των προβληµάτων και των ευρηµάτων των 

εσωτερικών επιθεωρήσεων, τα οποία καταλήγουν στην ανώτατη διοίκηση για την περαιτέρω 

αξιολόγησή τους. 
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ΟΡΓΑΝΟΓΡΑΜΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ ( ΟΝΟΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

( Στη σελίδα αυτή παρουσιάζεται το οργανόγραµµα της εταιρίας) 
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5.6 Ανασκόπηση από τη διοίκηση 

 

Το σύστηµα ανασκοπείται από τη διοίκηση ετησίως ή πιο συχνά αν κάτι τέτοιο κρίνεται 

απαραίτητο. Η ανασκόπηση έχει σαν στόχο να επιβεβαιώσει  την  καταλληλότητα  και  

αποτελεσµατικότητα του σε σχέση µε τις τρέχουσες ανάγκες της επιχείρησης και τη  λήψη  

αποφάσεων  για  τυχόν  εκσυγχρονισµό  του. 

 

Ο υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας παρουσιάζει στη διοίκηση της εταιρίας τα αποτελέσµατα των 
επιθεωρήσεων (εσωτερικών  και  εξωτερικών), των παραπόνων  των πελατών και άλλα στατιστικά 

στοιχεία που δείχνουν την πορεία του συστήµατος, για  να βοηθήσει τη διοίκηση στις αποφάσεις 

της. Επίσης, γίνεται  ανασκόπηση  της  επίτευξης  των  στόχων  ποιότητας  και  ορίζονται  οι  στόχοι  

της  νέας  χρονιάς, καθώς επίσης και η αξιολόγηση των προµηθευτών της εταιρίας. Κρατούνται  

πρακτικά  και  καταγράφονται  οι  αποφάσεις. 

Σχετική  διαδικασία :   ∆ΙΠ-01:  Ανασκόπηση ∆ιοίκησης  

 

6. ∆ιαχείριση πόρων 

 

6.1 ∆ιάθεση πόρων 

 

Για την εταιρία οι βασικές οµάδες πόρων είναι: 

• Ανθρώπινοι πόροι 

• Υποδοµές (κτίριο, εξοπλισµός, οργάνωση) 

• Περιβάλλον εργασίας    

Η εταιρία έχει εξασφαλίσει τη διαθεσιµότητα όλων των απαραίτητων πόρων για τη λειτουργία της 

επιχείρησης, συµπεριλαµβανοµένων και των τριών βασικών οµάδων πόρων. 

 

Ο εντοπισµός των αναγκών σε πόρους, η διαθεσιµότητα/ επάρκεια  τους και η γενικότερη 

κατάσταση και λειτουργία τους σε σχέση µε τις απαιτήσεις των πελατών και ενός συνεχώς 

βελτιούµενου συστήµατος διαχείρισης ποιότητας, παρακολουθείται συστηµατικά και ανασκοπείται 

από τη διοίκηση τόσο σε καθηµερινή βάση ανάλογα µε τις ανάγκες που προκύπτουν από τη  

λειτουργία της επιχείρησης, όσο και κατά την ανασκόπηση του Σ.∆.Π. τουλάχιστον µία φορά το 

χρόνο και οποιαδήποτε ανάγκη που προκύπτει περιλαµβάνεται στα πρακτικά της ανασκόπησης από 

τη διοίκηση. Η αναγκαιότητα παροχής νέων πόρων δύναται να προκύψει ως επίλυσης ενός 

προβλήµατος, που εντοπίστηκε κατά τη διάρκεια µιας εσωτερικής επιθεώρησης ή κατά την 

καθηµερινή λειτουργία της εταιρίας. 

Σχετικές  διαδικασίες :    ∆ΙΠ-01:  Ανασκόπηση ∆ιοίκησης 
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∆ΙΠ-08:  ∆ιαχείριση Ανθρώπινου ∆υναµικού–  Εκπαίδευση 

 ∆ΙΠ-07:  ∆ιαχείριση Πόρων Εταιρίας  

  
6.2 Ανθρώπινοι πόροι 

 

6.2.1 Αξιολόγηση –επιλογή 

 

Η αρχική αξιολόγηση και επιλογή όλων των υπάλληλων της εταιρίας πραγµατοποιείται µε κριτήρια 

τη συνολική τους ικανότητα και απόδοση στην υλοποίηση των απαιτούµενων δραστηριοτήτων, ενώ 

παράλληλα, συνυπολογίζονται η ακαδηµαϊκή εκπαίδευση, η επιµόρφωση, οι δεξιότητες και η 

εµπειρία. Βασικό στοιχείο στην αρχική αξιολόγηση αποτελεί ο χαρακτήρας και τα διαπροσωπικά 

χαρακτηριστικά τω υποψηφίων. Η εταιρία επενδύει στα στελέχη της και η σωστή αρχική τους 

αξιολόγηση είναι η σοβαρότερη δραστηριότητα στη διεργασία της διαχείρισης του προσωπικού της.  

Για τα στελέχη της, η εταιρία έχει καθιερώσει µηχανισµούς ώστε να προσδιορίζει την απαραίτητη 

ικανότητα του προσωπικού, το οποίο εκτελεί εργασίες που επηρεάζουν την ποιότητα των 

υπηρεσιών.  

 

6.2.2  Εκπαίδευση 

 

Η  εκπαίδευση   είναι   ένα  ισχυρό   όπλο   στην προσπάθεια   βελτίωσης  της  απόδοσης  του 

προσωπικού της εταιρίας και της συνεχούς αναβάθµισης των παρεχοµένων  από την εταιρία  

υπηρεσιών και προϊόντων. Πολιτική της εταιρίας είναι η παροχή εκπαίδευσης και συνεχούς 

επιµόρφωσης σε όλο το προσωπικό. Η ανώτατη διοίκηση της εταιρίας  δίνει µεγάλη βαρύτητα στη 

συνεχή εκπαίδευση και εξέλιξη του προσωπικού της. Η εκπαίδευση αφορά  στην όσο το δυνατόν 

βαθύτερη γνώση του  αντικειµένου  εργασίας  και  των  τεχνολογικών  εξελίξεων. 

 

Για τα στελέχη της, η εταιρία έχει καθιερώσει µηχανισµούς ώστε να: 

• παρέχει εκπαίδευση των στελεχών της είτε µε τη συµµετοχή σε εκπαιδευτικά προγράµµατα 

είτε µέσω της καθηµερινής πρακτικής (on job training).  

• αξιολογεί την αποτελεσµατικότητα της εκπαίδευσης µέσω της καθηµερινής πρακτικής. 

• εξασφαλίζει ότι το προσωπικό της είναι ενήµερο της σχέσης και της σπουδαιότητας των 

δραστηριοτήτων του και πώς αυτές συµβάλλουν στην επίτευξη των αντικειµενικών σκοπών 

για την ποιότητα.  

• διατηρεί κατάλληλα αρχεία µόρφωσης, εκπαίδευσης, δεξιοτήτων & εµπειρίας.  

 

Για κάθε στέλεχος της εταιρίας  διατηρείται αρχείο, που περιλαµβάνει αντίγραφο πτυχίων, 
πιστοποιητικών, Βιογραφικού Σηµειώµατος και  δίνει πληροφορίες για τα προσόντα του κάθε     

εργαζόµενου, την προηγούµενη εµπειρία του και εκπαίδευση µέσα και έξω από την εταιρία. 
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 Οι υπεύθυνοι των τµηµάτων σε συνεργασία µε τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας προσδιορίζουν 

σύµφωνα µε τη σχετική διαδικασία  τις  ανάγκες  εκπαίδευσης  του  προσωπικού  από  τις  οποίες  

προκύπτει  µετά από έγκριση της διοίκησης το  πρόγραµµα  εκπαίδευσης  των εποµένων µηνών, το  

οποίο  υλοποιείται  εντός  ή  εκτός της Εταιρίας µε βάση την καταγραµµένη σχετική διαδικασία. 

Πρέπει να σηµειωθεί ότι, όλο το νέο προσωπικό περνάει µία αρχική περίοδο εκπαίδευσης και 

γνωριµίας µε τις δραστηριότητες της εταιρίας όταν έρχεται στην εταιρία.  

Σχετική  διαδικασία :  ∆ΙΠ-08:  ∆ιαχείριση Ανθρώπινου ∆υναµικού– Εκπαίδευση 

 

6.3 Υποδοµές  

 

Η εταιρία προσδιορίζει, διαθέτει και διατηρεί την υποδοµή που χρειάζεται για την επίτευξη της 

συµµόρφωσης µε τις απαιτήσεις για τις υπηρεσίες που παρέχει. 

Η υποδοµή αυτή περιλαµβάνει: 

• κτίρια, χώρους εργασίας και συνδεόµενες βοηθητικές εγκαταστάσεις,  

• εξοπλισµό διεργασιών,  

• υπηρεσίες υποστήριξης (τα τµήµατα της εταιρίας  τα οποία δρουν υποστηρικτικά, στα 

υπόλοιπα τµήµατα της εταιρίας είναι: λογιστήριο, γραµµατεία.) 

• οργάνωση (Σ.∆.Π.), πληροφόρηση και αποκτηθείσα τεχνογνωσία.  

• Η ανώτατη διοίκηση της εταιρίας δίνει µεγάλη βαρύτητα στην οργάνωση και την τήρηση του 

συστήµατος διαχείρισης ποιότητας. Έχει στελεχώσει επαρκώς το τµήµα διαχείρισης ποιότητας 

προκειµένου να υποστηρίξει αποτελεσµατικά την εφαρµογή ενός συστήµατος, το οποίο 

στοχεύει στην τυποποίηση των εργασιών της εταιρίας. «Το σωστό µε την πρώτη φορά». Στο 

σύστηµα διαχείρισης ποιότητας της εταιρίας έχει αποτυπωθεί η εµπειρία των στελεχών της.  

• Οικονοµικούς πόρους (κεφάλαια κίνησης) και επενδύσεις. Στο Business Plan της εταιρίας 

εκτιµώνται οι οικονοµικοί πόροι της εταιρίας για τα επόµενα χρόνια και καθορίζονται οι 

επενδύσεις που σκοπεύει να πραγµατοποιήσει, πάντα σε συµφωνία µε τους αντικειµενικούς 

σκοπούς για την ποιότητα που έχουν οριστεί.  

Η επάρκεια και η συνεχιζόµενη καταλληλότητα των υποδοµών παρακολουθείται συνεχώς και 

αξιολογείται πάντοτε κατά την ανασκόπηση από τη διοίκηση. Κατά την αξιολόγηση της 

καταλληλόλητας των υποδοµών για την αποδοτική και αποτελεσµατική υλοποίηση του προϊόντος/ 

υπηρεσίας, η  ανώτατη διοίκηση λαµβάνει υπόψη: 

• την ασφάλεια και αποδοτικότερη επίδοση του προσωπικού, 

• την περιβαλλοντική προστασία (όπως δυνατότητα ανακύκλωσης χαρτιού), 

• την απόδοση και το κόστος εξοπλισµού που διαθέτει,  

• το πρόγραµµα και τις απαιτήσεις συντήρησης κτιριακών εγκαταστάσεων και εξοπλισµού, 

καθώς και την αντιµετώπιση κρίσεων. 

Σχετική  διαδικασία :   ∆ΙΠ-07: ∆ιαχείριση Πόρων Εταιρίας 
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6.4 Περιβάλλον εργασίας  

 

Όσον αφορά τις κτιριακές εγκαταστάσεις και το γενικότερο περιβάλλον εργασίας, η εταιρία έχει 

προσδιορίσει και εξασφαλίσει συνθήκες κατάλληλες, οι οποίες βοηθούν στην απρόσκοπτη και 

σύµφωνα µε τις προδιαγραφές εκτέλεση εργασιών, καθώς  και στη διαχείριση της ποιότητας των 

προϊόντων και  υπηρεσιών, που παρέχει. Παράλληλα, εξασφαλίζει όλους τους κανόνες ασφαλείας 

και υγιεινής για το προσωπικό της, καθώς και για τους πελάτες ( αναλυτικά αναφέρονται στο σχέδιο 

HACCP).  

 

Η επάρκεια και η συνεχιζόµενη καταλληλότητα του περιβάλλοντος εργασίας παρακολουθείται µέσω 

των προγραµµατισµένων εσωτερικών επιθεωρήσεων και αξιολογείται πάντοτε κατά την 

ανασκόπηση από τη διοίκηση. 
Σχετική  διαδικασία :    ∆ΙΠ-07: ∆ιαχείριση Πόρων Εταιρίας 
 

7. Υλοποίηση του προϊόντος  

 

7.1 Σχεδίαση της υλοποίησης του προϊόντος 

 

Η εταιρία έχει σχεδιάσει και αναπτύξει τις διεργασίες για την πώληση των υπηρεσιών, οι οποίες 
είναι σε πλήρη αρµονία και συνεργασία µε τις υπόλοιπες διεργασίες του συστήµατος. Επίσης αυτές 

έχουν επαληθευθεί και επικυρωθεί, παρακολουθούνται και ελέγχονται όσον αφορά στην επίδοση 

τους. Στα πλαίσια αυτά έχουν τεθεί αντίστοιχοι αντικειµενικοί σκοποί και έχει εξασφαλιστεί η 

διαθεσιµότητα των πόρων για το προϊόν / υπηρεσία και συλλέγονται δεδοµένα σε κατάλληλα στάδια 

των διεργασιών, τα οποία στη συνέχεια επεξεργάζονται. Από τα αρχεία που διατηρεί η εταιρία 

µπορεί να αποδειχθεί η ικανοποίηση των αναγκών από τα προϊόντα / υπηρεσίες και τις αντίστοιχες 

διεργασίες.  

 
7.2 ∆ιεργασίες σχετιζόµενες µε τον πελάτη  

 

Όλες οι παραγγελίες, προσφορές, συµβάσεις για πώληση προϊόντων ή υπηρεσιών που έρχονται στην 

εταιρία προσδιορίζονται, καταγράφονται και ανασκοπούνται -πριν από την δέσµευση της εταιρίας 

προς τον πελάτη- για  να διασφαλιστεί ότι: 

• οι  απαιτήσεις των πελατών (συµπεριλαµβανοµένων και αυτών της παράδοσης) είναι  σαφείς, 

κατανοητές και  τεκµηριωµένες. 

• η εταιρία είναι σε θέση να τις εκπληρώσει. 

• οι οποιεσδήποτε διαφορές µεταξύ της αρχικής ζήτησης και της τελικής συµφωνίας είναι 

αποδεκτές  και από τα δύο µέρη. 
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• τηρούνται όλες οι νοµικές και κανονιστικές διατάξεις που σχετίζονται µε το προϊόν / υπηρεσία. 

 

Οι τροποποιήσεις των παραγγελιών των πελατών καταγράφονται πάντα. Οι τροποποιήσεις  

υπόκεινται στην  ίδια   διαδικασία  ανασκόπησης. Υπάρχει τεκµηριωµένη διαδικασία για τον τρόπο 

µε τον οποίο γίνεται η λήψη των παραγγελιών. Σκοπός είναι η σύντοµη και χωρίς λάθη 

εξυπηρέτηση κάθε απαίτησης και συµφωνίας µε τον πελάτη. Κάθε σύµβαση, προσφορά, παραγγελία 

και απαίτηση, αρχειοθετείται στα αντίστοιχα αρχεία (φυσικά αρχεία ή στη βάση δεδοµένων). Όλα 

τα διαφηµιστικά έντυπα που περιλαµβάνουν πληροφορίες για τα προϊόντα και τις υπηρεσίες που 

παρέχει η εταιρία είναι  πάντα σύµφωνα µε την πραγµατικότητα, στα πλαίσια του σεβασµού προς 

τον πελάτη και την προσήλωση της εταιρίας στην ικανοποίηση του. Η εταιρία επίσης θεωρεί πολύ 

σηµαντική την επικοινωνία µε τον πελάτη και για αυτό έχει καθιερώσει διαδικασίες για την 

παρακολούθηση των παραπόνων τους και µέτρηση της ικανοποίησης τους. 

Σχετικές διαδικασίες:   ∆ΙΠ-14  : Παραγγελιοληψία 

 ∆ΙΠ-16  :∆ιανοµή – Αποστολή- Επιστροφή Προϊόντων 

∆ΙΠ-06: ∆ιαχείριση  Παραπόνων  και Μέτρηση Ικανοποίησης   

Πελατών 
7.3 Σχεδίαση και ανάπτυξη  

 

Η εταιρία εφαρµόζει τις ανάλογες διαδικασίες για την περίπτωση που θέλει να αναπτύξει ένα νέο 

προϊόν ή µια νέα υπηρεσία η οποία περιλαµβάνει την εφαρµογή ελέγχου των προϊόντων και της 

ανάπτυξής τους, ώστε το παραγόµενο προϊόν ή η υπηρεσία να πληρεί τις απαιτήσεις για την 

καθορισµένη χρήση τους. 

Σχετική διαδικασία:   ∆ΙΠ-17  : Σχεδιασµός & Ανάπτυξη 
 

7.4 Αγορές  

 

Η εταιρία προµηθεύεται προϊόντα και υπηρεσίες. Το  κεφάλαιο αυτό περιγράφει την πολιτική της 

εταιρίας όσον αφορά το θέµα των προµηθειών  και  την αξιολόγηση  των  προµηθευτών  προϊόντων 

και υπηρεσιών.  Όσον αφορά τα προϊόντα και τις υπηρεσίες που προµηθεύεται, η Εταιρία έχει 

θεσπίσει κριτήρια αξιολόγησης  επιλογής και επαναξιολόγησης των προµηθευτών. ∆ιατηρεί 

φακέλους µε το ιστορικό για κάθε προµηθευτή,  οι οποίοι ενηµερώνονται µε όλα  τα  σχετικά  

στοιχεία που  αφορούν   στην  απόδοση  τους   και   στη  συνεργασία   µαζί  τους σε σχέση µε την  

ικανότητα  τους  να πληρούν τις απαιτήσεις  που  ορίζονται.  Οι προδιαγραφές των προµηθευόµενων 

προϊόντων και  υπηρεσιών κοινοποιούνται  στους προµηθευτές. Τα έγγραφα παραγγελίας, καθώς και 

τα αντίστοιχα αρχεία αναφέρουν λεπτοµερειακά  όλα τα στοιχεία της ζητούµενης υπηρεσίας 

/προϊόντος (ηµέρα, ώρα, προορισµός, όνοµα πελάτη, κλπ.) και όποια άλλη διευκρίνηση χρειασθεί. 

Κάθε φορά που παραλαµβάνεται οποιοδήποτε προϊόν, εκτελείται έλεγχος για την εξασφάλιση ότι 

αυτό πληρεί τις προδιαγραφές που είχαν δοθεί στον προµηθευτή. 
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Σχετικές   διαδικασίες:    ∆ΙΠ-09: Αξιολόγηση και Επιλογή Προµηθευτών 

        ∆ΙΠ-15: Προµήθειες 

        ∆ΙΠ-16:  ∆ιανοµή - Αποστολή -  Επιστροφή Προϊόντων 

 

7.5 Παραγωγή και παροχή υπηρεσιών 

 

7.5.1  Έλεγχος της παροχής υπηρεσιών 

 

Η επιθεώρηση και δοκιµή των προϊόντων της εταιρίας γίνεται όπου αυτό είναι εφικτό, σύµφωνα µε 

τα αναφερόµενα σε σχετικές καταγραµµένες διαδικασίες. Κατ’ αυτήν την έννοια όλα τα 

παραλαµβανόµενα προϊόντα επιθεωρούνται κατά την παραλαβή τους. Οτιδήποτε είναι µη αποδεκτό 

για τη διεκπεραίωση των υπηρεσιών της χειρίζεται σύµφωνα µε τις αντίστοιχες διαδικασίες. Τα 

αποτελέσµατα των παραπάνω ελέγχων και δοκιµών καταγράφονται και τηρούνται σε αρχεία 

σύµφωνα µε τις σχετικές διαδικασίες.  Η  εταιρία  µε την επαφή που έχει µε τους πελάτες, καθώς και 

τα σχετικά έντυπα επιθεώρησης είναι κάθε στιγµή σε θέση να γνωρίζει την κατάσταση των 

προϊόντων  που προσφέρει, καθώς και των προβληµάτων που ανακύπτουν. 

Σχετικές ∆ιαδικασίες:  ∆ΙΠ-14  : Παραγγελιοληψία 

 ∆ΙΠ-16  :∆ιανοµή - Αποστολή - Επιστροφή Προϊόντων 

 

7.5.2 Επικύρωση διεργασιών παροχής υπηρεσιών 

 

Οι διεργασίες της εταιρίας παρακολουθούνται, ελέγχονται  σε τακτική βάση και ανασκοπούνται 

όποτε αυτό είναι αναγκαίο και τα αποτελέσµατα καταχωρούνται σε αντίστοιχα αρχεία, 

ακολουθώντας τη διαδικασία ελέγχου εγγράφων και αρχείων. 

Σχετική ∆ιαδικασία:  ∆ΙΠ-02: Έλεγχος  Εγγράφων, ∆εδοµένων και Αρχείων 

   

7.5.3 Αναγνώριση της / απόδοσης ταυτότητας και ιχνηλασιµότητα 

 

Όλα τα στοιχεία των πελατών και οι αντίστοιχες πληροφορίες που αφορούν την παροχή υπηρεσιών 

προς αυτούς, βρίσκονται καταχωρηµένα σε βάση δεδοµένων, µέσα από την οποία γίνεται η 

ταυτοποίηση και αναζήτηση αυτών στην εταιρία. Επίσης τα έγγραφα και ότι άλλο υλικό έχουν 

παραδώσει οι πελάτες στην εταιρία που απαιτείται για την παροχή υπηρεσιών  έχουν πάνω τα 

στοιχεία των πελατών. Όλα τα προϊόντα που εµπορεύεται  η εταιρία αναγνωρίζονται  από τον 

κωδικό τους  και άλλα στοιχεία που αναγράφονται σε αυτά. Με βάση τα αρχεία ποιότητας και τη 

σήµανση των εγγράφων καλύπτεται η συγκεκριµένη απαίτηση του προτύπου. 

Σχετική  διαδικασία:  ∆ΙΠ-16  :∆ιανοµή - Αποστολή - Επιστροφή Προϊόντων 
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7.5.4 Ιδιοκτησία του πελάτη  

 

Οτιδήποτε υλικό αποστέλλουν στην εταιρία οι πελάτες ταυτοποιείται µε ειδική σήµανση µε τα 

στοιχεία του πελάτη, και φυλάσσεται ωσότου επιστραφεί στον πελάτη. Στην περίπτωση αυτή 

λαµβάνεται κάθε προφύλαξη και φροντίδα ώστε τα συγκεκριµένα υλικά να µην χαθούν, 

καταστραφούν ή υποστούν καµία υποβάθµιση της αξίας τους στο χρόνο που βρίσκονται στην 

κατοχή της εταιρίας. Ο χειρισµός τους γίνεται σύµφωνα µε την αντίστοιχη τεκµηριωµένη 

διαδικασία. 

Σχετική  διαδικασία:  ∆ΙΠ-16  :∆ιανοµή – Αποστολή - Επιστροφή Προϊόντων 

 

7.5.5 ∆ιατήρηση του προϊόντος 

Για τις πρώτες ύλες που χρησιµοποιεί η εταιρία  η µεταχείριση, αποθήκευση και παράδοση γίνεται 

σύµφωνα µε τις σχετικές διαδικασίες έτσι που να εξασφαλίζεται η παρεµπόδιση ζηµιάς τους ή/ και 

υποβάθµισής τους, και επίσης να εξασφαλίζεται η τήρηση των προδιαγεγραµµένων απαιτήσεων για 

αυτές. Το ίδιο αφορά και τα έτοιµα προϊόντα που αποστέλλονται στους πελάτες 

Σχετική  διαδικασία   ∆ΙΠ-16  :∆ιανοµή – Αποστολή – Επιστροφή Προϊόντων 

 

7.6 Έλεγχος των συσκευών παρακολούθησης και µέτρησης  

 

Η  εταιρία  ελέγχει, διακριβώνει, συντηρεί  και διαφυλάσσει τον εξοπλισµό που χρησιµοποιεί  για 

µετρήσεις σε εργασίες κρίσιµες για την ποιότητα των παρεχοµένων υπηρεσιών στους πελάτες. Οι 

µετρήσεις που πρέπει να γίνουν και η  απαιτούµενη ακρίβεια ορίζονται στις σχετικές διαδικασίες 

του συστήµατος ποιότητας. Κάθε  φορά  που  απαιτείται  η  αγορά  εξοπλισµού  µετρήσεων, αυτή  

γίνεται  µε  βάση  το  τι  µετρήσεις  θα  γίνουν  και  ποια  είναι  η  απαραίτητη  ακρίβεια. 

 

Ο έλεγχος του  εξοπλισµού  γίνεται µέσω αρχείου  ελεγχόµενων οργάνων, ταυτοποίηση αυτών µε  

κωδικούς αριθµούς και αρχείου ελέγχου / διακρίβωσης. Στον κατάλογο και στα αρχεία, υπάρχουν 

πληροφορίες σχετικά µε την θέση του οργάνου, τη χρήση, την τρέχουσα κατάσταση του, τη µέθοδο  

και  συχνότητα  ελέγχου / διακρίβωσης, την τήρηση των αποτελεσµάτων και  τη   σήµανση  της  

κατάστασης  διακρίβωσης. Η  διακρίβωση γίνεται από  ανεξάρτητο  εργαστήριο ή από την ίδια την 

εταιρία  µε χρήση  πιστοποιηµένου  εξοπλισµού. Η συντήρηση του εξοπλισµού µετρήσεων αφορά 

την προληπτική συντήρηση αυτών (καθάρισµα, λειτουργικότητα  κλπ) και στην επιδιόρθωση τους 

µετά από βλάβη. Η συντήρησή τους περιλαµβάνει επίσης ως ένα βαθµό και  τον έλεγχο 

αποθήκευσης αυτών. Η διαφύλαξη - αποθήκευση του εξοπλισµού έχει σκοπό να διατηρήσει την 

ακρίβεια και  καταλληλότητα  τους αλλά και τον έλεγχο των ατόµων, τα οποία κάνουν µετρήσεις. 

Συνδέεται µε τη συντήρηση του εξοπλισµού και αποτελεί ένα σηµαντικό κοµµάτι της εξασφάλισης 

του απαραίτητου εξοπλισµού στην σωστή κατάσταση την ώρα που είναι αναγκαίος. 

Σχετική  διαδικασία :  ∆ΙΠ-05: ∆ιακρίβωση & Συντήρηση Οργάνων Μέτρησης 
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8. Μέτρηση, ανάλυση και βελτίωση 

 

8.1 Γενικά  

 

Βασικό µέληµα της εταιρίας είναι η διαρκής βελτίωση της αποτελεσµατικότητας του Σ.∆.Π.  και η 

συµµόρφωση των προϊόντων που παρέχει σύµφωνα µε τις απαιτήσεις. Για το λόγο αυτό έχει 

καθιερώσει αντίστοιχες διαδικασίες ελέγχου, παρακολούθησης µέτρησης και ανάλυσης των 

στοιχείων που προκύπτουν από τις διεργασίες.   

8.2 Παρακολούθηση και µέτρηση 

 

8.2.1 Ικανοποίηση του πελάτη 

 

H εταιρία θεωρεί σοβαρή υποχρέωσή της τη διερεύνηση των παραπόνων και ερωτηµάτων που 

προκύπτουν από πελάτες µετά την πώληση των προϊόντων της. Τα παράπονα  αυτά καταγράφονται, 

διερευνώνται και γίνεται προσπάθεια αναίρεσης τυχόν προβληµάτων. Εκτός από τα παράπονα η 

εταιρία ανιχνεύει την ικανοποίηση των πελατών της µέσω ερωτηµατολογίων. Για τα παραπάνω 

υπάρχει τεκµηρίωση σύµφωνα µε τη σχετική διαδικασία. 

Σχετική  διαδικασία :  ∆ΙΠ-06: ∆ιαχείριση  Παραπόνων  και Μέτρηση Ικανοποίησης 

Πελατών 

 

8.2.2 Εσωτερική επιθεώρηση  

 

Όλες οι ενέργειες του συστήµατος διαχείρισης ποιότητας, εξετάζονται σε προγραµµατισµένες 

τακτικές εσωτερικές επιθεωρήσεις, για να διαπιστώνεται κάθε φορά µε τρόπο αντικειµενικό, η  

συµφωνία  µε  τα  όσα  έχουν  προσχεδιασθεί. Σύµφωνα µε τη σχετική τεκµηριωµένη διαδικασία, 

επιθεωρούνται όλα τα τµήµατα τουλάχιστον  δύο φορές το χρόνο, εκτός αν  άλλοι  λόγοι επιβάλλουν 

συχνότερες επιθεωρήσεις. Οι  επιθεωρήσεις  διεξάγονται  σε κάθε τµήµα  από τον υπεύθυνο 

διαχείρισης ποιότητας, όπως ορίζεται από τη σχετική διαδικασία και ο οποίος συντάσσει  κάθε φορά 

αναφορά  ευρηµάτων. Με εντολή του γενικού διευθυντή της εταιρίας, είναι δυνατή η διεξαγωγή 

εσωτερικών επιθεωρήσεων σε συχνότερα διαστήµατα από τα προβλεπόµενα στη διαδικασία. Τα  

αποτελέσµατα  ανακοινώνονται  στους υπεύθυνους,  οι  οποίοι  αποφασίζουν  για  διορθωτικές  

ενέργειες, αν έχουν προκύψει µη συµµορφώσεις. Τα   ευρήµατα  απασχολούν και  τη  διοίκηση  

κατά  την ανασκόπηση του συστήµατος. 

Σχετική  διαδικασία : ∆ΙΠ-03 : Εσωτερικές Επιθεωρήσεις Ποιότητας 
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8.2.3 Παρακολούθηση και µέτρηση διεργασιών  

 

Όλες οι ενέργειες της  εταιρίας είναι ελεγχόµενες, πράγµα που εξασφαλίζεται µέσω :   

- των τεκµηριωµένων λειτουργικών διαδικασιών,  

- των τακτικών εσωτερικών επιθεωρήσεων, 

- της  χρήσης κατάλληλου εξοπλισµού και εκπαιδευµένου προσωπικού, 

- της  έκδοσης / ανασκόπησης   δεικτών-στόχων απόδοσης  και  τη  λήψη  διορθωτικών  µέτρων σε  

περίπτωση  απόκλισης. 

Όλα τα παραπάνω είναι απόλυτα τεκµηριωµένα και ελεγχόµενα και αποτελούν βασικά στοιχεία του  

συστήµατος. 

Σχετική  διαδικασία : ∆ΙΠ-03 : Εσωτερικές Επιθεωρήσεις Ποιότητας 

 

8.2.4 Παρακολούθηση και µέτρηση του προϊόντος  

 

Η  εταιρία ελέγχει τα χαρακτηριστικά των προϊόντων κατά την παραλαβή τους για να εξασφαλιστεί 

ότι αυτά συµβαδίζουν πλήρως µε τις απαιτήσεις των πελατών, πριν αυτά αποδεσµευτούν προς τον 

πελάτη. Αυτά είναι τεκµηριωµένα στις σχετικές διαδικασίες.  

Σχετική ∆ιαδικασία :   ∆ΙΠ-16  :∆ιανοµή - Αποστολή - Επιστροφή Προϊόντων 

 

 

8.3  Έλεγχος του µη συµµορφούµενου προϊόντος  

Σα  µη  συµµορφούµενα προϊόντα µπορούν  να  θεωρηθούν οποιαδήποτε προϊόντα  βγαίνουν εκτός 

προδιαγραφών που έχουν τεθεί για αυτά, προέκυψαν µε ευθύνη της εταιρίας και που µπορεί να 

οφείλονται στους παρακάτω λόγους:  καθυστερήσεις σε παραδόσεις / µη παραδόσεις / λάθος 

τιµολόγηση πελάτη /απόκλιση του προϊόντος σε σχέση µε τις απαιτήσεις του πελάτη. 

 

Οι περιπτώσεις µη συµµόρφωσης τεκµηριώνονται µε την καταγραφή σε αντίστοιχο έντυπο και τη 

δηµιουργία αρχείων σύµφωνα µε τις αντίστοιχες τεκµηριωµένες διαδικασίες. 

Σχετική ∆ιαδικασία :   ∆ΙΠ-16  :∆ιανοµή - Αποστολή - Επιστροφή Προϊόντων 

 

 

8.4 Ανάλυση δεδοµένων 

 

Όλες οι κύριες διεργασίες της εταιρίας µετρούνται και αξιολογούνται τακτικά µε στόχο τη βελτίωση 

τους. Για το λόγο αυτό, γίνεται χρήση απλών στατιστικών τεχνικών ακολουθώντας πάντα τη 

φιλοσοφία του ΣΕΕΕ (Σχεδίασε- Εκτέλεσε- Έλεγξε- Ενέργησε). 

Η ανάλυση των δεδοµένων περιλαµβάνει: 

• παράπονα  πελατών, 
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• αξιολόγηση προµηθευτών, 

• παρακολούθηση  µη συµµορφούµενων  υπηρεσιών, 

• παρακολούθηση  διεργασιών χρησιµοποιώντας δείκτες απόδοσης. 

Σχετική  διαδικασία :  ∆ΙΠ-06: ∆ιαχείριση  Παραπόνων  και Μέτρηση Ικανοποίησης 

Πελατών 

      ∆ΙΠ - 09: Αξιολόγηση και Επιλογή  Προµηθευτών  

8.5 Βελτίωση  

 

8.5.1 ∆ιαρκής βελτίωση  

 

Ένας από τους στρατηγικούς στόχους της εταιρίας είναι η συνεχής βελτίωσή της σε όλες τις 

περιοχές απόδοσης, ώστε να εκπληρωθεί το όραµα και η αποστολή της. Για το σχεδιασµό και την 

οργάνωση των δραστηριοτήτων βελτίωσης η ανώτατη διοίκηση έχει καθορίσει και εφαρµόζει µία 

διεργασία υλοποίησης της συνεχούς βελτίωσης ,η οποία βασίζεται στην µέθοδο (Σχεδίασε –

Εκτέλεσε-Έλεγξε-Ενέργησε). Εισερχόµενα της διεργασίας αυτής είναι ένα πλήθος δεδοµένων που 

συλλέγονται  µε µετρήσεις από όλη την επιχείρηση, τόσο από το  επίπεδο διεργασιών όσο και από 

το επίπεδο των προϊόντων και υπηρεσιών που παρέχονται από την επιχείρηση. Στα πλαίσια αυτής 

της διεργασίας συνεχούς βελτίωσης και δεδοµένου της µεγάλης σηµασίας που αποδίδει η ανώτατη 

διοίκηση στο προσωπικό, ως µια επιπλέον πηγή στοιχείων χρησιµοποιούνται οι προτάσεις 

βελτίωσης των εργαζοµένων καθώς και οι τακτικές συναντήσεις του προσωπικού, όπου 

ακολουθώντας την µέθοδο «Καταιγισµού Ιδεών» επιλύουν προβλήµατα και αναγνωρίζουν περιοχές 

προς βελτίωση. Στην συνέχεια, τα δεδοµένα αυτά αναλύονται και αξιοποιούνται µε στόχο την 

συνεχή βελτίωση. Τα βασικά βήµατα που ακολουθεί η επιχείρηση µε βάση την ανωτέρω µέθοδο 

εµφανίζονται στον παρακάτω πίνακα. 

 

Σχεδίασε 

1. Προσδιορίζει τους στόχους και το αποτέλεσµα που θέλει να επιτύχει  

2. Αναλύει την υπάρχουσα κατάσταση και αναγνωρίζει τις περιοχές προς 

βελτίωση  

3. Σχεδιάζει και προγραµµατίζει τη µεθοδολογία βελτίωσης  

Εκτέλεσε 4. Αναπτύσσει και εφαρµόζει τη βελτίωση 

Έλεγξε 

5. Συλλέγει στοιχεία για τον έλεγχο της αποτελεσµατικότητας της υλοποιηµένης 

βελτίωσης  

6. Αξιολογεί τα αποτελέσµατα που προέρχονται από τη βελτίωση  

Ενέργησε 7. Οριστικοποιεί και καθιερώνει τη βελτίωση και θέτει νέους στόχους   

Η ανώτατη διοίκηση εξασφαλίζει ότι οι βελτιώσεις σχεδιάζονται µε τρόπο ώστε να ικανοποιούν τις 

απαιτήσεις των ενδιαφερόµενων µερών.  
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8.5.2 ∆ιορθωτικές & προληπτικές ενέργειες 

 

Η εταιρία  έχει θεσπίσει µηχανισµούς λήψης διορθωτικών και προληπτικών ενεργειών, κάθε φορά 

που κρίνεται απαραίτητο. 

Κάθε  υπάλληλος στην εταιρία  µπορεί, και ενθαρρύνεται για αυτό, να προτείνει διορθωτικές και 

προληπτικές ενέργειες, όταν κρίνει ότι αυτό µπορεί να διορθώσει ή να προλάβει µια ανεπιθύµητη 

κατάσταση. Η ευθύνη της τελικής έγκρισης όµως ανήκει στη γενική διεύθυνση της εταιρίας. 

Επίσης, διορθωτικές ενέργειες ξεκινούν στις κατωτέρω περιπτώσεις: 

• Για να εξαλειφθούν οι µη συµµορφώσεις που διαπιστώθηκαν κατά τη διάρκεια κάποιας 

εσωτερικής  επιθεώρησης 

• Μετά από απόφαση της διοίκησης, η οποία έχει ληφθεί στα πλαίσια της ανασκόπησης του 

συστήµατος ποιότητας 

• Όταν έχει διαπιστωθεί επανάληψη µη συµµόρφωσης  στην ποιότητα 

• Μετά  από  έκφραση  και   αντιµετώπιση  παραπόνων πελατών 

Κάθε διορθωτική και προληπτική ενέργεια τεκµηριώνεται, εγκρίνεται από τον υπεύθυνο διαχείρισης 

ποιότητας σε συνεννόηση µε το γενικό διευθυντή  της εταιρίας και παρακολουθείται από αυτόν για 

την σωστή εφαρµογή, σύµφωνα µε την πρόταση, για την αναίρεση του προβλήµατος για το οποίο 

προτάθηκε. Αν χρειασθούν συµπληρωµατικές ενέργειες, ο κύκλος αρχίζει από την αρχή. 

Οι διορθωτικές ενέργειες ολοκληρώνονται όσο το δυνατόν συντοµότερα, µε ευθύνη των 

αντίστοιχων υπαλλήλων της εταιρίας. Είναι ευθύνη των ιδίων επίσης να ενηµερώσουν τον υπεύθυνο 

διαχείρισης ποιότητας για τις διορθώσεις στα έγγραφα του συστήµατος ποιότητας και τις 

τροποποιήσεις που είναι απόρροια των διορθωτικών ενεργειών. 

Σχετική  διαδικασία :  ∆ΙΠ- 04: Προληπτικές  και  ∆ιορθωτικές  Ενέργειες 
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ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ (ΟΝΟΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
ΓΙΑ ΠΩΛΗΣΗ ΠΡΟΪΟΝΤΩΝ  

 

∆ΡΑΣΤΗΡΙΟΤΗΤΕΣ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΕΣ ΕΝΤΥΠΑ 

Επικοινωνία µε πελάτες 

∆ΙΠ-06 
∆ΙΠ-14 
∆ΙΠ-16  

 

Ε-06-01 
Ε-06-02 
Ε-06-03 
Ε-14-01 
Ε-14-02 
Ε-14-03 
Ε-14-04 
Ε-14-05 
Ε-14-06 
Ε-16-01 

∆ιατύπωση αιτήµατος  
πελάτη, καταγραφή, επικοινωνία και έλεγχος 

∆ΙΠ-14 
 

Ε-14-01 
Ε-14-02 
Ε-14-03 
Ε-14-04 
Ε-14-05 
Ε-14-06 

Αξιολόγηση Προµηθευτών - Προµήθειες ∆ΙΠ-09 
Ε-09-01 
Ε-09-02 

Αποθήκευση προϊόντων ∆ΙΠ-16 Ε-16-01 

Αποστολή – διανοµή προϊόντων ∆ΙΠ-16 Ε-16-01 

∆ιατύπωση Παραπόνων πελατών ∆ΙΠ-06 

Ε-06-01 
Ε-06-02 
Ε-06-03 

 

∆ιαχείριση Πόρων Εταιρίας  
∆ΙΠ-07 
∆ΙΠ-08 

Ε-07-01 
Ε-07-02 
Ε-07-03 
Ε-08-01 
Ε-08-02 
Ε-08-03 
Ε-08-04 

∆ιαρκής Βελτίωση 

∆ΙΠ-01 
∆ΙΠ-03 
∆ΙΠ-04 
∆ΙΠ-10 
∆ΙΠ-12 

Ε-01-01 
Ε-03-01 
Ε-03-02 
Ε-04-01 
Ε-10-01 
Ε-12-01 
Ε-12-02 
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ΧΑΡΤΗΣ ∆ΙΕΡΓΑΣΙΩΝ ΕΤΑΙΡΙΑΣ  
        ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΟΛΗΨΙΑ                     ΠΩΛΗΣΗ         ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ ΜΕ ΠΕΛΑΤΗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ  ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΕΤΑΙΡΙΑΣ

Λήψη 
Παραγγελιών 

∆ΙΠ-14 
 

Προµήθειες 
 

∆ΙΠ-15 

Αποθήκευση 
∆ΙΠ-16 

Μέτρηση Ικαν. 
Πελάτη 
∆ΙΠ-06 

Βελτιωτικές 
Ενέργειες 
∆ΙΠ-04  

 

Αποστολή 
Προϊόντων 
∆ΙΠ-16 

Π 

Ε 
Λ 
Α 
Τ 
Η 
Σ 
 

Π 

Ε 
Λ 
Α 
Τ 
Η 
Σ 
 

∆ιαχείριση Συστήµατος 
Ποιότητας 

∆ΙΠ-02 / ∆ΙΠ-03 
∆ΙΠ-04/ ∆ΙΠ-05 

Αξιολόγηση 
Προµηθευτών 

∆ΙΠ-09 

∆ιαχείριση Πόρων  - Εκπαίδευση  
∆ΙΠ-08 
∆ΙΠ-07 

Ανασκόπηση 
∆ΙΠ-01 

Π 

Ε 
Λ 
Α 
Τ 
Η 
Σ 
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∆ΙΑΝΟΜΗ 

 

 

Όλο το Προσωπικό της Εταιρίας 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

Γενικός ∆ιευθυντής 

 

 

 

 

 

Σύνταξη  Έγκριση  

Όνοµα:   Όνοµα:     

Υπογραφή Υπογραφή 
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1. Σκοπός 

Ο καθορισµός της διαδικασίας, µέσω της οποίας προετοιµάζονται και διεξάγονται οι 

ανασκοπήσεις του συστήµατος ποιότητας από τη διοίκηση της εταιρίας.  

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Εφαρµόζεται σε όλες τις λειτουργίες του συστήµατος ποιότητας, καθώς και στη 

σχετική τεκµηρίωση όλων των επιπέδων. 

 

3. Ορισµοί 

∆εν εφαρµόζεται 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

∆εν εφαρµόζεται 

 

5. Περιγραφή 

 

5.1 Γενικά 

Το σύστηµα ποιότητας ανασκοπείται από τη διοίκηση τουλάχιστον µία φορά το 

χρόνο. Μη προγραµµατισµένες ανασκοπήσεις του συστήµατος ποιότητας είναι 

δυνατόν να πραγµατοποιηθούν οποιαδήποτε στιγµή, εάν αυτό ζητηθεί από τον 

υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας ή από το γενικό διευθυντή. 

 

5.2 Προετοιµασία  

Στις συναντήσεις ανασκόπησης του συστήµατος ποιότητας συµµετέχουν: 

• ο γενικός διευθυντής, 

• οι υπεύθυνοι των τµηµάτων,  

• ο υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας, 

• οποιοδήποτε στέλεχος, του οποίου την παρουσία κρίνουν απαραίτητη οι 

προηγούµενοι, 

• όλοι όσοι συµµετέχουν στη συνάντηση ενηµερώνονται από τον υπεύθυνο 

διαχείρισης ποιότητας τουλάχιστον µία εβδοµάδα πριν από την 

προγραµµατισµένη ηµεροµηνία της συνάντησης. Αν για οποιοδήποτε λόγο δεν 

πραγµατοποιηθεί η συνάντηση, τότε ορίζεται άλλη ηµεροµηνία µέσα στις 

επόµενες δύο εβδοµάδες. 

Η ηµερήσια διάταξη της συνάντησης προετοιµάζεται από αυτόν που έχει συγκαλέσει 
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τη συνάντηση και µπορεί να περιλαµβάνει την αξιολόγηση για τα παρακάτω θέµατα: 

• Οριοθέτηση & ανασκόπηση κύριων στόχων της διοίκησης και πολιτική 

ποιότητας 

• ∆είκτες απόδοσης κύριων διεργασιών  

• Αποτελέσµατα  εσωτερικών επιθεωρήσεων ποιότητας 

• Αποτελέσµατα  διορθωτικών / προληπτικών ενεργειών 

• Συνολική εκτίµηση για την επάρκεια και αποτελεσµατικότητα του συστήµατος 

ποιότητας 

• Προτάσεις για βελτιώσεις και αλλαγές 

• Επικοινωνία και παράπονα πελατών / Επίπεδα ικανοποίησης πελατών  

• Απόδοση προµηθευτών 

• Περιβάλλον εργασίας 

• ∆εδοµένα της αγοράς / ανταγωνισµός  

• Στρατηγική της εταιρίας και η θέση της στην αγορά 

• Επάρκεια των διαθέσιµων πόρων της εταιρίας  

 

Κατά τη διάρκεια των συναντήσεων ανασκόπησης ο υπεύθυνος διαχείρισης 

ποιότητας κρατά σηµειώσεις. Τα κύρια θέµατα που συζητήθηκαν, οι αποφάσεις που 

πάρθηκαν, τα ονόµατα των υπευθύνων για την εκτέλεση των αποφάσεων και η 

ηµεροµηνία ολοκλήρωσης των αναγκαίων ενεργειών καταγράφονται στο έντυπο  

Πρακτικό Ανασκοπήσεων ∆ιοίκησης (Ε-01-01) µε ευθύνη  του υπεύθυνου  
διαχείρισης ποιότητας  και  υπογράφεται από το γενικό διευθυντή. Οι αποφάσεις 

αυτές αφορούν τη βελτίωση της αποτελεσµατικότητας του συστήµατος, τη βελτίωση 

των προϊόντων και υπηρεσιών της εταιρίας, καθώς και τη διαχείριση των πόρων της 

εταιρίας 

Τα πρακτικά καταχωρούνται στο Αρχείο Ανασκοπήσεων Συστήµατος Ποιότητας, 
την ευθύνη της συντήρησης του οποίου φέρει ο υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας. 
 

6. Υπευθυνότητες 

Ο Γενικός ∆ιευθυντής είναι υπεύθυνος για: 

• Τον προγραµµατισµό, για τη διεξαγωγή των συναντήσεων ανασκόπησης του 

Συστήµατος Ποιότητας 

• Την προετοιµασία της ηµερήσιας διάταξης 

• Τη συµµετοχή του στις συναντήσεις για την ανασκόπηση του συστήµατος 

ποιότητας. 
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• Την έγκριση και πρόταση των απαραίτητων βελτιωτικών ενεργειών 

 

Ο Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας είναι υπεύθυνος για: 

• Την ενηµέρωση της ∆ιοίκησης, 

• Τη συµµετοχή του στις συναντήσεις για την ανασκόπηση του Συστήµατος 

Ποιότητας, 

• Την τήρηση πρακτικών κατά τις συναντήσεις, 

• Τη τήρηση του  Αρχείου Ανασκοπήσεων Συστήµατος Ποιότητας 

 

Οι  Υπεύθυνοι των Τµηµάτων  είναι υπεύθυνοι για: 

• Τη συµµετοχή τους στις συναντήσεις για την ανασκόπηση του συστήµατος 

 

7. Έντυπα 

• Πρακτικό Ανασκοπήσεων ∆ιοίκησης (Ε-01-01) 

 

8. Αρχεία 

• Αρχείο Ανασκοπήσεων Συστήµατος Ποιότητας 
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∆ΙΑΝΟΜΗ 

 

Όλο το Προσωπικό της Εταιρίας 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

Γενικός ∆ιευθυντής 

 

 

 

 

 

Σύνταξη Έγκριση 

Όνοµα:   Όνοµα:     

Υπογραφή Υπογραφή 
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1. Σκοπός 

Η περιγραφή του τρόπου έκδοσης, διανοµής και γενικώς ελέγχου των εγγράφων, 

δεδοµένων και αρχείων που σχετίζονται µε το Σύστηµα Ποιότητας. 

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Όλα τα έγγραφα, δεδοµένα και αρχεία που αναφέρονται στο Εγχειρίδιο ∆ιαχείρισης 

Ποιότητας και στις αντίστοιχες διαδικασίες. 

 

3. Ορισµοί 

Ελεγχόµενο έγγραφο: Έγγραφο για το οποίο υπάρχουν καθορισµένες απαιτήσεις σχετικά 

µε την έγκριση, έκδοση, αναθεώρηση, διανοµή, τήρηση, διαβάθµιση, αναίρεση ή 

αποµάκρυνσή του. Ο χαρακτηρισµός ελεγχόµενο έγγραφο αποδίδεται αν ελέγχεται έστω 

και µία από τις παραπάνω απαιτήσεις. 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

∆εν εφαρµόζεται 

 

5. Περιγραφή 

 

5.1 Γενικά 

Ο έλεγχος αφορά τα εσωτερικά και εξωτερικά έγγραφα. Τα πρώτα εκδίδονται από την 

εταιρία,  ενώ τα δεύτερα από τρίτους, ξένους προς αυτή. Ελεγχόµενα εσωτερικά έγγραφα 

είναι τα παρακάτω: 

• Εγχειρίδιο ∆ιαχείρισης Ποιότητας, 

• ∆ιαδικασίες Ποιότητας, 

• Έντυπα  ∆ιαδικασιών Ποιότητας και Λειτουργικών ∆ιαδικασιών 

• ∆. Παραγγελίας,  Προσφορές,  Συµβάσεις. 

• Τιµοκατάλογοι Πώλησης 

 

Ελεγχόµενα εξωτερικά  έγγραφα  είναι τα παρακάτω: 

• Νοµοθεσία (ΦΕΚ)  

• Τιµοκατάλογοι & Συµβόλαια Προµηθευτών 

• ISO Προµηθευτών 

• Πρότυπο ISO 
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5.2 Κωδικοποίηση 

• Η κωδικοποίηση του εγχειριδίου διαχείρισης ποιότητας γίνεται µε τα γράµµατα 

«Ε∆Π» (Εγχειρίδιο ∆ιαχείρισης Ποιότητας). Αφορά όλη την έκδοση του 

εγχειριδίου, που θεωρείται ένα έγγραφο. 

• Η κωδικοποίηση των διαδικασιών ποιότητας γίνεται µε τα γράµµατα «∆ΙΠ» 

(∆ιαδικασίες ∆ιαχείρισης Ποιότητας) και ακολουθεί ο αύξων  αριθµός της 

διαδικασίας,  του τύπου «∆ΙΠ-ΧΧ» (π.χ. ∆ΙΠ -13). 

• Η κωδικοποίηση των εντύπων  τεκµηρίωσης των διαδικασιών ποιότητας γίνεται µε 

το γράµµα «Ε», ακολουθούµενο από διψήφιο αριθµό της αντίστοιχης διαδικασίας 

«ΥΥ»,  και αύξοντα αριθµό του εντύπου  «Ε–ΥΥ-ΧΧ» (π.χ. Ε–03-01). 

• Η κωδικοποίηση των υπευθυνοτήτων γίνεται µε τα γράµµατα «ΑΡΜ» 

(Αρµοδιότητες).  

• Η αναγνώριση των συµβάσεων - προσφορών γίνεται από το όνοµα του πελάτη και 

την ηµεροµηνία υπογραφής της σύµβασης. 

Τα εξωτερικά έγγραφα αναγνωρίζονται από τα δικά τους στοιχεία αναγνώρισης της 

εκδούσας αρχής και την  ηµεροµηνία  παραλαβής αυτών. 

 

5.3 Έκδοση 

Η έκδοση των εσωτερικών εγγράφων γίνεται από τον Υπεύθυνο ∆ιαχείρισης Ποιότητας, 

όπως αναγράφεται στον Πίνακα Ελεγχόµενων Εγγράφων (Ε-02-01) που διαθέτει  ο 
Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας. Ο ίδιος αποφασίζει και κρίνει για τυχόν νέα έκδοση 

και πότε. Πρόταση για νέα έκδοση µπορεί να προέλθει από οποιονδήποτε στην 

επιχείρηση. Οι εκδόσεις περιγράφονται µε κεφαλαία γράµµατα του ελληνικού 

αλφαβήτου, ακολουθούµενες από ένα µονοψήφιο αριθµό (π.χ. Α.0, Α.1, Β.0,.....). Όλες οι 

ισχύουσες εκδόσεις αναφέρονται στον πίνακα. 

 

5.4 Έγκριση 

Η έγκριση του εγχειριδίου ποιότητας και των υπολοίπων  εγγράφων γίνεται από τον 

γενικό διευθυντή της εταιρίας. 

 

 

5.5 ∆ιανοµή - Αναίρεση - Αποµάκρυνση 

Για όλα τα εσωτερικά έγγραφα που διανέµονται εκτός της εταιρίας ζητείται η έγκριση 

του υπεύθυνου διαχείρισης ποιότητας.  Η παράδοση νέων εκδόσεων γίνεται µε το έντυπο 

Πρωτόκολλο ∆ιανοµής Εγγράφου (Ε-02-02), και επιστρέφεται υπογεγραµµένο από 
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τους αποδέκτες των εγγράφων στον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας, βεβαιώνοντας µε 

τον τρόπο αυτό την παραλαβή της καινούργιας έκδοσης του εγγράφου. Τα έντυπα αυτά 

αρχειοθετούνται στο Αρχείο Πρωτοκόλλων ∆ιανοµής.  Η εσωτερική διανοµή και 

αναίρεση γίνεται από τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας. Η επίκαιρη έκδοση των 

εγγράφων του συστήµατος βρίσκεται σε συγκεκριµένο χώρο του δικτύου της εταιρίας, ο 

οποίος είναι προσβάσιµος από όλους τους χρήστες του δικτύου, χωρίς να είναι όµως 

δυνατόν να επεξεργαστούν παρά µόνο από τον Υ∆Π. Οι παραλήπτες των εγγράφων 

αναφέρονται στον Πίνακα Ελεγχόµενων Εγγράφων Ε-08-01. Στην περίπτωση που για 
κάποιο λόγο, µετά την επανέκδοση κάποιου εγγράφου, κάποιος παραλήπτης θέλει να 

κρατήσει την παλαιά έκδοση, αυτό επιτρέπεται, µε την προϋπόθεση να σφραγισθεί η 

παλαιά έκδοση µε την  ένδειξη «ΑΚΥΡΟ» και να υπογραφεί από τον υπεύθυνο 

διαχείρισης ποιότητας. 

 

5.6 Τήρηση 

Η τήρηση όλων των πρωτοτύπων ελεγχόµενων εσωτερικών εγγράφων και του Πίνακα 

Ελεγχόµενων Εγγράφων Ε-02-01 γίνεται από τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας  στο 

Αρχείο Πρωτοτύπων Εγγράφων. 

 

5.7 ∆ιαβάθµιση 

Εκτός από το Εγχειρίδιο Ποιότητας, όλα τα υπόλοιπα έγγραφα θεωρούνται εµπιστευτικά 

και δεν επιτρέπεται η πρόσβαση σε πρόσωπα εκτός της εταιρείας, χωρίς την έγκριση του 

γενικού διευθυντή και του υπεύθυνου διαχείρισης ποιότητας. 

Αντίτυπα εγγράφων ή µέρος τους, µπορούν να εκδοθούν και να διανεµηθούν έπειτα από 

έγκριση του υπεύθυνου διαχείρισης ποιότητας, χωρίς οι παραλήπτες να είναι 

εγγεγραµµένοι στις λίστες διανοµής. Τέτοια αντίτυπα δεν θεωρούνται ελεγχόµενα 

έγγραφα και φέρουν την ένδειξη «Μη Ελεγχόµενο Αντίτυπο». 

 

5.8 Αρχεία ποιότητας 

Τα αρχεία ποιότητας αρχειοθετούνται, συλλέγονται, καταχωρούνται, αποθηκεύονται και 

διατηρούνται από τα αντίστοιχα υπεύθυνα τµήµατα για χρονικό διάστηµα όχι µικρότερο 

από αυτό που προβλέπεται παρακάτω: 
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Α/Α Αρχεία Ποιότητας Ελάχ. Χρόνος (έτη) 

1. Αρχείο Ανασκοπήσεων Συστήµατος Ποιότητας 5 

2. Αρχείο Πρωτοτύπων Εγγράφων  5 

3. Αρχείο Πρωτοκόλλων ∆ιανοµής 5 

4. Αρχείο Εσωτερικών Επιθεωρήσεων   5 

5. Αρχείο ∆ιορθωτικών και Προληπτικών Ενεργειών 5 

6. Αρχείο ∆ιακρίβωσης Οργάνων 5 

7. Αρχείο Παραπόνων Πελατών 5 

8. Αρχείο Ερωτηµατολογίων Πελατών 5 

9. Ηµερολόγιο Συντήρησης και Επισκευής Εξοπλισµού Η/Υ 5 

10. Αρχείο Συντήρησης Οχηµάτων 5 

11. Αρχείο Συντήρησης Κτιρίου 5 

12. Αρχείο Προσωπικού 5 

13. Αρχείο Εκπαίδευσης Προσωπικού 5 

14. Κατάλογος Εγκεκριµένων Προµηθευτών 5 

15. Αρχείο Προµηθευτών 5 

16. Ηλεκτρονικό Αρχείο Αξιολόγησης Προµηθευτών 5 

17. Αρχείο Στόχοι Εταιρίας 5 

18. Αρχείο πληροφοριών προς ενηµέρωση προσωπικού 

(έντυπο, ηλεκτρονικό) 

5 

19. Αρχείο Προτάσεων Βελτίωσης 5 

20. Αρχείο Βελτίωσης 5 

21. Αρχείο Προσφορών Πελατών 5 

22. Καρτέλα Πελατών – Αρχείο Πελατών 5 

23. Αρχείο Ηµερήσιας ∆ιακίνησης 5 

24. Αρχείο Αιτήσεως Κάλυψης Ελλείψεων 5 

25. Ηλεκτρονικό Αρχείο Ανοικτών Αιτήσεων 5 

26. Αρχείο Απορριφθέντων Προσφορών 5 
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27. Αρχείο Αναφοράς Αποθεµάτων 5 

28. Αρχείο Αποθεµάτων 5 

29. Αρχείο Παραγγελιών 5 

30. Αρχείο Αναµενόµενες Παραλαβές 5 

31. Αρχείο Τιµοκατάλογος Προµηθευτή 5 

32. Αρχείο ∆ιανοµών 5 

33. Αρχείο Μη Ικανοποιητικών Παραδόσεων 5 

34. Φάκελος Τελικών Νέων Προϊόντων- Υπηρεσιών 5 

35. Νέα Προϊόντα – Υπηρεσίες 5 

36. ΦΕΚ ∆ιάρκεια ισχύς Νόµου * 

Η αναγνώριση των αρχείων γίνεται µέσω του τίτλου, του κωδικού των εγγράφων και του 

αρχείου προτύπων εγγράφων. Με την συµπλήρωση των εγγράφων γίνεται η συλλογή 

τους, από τα υπεύθυνα τµήµατα, όπως προβλέπεται και στις αντίστοιχες ∆ιαδικασίες. 

Ορισµένα αρχεία υλοποιούνται φυσικά σε ντοσιέ που φέρουν την ονοµασία τους και 

άλλα σε ηλεκτρονική µορφή, από τους εκάστοτε υπευθύνους. Πρόσβαση σε όλα τα 

αρχεία έχουν µόνο οι υπεύθυνοι των τµηµάτων και ο υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας. 

Επιθεωρητές και επισκέπτες έχουν πρόσβαση µόνο µετά από άδεια των προϊσταµένων 

των τµηµάτων. 

 

Η αποθήκευση και η διαφύλαξη των αρχείων ποιότητας γίνεται από τα αντίστοιχα 

τµήµατα σε χώρο που είναι προστατευµένος από ελεύθερη πρόσβαση και από 

ανεπιθύµητη καταστροφή τους. Η αποµάκρυνση των αρχείων γίνεται µε ευθύνη του 

αντίστοιχου αρµόδιου και συνεργασία του υπεύθυνου διαχείρισης ποιότητας µετά τη 

διέλευση του προκαθορισµένου χρόνου φύλαξής τους. 

 

6. Υπευθυνότητες 

Ο Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας  ευθύνεται για: 

• την ενηµέρωση και αρχειοθέτηση του Πίνακα Ελεγχόµενων Εγγραφών  

• την έκδοση των ελεγχόµενων εγγράφων 

• την τήρηση των αρχείων Πρωτοτύπων Εγγράφων και Πρωτοκόλλων ∆ιανοµής  

• τη σήµανση των µη ελεγχόµενων εγγράφων. 
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• τη διανοµή των νέων και την απόσυρση των παλαιοτέρων εκδόσεων ελεγχόµενων 

εγγράφων 

• την τήρηση του συστήµατος κωδικοποίησης κατά την έκδοση κάθε εντύπου 

 

Οι Υπεύθυνοι  Τµηµάτων: 

• ευθύνονται για την συλλογή, καταχώρηση, πρόσβαση, συµπλήρωση, αποθήκευση, 

διατήρηση και αποµάκρυνση των αρχείων ποιότητας που τους αφορούν, όπως 

ορίζεται σε κάθε διαδικασία ποιότητας µέσω της οποίας τηρούνται τα αρχεία. 

 

7.   Έντυπα 

� Πίνακας Ελεγχόµενων Εγγράφων (Ε-02-01) 

� Πρωτόκολλο ∆ιανοµής Εγγράφου (Ε-02-02) 

 

8. Αρχεία 

� Αρχείο Πρωτοτύπων Εγγράφων 

� Αρχείο Πρωτοκόλλων ∆ιανοµής 
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∆ΙΑΝΟΜΗ 

 

 

Όλο το Προσωπικό της Εταιρίας 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

Γενικός ∆ιευθυντής 

 

 

 

 

Σύνταξη Έγκριση 

Όνοµα:   Όνοµα:     

Υπογραφή Υπογραφή 
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1. Σκοπός 

Η διαδικασία αυτή περιγράφει τον τρόπο σχεδιασµού, προετοιµασίας και διεξαγωγής των 

εσωτερικών επιθεωρήσεων ποιότητας. 

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Εφαρµόζεται για ολόκληρο το σύστηµα ποιότητας και όλα τα τµήµατα στα οποία αυτό 

είναι εγκατεστηµένο. 

 

3. Ορισµοί 

∆εν εφαρµόζεται 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

∆εν εφαρµόζεται 

 

5. Περιγραφή 

 

5.1 Σχεδιασµός εσωτερικής επιθεώρησης 

Οι εσωτερικές επιθεωρήσεις ποιότητας γίνονται κάθε εξάµηνο (Ιανουάριο και 

Σεπτέµβριο). Όλες οι δραστηριότητες επιθεωρούνται τουλάχιστον µια φορά το χρόνο. Οι 

εσωτερικές επιθεωρήσεις διεξάγονται µε ευθύνη του υπεύθυνου διαχείρισης ποιότητας.  

 

Ισχύει η αρχή της ασυµβατότητας µεταξύ ελέγχοντος και ελεγχόµενου. Ο γενικός 

διευθυντής ελέγχει τουλάχιστον µία φορά το χρόνο τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας.  

Έκτακτες εσωτερικές επιθεωρήσεις µπορεί να πραγµατοποιηθούν έπειτα από απόφαση 

του γενικού διευθυντή ή πρόταση του υπεύθυνου διαχείρισης ποιότητας. 

 

5.2 ∆ιεξαγωγή εσωτερικής επιθεώρησης 

Τα ευρήµατα των εσωτερικών επιθεωρήσεων καταγράφονται στο έντυπο Ευρήµατα 
Εσωτερικών Επιθεωρήσεων (Ε-03-01), όπως επίσης και οι προτεινόµενες διορθωτικές 
ενέργειες και οι εν συνεχεία επιθεωρήσεις. Συµπληρώνεται ένα έντυπο για κάθε εύρηµα. 

Ο επιθεωρούµενος υπάλληλος ενηµερώνεται από τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας 

και σε συνεργασία µε αυτόν αποφασίζονται οι προτεινόµενες διορθωτικές ενέργειες και 

το χρονοδιάγραµµα εφαρµογής και ολοκλήρωσής τους. 
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Στο ίδιο έντυπο καταγράφεται η πραγµατοποίηση των διορθωτικών ενεργειών, καθώς 

και η αξιολόγηση της αποτελεσµατικότητάς τους στην αναίρεση των αρχικών 

ευρηµάτων. Στο τέλος της επιθεώρησης, ο επιθεωρητής αφήνει αντίγραφα των εντύπων 

στον επιθεωρούµενο, ο οποίος υπογράφει επίσης τα έντυπα  αυτά. 

 

Ο υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας, µετά την ηµεροµηνία  ολοκλήρωσης,  επιθεωρεί τα 

σηµεία στα οποία έχουν αποφασισθεί διορθωτικές ενέργειες και κρίνει την 

αποτελεσµατικότητά τους. Αν κρίνει µη επαρκή την διορθωτική ενέργεια ή αν κρίνει ότι 

δεν έχει αρθεί η µη συµµόρφωση, ζητάει νέα διορθωτική  ενέργεια µε νέα ηµεροµηνία  

ολοκλήρωσης. Τα πρωτότυπα των εντύπων που χρησιµοποιούνται στις εσωτερικές 

επιθεωρήσεις κρατούνται από τον υπεύθυνο διαχείρισης. ποιότητας. Στο τέλος της 

εσωτερικής επιθεώρησης συµπληρώνει το έντυπο Αναφορά Εσωτερικής Επιθεώρησης 

(Ε-03-02). 

 

Τα παραπάνω έντυπα αρχειοθετούνται και τηρούνται στο Αρχείο Εσωτερικών 
Επιθεωρήσεων από τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας. 

 

5.3  Επιθεώρηση  συστήµατος  ποιότητας 

Κατά  την  ανασκόπηση  του  συστήµατος  ποιότητας  από  τη  διαχείριση, εξετάζεται  η 

αποτελεσµατικότητα του συστήµατος ποιότητας. Τα δελτία εσωτερικών επιθεωρήσεων 

µε τα ευρήµατα χρησιµοποιούνται από την διοίκηση της εταιρείας στην ανασκόπηση του 

συστήµατος ποιότητας. 
 

6. Υπευθυνότητες 

Ο Γενικός ∆ιευθυντής : 

• ελέγχει τουλάχιστον µία φορά το χρόνο τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας.  

 

Ο  Υπεύθυνος  ∆ιαχείρισης Ποιότητας  είναι υπεύθυνος  για: 

• τη διεξαγωγή των εσωτερικών επιθεωρήσεων. 

• τη συµπλήρωση των εγγράφων επιθεωρήσεων (ευρήµατα και αναφορά). 

• τον  ορισµό  των  υπευθύνων  για  υλοποίηση  διορθωτικών ενεργειών. 

• την εφαρµογή των  διορθωτικών ενεργειών µέσα στα  χρονικά  όρια  που τέθηκαν. 

• την επιθεώρηση της διορθωτικής ενέργειας που αποφασίσθηκε. 
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• την παρουσίαση των αποτελεσµάτων  στη συνεδρίαση για την ανασκόπηση του 

συστήµατος  από  τη  διοίκηση. 

• την καταγραφή και δροµολόγηση, σε συνεργασία µε τον επιθεωρούµενο υπεύθυνο, 

διορθωτικών ενεργειών και παρακολούθηση της ολοκλήρωσής τους. 

 

Οι Υπεύθυνοι των τµηµάτων είναι υπεύθυνοι για: 

• την εφαρµογή των διορθωτικών ενεργειών µε βάση το προβλεπόµενο 

χρονοδιάγραµµα. 

 

6. Έντυπα 

• Ευρήµατα Εσωτερικών Επιθεωρήσεων (Ε-03-01) 

• Αναφορά Εσωτερικής Επιθεώρησης (Ε-03-02) 

 

7. Αρχεία 

• Αρχείο Εσωτερικών Επιθεωρήσεων   
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∆ΙΑΝΟΜΗ 

 

 

 

Όλο το Προσωπικό της Εταιρίας 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

Γενικός ∆ιευθυντής 

 

 

 

 

 

Σύνταξη Έγκριση 

Όνοµα:    Όνοµα:    

Υπογραφή 

 

 

 

 

 

 

Υπογραφή 
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1. Σκοπός 

Η περιγραφή του τρόπου έναρξης, εφαρµογής και παρακολούθησης των διορθωτικών και 

προληπτικών ενεργειών.  

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Όλα τα τµήµατα της εταιρείας. 

 

3. Ορισµοί 

∆ιορθωτική ενέργεια : Ενέργεια που γίνεται έπειτα από την εµφάνιση ανεπιθύµητης 

κατάστασης που επηρεάζει την ποιότητα (υπηρεσιών, ενεργειών, διαδικασιών), για να 

εµποδιστεί η επανεµφάνισή τους. 

Προληπτική ενέργεια : Ενέργεια που γίνεται για να εµποδιστεί η εµφάνιση ανεπιθύµητης 

κατάστασης που επηρεάζει την ποιότητα, όταν υπάρχει η υποψία ότι µπορεί µια τέτοια 

να εµφανισθεί. 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

• Ευρήµατα Εσωτερικών Επιθεωρήσεων  (Ε-03-01) 

 

5. Περιγραφή 

∆ιορθωτικές και προληπτικές ενέργειες µπορεί να προταθούν από οποιονδήποτε µέσα 

στην εταιρεία, επίσηµη όµως αίτησή τους γίνεται από τον υπεύθυνο διαχείρισης 

ποιότητας. Για το σκοπό αυτό συµπληρώνεται το έντυπο Αίτηση ∆ιορθωτικών & 

Προληπτικών Ενεργειών (Ε-04-01).  

 

5.1 ∆ιορθωτικές ενέργειες 

∆ιορθωτικές ενέργειες δεν γίνονται για όλες τις περιπτώσεις εµφάνισης µη 

συµµόρφωσης, αλλά µόνο για αυτές που κρίνεται απαραίτητο, συνεκτιµώντας την 

σκοπιµότητα, το κόστος, την εφικτότητα κ.λπ.. Ενδεικτικά διορθωτικές ενέργειες µπορεί 

να αποφασιστούν στις παρακάτω περιπτώσεις: 

• Σοβαρή µη συµµόρφωση υπηρεσιών 

• Συσσώρευση δευτερευόντων µη συµµορφώσεων 

• Επαναλαµβανόµενα προβλήµατα σε µία λειτουργική διαδικασία 

• Ευρήµατα εσωτερικών  ή εξωτερικών επιθεωρήσεων 

• Παράπονα από τους πελάτες 

• Προβλήµατα µε την ποιότητα των προµηθευόµενων προϊόντων /υπηρεσιών 
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Αυτό δεν αποκλείει τη λήψη διορθωτικών ενεργειών και σε άλλες περιπτώσεις, όποτε 

κριθεί απαραίτητο. 

 

Οποιοσδήποτε στην εταιρία µπορεί να κάνει αίτηση για διορθωτικές ενέργειες. Σε τέτοια 

περίπτωση ενηµερώνει προφορικά τον υπεύθυνο του αντίστοιχου τµήµατος  για το 

σχετικό πρόβληµα και τις προτάσεις του. Ο υπεύθυνος, µε τη σειρά του, συµπληρώνει το 

έντυπο (Ε-04-01) και ενηµερώνει τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας.  Ακολούθως, ο 
υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας εξετάζει, σε συνεργασία µε τον αντίστοιχο υπεύθυνο 

του αντίστοιχου τµήµατος, όλα τα σχετικά έντυπα (αναφορά µη συµµορφούµενων 

υπηρεσιών, παράπονα πελατών, ευρήµατα επιθεωρήσεων κ.α.), ερευνώνται οι αιτίες που 

δηµιούργησαν το πρόβληµα και εκτιµάται η σοβαρότητά του. 

 

Αν κριθεί απαραίτητη η λήψη διορθωτικών ενεργειών, τότε ο υπεύθυνος υπογράφει το 

ίδιο έντυπο (Ε-04-01) για την ενεργοποίηση των διορθωτικών ενεργειών. Παράλληλα 
ορίζει τον υπεύθυνο εφαρµογής και την ηµεροµηνία ολοκλήρωσης της διορθωτικής 

ενέργειας. Σε περίπτωση που απαιτείται έγκριση δαπάνης για την ενεργοποίηση κάποιας 

διορθωτικής ενέργειας, την τελική έγκριση δίνει ο γενικός διευθυντής.  

Ο υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας παρακολουθεί κατά τη διάρκεια ή µετά την 

ηµεροµηνία ολοκλήρωσης, την εφαρµογή της διορθωτικής ενέργειας και επιβεβαιώνει 

την αποτελεσµατικότητά της. Για το σκοπό αυτό, συµπληρώνει το αντίστοιχο  πεδίο του 

ίδιου εντύπου (Ε-04-01). Τα  έντυπα  (Ε-04-01) αρχειοθετούνται στο  Αρχείο 

∆ιορθωτικών και Προληπτικών Ενεργειών. 

 

Σε περίπτωση λήψης διορθωτικής ενέργειας έπειτα από εσωτερική επιθεώρηση, αυτές 

παρακολουθούνται µέσα από το έντυπο Ευρήµατα Εσωτερικών Επιθεωρήσεων (Ε-03-01) 
και αρχειοθετούνται στο Αρχείο Εσωτερικών Επιθεωρήσεων,  το οποίο διατηρεί ο 

υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας. 
 

5.2  Προληπτικές ενέργειες 

Προληπτικές ενέργειες µπορεί να αποφασιστούν στις παρακάτω περιπτώσεις: 

• Όταν υπάρχει µια συνεχής αποδυνάµωση σε κάποια διεργασία που θα γίνει αιτία 

εµφάνισης ανεπιθύµητης κατάστασης και θα επηρεάσει την ποιότητα, αν δεν 

αντιµετωπιστεί. 

• Όταν οι συνθήκες είναι τέτοιες που µια αποτυχία είναι πιθανή, ακόµα και αν δεν 

υπάρχουν ενδείξεις ότι θα συµβεί σύντοµα. 

 

Στην πρώτη περίπτωση η ανίχνευση, η ανάλυση και ο περιορισµός των πιθανών αιτιών 
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εµφάνισης ανεπιθύµητων καταστάσεων γίνεται χρησιµοποιώντας δείκτες απόδοσης  

ή/και πληροφορίες που προκύπτουν από την ανάλυση των σχετικών αρχείων ποιότητας 

(αποτελέσµατα εσωτερικών επιθεωρήσεων, παράπονα πελατών). Στη δεύτερη 

περίπτωση, εκτός από τα ανωτέρω, χρησιµοποιείται η εµπειρία των ανθρώπων που 

εφαρµόζουν τη σχετική διεργασία και η µελέτη των συνθηκών εργασίας. Αν κριθεί 

απαραίτητη η λήψη προληπτικών ενεργειών, ακολουθείται ακριβώς η ίδια διαδικασία µε 

την λήψη διορθωτικών ενεργειών. 

 

6. Υπευθυνότητες 

Ο Γενικός ∆ιευθυντής είναι υπεύθυνος για: 

• να αποφασίσει για προτάσεις διορθωτικών ενεργειών που απαιτούν έγκριση 

δαπάνης. 

 

Ο Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας: 

• ζητά όπου κρίνει απαραίτητη την εφαρµογή διορθωτικών και προληπτικών 

ενεργειών, 

• είναι δέκτης αιτήσεων για διορθωτικές ενέργειες, 

• συντάσσει τα σχετικά έντυπα (Ε-04-01), ενηµερώνει και συνεργάζεται µε τα 
αρµόδια τµήµατα, 

• παρακολουθεί την εφαρµογή των διορθωτικών και προληπτικών ενεργειών και 

ελέγχει την αποτελεσµατικότητά τους, 

• διατηρεί αρχείο διορθωτικών και προληπτικών ενεργειών. 

 

• Οι Υπεύθυνοι Τµηµάτων : 

• ζητούν όπου κρίνουν απαραίτητη την εφαρµογή διορθωτικών και προληπτικών 

ενεργειών, 

• συνεργάζονται µε τον Υ∆Π για την αξιολόγηση προτάσεων διορθωτικών 

ενεργειών, 

• εγκρίνουν την ενεργοποίηση κάποιας διορθωτικής ενέργειας και ορίζουν τον 

υπεύθυνο εφαρµογής, 

• ευθύνονται για τη σωστή και έγκαιρη εφαρµογή των διορθωτικών και προληπτικών 

ενεργειών που αφορούν στο τµήµα τους. 

7. Έντυπα 

• Αίτηση ∆ιορθωτικών & Προληπτικών Ενεργειών (Ε-04-01)  
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8. Αρχεία 

• Αρχείο ∆ιορθωτικών και Προληπτικών Ενεργειών 
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∆ΙΑΝΟΜΗ 

 

 

 

Όλο το Προσωπικό της Εταιρίας 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

Γενικός ∆ιευθυντής 

 

 

 

 

 

Σύνταξη Έγκριση 

Όνοµα:    Όνοµα:    

Υπογραφή 

 

Υπογραφή 
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1. Σκοπός 

Η περιγραφή του συστήµατος ελέγχου, διακρίβωσης και συντήρησης του εξοπλισµού  

µετρήσεων και ελέγχου της εταιρίας.  

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Όλα  τα  όργανα και  ο  εξοπλισµός  που  χρησιµοποιείται για  µετρήσεις  και δοκιµές, 

εκτός  αυτού  που  χρησιµοποιείται   για   ενδεικτικούς   σκοπούς   µόνο. 

 

3. Ορισµοί 

∆εν εφαρµόζεται 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

∆εν εφαρµόζεται 

 

5 Περιγραφή  

 

5.1 Έλεγχος 

Για τον εξοπλισµό και τα όργανα τα οποία καλύπτονται από την παρούσα  διαδικασία 

υπάρχει το  έντυπο  Καρτέλα ∆ιακρίβωσης & Συντήρησης Οργάνου (Ε-05-01)  όπου 
φαίνεται ο κωδικός του (Serial Number), σύντοµη περιγραφή του, η θέση, η χρήση, η 

συχνότητα και µέθοδος διακρίβωσης, τα κριτήρια αποδοχής και στοιχεία για τη 

συντήρηση του κάθε οργάνου. Όλα τα σηµαντικά όργανα είναι καταγεγραµµένα στο 

έντυπο Συγκεντρωτική Κατάσταση Οργάνων (Ε-05-02). Τα παραπάνω έντυπα 
τηρούνται στο Αρχείο ∆ιακρίβωσης Οργάνων. 

 

Όλα τα όργανα και ο εξοπλισµός που καλύπτονται από την παρούσα  διαδικασία είναι  

σηµασµένα  µε ετικέτα  που  γράφει την ηµεροµηνία της τελευταίας  διακρίβωσης και 

την ηµεροµηνία  της επόµενης διακρίβωσης. Όπου αυτό  δεν είναι  πρακτικά  δυνατό, 

λόγω  µεγέθους   ή  χρήσης  του  οργάνου, η  ετικέτα τοποθετείται στη  θήκη   του   

οργάνου. Όργανα  που  χρησιµοποιούνται   για ενδεικτικές  µετρήσεις µόνο, είναι 

σηµασµένα µε ετικέτα που γράφει «Για ένδειξη µόνο». Τέτοια όργανα δεν υπόκεινται σε 
προγραµµατισµένες διαδικασίες  διακρίβωσης  και   συντήρησης. 
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5.2 Αγορά εξοπλισµού µετρήσεων  

Όταν κριθεί πως είναι απαραίτητη η αγορά κάποιου οργάνου, του οποίου η χρήση µπορεί 

να επηρεάσει την ποιότητα των προσφεροµένων από την εταιρία υπηρεσιών τότε η 

αγορά του οργανώνεται µε βάση τις απαιτούµενες προδιαγραφές που πρέπει να πληρούν 

οι µετρήσεις του.  Ακολούθως ο υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας φροντίζει για την 

παραγγελία σύµφωνα µε τις προδιαγραφές. Μετά την παραλαβή του οργάνου 

συµπληρώνεται για το νέο όργανο η Καρτέλα ∆ιακρίβωσης & Συντήρησης Οργάνου (Ε-

05-01) και καταχωρείται στο Αρχείο ∆ιακρίβωσης Οργάνων.  Κατόπιν, το όργανο 

παραδίδεται προς χρήση. Αν µε την αγορά του οργάνου δοθεί εγχειρίδιο λειτουργίας, 

αυτό αρχειοθετείται στο χώρο που βρίσκεται το όργανο.  

 

5.3 ∆ιακρίβωση 

Όλος ο εξοπλισµός  µετρήσεων της συγκεντρωτικής κατάστασης οργάνων διακριβώνεται 

ανά  τακτά  διαστήµατα. Στο έντυπο Καρτέλα ∆ιακρίβωσης & Συντήρησης Οργάνου (Ε-

05-01) υπάρχουν πληροφορίες για τον τρόπο που γίνεται η διακρίβωση και τη συχνότητα 

(διαστήµατα) διακρίβωσης  του  οργάνου  αυτού.  

 

Μετά από κάθε διακρίβωση  ενηµερώνεται η  Καρτέλα ∆ιακρίβωσης & Συντήρησης 

Οργάνου. Στην περίπτωση που η διακρίβωση γίνεται από εξωτερικό εργαστήριο ή άλλο 

φορέα,  το αντίστοιχο πιστοποιητικό µαζί µε τα αποτελέσµατα των µετρήσεων 

αρχειοθετούνται στο Αρχείο ∆ιακρίβωσης Οργάνων, αφού ανασκοπηθούν  πρώτα  και  

βρεθούν  εντός ορίων από τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας . 

 

5.4 Συντήρηση 

Για τον εξοπλισµό µετρήσεων και δοκιµών εφαρµόζεται περιοδική επιθεώρηση ή/και 

προληπτική συντήρηση  σύµφωνα  µε  τις  οδηγίες  και  τη   συχνότητα  που  

αναφέρονται  στην  Καρτέλα ∆ιακρίβωσης & Συντήρησης Οργάνου. Η  επιθεώρηση  

συνίσταται  στην  εξέταση της φυσικής του κατάστασης και στη διατήρηση της 

ικανότητας του  στην  εκτέλεση  µετρήσεων.  

 

Αν το όργανο συνοδεύεται από  οδηγίες του κατασκευαστή, τότε ακολουθούνται οι  

όποιες  οδηγίες   υπάρχουν. Για   όλα  τα  όργανα  η  περιοδική  επιθεώρηση / συντήρηση  

γίνεται  ανά  έτος, εκτός αν άλλως ορίζουν οι οδηγίες του κατασκευαστή. Μετά από κάθε 

επιθεώρηση/προληπτική συντήρηση ενηµερώνεται η Καρτέλα ∆ιακρίβωσης & 

Συντήρησης Οργάνου στο χώρο “Παρατηρήσεις”. Στο ίδιο έντυπο  και µε τον ίδιο τρόπο 

καταγράφονται  και   οι   βλάβες του   οργάνου   ή/και   επιδιορθώσεις. Σε περίπτωση 
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επιδιόρθωσης µετά από βλάβη, το όργανο πρέπει να διακριβωθεί πριν χρησιµοποιηθεί 

ξανά, ανεξάρτητα  από την  προγραµµατισµένη   ηµεροµηνία  διακρίβωσής  του. 

 

6. Υπευθυνότητες 

Ο   Υπεύθυνος  ∆ιαχείρισης Ποιότητας: 

• συµπληρώνει το έντυπο Καρτέλα ∆ιακρίβωσης & Συντήρησης Οργάνου και 

ενηµερώνει το σχετικό αρχείο  σε περίπτωση αγοράς καινούργιου  ή  απόσυρσης  

παλαιού   οργάνου.  

• είναι υπεύθυνος για τον προγραµµατισµό, την εκτέλεση και την καταγραφή της 

διακρίβωσης, συλλέγει τις πληροφορίες που απαιτούνται για τη δηµιουργία της 

Καρτέλας ∆ιακρίβωσης & Συντήρησης Οργάνου, συντονίζει την εκτέλεση 

(συλλογή των οργάνων, αποστολή σε εργαστήριο αν απαιτείται), ενηµερώνει την 

Καρτέλα ∆ιακρίβωσης & Συντήρησης Οργάνου για τις γενόµενες  διακριβώσεις 

κ.λ.π.. 

•  είναι υπεύθυνος για τον προγραµµατισµό, την εκτέλεση  και  την καταγραφή της 

προληπτικής και διορθωτικής συντήρησης, συντονίζει  την εκτέλεση  και  

ενηµερώνει  την Καρτέλα ∆ιακρίβωσης & Συντήρησης Οργάνου. 

 

7. Έντυπα 

• Καρτέλα ∆ιακρίβωσης & Συντήρησης Οργάνου (Ε-05-01) 

• Συγκεντρωτική Κατάσταση  Οργάνων (Ε-05-02) 

 

8. Αρχεία 

• Αρχείο ∆ιακρίβωσης Οργάνων  
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∆ΙΑΝΟΜΗ 

 

Όλο το Προσωπικό 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

Γενικός ∆ιευθυντής 

 

 

 

 

 

 

 

Σύνταξη  Έγκριση  

Όνοµα:   Όνοµα:     

Υπογραφή 

 

Υπογραφή 
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1. Σκοπός  

Η περιγραφή του τρόπου µέτρησης της ικανοποίησης των πελατών, της αντιµετώπισης 

των µη συµµορφούµενων υπηρεσιών της εταιρίας από τους υπαλλήλους της και των 

παραπόνων των πελατών σχετικά µε τις υπηρεσίες που προσφέρει η εταιρία. 

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Η  µέτρηση της ικανοποίησης και  η διαχείριση των παραπόνων όλων των πελατών, 

όπως επίσης και η διαχείριση των µη συµµορφούµενων υπηρεσιών από όλους τους 

υπαλλήλους της εταιρίας.  

 

3. Ορισµοί 

∆εν εφαρµόζεται 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

∆εν εφαρµόζεται 

 

5. Περιγραφή 

 

5.1 ∆ιαχείριση µη συµµορφούµενων υπηρεσιών  

Οποιαδήποτε µη συµµορφούµενη υπηρεσία κατά την διάρκεια εξυπηρέτησης του 

πελάτη, υποπέσει στην αντίληψη των υπαλλήλων της εταιρίας, τότε ο αντίστοιχος 

υπάλληλος συµπληρώνει το Έντυπο Παραπόνων Πελατών (Ε-06-01), στο οποίο 
περιγράφει το πρόβληµα  και την πιθανή αιτία του προβλήµατος. Το έντυπο 

αρχειοθετείται στο Αρχείο Παραπόνων Πελατών από τον υπεύθυνο διαχείρισης 

ποιότητας. 

 

5.2 ∆ιαχείριση παραπόνων πελατών  

5.2.1. Συλλογή παραπόνων 

∆έκτες των παραπόνων των πελατών (τηλεφωνικά, αλληλογραφία, ηλεκτρονικά) είναι 

οποιοσδήποτε µέσα στην εταιρία. Σε κάθε περίπτωση παραπόνου πελάτη ο εκάστοτε 

δέκτης συµπληρώνει το πρώτο πεδίο του εντύπου Ε-06-01 µε την περιγραφή του 

προβλήµατος, το όνοµα του πελάτη, την ηµεροµηνία, και ποιος είναι ο αρµόδιος της 

πώλησης (ποιος συνεννοήθηκε µε τον πελάτη). Στην συνέχεια ο εκάστοτε δέκτης 

αποστέλλει το έντυπο στο αρµόδιο τµήµα  για την διευθέτηση του παραπόνου. 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ : ∆ιαδικασία Ποιότητας 

ΤΙΤΛΟΣ  ΕΓΓΡΑΦΟΥ : ∆ιαχείριση Παραπόνων και Μέτρησης 
Ικανοποίησης Πελατών  

 

Κωδικός  Εγγρ.: ∆ΙΠ – 06 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης:  Αρ. Σελ.: 3 / 6 
 

 

Η έγγραφη διαµαρτυρία καταλήγει στον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας που έχει την 

ευθύνη της αντιµετώπισης και του συντονισµού της επίλυσής της. 

 

5.2.2 Αντιµετώπιση παραπόνων 

Ο πωλητής καταγράφει τις απαραίτητες αρχικές ενέργειες  που πρέπει να γίνουν για την 

επίλυση του παραπόνου στο αντίστοιχο πεδίο του εντύπου. Αν η επίλυση µπορεί να γίνει 

από τον ίδιον τότε  σηµειώνει ότι το παράπονο διευθετήθηκε, την αιτία του παραπόνου 

και το παραδίδει στον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας για αρχειοθέτηση. Αν το 

παράπονο χρειάζεται να επιλυθεί από κάποιο άλλο τµήµα, τότε ο πωλητής,  αφού γράψει 

τις αρχικές ενέργειες το αποστέλλει στο αντίστοιχο τµήµα. Μαζί µε το έντυπο 

διαβιβάζεται και όλη η αλληλογραφία του πελάτη, αν υπάρχει, για το συγκεκριµένο 

πρόβληµα. 

 

Ο αρµόδιος υπεύθυνος εξετάζει τις απόψεις του πελάτη και αν χρειάζεται, ερευνά τα 

σχετικά αρχεία και ενηµερώνει τον αρµόδιο πωλητή, για να προβεί στις περαιτέρω 

ενέργειες (επιστολή, διορθωτικές ενέργειες κ.λ.π), ανάλογα µε το µέγεθος του 

προβλήµατος.  Στην συνέχεια συµπληρώνει την αιτία του παραπόνου και τις ενέργειες 

που έκανε για την επίλυση του. Στην συνέχεια το έντυπο αποστέλλεται στον υπεύθυνο 

διαχείρισης ποιότητας  για αρχειοθέτηση στο Αρχείο Παραπόνων Πελατών. 

 

Σε κάθε περίπτωση πρέπει να υπάρχει προφορική ή γραπτή απάντηση στο παράπονο. Η 

απάντηση διαβιβάζεται µε τον τρόπο που θα αποφασισθεί και σε χρονικό διάστηµα που 

δεν υπερβαίνει τις 2 µέρες από την ηµεροµηνία λήψης του παραπόνου. Η 

παρακολούθηση των ενεργειών διευθέτησης γίνεται από τον υπεύθυνο διαχείρισης 

ποιότητας. 

 

Αν υπάρξει συνέχεια στο θέµα µε επιστολή ή τηλεφώνηµα από τον πελάτη, ακολουθείται 

από την αρχή η ίδια διαδικασία,  και  οι πληροφορίες αναγράφονται στο πεδίο “Ενέργειες 

∆ιευθέτησης” του εντύπου. 

 

Στην περίπτωση που το παράπονο επηρεάζει το σύστηµα διαχείρισης ποιότητας και 

πρέπει να δραστηριοποιηθεί σχετική ∆ιορθωτική / Προληπτική ∆ράση ακολουθείται η 

σχετική διαδικασία «∆ιορθωτικές και Προληπτικές Ενέργειες» (∆ΙΠ-04). Την σχετική 

απόφαση λαµβάνει ο υπεύθυνος του αρµόδιου τµήµατος σε συνεργασία µε την διοίκηση 

και δίδει τον αύξοντα αριθµό της Αίτησης για ∆ιορθωτική / Προληπτική ∆ράση έντυπο 

(Ε-04-01). 
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Κάθε παράπονο πελάτη παραµένει σε εκκρεµότητα έως την πλήρη διευθέτησή του η 

οποία εγκρίνεται από τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας και αρχειοθετείται. Με την 

ολοκλήρωση της διευθέτησης του παραπόνου ενηµερώνεται σχετικά το Αρχείο 

Παραπόνων Πελατών µε ευθύνη του υπεύθυνου διαχείρισης ποιότητας. 

 

5 2.3 Ανάλυση παραπόνου 

Τελικός αποδέκτης των παραπόνων και του σχετικού εντύπου είναι ο υπεύθυνος 

διαχείρισης ποιότητας, ο οποίος παραλαµβάνει το συµπληρωµένο έντυπο και του 

αποδίδει µοναδικό αύξοντα αριθµό καταγράφοντας το περιστατικό στο ηλεκτρονικό 

Έντυπο Καταγραφής Παραπόνων Πελατών  (Ε-06-02) και καταχωρεί όλα τα έντυπα 

µαζί µε όλα τα στοιχεία που τα συνοδεύουν  στο Αρχείο Παραπόνων Πελατών.  

Στο τέλος κάθε χρόνου ο υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας κάνει ανάλυση των 

παραπόνων και κατηγοριοποιεί τα καταγραµµένα παράπονα ανά τµήµα. Τα 

αποτελέσµατα παρουσιάζονται στη διοίκηση της εταιρίας κατά την συνάντηση 

ανασκόπησης του συστήµατος διαχείρισης ποιότητας. 

 

Όσα έντυπα αναφέρονται σε προβλήµατα µε τους προµηθευτές αυτά κοινοποιούνται στο 

διευθυντή εφοδιαστικής , δίνοντας φωτοαντίγραφα σε αυτόν.   

 

5.3 Μέτρηση Ικανοποίησης Πελατών 

Η εταιρία ακολουθώντας την Πολιτική της για την ικανοποίηση των πελατών της, 

µετράει σε τακτά χρονικά διαστήµατα (τουλάχιστον µία φορά τον χρόνο) το βαθµό 

ικανοποίησης των πελατών της. Για τον λόγο αυτό υπάρχει ένα Ερωτηµατολόγιο 
Ικανοποίησης Πελατών (Ε-06-03), το οποίο µοιράζεται στους πελάτες από τους 
αντίστοιχους πωλητές µε ευθύνη του υπεύθυνου διαχείρισης ποιότητας. Τα 

ερωτηµατολόγια συλλέγονται και παραδίδονται στον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας, ο 

οποίος αφού επεξεργαστεί στατιστικά τα αποτελέσµατα των ερωτηµατολογίων τα 

παραδίνει στη γραµµατειακή υποστήριξη η οποία τα αρχειοθετεί στο Αρχείο 

Ερωτηµατολογίων Πελατών. Τα αποτελέσµατα παρουσιάζονται στη διοίκηση κατά την 

ανασκόπηση του συστήµατος ποιότητας. 

 
6. Υπευθυνότητες 

Ο Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας: 

• κάνει ανάλυση παραπόνων πελατών στο τέλος κάθε χρόνου. 
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• λαµβάνει από τους υπαλλήλους της εταιρίας όλα τα έντυπα που αναφέρονται σε µη 

συµµορφούµενες υπηρεσίες ή παράπονα πελατών. 

• συµπληρώνει το έντυπο Ε-06-02 

• τηρεί αρχείο παραπόνων πελατών και αρχείο ερωτηµατολογίων πελατών. 

• επεξεργάζεται τα ερωτηµατολόγια ικανοποίησης πελατών  

• κοινοποιεί όσα προβλήµατα αφορούν τους προµηθευτές στο διευθυντή 

εφοδιαστικής. 

• ενηµερώνει όλους τους εµπλεκόµενους για τον τρόπο επίλυσης του προβλήµατος, 

ώστε να µην επαναληφθεί η µη συµµορφούµενη υπηρεσία. 

• παρακολουθεί τις ενέργειες διευθέτησης των προβληµάτων. 

• παρουσιάζει στη συνάντηση ανασκόπησης Σ.∆.Π. τα συµπεράσµατα από την 

διαχείριση των παραπόνων και των ερωτηµατολογίων . 

 

Οι Υπεύθυνοι Τµηµάτων : 

• είναι δέκτες παραπόνων που αφορούν τις δραστηριότητες του τµήµατος, 

συµπληρώνουν το έντυπο Ε-06-01. 

• συνεργάζονται µε τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας για την αξιολόγηση και 

αντιµετώπιση των µη συµµορφούµενων υπηρεσιών ή παραπόνων πελατών. 

• καταγράφουν στο έντυπο Ε-06-01 οποιαδήποτε µη συµµορφούµενη υπηρεσία 

ανιχνεύσουν. 

 

Οι δέκτες παραπόνων : 

• σε κάθε διατύπωση παραπόνου από πελάτη συµπληρώνουν το έντυπο Ε-06-01. 

 

7. Έντυπα 

• Έντυπο Παραπόνων Πελατών  (Ε-06-01)   

• Έντυπο Καταγραφής Παραπόνων Πελατών  (Ε-06-02) 

• Ερωτηµατολόγιο Ικανοποίησης Πελατών (Ε-06-03) 
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8. Αρχεία 

• Αρχείο Παραπόνων Πελατών  

• Αρχείο Ερωτηµατολογίων  Πελατών 
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∆ΙΑΝΟΜΗ 

 

Όλο το Προσωπικό 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

Γενικός ∆ιευθυντής 

 

 

 

 

 

 

 

Σύνταξη  Έγκριση  

Όνοµα:   Όνοµα:     

Υπογραφή 

 

Υπογραφή 
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1. Σκοπός 

Σκοπός της διαδικασίας είναι η περιγραφή της οργάνωσης, του ελέγχου και της 

συντήρησης του εξοπλισµού της εταιρείας καθώς και της ασφάλειας των πληροφοριακών 

συστηµάτων. 

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Η παρούσα διαδικασία εφαρµόζεται και στις δύο κύριες κατηγορίες εξοπλισµού: 

α)τον εγκατεστηµένο εξοπλισµό  και  β)τα οχήµατα µεταφοράς. 

 

3. Ορισµοί 

∆εν εφαρµόζεται 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

Εγχειρίδια Εξοπλισµού 
 

5. Περιγραφή διαδικασίας 

  

5.1 Γενικά  

Η εταιρία έχει εξασφαλίσει την διαθεσιµότητα όλου του απαραίτητου εξοπλισµού για τη 

λειτουργία της επιχείρησης, συµπεριλαµβανοµένου του εξοπλισµού επικοινωνίας καθώς 

και εξοπλισµού µεταφοράς προϊόντων. Ο εντοπισµός των αναγκών σε εξοπλισµό - 

υποδοµές, η διαθεσιµότητα του και η γενικότερη κατάσταση και λειτουργία του 

ανασκοπείται από τη διοίκηση τόσο σε καθηµερινή βάση ανάλογα µε τις ανάγκες που 

προκύπτουν από την  λειτουργία της επιχείρησης, όσο και κατά την ανασκόπηση του 

Σ.∆.Π. µία φορά τον χρόνο, όπως επίσης και κατά τη διενέργεια των εσωτερικών 

επιθεωρήσεων ποιότητας. 

Η συντήρηση του εξοπλισµού είναι απαραίτητη για τη διαρκή ετοιµότητα και τη σωστή 

λειτουργία της εταιρείας. Ο έλεγχος πρέπει να γίνεται ανελλιπώς ώστε να εντοπίζονται 

και να προλαµβάνονται οι βλάβες, και να προγραµµατίζονται αντικαταστάσεις των 

φθαρµένων ανταλλακτικών. 

 

5.2. Εγκατεστηµένος παραγωγικός εξοπλισµός 

Σε αυτήν την κατηγορία περιλαµβάνεται ο εξοπλισµός που είναι εγκατεστηµένος εντός 

της εταιρείας και εξυπηρετεί τη διακίνηση των προϊόντων της εταιρείας. Ο 

εγκαταστηµένος εξοπλισµός περιλαµβάνει τους Η/Υ, το λογισµικό τους, τη µονάδα UPS 

και τους εκτυπωτές - plotters τα οποία  ελέγχουν και συντηρούν οι χρήστες και οι 

αντίστοιχες εταιρίες που αγοράστηκε ο εξοπλισµός. 
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ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΑ ΜΗΧΑΝΗΜΑΤΑ  

Σε αυτά περιλαµβάνονται όλα τα βοηθητικά µηχανήµατα (Η/Υ, UPS, εκτυπωτές 

γραφείου, κ.α.).Σε περίπτωση που εντοπιστεί πρόβληµα σε κάποιο από αυτά τα  

µηχανήµατα, οι χρήστες ενηµερώνουν τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας ο οποίος µε 

τη σειρά του ενηµερώνει τον αντίστοιχο αντιπρόσωπο για την επισκευή του. 

Μετά από κάθε επισκευή ή συντήρηση των Η/Υ, ή άλλων περιφερειακών µηχανηµάτων, 

ο υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας συµπληρώνει το έντυπο Έλεγχος & Συντήρηση 
Εξοπλισµού H/Υ (Ε-07-01) ανά µηχάνηµα και ενηµερώνει το Αρχείο Ηµερολόγιο 

Συντήρησης και Επισκευής Εξοπλισµού H/Υ.  

 

5.2.1. Ασφάλεια πληροφοριακών συστηµάτων 

Στη διαχείριση του εξοπλισµού της εταιρίας και συγκεκριµένα του µηχανογραφικού 

εξοπλισµού παίζει µεγάλο ρόλο και η ασφάλεια των πληροφοριών που διακινούνται 

µέσα στην εταιρία δεδοµένου  και της φύσης της λειτουργίας της επιχείρησης. Για το 

λόγο αυτό γίνονται οι παρακάτω ενέργειες: 

Αντίγραφα ασφαλείας 

Για το back up χρήστη υπεύθυνος είναι ο εκάστοτε χρήστης. Back up γίνεται στον 

προσωπικό Η/Υ κάθε χρήστη, αναφορικά µε τις εφαρµογές που χρησιµοποιεί προσωπικά 

στα αρχεία δεδοµένων (data files - µία φορά την ηµέρα τουλάχιστον) 

Πρόληψη κατά των "ιών" (ANTIVIRUS) 

Όλοι οι χρήστες είναι υπεύθυνοι να ελέγχουν τους Η/Υ που δουλεύουν µε ειδικό 

πρόγραµµα εντοπισµού "ιών". Όταν ανακαλυφθεί "ιός" τότε πρέπει να "καθαριστεί". 

Σε περίπτωση που δε µπορεί να λυθεί το πρόβληµα ο Υ∆Π καλεί εξωτερικούς 

συνεργάτες που περιλαµβάνονται στο «Κατάλογο Εγκεκριµένων Συνεργατών». Η 

γραµµατειακή υποστήριξη ενηµερώνει σε τακτά χρονικά διαστήµατα το πρόγραµµα 

antivirus και ενηµερώνει όλους τους χρήστες για να το εγκαταστήσουν στους 

υπολογιστές τους. Επίσης µε εσωτερικό σηµείωµα όλοι οι χρήστες έχουν ενηµερωθεί να 

µην ανοίγουν εκτελέσιµα αρχεία που λαµβάνουν µέσω Internet 

Εγκατάσταση λογισµικού 

Όταν η εταιρία χρειαστεί ένα καινούργιο λογισµικό, το οποίο θα βοηθήσει τους χρήστες 

να έχουν πιο αποτελεσµατική και αποδοτική εργασία, η εταιρεία προχωρά στην αγορά 

του. Για το καινούργιο λογισµικό υπεύθυνος εγκατάστασής του είναι ο υπεύθυνος 

διαχείρισης ποιότητας µε την τεχνική υποστήριξη της εταιρίας που προµήθευσε το 

λογισµικό. Η ίδια διαδικασία ακολουθείται σε περίπτωση αναβάθµισης υπάρχοντος 

λογισµικού. 
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5.3 Οχήµατα µεταφοράς 

Στα οχήµατα µεταφοράς περιλαµβάνονται τα οχήµατα που σχετίζονται µε τη µεταφορά 

των προϊόντων από και προς την εταιρία . Ο υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας  είναι 

αυτός που συντονίζει  τη συντήρηση των οχηµάτων και επικοινωνεί µε τους αντίστοιχους 

εξωτερικούς προµηθευτές. Η συντήρηση των οχηµάτων πραγµατοποιείται µε ευθύνη της 

εταιρίας µίσθωσης από συνεργαζόµενα συνεργεία . Ο υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας  

τηρεί για τα οχήµατα µεταφοράς το έντυπο Συντήρηση Οχήµατος (Ε-07-02) το οποίο 
και καταχωρεί στο Αρχείο Συντήρησης Οχήµατος, συγκεντρωτικά για όλα τα οχήµατα, 

όπου και αναγράφεται λεπτοµερώς οποιοσδήποτε έλεγχος, συντήρηση ή επισκευή 

πραγµατοποιηθεί σε οποιοδήποτε εταιρικό όχηµα καθώς και η αντίστοιχη ηµεροµηνία. 

Το έντυπο Συντήρηση Οχήµατος (Ε-07-02) συµπληρώνεται µε ευθύνη του οδηγού για το 

συγκεκριµένο όχηµα και παραδίνεται στον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας µετά τη 

συµπλήρωσή του. 

 

5.4 ∆ιαχείριση περιβάλλοντος εταιρίας 

Όσον αφορά τις κτιριακές εγκαταστάσεις και τον εγκατεστηµένο εξοπλισµό υποστήριξης 

της λειτουργίας της, η εταιρεία έχει εξασφαλίσει συνθήκες εργασίας κατάλληλες, οι 

οποίες βοηθούν στην απρόσκοπτη και σύµφωνα µε τις προδιαγραφές εκτέλεση των 

εργασιών καθώς  και στη διαχείριση της ποιότητας. Σαν παράδειγµα αναφέρεται η 

διάθεση και συντήρηση των κλιµατιστικών, του τηλεφωνικού κέντρου, σύµφωνα µε τη 

διαδικασία που αναφέρεται, καθώς  και για την συντήρηση και επισκευή του εξοπλισµού 

παραγωγής. 

 

Οποιοσδήποτε διαπιστώσει ένα πρόβληµα στην λειτουργία  του εξοπλισµού, τότε  

επικοινωνεί µε τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας για να επιλυθεί η βλάβη. Αυτός 

ενηµερώνει τον αντίστοιχο προµηθευτή για την επίλυση της βλάβης και συµπληρώνει το 

έντυπο Συντήρηση Κτιρίου (Ε-07-04) όπου και το αρχειοθετεί κατά ηµεροµηνία στο 

Αρχείο Συντήρησης Κτιρίου. 

 

6. Υπευθυνότητες 

Ο Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας είναι υπεύθυνος για  

• την επικοινωνία µε προµηθευτές ή αντιπροσώπους για την επισκευή βλαβών και 

συντήρηση των οχηµάτων. 

• τη συµπλήρωση του εντύπου Συντήρηση  Οχήµατος.  

• την τήρηση του Αρχείου Συντήρησης Οχήµατος. 

• τον έλεγχο της τήρησης όλων των Αρχείων που αφορούν τον εξοπλισµό. 
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• την ενηµέρωση της διοίκησης για επιδιόρθωση βλαβών από εξωτερικό συνεργείο. 

• την τήρηση του Αρχείου Ηµερολόγιο Συντήρησης  Παραγωγικού Εξοπλισµού. 

• την επικοινωνία µε προµηθευτές ή αντιπροσώπους για την επισκευή βλαβών και 

συντήρηση του εξοπλισµού. 

• τη συµπλήρωση του εντύπου Έλεγχος & Συντήρησης Εξοπλισµού Η/Υ.  

• την τήρηση του Αρχείου Ηµερολόγιο Συντήρησης και Επισκευής Εξοπλισµού 

περιφερειακών µηχανηµάτων και εξοπλισµού. 

• την επικοινωνία µε εξωτερικά συνεργεία για την συντήρηση των κτιριακών 

εγκαταστάσεων και την αποκατάσταση βλαβών στον εξοπλισµό του κτιρίου.  

• τη συµπλήρωση του εντύπου Συντήρηση Κτιρίου. 

• την τήρηση του Αρχείου Συντήρησης Κτιρίου. 

 

Οι Χρήστες είναι υπεύθυνοι για: 

• το back up των αρχείων τους µία φορά την ηµέρα τουλάχιστον. 

• τον antivirus έλεγχο. 

• τον έλεγχο και τη συντήρηση εξοπλισµού Η/Υ. 

• την ενηµέρωση του υπεύθυνου του τµήµατος για τη συντήρηση και επισκευή 

εξοπλισµού περιφερειακών µηχανηµάτων και επιδιόρθωση βλαβών από εξωτερικό 

συνεργείο. 

 

Ο Οδηγός είναι υπεύθυνος για: 

• την καθαριότητα και σωστή λειτουργία του οχήµατος. 

• την ενηµέρωση του υπεύθυνου διαχείρισης ποιότητας για τυχόν βλάβες που 

παρουσιάζονται στο όχηµα. 

• τη συµπλήρωση του εντύπου Συντήρηση  Οχήµατος (Ε-03-04). 
 
7. Έντυπα 
• Έλεγχος & Συντήρησης Εξοπλισµού Η/Υ (Ε-07-01) 

• Συντήρηση Οχήµατος (Ε-07-02) 

• Συντήρηση Κτιρίου (Ε-07-03) 

 
8. Αρχεία 

• Ηµερολόγιο Συντήρησης και Επισκευής Εξοπλισµού Η/Υ 

• Αρχείο Συντήρησης Οχηµάτων 

• Αρχείο Συντήρησης Κτιρίου 
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∆ΙΑΝΟΜΗ 

 

 

Όλο το Προσωπικό της Εταιρίας 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

Γενικός ∆ιευθυντής 

 

 

 

 

 

Σύνταξη Έγκριση 

Όνοµα:   Όνοµα  
Υπογραφή Υπογραφή 
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1. Σκοπός 

Η περιγραφή της διαδικασίας µέσω της οποίας γίνεται η διαχείριση του ανθρωπίνου 

δυναµικού της εταιρίας σχετικά µε την πρόσληψη, την αξιολόγηση και την ανάπτυξη του 

µέσω εντοπισµού των αναγκών εκπαίδευσης και την παροχή εκπαίδευσης. 

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Όλο το προσωπικό της εταιρίας. 

 

3. Ορισµοί 

∆εν εφαρµόζεται 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

∆εν εφαρµόζεται 

 

5. Περιγραφή 

 

5.1 Πρόσληψη 

Η ανάγκη πρόσληψης προσωπικού ανιχνεύεται και καθορίζεται από τους υπεύθυνους 

των τµηµάτων σε συνεργασία µε τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας και το γενικό 

διευθυντή, µε βάση την επάρκεια του προσωπικού, ώστε να ικανοποιούνται οι 

απαιτήσεις των πελατών, και τη βελτίωση της ποιότητας των προϊόντων και υπηρεσιών. 

 

Όταν υπάρχει ανάγκη για πρόσληψη προσωπικού, τότε η εταιρία εκδίδει αγγελία σε 

εφηµερίδες  ή συνεννοείται µε συµβεβληµένο γραφείο ευρέσεως εργασίας. 

 

Οι υπεύθυνοι των τµηµάτων συντάσσουν το κείµενο µε τις απαιτήσεις της θέσης 

εργασίας, το εγκρίνει ο γενικός διευθυντής και η γραµµατειακή υποστήριξη το 

αποστέλλει προς δηµοσίευση στις εφηµερίδες ή περιοδικά. Στην εταιρία τηρείται Αρχείο 

Βιογραφικών για όλους τους υποψηφίους. Τα βιογραφικά τα συλλέγει η γραµµατειακή 

υποστήριξη, τα  ελέγχει ο γενικός διευθυντής σε συνεργασία µε τους υπεύθυνους των 

τµηµάτων και επιλεγούν κάποια από αυτά. 

 

Μετά τις συνεντεύξεις, επιλέγεται ο υποψήφιος ανάλογα µε τα προσόντα και τις 

απαιτήσεις της θέσης . Για να γίνει η πρόσληψη, ο νέος υπάλληλος προσκοµίζει τα 

παρακάτω δικαιολογητικά: 
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1. Αντίγραφο Α.∆.Τ. και βιογραφικού 

2. Καρτέλα του ΙΚΑ 

3. Πλήρη στοιχεία 

 

Στη συνέχεια, η γραµµατειακή υποστήριξη συµπληρώνει το Μητρώο Εργαζοµένου 
(Ε-08-01) µε όλα τα στοιχεία, τη σύµβαση εργασίας και το έντυπο πρόσληψης του 
ΟΑΕ∆. Το έντυπο του ΟΑΕ∆ το στέλνει στο λογιστήριο, για να κατατεθεί στον τοπικό 

υποκατάστηµα του ΟΑΕ∆, και κρατάει αντίγραφο, το οποίο και καταχωρεί µαζί µε όλα 

τα παραπάνω στο Αρχείο Προσωπικού. Επίσης, η γραµµατειακή υποστήριξη 

ανακοινώνει την πρόσληψη στην επιθεώρηση εργασίας, φτιάχνοντας τον Πίνακα 

Προσωπικού και τον καταθέτει στην αρµόδια υπηρεσία. Το αντίγραφο σφραγίζεται από 

την επιθεώρηση εργασίας και αρχειοθετείται από τη γραµµατειακή υποστήριξη στο  
Αρχείο Προσωπικού. Αν για την πρόσληψη µεσολαβήσει γραφείο ευρέσεως εργασίας, το 
αρχικό φιλτράρισµα των βιογραφικών και των υποψηφίων γίνεται από αυτό και δεν 

λαµβάνει η εταιρία βιογραφικό ούτε αποστέλλει η εταιρία στις εφηµερίδες την αγγελία . 
 
 

5.2 Αξιολόγηση 

Η εταιρία αξιολογεί συστηµατικά τους εργαζοµένους της. Η αξιολόγηση γίνεται από τον 

υπεύθυνο του κάθε τµήµατος και το γενικό διευθυντή σε ετήσια βάση. Η αξιολόγηση 

περιλαµβάνει τη συζήτηση των εργαζοµένων µε τους υπευθύνους τµηµάτων και µε το 

γενικό διευθυντή και αναγνωρίζονται όλες οι περιοχές προς βελτίωση και θέτονται 

σχετικά σχέδια δράσης. Για την αξιολόγηση των εργαζοµένων χρησιµοποιείται το έντυπο  

Αξιολόγηση Εργαζοµένου (Ε-08-02), το οποίο αρχειοθετείται στο Αρχείο Προσωπικού. 

 

 Οι εργαζόµενοι αξιολογούνται µε βάση κάποια κριτήρια/δείκτες απόδοσης, τα οποία 
αναγράφονται πάνω στο έντυπο Ε-06-02. 

Ορισµένα από τα κριτήρια Αξιολόγησης του Προσωπικού  είναι: 

• Συµµετοχή στην επίτευξη των στόχων της εταιρίας  

• Ικανοποίηση - Παράπονα πελατών 

• Γενικότερη συµπεριφορά 
 

5.3 Εκπαίδευση 

Οι αρµοδιότητες - υπευθυνότητες των θέσεων εργασίας περιγράφονται στις διαδικασίες 

ποιότητας που είναι διανεµηµένες. Η αξιολόγηση του κάθε εργαζόµενου σε σχέση µε τις 

απαιτήσεις αυτές, η προηγούµενη εµπειρία του και τα τυπικά προσόντα του καθορίζουν 

τις ανάγκες εκπαίδευσης ή επανεκπαίδευσής του.  
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Το είδος εκπαίδευσης που απαιτείται για κάθε διαφορετική θέση εργασίας µπορεί να 

είναι : 

• Αρχική βασική ενηµέρωση για το νεοπροσληφθέν προσωπικό σε θέµατα 

οργάνωσης της εταιρίας, πολιτική της εταιρίας και επιχειρηµατικούς στόχους. 

• Γενική σειρά µαθηµάτων για ενηµέρωση σχετικά µε τα θέµατα ποιότητας. 

• Λεπτοµερής εκπαίδευση σε συγκεκριµένη εργασία σε κάθε περίπτωση όπου µία 

δραστηριότητα έχει επιπτώσεις στην ποιότητα. 

• Πρακτική εξάσκηση στην αίθουσα επιδείξεων στο αντικείµενο που πρόκειται να 

εκπαιδευθεί. 

• Πρακτική - οn the job 

Οι υπεύθυνοι των τµηµάτων σε συνεργασία µε το γενικό διευθυντή µπορούν να 

προτείνουν εκπαιδευτικά προγράµµατα για το προσωπικό του τµήµατός τους κάθε φορά 

που πιστεύουν ότι προκύπτει τέτοια ανάγκη. 

  

Οι ίδιοι ανασκοπούν ανά τακτά χρονικά διαστήµατα τις ανάγκες παροχής εκπαίδευσης 

για µια συγκεκριµένη θέση εργασίας και ανιχνεύουν προσφερόµενα εκπαιδευτικά 

προγράµµατα. Προγράµµατα µπορούν να οργανωθούν και εντός της εταιρίας, αν η 

διαχείριση πιστεύει στην ανάγκη ενηµέρωσης του προσωπικού του πάνω σε σηµαντικά 

θέµατα. Η όλη οργάνωση της συµµετοχής σε εσωτερικά  ή εξωτερικά προγράµµατα, 

γίνεται από τους υπεύθυνους των τµηµάτων σε συνεργασία µε τον υπεύθυνο διαχείρισης 

ποιότητας. Οι ηµεροµηνίες διεξαγωγής, ο τόπος, τα θέµατα, ο φορέας υλοποίησης και οι 

συµµετέχοντες καταγράφονται στο Πρόγραµµα Εκπαίδευσης (Ε-08-03) από τον 
υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας. Το πρόγραµµα  εγκρίνεται από το γενικό διευθυντή. 

Έπειτα από κάθε πρόγραµµα, ο αντίστοιχος υπεύθυνος τµήµατος ενηµερώνει τον 

υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας, µε σκοπό την τεκµηρίωση των αρχείων εκπαίδευσης. 

Τα πιστοποιητικά της εκπαίδευσης παραδίδονται στον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας 

από τους συµµετέχοντες, ο οποίος τα αρχειοθετεί στο Αρχείο Εκπαίδευσης 
Προσωπικού.  
 

5.4 Αρχεία Εκπαίδευσης 

Ο υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας συµπληρώνει το Μητρώο Εργαζοµένου 

(Ε-08-01)  µετά την πρόσληψη κάποιου ατόµου στο προσωπικό της εταιρίας και 
ενηµερώνει το ίδιο έντυπο έπειτα από κάθε είδους εκπαίδευση που το  διατηρεί στο  

Αρχείο Προσωπικού. Παράλληλα µε το έντυπο αυτό, για κάθε εργαζόµενο φυλάσσονται 

τυχόν πιστοποιητικά εκπαίδευσης που αυτός κατέχει. Σε περίπτωση αποχώρησης 

κάποιου εργαζόµενου από την εταιρία, τα αντίστοιχα έντυπα,   Ε-08-02 και Ε-08-01, 

τηρούνται µέχρι την πάροδο ενός χρόνου από την αποχώρηση του από την εταιρία. 
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5.5 Αξιολόγηση Εκπαίδευσης  

Μετά την συµµετοχή των εργαζοµένων σε κάποια εκπαίδευση οι συµµετέχοντες 

εργαζόµενοι συµπληρώνουν το έντυπο Αξιολόγηση Εκπαίδευσης (Ε-08-04), το οποίο 
το παραδίδουν στον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας για αρχειοθέτηση στο Αρχείο 
Εκπαίδευσης Προσωπικού. Ο υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας ανασκοπεί σε 

συνεργασία µε τους προϊσταµένους των τµηµάτων, σε ετήσια βάση, τα εκπαιδευτικά 
προγράµµατα που ακολουθήθηκαν από το προσωπικό µε βάση τα στοιχεία από τα έντυπα 

Ε-08-04. Τα εκπαιδευτικά προγράµµατα αξιολογούνται επίσης ως προς την 

αποτελεσµατικότητά τους και την προσφορά τους στην βελτίωση της ποιότητας στις 

δραστηριότητες της εταιρίας και ως προς την βελτίωση της απόδοσης του προσωπικού 

κατά την αξιολόγηση του. 

 

 

6. Υπευθυνότητες 

Ο Γενικός ∆ιευθυντής είναι υπεύθυνος για: 

• την επιλογή των βιογραφικών των ατόµων προς πρόσληψη, 

• την αξιολόγηση σε ετήσια βάση των υπαλλήλων, 

• την έγκριση του προγράµµατος εκπαίδευσης. 

 

Ο Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας είναι υπεύθυνος για: 

• την ανασκόπηση των εκπαιδευτικών προγραµµάτων και της προσφοράς τους στη 

βελτίωση της εταιρίας σε θέµατα ποιότητας, 

• την καταγραφή του προγράµµατος  εκπαίδευσης, 

• την ανασκόπηση σε ετήσια βάση των  εκπαιδευτικών προγραµµάτων και την 

αξιολόγηση ως προς την αποτελεσµατικότητά τους,  

• την τήρηση και ενηµέρωση του αρχείου εκπαίδευσης και του αρχείου  προσωπικού.   

 

Οι Υπεύθυνοι των Τµηµάτων είναι υπεύθυνοι για : 

• τον καθορισµό των απαιτήσεων των θέσεων εργασίας του προσωπικού,  

• την αξιολόγηση του προσωπικού ως προς τις απαιτήσεις των θέσεων εργασίας, 

• να ανιχνεύουν και να προτείνουν τη συµµετοχή των εργαζοµένων σε κατάλληλα 

εκπαιδευτικά προγράµµατα, ανάλογα µε τη θέση εργασίας τους, 

• να συντονίζουν τα εκπαιδευτικά προγράµµατα που προσφέρονται στο προσωπικό.  

• την ενηµέρωση του υπεύθυνου διαχείρισης ποιότητας µετά τη διεξαγωγή 

οποιουδήποτε εκπαιδευτικού προγράµµατος για το προσωπικό της εταιρίας. 
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Η Γραµµατειακή Υποστήριξη είναι υπεύθυνη για : 

• την αποστολή αγγελίας θέσεως εργασίας στα ΜΜΕ, 

• τη συλλογή των βιογραφικών, 

• την τήρηση του Αρχείου Βιογραφικών, 

• την  τήρηση του Φάκελου Εργαζοµένων, 

• τη συµπλήρωση καρτέλας εργαζοµένων, σύµβασης εργασίας και πρόσληψης της 

καρτέλας του ΟΑΕ∆. 

 

7. Έντυπα 

� Μητρώο Εργαζοµένου (Ε-08-01) 

� Αξιολόγηση Εργαζοµένου (Ε-08-02) 

� Πρόγραµµα Εκπαίδευσης (Ε-08-03) 

� Αξιολόγηση Εκπαίδευσης (Ε-08-04) 

 

8. Αρχεία 

� Αρχείο Προσωπικού  

� Αρχείο Εκπαίδευσης Προσωπικού 
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∆ΙΑΝΟΜΗ 

 

 

Όλο το Προσωπικό της Εταιρίας 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

Γενικός ∆ιευθυντής 

 

 

 

 

 

Σύνταξη Έγκριση 

Όνοµα:   Όνοµα:  
Υπογραφή Υπογραφή 
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1.Σκοπός 

Σκοπός της διαδικασίας είναι η περιγραφή του τρόπου αξιολόγησης και επιλογής 

προµηθευτών προϊόντων και υπηρεσιών, ώστε να διασφαλίζεται η ποιότητα όλων των 

προµηθευόµενων προϊόντων και υπηρεσιών που επηρεάζουν την ποιότητα των 

παραγοµένων προϊόντων και υπηρεσιών. 

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Η αξιολόγηση και επιλογή προµηθευτών αφορά όλους τους προµηθευτές της εταιρίας 

που παρέχουν προϊόντα και υπηρεσίες που έχουν επίπτωση στην ποιότητα των τελικών 

προϊόντων και υπηρεσιών. 

 

3. Ορισµοί 

∆εν εφαρµόζεται 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

∆εν εφαρµόζεται 
 

5.Περιγραφή 

 

5.1 Γενικά  

Πολιτική της εταιρίας είναι οι προµήθειες προϊόντων και υπηρεσιών να γίνονται από 

αξιολογηµένους και εγκεκριµένους προµηθευτές οι οποίοι ικανοποιούν τις 

προκαθορισµένες απαιτήσεις όπως αυτές προκύπτουν από τη νοµοθεσία, τους πελάτες 

και την ίδια την εταιρία. Προς τον σκοπό αυτό ο υπεύθυνος προµηθειών τηρεί 

ηλεκτρονικό Κατάλογο Εγκεκριµένων Προµηθευτών και οι προµήθειες γίνονται µόνο 

από προµηθευτές που ανήκουν στον κατάλογο αυτό. Προµήθειες από προµηθευτές που 

δεν είναι καταχωρηµένοι στον κατάλογο µπορεί να γίνουν µε απόφαση του υπεύθυνου 

προµηθειών σε περιπτώσεις ανάγκης µετά από έγκριση από το γενικό διευθυντή. 

 

5.2 Αξιολόγηση προµηθευτών και επιλογή  νέου προµηθευτή 

Προτάσεις για νέο προµηθευτή µπορεί να κάνει οποιοδήποτε στέλεχος της εταιρίας. 

Ο προµηθευτής δοκιµάζεται για ένα εύλογο χρονικό διάστηµα (περίπου δύο µήνες) πριν 

την καθιέρωσή του στον "Κατάλογο Εγκεκριµένων Προµηθευτών". Κατά αυτή τη  

χρονική διάρκεια οτιδήποτε πρόβληµα εµφανίζεται και αφορά στον προµηθευτή, 

καταγράφεται από τον υπεύθυνο προµηθειών ο οποίος ενηµερώνεται από οποιοδήποτε 
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στέλεχος της εταιρίας, στο Ιστορικό του Προµηθευτή (Ε-09-01), το οποίο 

αρχειοθετείται στο Αρχείο Προµηθευτών. 

Τα κριτήρια αξιολόγησης και επιλογής των προµηθευτών τα οποία έχουν καθοριστεί 

περιλαµβάνουν κατ' ελάχιστο τα παρακάτω, και οποιοδήποτε άλλο ειδικό κριτήριο: 

� Τα αποτελέσµατα του ελέγχου που πραγµατοποιείται από την εταιρία για την 

επιβεβαίωση της καλής ποιότητας των εισερχόµενων προϊόντων και υπηρεσιών  

� Τήρηση των όρων παραγγελίας προµήθειας (χρόνοι παράδοσης, πληρότητα 

παραγγελίας, σωστά παραστατικά) 

� Ανταγωνιστικότητα στις τιµές 

� Καλή συνεργασία 

� Τρόπος πληρωµής 

� Αξιοπιστία 

� ∆υνατότητα υποστήριξης µετά την πώληση 

� Θέση και όνοµα προµηθευτή στην αγορά  

Για την επιλογή των προµηθευτών µπορεί επιπρόσθετα να συντελεσθούν και οι 

παρακάτω ενέργειες: 

• Επίσκεψη από τον υπεύθυνο προµηθειών  στις εγκαταστάσεις του προµηθευτή και επί 

τόπου αξιολόγηση των διαδικασιών, ο οποίος καταγράφει τις όποιες παρατηρήσεις  

• Λήψη πιστοποιητικών από τον προµηθευτή σχετικά µε το σύστηµα ποιότητας που 

εφαρµόζει 

 

Η αξιολόγηση των νέων προµηθευτών για εισαγωγή ή απόρριψη από τον "Κατάλογο 

Εγκεκριµένων Προµηθευτών" γίνεται τουλάχιστον µία φορά το χρόνο κατά τη διάρκεια 

των συναντήσεων για την ανασκόπηση του συστήµατος από τη διοίκηση, όπου 

κρατούνται τα αντίστοιχα πρακτικά. 

 

Η επιλογή των προµηθευτών πραγµατοποιείται µετά το τέλος της δοκιµαστικής περιόδου 

του νέου προµηθευτή, και γίνεται µε βάση τα παραπάνω κριτήρια σε συνδυασµό µε τα 

στοιχεία από το Αρχείο Προµηθευτών. 

    

Με βάση τα αποτελέσµατα της αξιολόγησης ενηµερώνεται αντιστοίχως ο Κατάλογος 

Εγκεκριµένων Προµηθευτών, από τον υπεύθυνο προµηθειών. 

Πρόταση για είσοδο ενός προµηθευτή στον "Κατάλογο Εγκεκριµένων Προµηθευτών", 

µπορεί να κάνει µόνο ο υπεύθυνος προµηθειών. Κάθε τέτοια πρόταση πρέπει να εγκριθεί 

από το γενικό διευθυντή. Τα συµφωνητικά που υπογράφει η εταιρεία µε τους 

προµηθευτές της αρχειοθετούνται από τον υπεύθυνο προµηθειών στο αντίστοιχο Αρχείο 
Προµηθευτών. 
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5.3 Αξιολόγηση εγκεκριµένου προµηθευτή 

Ο πρώτος "Κατάλογος Εγκεκριµένων Προµηθευτών" καταρτίζεται από εκείνους τους 

προµηθευτές που έχουν καλό ιστορικό συνεργασίας µε την εταιρία, τα τελευταία έτη. Η 

απόδοση των εγκεκριµένων προµηθευτών υπόκειται σε αξιολόγηση που γίνεται σε τακτά 

χρονικά διαστήµατα, σύµφωνα µε την διαδικασία και τα κριτήρια που αναφέρονται  στην 

αξιολόγηση των νέων προµηθευτών. Επίσης εδώ εκτός από το έντυπο Ε-09-01, για την 

αξιολόγηση του προµηθευτή αντλούνται πληροφορίες από το Αρχείο Προµηθευτών και 

πιο συγκεκριµένα λαµβάνεται  υπόψη και το έντυπο Μη Συµµορφούµενων Προϊόντων 

(Ε-15-01) που αφορά σε µη συµµορφούµενα αγοραζόµενα προϊόντα . 

Πρόταση για απόρριψη ενός προµηθευτή από τον "Κατάλογο Εγκεκριµένων 

Προµηθευτών", µπορεί να κάνει µόνο ο υπεύθυνος προµηθειών. Κάθε τέτοια πρόταση 

πρέπει να εγκριθεί από το γενικό διευθυντή. Ενηµερώνεται αντιστοίχως ο Κατάλογος 
Εγκεκριµένων Προµηθευτών, από τον υπεύθυνο προµηθειών, όπως επίσης και το 

Αρχείο Προµηθευτών. Για την αξιολόγηση των προµηθευτών χρησιµοποιείται το 
Έντυπο Αξιολόγησης Προµηθευτή (Ε-09-02), το οποίο συµπληρώνεται από τον 
υπεύθυνο προµηθειών κατά τις συναντήσεις αξιολόγησης και τηρείται στο Ηλεκτρονικό 

Αρχείο Αξιολόγησης Προµηθευτών στον  H/Y του υπεύθυνου προµηθειών.  

 

5.4 Τιµοκατάλογοι προµηθευτών  

Ο υπεύθυνος προµηθειών λαµβάνει στην αρχή της συνεργασίας µε τους προµηθευτές και 

στη συνέχεια σε τακτά χρονικά διαστήµατα, τους τιµοκαταλόγους των προµηθευτών και 

τις αναθεωρήσεις αυτών οι οποίοι καταχωρούνται στο Αρχείο Προµηθευτών ανά 

προµηθευτή. 

Ο τιµοκατάλογος προµηθευτών χαρακτηρίζεται από την ηµεροµηνία έκδοσης του 

(ηµεροµηνία καταχώρησης νέων τιµών), και είναι προσβάσιµος µόνο από τον υπεύθυνο 

προµηθειών και από το γενικό διευθυντή. Με κάθε νέα ενηµέρωση τιµών των 

τιµοκαταλόγων από τους προµηθευτές, ο υπεύθυνος προµηθειών ενηµερώνει και το 

τµήµα πωλήσεων για τις νέες τιµές. 

 

Ο τιµοκατάλογος προµηθευτών είναι σε περιοχή του εσωτερικού δικτύου της εταιρίας 

όπου « κρατείται Back-up» καθηµερινώς. 

 

6. Υπευθυνότητες 

Ο Γενικός ∆ιευθυντής είναι υπεύθυνος για: 

• την έγκριση κάθε µεταβολής στον "Κατάλογο Εγκεκριµένων Προµηθευτών" , 

• τη συµµετοχή τους στις συναντήσεις αξιολόγησης των προµηθευτών.  
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Ο Υπεύθυνος Προµηθειών   είναι υπεύθυνος για: 

• τη συµµετοχή του στις συναντήσεις αξιολόγησης των προµηθευτών,  

• τη συµπλήρωση του Ιστορικού του Προµηθευτή (Ε-09-01) και του Εντύπου 
Αξιολόγησης Προµηθευτή (Ε-09-02),  

• την τήρηση του "Καταλόγου Εγκεκριµένων Προµηθευτών",  

• την ενηµέρωση και τήρηση του Αρχείου Προµηθευτών, 

• την έγκριση προµηθειών από προµηθευτές εκτός "Καταλόγου Εγκεκριµένων 

Προµηθευτών" σε περιπτώσεις ανάγκης, 

• την επίσκεψη στις εγκαταστάσεις του προµηθευτή και επί τόπου αξιολόγηση των 

διαδικασιών, 

• την πρόταση για είσοδο ή απόρριψη ενός προµηθευτή στον "Κατάλογο 

Εγκεκριµένων Προµηθευτών" , 

• την τήρηση του Ηλεκτρονικού Αρχείου Αξιολόγησης Προµηθευτών. 

 

7. Έντυπα 

•  Ιστορικό του Προµηθευτή (Ε-09-01) 

•  Έντυπο Αξιολόγησης Προµηθευτή (Ε-09-02)  

•  

8.Αρχεία 

• Κατάλογος Εγκεκριµένων Προµηθευτών 

• Αρχείο Προµηθευτών  

• Ηλεκτρονικό Αρχείο Αξιολόγησης Προµηθευτών 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ : ∆ιαδικασία Ποιότητας 

ΤΙΤΛΟΣ  ΕΓΓΡΑΦΟΥ : Οριοθέτηση- Μετάδοση- Ανασκόπηση  
Στόχων Εταιρίας 

 

Κωδικός Εγγρ.: ∆ΙΠ –10 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης:  Αρ. Σελ.: 1 / 4 
 

 

 

 

 

∆ΙΑΝΟΜΗ 

 

Όλο το Προσωπικό της Εταιρίας 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

Γενικός ∆ιευθυντής 

 

 

 

 

 

 

Σύνταξη  Έγκριση  

Όνοµα:   Όνοµα:   
Υπογραφή Υπογραφή 
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1. Σκοπός 

Η περιγραφή του τρόπου καθορισµού, τεκµηρίωσης, µετάδοσης και ανασκόπησης των 

σκοπών και στόχων της εταιρίας, αναφορικά µε την βελτίωση των επιδόσεων της.  

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Όλοι οι σκοποί και στόχοι που θέτονται σε όλες τις λειτουργίες του συστήµατος 

ποιότητας καθώς και στη σχετική τεκµηρίωση όλων των επιπέδων και για κάθε τµήµα 

της επιχείρησης.  

 

3. Ορισµοί 

Σκοποί: Ορίζονται ως οι ευρύτεροι στόχοι που θέτει µία επιχείρηση προκειµένου να 

βελτιώσει την απόδοση της.  

Παράδειγµα – Ικανοποίηση Πελατών  

  Αύξηση Κερδοφορίας 

Στόχοι: Ορίζονται ως µετρήσιµοι δείκτες, για τους οποίους η επίτευξη κάποιων 

επιλεγµένων τιµών, οδηγεί στην πραγµατοποίηση συγκεκριµένων  σκοπών. 

Παράδειγµα – Μείωση των µη συµµορφούµενων προϊόντων κατά 10% ετησίως 

  Αύξηση του µεριδίου Αγοράς κατά 5% ετησίως 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

∆εν εφαρµόζεται 
 

5. Περιγραφή 

 

5.1 Καθορισµός – Τεκµηρίωση  στόχων εταιρίας  

Η εταιρία έχοντας ως προτεραιότητα την εξασφάλιση της συνεχούς βελτίωσης στις 

λειτουργίες της,  οριοθετεί και ανασκοπεί σε ετήσια βάση τους σκοπούς της.  

Για την επιβεβαίωση της επίτευξης των σκοπών αυτών, έχουν τεθεί και µετρούνται 

συγκεκριµένοι στόχοι. Οι στόχοι είναι συγκεκριµένοι και ποσοτικοποιηµένοι δείκτες 

απόδοσης, οι οποίοι πρέπει να υλοποιηθούν σε καθορισµένα χρονικά όρια, έτσι ώστε να 

επιτευχθούν οι αντίστοιχοι σκοποί. Οι στόχοι αυτοί µπορεί να αφορούν σε διαφορετικά 

τµήµατα ή λειτουργίες µέσα στην εταιρία, κύριες διαδικασίες όσο και σε άλλες περιοχές 

απόδοσης της εταιρίας.  Οι σκοποί και στόχοι αποτελούν το µέσο για την αξιολόγηση 

των δράσεων της εταιρίας και τη συνεχή βελτίωση του συστήµατος διαχείρισης και 
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πρέπει να είναι ρεαλιστικοί και επιτεύξιµοι. Οι στόχοι αυτοί πρέπει να είναι επίσης 

ευθυγραµµισµένοι µε την πολιτική ποιότητας που έχει θεσπίσει η διοίκηση της εταιρίας. 

 

Οι στόχοι καθορίζονται  από το γενικό διευθυντή σε συνεργασία  µε τους κύριους 

εµπλεκόµενους στις σχετικές διαδικασίες. Βασικοί παράµετροι που λαµβάνονται υπόψη 

κατά τον καθορισµό σκοπών είναι : 

� Πολιτική ποιότητας της εταιρίας 

� Business plan 

� Επίπεδα ικανοποίησης πελατών, εργαζοµένων  

� Οικονοµικές παράµετροι για τη χρήση των κατάλληλων τεχνολογιών και γενικά τη 

διάθεση των απαιτούµενων πόρων 

� Αποτελέσµατα εσωτερικών επιθεωρήσεων 

� Σχετική νοµοθεσία 

� Τεχνολογικές επιλογές 

 

Οι στόχοι της εταιρίας καταγράφονται στο έντυπο  ∆είκτες Απόδοσης – Στόχοι 
Εταιρείας (Ε-10-01) από το γενικό διευθυντή. Στο έντυπο αυτό καταγράφεται επίσης 
ποιος είναι υπεύθυνος υλοποίησης, ο χρόνος  υλοποίησης, ο βαθµός επίτευξης του 

στόχου και οι βελτιωτικές ενέργειες που προκύπτουν.  
 

5.2Μετάδοση  στόχων εταιρίας  

Αφού καθορισθούν και τεκµηριωθούν οι στόχοι της εταιρίας ανάγονται σε στόχους για 

κάθε τµήµα και γνωστοποιούνται εντός της εταιρίας στα επιµέρους τµήµατα από τη 

διοίκηση της εταιρίας  σε όσους είναι εµπλεκόµενοι, σε όσους συµµετέχουν δηλαδή στην 

προσπάθεια κάλυψης τους, η οποία έχει και την ευθύνη της επιβεβαίωσης λήψης και 

κατανόησης των στόχων αυτών εκ µέρους των εµπλεκοµένων. 

 

5.3Ανασκόπηση  στόχων εταιρίας  

Η ανασκόπηση των στόχων και των αποτελεσµάτων τους πραγµατοποιείται κατά τη 

διάρκεια των συναντήσεων για την ανασκόπηση από τη διοίκηση ή και αν χρειαστεί σε 

έκτακτες τέτοιες συναντήσεις. Από την ανασκόπηση των στόχων προκύπτουν 

συγκεκριµένες βελτιωτικές ενέργειες, οι οποίες καταγράφονται  στο έντυπο ∆είκτες 

Απόδοσης - Στόχοι Εταιρίας (Ε-10-01). Το παραπάνω έντυπο αρχειοθετείται και αυτό 

στο Αρχείο Στόχοι Εταιρίας.  
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6. Υπευθυνότητες 

Ο Γενικός ∆ιευθυντής είναι υπεύθυνος  για: 

• την οριοθέτηση και ανασκόπηση των κύριων στόχων της εταιρίας, 

• την παρακολούθηση των κύριων δεικτών απόδοσης της εταιρίας,  

• την ενηµέρωση όλων των εµπλεκοµένων σχετικά µε τους καθορισµένους στόχους 

ποιότητας, 

• την επιβεβαίωση της κατανόησης των στόχων από τους εµπλεκόµενους. 

 

7. Έντυπα 

• ∆είκτες Απόδοσης - Στόχοι Εταιρίας (Ε-10-01) 

 

8. Αρχεία 

• Αρχείο Στόχοι Εταιρίας 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ : ∆ιαδικασία Ποιότητας 

ΤΙΤΛΟΣ  ΕΓΓΡΑΦΟΥ : Εσωτερική Επικοινωνία 
 

Κωδικός Εγγρ.: ∆ΙΠ – 11 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης:  Αρ. Σελ.: 1 / 8 
 

 

 

 

∆ΙΑΝΟΜΗ 

Όλο το Προσωπικό της Εταιρίας 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

Γενικός ∆ιευθυντής 

 

 

 

 

Σύνταξη Έγκριση 

Όνοµα:   Όνοµα : 
Υπογραφή Υπογραφή 
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1. Σκοπός 

Ο καθορισµός της διαδικασίας, µέσω της οποίας διεξάγεται και διασφαλίζεται µία 

έγκαιρη και αποτελεσµατική επικοινωνία µεταξύ όλων των τµηµάτων και επιπέδων της 

εταιρίας, µε την ύπαρξη κατάλληλων καναλιών επικοινωνίας. 

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Εφαρµόζεται σε όλα τα επίπεδα και τµήµατα της εταιρίας. 

 

3. Ορισµοί 

∆εν εφαρµόζεται 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

∆εν εφαρµόζεται 

 

5. Περιγραφή 
 

5.1 Γενικά                                                                                                                           

Η επικοινωνία των διαφόρων  λειτουργιών - τµηµάτων µέσα στην επιχείρηση έχει τους 

παρακάτω στόχους: 

• Επαρκής διακίνηση πληροφορίας 

• Εποικοδοµητική ανταλλαγή απόψεων 

• Υποβολή προτάσεων, ιδεών µε στόχο τη συνεχή βελτίωση 

• Εκπαίδευση προσωπικού  

 

Με δεδοµένο το µεγάλο όγκο πληροφοριών που διακινούνται µέσα στην επιχείρηση 

διάφοροι τρόποι επικοινωνίας µπορούν να υιοθετηθούν για την κατάλληλη διακίνηση 

της, σύµφωνα µε την παρακάτω κατηγοριοποίηση : 

 

• Οπτικά µέσα (τερµατικοί σταθµοί, ηλεκτρονικό ταχυδροµείο, Intranet) 

• Προφορικά µέσα (συσκέψεις, workshops, εκπαιδευτικά προγράµµατα) 

• Γραπτά µέσα (εσωτερικά έντυπα, memos) 

Για την επίτευξη των προαναφερόµενων στόχων σε ένα σύστηµα διαχείρισης 

πληροφοριών και µε βάση µία αµφίδροµη επικοινωνία τα παρακάτω στοιχεία είναι 

απαραίτητα : 
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• Κριτική αξιολόγηση κάθε πληροφορίας πριν την απελευθέρωσή της στα αρµόδια 

στελέχη 

• Επαρκής ενηµέρωση όλου του προσωπικού για τα κέντρα ανταλλαγής 

πληροφοριών, τα µέσα που µπορούν να χρησιµοποιηθούν και τη σχετική 

µεθοδολογία.  

Σε κάθε περίπτωση η εκάστοτε πληροφορία πρέπει να τεκµηριώνεται κατάλληλα σε 

έντυπη ή ηλεκτρονική µορφή και να µεταφέρεται στο αρµόδιο στέλεχος. Η µεθοδολογία 

για τη διακίνηση των πληροφοριών µέσα στην επιχείρηση πρέπει να ανασκοπείται σε 

τακτά χρονικά διαστήµατα ως προς την αποτελεσµατικότητά της και τους τρόπους 

βελτίωσης της. .Αυτά αποθηκεύονται στο Αρχείο Πληροφοριών προς ενηµέρωση του 

προσωπικού. 
 

5.2 Προτάσεις Βελτίωσης  

Η εταιρεία διατηρεί σύστηµα συλλογής προτάσεων βελτίωσης από τους εργαζοµένους. 

Όλοι οι εργαζόµενοι µπορούν µέσω του δικτύου να εκτυπώσουν και να συµπληρώσουν 

το αντίστοιχο έντυπο Προτάσεις Βελτίωσης (Ε-11-01).  Στο έντυπο αυτό ο εργαζόµενος 
συµπληρώνει την πρόταση -ιδέα του για βελτίωση µε βάση τα πεδία που υπάρχουν στο 

έντυπο και στην συνέχεια το παραδίδει στον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας  ή στο 

ειδικό κουτί ιδεών που υπάρχει για αυτό το λόγο. Ο Υ∆Π συλλέγει τα έντυπα και σε 

συνεργασία µε τον αντίστοιχο υπεύθυνο του τµήµατος που αφορά η προτεινόµενη 

βελτίωση, κρίνουν κατά πόσο αυτή είναι εφικτή ή όχι και απαντούν αντίστοιχα στον 

εργαζόµενο. Σε περίπτωση που η ιδέα εγκριθεί, προγραµµατίζεται η αντίστοιχη βελτίωση 

αφού πάρει πρώτα την έγκριση από το γενικό διευθυντή. 

 

Τα έντυπα (Ε-11-01) µαζί µε όλη την σχετική αλληλογραφία και οποιαδήποτε άλλη 

τεκµηρίωση, καταχωρούνται από τον Υ∆Π στο Αρχείο Προτάσεων Βελτίωσης ανά 

αύξοντα αριθµό εντύπου. 

 

5.3 Στόχοι εσωτερικής ενηµέρωσης  

Ιδιαίτερη σηµασία για την αποδοτική λειτουργία του συστήµατος ποιότητας έχουν τα 

παρακάτω σηµεία : 

• Η προβολή της δέσµευσης της διοίκησης ως προς την διαχείριση της ποιότητας σε 

όλο το ανθρώπινο δυναµικό της επιχείρησης 

• Η βελτίωση της ευαισθησίας όλου του προσωπικού σε σχέση µε την πολιτική, τα 

θέµατα ποιότητας και τους στόχους της επιχείρησης 

• Η πληροφόρηση του προσωπικού για το σύστηµα διαχείρισης ποιότητας, την 

οργάνωση και την απόδοση του 
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Η µεθοδολογία για την υλοποίηση όλων των παραπάνω απαιτεί συντονισµένες ενέργειες 

από τα αρµόδια κέντρα πληροφόρησης και συνεχή παρακολούθηση µε στόχο τη 

βελτίωση. Η οργάνωση του συστήµατος επικοινωνίας µέσα στην επιχείρηση για την 

ενηµέρωση και του προσωπικού παρουσιάζεται στα παρακάτω διαγράµµατα ροής. 
 
ΣΥΝΤΟΜΟΓΡΑΦΙΕΣ ∆ΙΑΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΡΟΗΣ 

Υ∆Π : Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

(Α)  : Απόφαση 

(Ε)  : Επίβλεψη 

(Σ)  : Συµµετοχή 

(Π)  : Πρόταση 

(ΠΛ)  : Πρέπει να ενηµερωθεί  

(Υ)  : Υλοποίηση 

(ΕΓΚ) : Έγκριση 
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Αξιολόγηση πληροφορίας 

Υ∆Π (Υ) 
∆/ντές Τµηµάτων  (Σ) 

∆ιαχείριση Εισερχοµένων - 

Εξερχοµένων πληροφοριών 

Υ∆Π (Υ) 
∆/ντές Τµηµάτων  (Σ) 

Επιλογή αποδεκτών 

Υ∆Π (Υ) 
∆/ντές Τµηµάτων  (Σ) 

Επιλογή µέσου µετάδοσης 

πληροφορίας 

(Communication 

Channels) 

Υ∆Π (Υ) 
∆/ντές Τµηµάτων  (Σ) 

ΒΑΣΙΚΗ ∆ΟΜΗ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

Υλοποίηση επικοινωνίας 

Υ∆Π (Υ) 
∆/ντές Τµηµάτων  (Υ) 

Ανάγκη 
συµπληρωµατικής 
επικοινωνίας; 

ΤΕΛΟΣ
ΟΧΙ 

ΝΑΙ 

Αξιολόγηση 

αποτελεσµατικότητας 

Συστήµατος επικοινωνίας 

Υ∆Π (Υ) 
∆/ντές Τµηµάτων  (Σ) 
Προσωπικό (Σ) 

Ανάληψη ∆ιορθωτικών 

Ενεργειών 

Υ∆Π (Υ) 

Εφαρµογή αλλαγών 

Υ∆Π (Υ) 
∆/ντές Τµηµάτων  (Σ) 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ : ∆ιαδικασία Ποιότητας 

ΤΙΤΛΟΣ  ΕΓΓΡΑΦΟΥ : Εσωτερική Επικοινωνία 
 

Κωδικός Εγγρ.: ∆ΙΠ – 11 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης:  Αρ. Σελ.: 6 / 8 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΠΡΟΤΑΣΕΙΣ  
∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΩΝ  
ΕΝΕΡΓΕΙΩΝ 

COMMUNICATION  CHANNELS 

Αξιολόγηση στοιχείων  
από κάθε δραστηριότητα  

 
 

Προσωπικό (Υ)   
  Υ∆Π (ΠΛ) 

Εφαρµογή διαδικασίας  
(∆ΙΠ-11 

Προσωπικό (Π)   
  Υ∆Π (ΕΓΚ) 

Υλοποίηση  
Ιδέας ; ΤΕΛΟΣ 

Ενηµέρωση αρµόδιου  
προσωπικού 

Υ∆Π (Υ) 
Προσωπικό (ΠΛ)    

ΟΧΙ 

ΝΑΙ 

ΤΟΠΙΚΑ  
ΣΗΜΕΙΑ  

ΕΝΗΜΕΡΩΣΗΣ 
(Notice  
Boards) 

Επιλογή σηµείων στους  
χώρους εργασίας  

 

Υ∆Π (Υ) 
Προϊσ. ∆ραστηριοτήτων  

(Σ, ΕΓΚ) 

Αξιολόγηση πληροφοριών  
προς διανοµή 

Υ∆Π (Υ)  

- Πολιτική Ποιότητας         
Στοιχεία απόδοσης  
- Θέµατα Ποιότητας 

- Newsletter 
- Posters 

Επιλογή προσωπικού  
προς ενηµέρωση 

Υ∆Π (Υ) 
Πρ. ∆ραστηριοτήτων  

(Σ, ΕΓΚ)    

∆ιανοµή - Καταχώρηση  
στα επιλεγµένα σηµεία 

Υ∆Π (Υ) 
Προσωπικό (Σ)    

Οργάνωση αποτύπωσης  
πληροφοριών (αφίσες,  
πίνακες, διαγράµµατα) 

Υ∆Π (Υ)   

∆ΙΑΝΟΜΗ  
ΕΝΤΥΠΟΥ 
ΥΛΙΚΟΥ 

∆ιανοµή ∆ιαδικασιών -  
Οδηγιών εργασίας   

(∆ΙΠ-08 

 Υ∆Π (Υ) 
∆/ντές Τµηµάτων (ΠΛ) 

Αρµόδιο προσωπικό (ΠΛ)    
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- e-mail 
- Notice Boards 
- Letters, Memos 

COMMUNICATION CHANNELS 

ΣΥΣΚΕΨΕΙΣ -  

ΣΥΝΑΝΤΗΣΕΙΣ  
ΜΕ ΤΟ  

ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 

Προγραµµατισµένες  
συναντήσεις 

 Υ∆Π (Y) 
ΟΑΠΖ (Σ) 

Οργάνωση  
συναντήσεων 

 Υ∆Π (Y) 
ΟΑΠΖ (Σ) 

Ενηµέρωση  
εµπλεκόµενου  
προσωπικού 

 Υ∆Π (Y) 
Προϊστάµενοι  

δραστηριοτήτων (Υ) 

Υλοποίηση  
συναντήσεων 

 Υ∆Π (Y) 
Προϊστάµενοι  

δραστηριοτήτων (Υ) 
Προσωπικό (Σ) 

Κοινοποίηση  
αποτελεσµάτων 

 Υ∆Π (Y) 
Προϊστάµενοι  

δραστηριοτήτων (Υ) 
Προσωπικό (ΠΛ) 

ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ  
ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 

Αξιολόγηση  
εκπαιδευτικών  

αναγκών - Προτάσεις  

 Υ∆Π (Y), ∆/ντές  
Τµηµάτων (Σ) 

Υπ.Εκπαίδευσης (Σ) 

Επιλογή προσωπικού  
προς εκπαίδευση 

  Υ∆Π 
 ∆/ντές τµηµάτων (ΕΓΚ) 

Επιλογή εισηγητών -  
διαθέσιµων  

προγραµµάτων 

 Υπ. Εκπαίδευσης (Υ) 
 Υ∆Π (Σ) 

Οργάνωση ηµερίδων -  
προγραµµάτων  
εκπαίδευσης 

  Υπ.Εκπαίδευσης (Y) 
∆/ντές Τµηµάτων (Σ) 

Κοινοποίηση  
προγραµµάτων στο  

προσωπικό 

 Υπ.Εκπαίδευσης (Y) 
Προϊστάµενοι  

δραστηριοτήτων (Υ) 

-∆ιαθέσιµες  
ηµεροµηνίες, χώροι 

∆ιεξαγωγή  
εκπαιδευτικών  
προγραµµάτων 

 Προσωπικό (Σ) 

-Αρχική εκπαίδευση 
- Συνεχής εκπαίδευση 

Αξιολόγηση  
εκπαιδευτικών  
προγραµµάτων 

Προσωπικό (Π)  
∆/νση Προσωπικού  

(ΕΓΚ) 
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6. Υπευθυνότητες  

Ο Γενικός ∆ιευθυντής: 

•  εγκρίνει σε επίπεδο εταιρίας τα επικοινωνιακά προγράµµατα που προτείνονται από 

τον Υ∆Π ή άλλους προϊσταµένους τµηµάτων. 

 

Ο Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας: 

• συντονίζει το σύστηµα εσωτερικής επικοινωνίας και οριοθετεί τις µεθόδους 

διακίνησης πληροφοριών σχετικά µε το Σ∆Π, µε στόχο την επαρκή ενηµέρωση και 

συµµετοχή του προσωπικού. 

• αναλαµβάνει την ενηµέρωση των προϊσταµένων των τµηµάτων σε συγκεκριµένα 

θέµατα του Σ∆Π. 

• ενηµερώνει τη διοίκηση κατά την ανασκόπηση για την πρόοδο του Σ∆Π. 

• διατηρεί αρχείο µε τις πληροφορίες που διανέµονται στο υπόλοιπο προσωπικό. 

• αξιολογεί τις προτάσεις του προσωπικού για την βελτίωση του Σ∆Π, φροντίζει για 

την ενηµέρωση των προτεινόντων και διατηρεί σχετικό αρχείο. 

• έχει την ευθύνη για την επιτυχή υλοποίηση των ιδεών που αφορούν το περιβάλλον. 

 

Οι Προϊστάµενοι Τµηµάτων : 

• έχουν την ευθύνη ενηµέρωσης του προσωπικού τους ως προς τις απαιτούµενες 

ενέργειες για την βέλτιστη αξιοποίηση του Σ∆Π στις δραστηριότητές τους. 

• αναφέρουν στον Υ∆Π προβλήµατα που υποπίπτουν στην αντίληψή τους κατά την 

εφαρµογή του συστήµατος στις δραστηριότητες του τµήµατός τους. 

 

Το Προσωπικό της εταιρείας : 

• συµµετέχει ενεργά στην βελτίωση του Σ∆Π υποβάλλοντας προτάσεις και 

παρατηρήσεις. 

• παροτρύνεται να απευθύνεται στους άµεσους προϊσταµένους για την διευκρίνιση 

θεµάτων που αφορούν το Σ∆Π. 

 

7. Έντυπα 

• Προτάσεις Βελτίωσης (Ε-11-01) 

 

8. Αρχεία 

• Αρχείο Πληροφοριών προς Ενηµέρωση Προσωπικού (έντυπο, ηλεκτρονικό) 

• Αρχείο Προτάσεων Βελτίωσης 
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1. Σκοπός 

Ο καθορισµός της διαδικασίας, µέσω της οποίας διεξάγεται η ανάλυση των δεδοµένων 

που προέρχονται από µετρήσεις µέσα από την εταιρία και η αξιοποίηση  τους µε στόχο 

τη συνεχή βελτίωση του συστήµατος ποιότητας και κατά συνέπεια της βελτίωσης της 

εταιρίας σε όλες τις περιοχές απόδοσης. 

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Εφαρµόζεται στην ανάλυση όλων των δεδοµένων που προέρχονται από όλη την εταιρία 

καθώς και στην χρησιµοποίηση των στοιχείων αυτών για την συνεχή βελτίωση της 

εταιρίας. 

 

3. Ορισµοί 

∆εν εφαρµόζεται 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

∆ΙΠ-01 Ανασκόπηση από την ∆ιοίκηση  

∆ΙΠ-03  Εσωτερικές Επιθεωρήσεις Ποιότητας 

∆ΙΠ-04 ∆ιορθωτικές και Προληπτικές Ενέργειες 

∆ΙΠ-06  ∆ιαχείριση Παραπόνων και Μέτρηση  Ικανοποίησης Πελατών 

∆ΙΠ-10 Οριοθέτηση- Μετάδοση- Ανασκόπηση  Στόχων Εταιρίας 

∆ΙΠ-11 Εσωτερική Επικοινωνία 

 

5. Περιγραφή 

 

5.1 Γενικά 

Ένας από τους στρατηγικούς στόχους της εταιρίας είναι η συνεχής βελτίωση της 

απόδοσης της σε όλα τα επίπεδα , ώστε να εκπληρωθεί το όραµα και η αποστολή της που 

είναι η  ικανοποίηση των πελατών της εταιρίας µε ταυτόχρονη την οικονοµική της 

ανάπτυξη. 

 

Για την επίτευξη της συνεχούς βελτίωσης η εταιρία ακολουθεί την µέθοδο (Σχεδίασε –

Εκτέλεσε-Έλεγξε-Εφάρµοσε). Σύµφωνα µε την µέθοδο αυτή η εταιρία ακολουθεί τα 

παρακάτω στάδια: 
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Σχεδίασε 

1. Προσδιορίζει τους στόχους και το αποτέλεσµα που θέλει να 

επιτύχει (∆ΙΠ-01/ ∆ΙΠ-11) 

2. Αναλύει την υπάρχουσα κατάσταση και αναγνωρίζει τις 

περιοχές προς βελτίωση (∆ΙΠ-06/ ∆ΙΠ-04/∆ΙΠ-03) 

3. Σχεδιάζει και προγραµµατίζει τη µεθοδολογία βελτίωσης  

Εκτέλεσε 4. Αναπτύσσει και εφαρµόζει τη βελτίωση 

Έλεγξε 

5. Συλλέγει στοιχεία για τον έλεγχο της αποτελεσµατικότητας 

της υλοποιηµένης βελτίωσης (∆ΙΠ-03) 

6. Αξιολογεί τα αποτελέσµατα που προέρχονται από τη 

βελτίωση  

Εφάρµοσε 
7. Οριστικοποιεί και καθιερώνει τη βελτίωση και θέτει νέους 

στόχους  (∆ΙΠ-01/ ∆ΙΠ-11/∆ΙΠ-10) 

 

5.2. Μέτρηση –συλλογή δεδοµένων 

Όπως φαίνεται από την προηγούµενη παράγραφο ένα βασικό στοιχείο που υπάρχει στα 

παραπάνω στάδια για την βελτίωση αποτελεί η συλλογή και η επεξεργασία των 

ανάλογων στοιχείων. Έτσι στοιχεία που χρησιµοποιούνται και αναλύονται προέρχονται 

από τα αποτελέσµατα της µέτρησης της ικανοποίησης και των παραπόνων πελατών 

(∆ΙΠ-06 ∆ιαχείριση Παραπόνων και Μέτρηση Ικανοποίησης Πελατών), από τα 

αποτελέσµατα των εσωτερικών επιθεωρήσεων ποιότητας (∆ΙΠ-03 Εσωτερικές 

Επιθεωρήσεις Ποιότητας)από τις διορθωτικές και προληπτικές ενέργειες (∆ΙΠ-04 

∆ιορθωτικές και Προληπτικές Ενέργειες). 

Εκτός από τις παραπάνω πηγές στοιχείων, η εταιρία αντλεί στοιχεία και από τις 

µετρήσεις της απόδοσης των βασικών της διεργασιών, τα µη συµµορφούµενα προϊόντα 

και υπηρεσίες καθώς και από τα αποτελέσµατα της αξιολόγησης των προµηθευτών και 

των εργαζοµένων της όπως επίσης και των οικονοµικών στοιχείων. Όσον αφορά στις 

µετρήσεις της απόδοσης των διαδικασιών αυτή πραγµατοποιείται µε την βοήθεια των 

δεικτών απόδοσης που έχει θέσει η εταιρία για τις διαδικασίες αυτές (∆ΙΠ-10 

Οριοθέτηση- Μετάδοση- Ανασκόπηση  Στόχων Εταιρίας). 
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Ο υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας τηρεί όλα τα σχετικά αρχεία και συντονίζει όλες τις 

παραπάνω  ενέργειες µε στόχο τη βελτίωση. 

Οι εργαζόµενοι της εταιρίας αποτελούν επίσης µία πάρα πολύ καλή πηγή στοιχείων και 

ιδεών για βελτίωση.  Για το λόγο αυτό η εταιρία έχει θεσπίσει ένα µηχανισµό συλλογής 

και επεξεργασίας ιδεών για βελτίωση που προέρχονται από τους εργαζοµένους (∆ΙΠ–11 

Εσωτερική Επικοινωνία).    

 

5.3. Επεξεργασία Στοιχείων 

Η επεξεργασία των στοιχείων σε πρώτη φάση διενεργείται κυρίως από τη διοίκηση σε 

συνεργασία µε τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας, ο οποίος τηρεί και τα περισσότερα 

σχετικά αρχεία. Η  ανάλυση των στοιχείων γίνεται αρχικά µε την κατηγοριοποίηση τους 

σε βασικές κατηγορίες, όπως αυτές έχουν καθοριστεί από την εταιρία και στην συνέχεια 

ακολουθώντας απλές στατιστικές τεχνικές διερευνώνται τα αίτια των προβληµάτων, ή 

των µη συµµορφώσεων.    

5.3.1 Στατιστικές τεχνικές 

Στατιστικές τεχνικές που χρησιµοποιούνται από την εταιρεία είναι : 

• Ανάλυση Εσόδων - Εξόδων - Αγορών προηγούµενων ετών 

• Ανάλυση Ανταγωνισµού 

• Τάση παγκόσµιας αγοράς 

• Ελλατωµατικά προϊόντα 

Η στατιστική ανάλυση πραγµατοποιείται µία φορά τον χρόνο και τα στοιχεία 

παραθέτονται στις ανασκοπήσεις του συστήµατος ποιότητας µε σκοπό την αναγνώριση 

των προβληµάτων εξοπλισµού, ή της διαδικασίας για την κατεύθυνση και για 

εκπαίδευση του προσωπικού καθώς και  για αξιολόγηση της γενικότερης πολιτικής της 

εταιρείας προβαίνοντας στη διεξαγωγή συµπερασµάτων για τη βέλτιστη αξιοποίηση 

διάθεσης ατόµων και πόρων. 

 

5.4. Συναντήσεις προσωπικού για επίλυση προβληµάτων  

Εκτός από τις στατιστικές τεχνικές, µία άλλη µέθοδος  που χρησιµοποιεί η εταιρία για 

την επίλυση προβληµάτων είναι και οι τακτικές συναντήσεις του προσωπικού, όπου 

ακολουθούν την µέθοδο «Καταιγισµού Ιδεών» και στην συνέχεια χρησιµοποιούν το 

∆ιάγραµµα Αιτίου - Αποτελέσµατος  (Ε-12-01) για να αναγνωρίσουν τις κύριες πηγές 

προβληµάτων και να προχωρήσουν στην επίλυση τους.  Σε µερικές από αυτές τις 

συναντήσεις οι συµµετέχοντες χρησιµοποιούν και ένα άλλο έντυπο ανάλυσης των ιδεών 

τους σχετικά µε το γενικότερο επιχειρηµατικό περιβάλλον της εταιρίας, το έντυπο 

SWOT Ανάλυση (Ε-12-02) .  
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Τις συναντήσεις αυτές τις διοργανώνει ο προϊστάµενος του κάθε τµήµατος σε 

συνεργασία µε τη διοίκηση και τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας ο οποίος ενηµερώνει 

τους υπαλλήλους για την υλοποίηση της συνάντησης, συντονίζει τις συναντήσεις και 

τηρεί το Αρχείο Βελτίωσης όπου καταχωρεί τα έντυπα ∆ιαγραµµάτων Αιτίου 

Αποτελέσµατος και τα έντυπα της SWOT Ανάλυσης. Όλες οι παραπάνω αναλύσεις 

παρουσιάζονται κατά την συνάντηση ανασκόπησης του συστήµατος ποιότητας στο 

γενικό διευθυντή, από τον Υ.∆.Π., όπου παίρνονται οι βασικές αποφάσεις για τις 

ενέργειες βελτίωσης και καθορίζονται οι νέοι στόχοι (∆ΙΠ-01 Ανασκόπηση από τη 

∆ιοίκηση). 

 

6. Υπευθυνότητες 

Ο Γενικός ∆ιευθυντής είναι υπεύθυνος για: 

• τη συµµετοχή του στις συναντήσεις ανασκόπησης του συστήµατος.  

• την ανάληψη των βασικών αποφάσεων για βελτιώσεις.  

• την οριοθέτηση των στόχων της εταιρίας. 

• τη διεξαγωγή και το συντονισµό των συναντήσεων του προσωπικού. 

 

Ο Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας  είναι υπεύθυνος για: 

• την οριοθέτηση των βασικών κανόνων και τον καθορισµό της επάρκειας των 

σχεδίων δειγµατοληψίας, τα οποία χρησιµοποιούνται σε όλα τα τµήµατα της 

εταιρείας που εφαρµόζεται η διαδικασία αυτή. 

• τον καθορισµό του υλικού που θα υποστεί δειγµατοληπτική επιθεώρηση. 

• τον χαρακτηρισµό της κρισιµότητας των επιθεωρούµενων ιδιοτήτων, ορίζει το 

AQL και επιλέγει το σχέδιο δειγµατοληψίας που θα χρησιµοποιηθεί. 

• την προσαρµογή του πλάνου δειγµατοληψίας σύµφωνα µε τις επιδόσεις της 

διεργασίας ή του προµηθευτή. 

• τη στατιστική ανάλυση των στοιχείων που προκύπτουν από τα αποτελέσµατα των 

ελέγχων όλων των τµηµάτων, και την καταγραφή παραπόνων των πελατών. 

• την παραποµπή των στατιστικών αποτελεσµάτων ως θέµα συζήτησης στις 

ανασκοπήσεις του  συστήµατος ποιότητας. 

• την τήρηση του αρχείου βελτίωσης.  

• τη διεξαγωγή και τον συντονισµό των συναντήσεων του προσωπικού. 

• τη συλλογή των προτάσεων βελτίωσης από τον προσωπικό συντονισµό.  
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Οι Υπάλληλοι της εταιρίας είναι υπεύθυνοι για : 

• τη συµµετοχή τους στις συναντήσεις επίλυσης προβληµάτων. 

• την κατάθεση προτάσεων για βελτίωση. 

 

7. Έντυπα 

• ∆ιάγραµµα Αιτίου - Αποτελέσµατος  (Ε-12-01)  

• SWOT Ανάλυση (Ε-12-02)  

 

8. Αρχεία  

• Αρχείο Βελτίωσης  
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1. Σκοπός  

Σκοπός της διαδικασίας είναι η περιγραφή της οργάνωσης του χώρου εργασίας και του 

περιβάλλοντος χώρου ώστε να διευκολύνεται η αποδοτική διεκπεραίωση των 

λειτουργιών µε ασφάλεια για τους εργαζόµενους και τα προϊόντα καθώς επίσης και τον 

τρόπο ελέγχου και εξασφάλισης της υγιεινής. 

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Η παρούσα διαδικασία εφαρµόζεται στην χωροταξία και εργονοµία του χώρου εργασίας 

για την ασφάλεια των εργαζοµένων καθώς και στον τρόπο διατήρησης της υγιεινής στον 

χώρο εργασίας. 

 

3. Ορισµοί 

∆εν εφαρµόζεται 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

∆εν εφαρµόζεται 

 

5. Περιγραφή διαδικασίας   

Η εταιρία έχει εξασφαλίσει την διαθεσιµότητα όλου του απαραίτητου εξοπλισµού για τη 

σωστή λειτουργία της επιχείρησης, όπως επίσης και την υγιεινή και ασφάλεια των 

εργαζοµένων της εταιρείας και γενικά το περιβάλλον εργασίας. 

 

5.1. Υγιεινή του χώρου εργασίας 

Για να εξασφαλίσει η εταιρεία τους κανόνες υγιεινής απαιτείται η συνεργασία όλου του 

προσωπικού και η προσπάθεια της συνεχούς διατήρησης της τάξης και καθαριότητας. 

Για τον σκοπό αυτό σε καθηµερινή βάση το δάπεδο καθαρίζεται µε υλικά τα οποία 

προσφέρουν την απαραίτητη καθαριότητα χωρίς να «γλιστράει» µετά την εφαρµογή 

τους.  Για την ευχάριστη και αποδοτικότερη εργασία των εργαζοµένων στην εταιρεία ο 

φωτισµός, ο αερισµός, και η θερµοκρασία του περιβάλλοντος χώρου να είναι 

ελεγχόµενος. Επίσης στα µηχανήµατα κλιµατισµού τα φίλτρα καθαρίζονται τακτικά για 

τη σωστή ανακύκλωση του αέρα και γίνεται η απαραίτητη συντήρηση των µηχανηµάτων 

σύµφωνα µε τις οδηγίες του κατασκευαστή.  

 

Οι χώροι συγκέντρωσης των εργαζοµένων είναι τακτοποιηµένοι και καθαροί, όπως 

επίσης και στα W.C. τηρούνται οι κανόνες καθαριότητας και απολύµανσης 
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5.2. Ασφάλεια Εργαζοµένων 

Για να διευκολύνεται η αποδοτική διεκπεραίωση των λειτουργιών της εταιρίας και 

ταυτόχρονα να διαφυλάσσεται η ασφάλεια των εργαζοµένων µέσα στην εταιρία είναι 

ευθύνη όλου του προσωπικού η τήρηση των στοιχειωδών κανόνων ασφάλειας στην 

εργασία.  

 

Οι υπεύθυνοι των τµηµάτων του κάθε ορόφου καθηµερινά ελέγχουν αντίστοιχα τους 

χώρους τους για την αποφυγή πρόκλησης ατυχήµατος. Ιδιαίτερη προσοχή χρειάζεται ο 

τρόπος φύλαξης των προϊόντων στα ράφια όπου τοποθετούνται τα πιο ελαφριά 

αντικείµενα στα ψηλότερα σηµεία των ραφιών και τα πιο βαριά κοντά στο δάπεδο, όπως 

επίσης εάν η φύλαξη είναι σε ντάνες να χρησιµοποιείται η πυραµιδική µορφή της ντάνας. 

Οι διάδροµοι κυκλοφορίας (διαβάσεις πεζών ) είναι καθαροί και ελεύθεροι από εµπόδια 

για να εξασφαλίζεται η άνετη και ασφαλής κυκλοφορία. Σε περίπτωση τακτοποίησης 

των προϊόντων στις αντίστοιχες θέσεις τους γίνεται προσπάθεια ώστε να επιτρέπεται µε 

προσοχή η κυκλοφορία σε αυτόν τον διάδροµο. Αµέσως µετά την τακτοποίηση 

συγκεντρώνονται σε ένα χώρο τα σκουπίδια και προωθούνται στους ειδικούς κάδους που 

είναι έξω από την εταιρία. 

 

Τα προϊόντα που πιθανόν να είναι εύφλεκτα δεν βρίσκονται κοντά σε εστίες θερµότητας 

και η τακτοποίησή τους είναι τέτοια ώστε να αποφευχθεί η πιθανότητα πρόκλησης 

πυρκαγιάς από τυχόν σπινθήρα, όπως επίσης πρέπει να υπάρχουν πυροσβεστικά µέσα  

ορατά και προσβάσιµα από τον καθένα. 

 

Όλα τα σκουπίδια καθηµερινά συγκεντρώνονται και προωθούνται σε ειδικούς κάδους 

που είναι έξω από το κτίριο της εταιρείας για την συγκοµιδή τους. 

Στο τέλος της βάρδιας όλοι καθαρίζουν και τακτοποιούν τον χώρο εργασίας τους και σε 

περίπτωση που αντιληφθεί κάποιος κάτι ύποπτο στο περιβάλλον εργασίας, ενηµερώνει 

αµέσως τον υπεύθυνο του τµήµατος του αντίστοιχα . 

 

Επίσης µέσα στην εταιρία υπάρχει φαρµακείο µε όλα τα µέσα που χρειάζεται για την 

άµεση αντιµετώπιση τυχόν ατυχηµάτων. 

 

6. Υπευθυνότητες 

Οι Υπεύθυνοι Τµηµάτων είναι υπεύθυνοι για: 

• τον έλεγχο και τις οδηγίες προς τους εργαζοµένους για την τακτοποίηση των 

προϊόντων στις αντίστοιχες θέσεις τους
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• τον τακτικό έλεγχο για την καθαριότητα και την τάξη µέσα στην εταιρία για την 

αποφυγή ατυχηµάτων 

 

7. Έντυπα 

∆εν εφαρµόζεται 

 

8. Αρχεία 

∆εν εφαρµόζεται 
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∆ΙΑΝΟΜΗ 

Όλο το Προσωπικό της Εταιρίας 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

Γενικός ∆ιευθυντής 

 

 

 

 

 

 

 

 

Σύνταξη  Έγκριση  

Όνοµα:   Όνοµα:     

Υπογραφή Υπογραφή 
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1. Σκοπός 

Ο καθορισµός της διαδικασίας, µέσω της οποίας διεξάγεται η λήψη παραγγελιών για την 

άµεση πώληση των προϊόντων στον πελάτη ή την συνεργασία µε αντιπρόσωπο για την 

πώληση αυτών.  

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Εφαρµόζεται στον τρόπο λήψης της παραγγελίας και τον προγραµµατισµό της πώλησης 

στον πελάτη. 

 

3. Ορισµοί 

∆εν εφαρµόζεται 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

Προδιαγραφές καταλληλότητας προϊόντων 

 

5. Περιγραφή 

 

5.1 Στάδια παραγγελιοληψίας 

Υπάρχουν 2 είδη λήψης παραγγελίας από τους πελάτες. Η πρώτη περίπτωση είναι µέσω 

του πωλητή και η άλλη περίπτωση είναι η λήψη παραγγελίας µέσω του αντιπροσώπου 

µε fax, e- mail ή τηλέφωνο. 

 

5.1.1 Άµεση Πώληση 

Ο πωλητής επικοινωνεί µε τους υποψήφιους πελάτες και κλείνει ραντεβού για 

ενηµέρωση των προϊόντων και υπηρεσιών της εταιρείας. 

Κατά την διάρκεια της συνάντησης, ο πωλητής παρουσιάζει τα προϊόντα της εταιρείας 

σε προσπέκτους Επίσης µαζί του έχει τον τιµοκατάλογο της εταιρίας και το ∆ελτίο 
Παραγγελίας  (Ε-14-01) το οποίο είναι τριπλότυπο. Σε περίπτωση που ο πελάτης 
«κάνει» παραγγελία, ο πωλητής συµπληρώνει το ∆ελτίο Παραγγελίας  (Ε-14-01) και 

αφού ο πελάτης υπογράψει, κρατάει το ένα φύλο από το τριπλότυπο ∆ελτίο. 

Σε περίπτωση που ο πελάτης θέλει αρχικά προσφορά, ο πωλητής επικοινωνεί µε τον 

διευθυντή πωλήσεων για τον καθορισµό τιµής. Σε περίπτωση µεγάλης ποσοστιαίας 
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έκπτωσης ο διευθυντής πωλήσεων επικοινωνεί µε το γενικό διευθυντή για την έγκριση 

του ποσού. 

 

Σε κάθε περίπτωση συµπληρώνεται η φόρµα  στο ∆ελτίο Προσφοράς (Ε-14-02) το 
οποίο είναι τριπλότυπο και αριθµηµένο και δίνεται ένα φύλλο στον πελάτη, ένα κρατάει 

ο πωλητής και το τρίτο αρχειοθετείται στην εταιρεία στο Αρχείο Προσφορών Πελατών 
από τη γραµµατειακή υποστήριξη. 

 

Το ∆ελτίο Παραγγελίας Ε-14-01 αρχικά καταχωρείται από τη γραµµατειακή υποστήριξη 

στα αντίστοιχα ηλεκτρονικά αρχεία της εταιρίας Καρτέλα Πελατών – Αρχείο Πελατών 

και στη συνέχεια στο Αρχείο Ηµερήσιας ∆ιακίνησης. Μετά την καταχώρηση των 

στοιχείων της παραγγελίας του κάθε πελάτη, η γραµµατειακή υποστήριξη επικοινωνεί 

µε το τµήµα εφοδιαστικής αλυσίδας ( µπορεί να είναι και ανεξάρτητη εταιρία Logistics), 

το οποίο είναι υπεύθυνο για την αποθήκευση και διανοµή των προϊόντων της εταιρίας 

προς τους πελάτες και ενηµερώνει ηλεκτρονικά, ή µε τηλέφωνο- fax για τους κωδικούς 

και την ποσότητα των προϊόντων, καθώς και τα στοιχεία του πελάτη. 

 

Αφού γίνει ο απαραίτητος έλεγχος των αποθεµάτων από το τµήµα εφοδιαστικής 

αλυσίδας και υπάρχουν όλα τα προϊόντα ακολουθείται η ∆ιαδικασία της ∆ιανοµής στον 

Πελάτη (∆ΙΠ-16). 

 

Σε περίπτωση ελλείψεων στα προϊόντα η γραµµατειακή υποστήριξη επικοινωνεί µε τον 

αποκλειστικό προµηθευτή για την προµήθεια αυτών. Η παραγγελία καταγράφεται στο 

∆ελτίο Αίτησης Άµεσης Κάλυψης Ελλείψεων Από Προµηθευτή- Απάντηση 
Προµηθευτή (Ε-14-03) και αποστέλλεται στον προµηθευτή. Αντίγραφο του Ε-14-03 
αρχειοθετείται κατά αύξουσα σειρά στο Αρχείο Αιτήσεως Άµεσης Κάλυψης 

Ελλείψεων. Το έντυπο (Ε-14-03) υπογράφεται από τον υπεύθυνο προµηθειών - 
αποθήκης και από εκπρόσωπο του προµηθευτή. Όταν τα προϊόντα αποσταλούν από τον 

προµηθευτή και παραληφθούν από την εταιρεία, συνοδεύονται, εκτός από το αντίστοιχο 

παραστατικό και µε το Ε-14-03.   
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Σε περίπτωση που η παράδοση των προϊόντων από τον προµηθευτή δεν γίνεται να 

καλύψει την παραγγελία άµεσα, ενηµερώνεται η εταιρεία εγγράφως µε το  έντυπο Ε-14-
03 για τον χρόνο παράδοσης των προϊόντων. 

 

Όλες οι Αιτήσεις Άµεσης Κάλυψης Ελλείψεων (Ε-02-03) καταχωρούνται στο 

Ηλεκτρονικό Αρχείο Ανοικτών Αιτήσεων από τη γραµµατειακή υποστήριξη, το οποίο 
ενηµερώνεται κάθε φορά που µια παραγγελία προς τον προµηθευτή έχει ολοκληρωθεί 

και παραδοθεί στην εταιρία. Ταυτόχρονα η γραµµατειακή υποστήριξη ενηµερώνει τον 

πωλητή και τον πελάτη για την αδυναµία ικανοποίησης  του αιτήµατος για τα 

συγκεκριµένα  προϊόντα, προκειµένου να συνεννοηθούν για νέα λύση.  Η ενηµέρωση 

του πελάτη µπορεί να γίνει και µόνο από τον πωλητή. 

 

Σε περίπτωση που ο πελάτης ακυρώσει παραγγελία ή µέρος αυτής, εκδίδεται το ∆ελτίο 
Ακύρωσης Παραγγελίας (Ε-14-04) από τη γραµµατειακή υποστήριξη το οποίο 
αρχειοθετείται στο Αρχείο Ηµερήσιας ∆ιακίνησης και αντίγραφο αυτού επισυνάπτεται 

το Ε-14-03 και ενηµερώνεται ο προµηθευτής για την ακύρωση. Σε περίπτωση που η 
παραγγελία του πελάτη γίνει τηλεφωνικά ή µε fax ,ή µέσω e-mail, ο πωλητής 

συµπληρώνει το ∆ελτίο Παραγγελίας (Ε-14-01) και στέλνει µε fax στον πελάτη 

αντίγραφο της και ακολουθείται η παραπάνω διαδικασία 

 

Όσον αφορά τις προσφορές, ο πωλητής δίνει αντίγραφο στο διευθυντή πωλήσεων και 

αρχειοθετείται  το άλλο αντίγραφο στο Αρχείο Προσφορών Πελατών. Σε περίπτωση 
επικύρωσης της παραγγελίας από τον πελάτη ακολουθείται η παραπάνω διαδικασία. Σε 

περίπτωση ακύρωσης, το ∆ελτίο Προσφοράς (Ε-14-02) αρχειοθετείται στο Αρχείο 
Απορριφθέντων Προσφορών από τον πωλητή. 

 

5.2.3 ∆ιαγωνισµοί 

Ο διευθυντής πωλήσεων είναι ο υπεύθυνος για την δηµιουργία προσφορών και τη 

συµµετοχή της εταιρίας σε διαγωνισµούς. Ο διευθυντής πωλήσεων ενηµερώνεται από τη 

γραµµατειακή υποστήριξη για τους διαγωνισµούς µέσω του έντυπου ή ηλεκτρονικού 

τύπου. 
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6. Υπευθυνότητες 

Ο Γενικός ∆ιευθυντής  είναι υπεύθυνος για: 

• την έγκριση µεγάλης ποσοστιαίας έκπτωσης.  

Η Γραµµατειακή Υποστήριξη είναι υπεύθυνη για: 

• την τήρηση και ενηµέρωσή του Αρχείου ∆ελτίων Παραγγελίας Πελατών, του 

Αρχείου Προσφορών Πελατών, της  Καρτέλας Πελατών – Αρχείο Πελατών και 

του Αρχείου Ηµερήσιας ∆ιακίνησης, του Ηλεκτρονικού Αρχείου Ανοικτών 

Αιτήσεων, του Αρχείου Απορριφθέντων Παραγγελιών Πελοποννήσου. 

• τον έλεγχο αποθεµάτων. 

• την επικοινωνία µε την συνεργαζόµενη εταιρεία Logistics (εάν εφαρµόζεται). 

• την επικοινωνία µε τον αποκλειστικό προµηθευτή για την προµήθεια αυτών. 

• την αποστολή στον προµηθευτή του ∆ελτίου Αίτησης Άµεσης Κάλυψης 

Ελλείψεων Από Προµηθευτή- Απάντηση Προµηθευτή (Ε-14-03).  

• την ενηµέρωση του πωλητή και του πελάτη για τον χρόνο παράδοσης των 

προϊόντων.   

• την έκδοση του ∆ελτίου Ακύρωσης Παραγγελίας (Ε-14-04), το οποίο 

αρχειοθετείται στο Αρχείο Ηµερήσιας ∆ιακίνησης. 

 

Ο Πωλητής  είναι υπεύθυνος για: 

• την επικοινωνία µε τους υποψήφιους πελάτες για ενηµέρωση των προϊόντων της 

εταιρίας. 

• τη συµπλήρωση του ∆ελτίου Παραγγελίας  (Ε-14-01)  και του ∆ελτίου 
Προσφοράς (Ε-14-02).  

• τον καθορισµό τιµής της προσφοράς µε το ∆ιευθυντή Πωλήσεων.  

• την αποστολή προσφοράς προς τον πελάτη. 

• την παράδοση αντίγραφου των προσφορών στο ∆ιευθυντή Πωλήσεων. 

Ο Υπεύθυνος Προµηθειών - Αποθήκης είναι υπεύθυνος για: 

• την υπογραφή του εντύπου (Ε-14-03) 

 

7. Έντυπα 

• ∆ελτίο Παραγγελίας  (Ε-14-01) 

• ∆ελτίο Προσφοράς (Ε-14-02) 

• ∆ελτίο Αίτησης Άµεσης Κάλυψης Ελλείψεων Από Προµηθευτή- Απάντηση 

Προµηθευτή (Ε-14-03) 
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• ∆ελτίο Ακύρωσης Παραγγελίας (Ε-14-04) 

 

8. Αρχεία 

� Αρχείο Προσφορών Πελατών 

� Καρτέλα Πελατών – Αρχείο Πελατών 

� Αρχείο Ηµερήσιας ∆ιακίνησης 

� Αρχείο Αιτήσεως Κάλυψης Ελλείψεων 

� Αρχείο Ανοικτών Αιτήσεων 

� Αρχείο Απορριφθέντων Προσφορών 
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Όλο το Προσωπικό της Εταιρίας 

Γενικός ∆ιευθυντής 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 
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1. Σκοπός 

Ο καθορισµός της διαδικασίας, µέσω της οποίας διεξάγεται ο προγραµµατισµός των 

προµηθειών και η διαχείριση και ανανέωση του αποθέµατος των προϊόντων της εταιρίας. 

  

2. Πεδίο εφαρµογής 

Εφαρµόζεται στις προµήθειες α΄ υλών, ετοίµων, παγίων και όλων των ειδών που είναι 

απαραίτητα για την λειτουργία της εταιρείας. 

 

3. Ορισµοί 

1. Προµήθεια 

Οποιοδήποτε προϊόν κατεργασµένο ή ακατέργαστο, πρώτες ύλες, υπηρεσίες, 

πάγια ή ανταλλακτικά που επηρεάζουν άµεσα την ποιότητα («κρίσιµα υλικά / 

υπηρεσίες»). 

 

2. Προµηθευτής 

Οποιοσδήποτε παρέχει προµήθειες στην εταιρία. 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

Εγγυήσεις εµπορευµάτων 

Αξιολόγηση Προµηθευτών 

Τιµοκατάλογοι Προµηθευτών 

 

5. Περιγραφή 

5.1 Έλεγχος Αποθεµάτων 

Ο διευθυντής εφοδιαστικής αλυσίδας φροντίζει να υπάρχει πάντα ασφαλές απόθεµα των 

προϊόντων ικανό να καλύψει τις παραγγελίες που έρχονται στην εταιρία. Για το σκοπό 

αυτό σε εβδοµαδιαία βάση γίνεται έλεγχος των αποθεµάτων σε όλες τις  αποθήκες της 

εταιρίας. Ο έλεγχος των αποθεµάτων γίνεται µε φυσική απογραφή τουλάχιστον µία φορά 

την εβδοµάδα και καταγράφεται στο ∆ελτίο Αναφοράς Αποθέµατος (Ε-15-01) από τον 
υπεύθυνο ελέγχου των αποθεµάτων της κάθε αποθήκης. 

Στην συνέχεια, ο υπεύθυνος προµηθειών – αποθήκης το καταχωρεί στο Αρχείο 

Αναφοράς Αποθεµάτων για κάθε αποθήκη.   

 

Αφού καταχωρήσει τα αποθέµατα ο υπεύθυνος προµηθειών – αποθήκης κάνει τον έλεγχο 

συµφωνίας φυσικής και λογιστικής καταµέτρησης βάσει των αντίστοιχων παραστατικών 
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από τον προµηθευτή. Εάν τα υπόλοιπα συµφωνούν λογιστικά και φυσικά τότε ο 

υπεύθυνος προµηθειών – αποθήκης σφραγίζει µε ενδεικτική σφραγίδα το έντυπο (Ε-15-

01), το υπογράφει και το αρχειοθετεί στο Αρχείο Αναφοράς Αποθεµάτων. 

 

Σε περίπτωση που δεν υπάρχει συµφωνία µεταξύ λογιστικού και φυσικού αποθέµατος, ο 

υπεύθυνος προµηθειών – αποθήκης ενηµερώνει το διευθυντή εφοδιαστικής αλυσίδας και 

αναζητούν µαζί τα αίτια της διαφοράς. 

 

5.2 Προµήθειες – Ανανέωση αποθεµάτων 

Ο διευθυντής πωλήσεων σε συνεργασία µε το διευθυντή εφοδιαστικής αλυσίδας 

αποφασίζουν το ύψος των αποθεµάτων για κάθε κωδικό ανά µήνα µε επιβεβαίωση ή 

αλλαγή και το καταγράφουν στο ∆ελτίο Καθορισµού Ύψους Αποθεµάτων (Ε-15-02). 
Αφού υπογραφεί, αρχειοθετείται στο Αρχείο Αποθεµάτων και ενηµερώνεται όλη η 

εταιρία. Με βάση τα δύο έντυπα Ε-15-01 και Ε-15-02, ο υπεύθυνος προµηθειών – 

αποθήκης παραγγέλνει στον προµηθευτή τα απαραίτητα προϊόντα για την πλήρωση του 

αποθέµατος για κάθε αποθήκη. 

 

Μέχρι την παραλαβή των προϊόντων από τον προµηθευτή το ∆ελτίο Παραγγελίας 

Προµηθευτή, αρχειοθετείται στο Αρχείο Αναµενόµενες Παραλαβές και µετά από την 
επιβεβαίωση της σωστής παραλαβής σύµφωνα µε την παραγγελία, σφραγίζεται, 

υπογράφεται και αρχειοθετείται στο Αρχείο Παραγγελιών σύµφωνα µε την ∆ΙΠ- 16  

Παραλαβή – Αποθήκευση- ∆ιανοµή. 

Κάθε χρόνο ο προµηθευτής δίνει τον τιµοκατάλογο του στην εταιρία ο οποίος 

αρχειοθετείται  από το διευθυντή εφοδιαστικής αλυσίδας στο Αρχείο Τιµοκατάλογος 
Προµηθευτή. 

 

6. Υπευθυνότητες 

Ο ∆ιευθυντής Πωλήσεων είναι υπεύθυνος για: 

• την επικοινωνία και τις συµφωνίες µε τους προµηθευτές. 

• την απόφαση για το ύψος των αποθεµάτων για κάθε κωδικό ανά µήνα µε 

επιβεβαίωση ή αλλαγή και την καταγραφή στο ∆ελτίο Καθορισµού Αποθεµάτων 

(Ε-15-02). 

 

 

Ο ∆ιευθυντής Εφοδιαστικής Αλυσίδας είναι υπεύθυνος για: 

• την τήρηση αποθέµατος. 
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• την εξασφάλιση του αποθέµατος των προϊόντων για την κάλυψη των παραγγελιών 

που έρχονται στην εταιρία. 

• την αρχειοθέτηση του Τιµοκαταλόγου προµηθευτών στο Αρχείο Τιµοκατάλογος 

Προµηθευτή. 

 

Ο Υπεύθυνος Προµηθειών - Αποθήκης είναι υπεύθυνος για: 

• την τήρηση αποθέµατος. 

• την καταχώρηση ηλεκτρονικά και φυσικά του αποθέµατος στο Αρχείο Αναφοράς 

Αποθεµάτων για κάθε αποθήκη.   

• την υπογραφή του εντύπου (Ε-15-01) και την αρχειοθέτηση στο Αρχείο Αναφοράς 

Αποθεµάτων. 

• τον έλεγχο συµφωνίας φυσικής και λογιστικής καταµέτρησης βάσει των 

αντίστοιχων παραστατικών από τον προµηθευτή. 

• την ενηµέρωση  του διευθυντή εφοδιαστικής αλυσίδας σε περίπτωση ασυµφωνίας  

µεταξύ λογιστικού και φυσικού αποθέµατος, και αναζητούν µαζί τα αίτια της 

διαφοράς. 

• την παραγγελία των  απαραίτητων προϊόντων για την πλήρωση του αποθέµατος για 

κάθε αποθήκη µε το ∆ελτίο Παραγγελίας Προµηθευτή.  

•  

7. Έντυπα 

• ∆ελτίο Αναφοράς Αποθέµατος (Ε-15-01) 

• ∆ελτίο Καθορισµού Ύψους Αποθέµατος (Ε-15-02) 

 

8. Αρχεία  

• Αρχείο Αναφοράς Αποθεµάτων 

• Αρχείο Αποθεµάτων 

• Αρχείο Παραγγελιών 

• Αρχείο Αναµενόµενες Παραλαβές 

• Αρχείο Τιµοκατάλογος Προµηθευτή 
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1. Σκοπός 

Ο καθορισµός της διαδικασίας, µέσω της οποίας διεξάγεται η παραλαβή, η αποθήκευση 

η τακτοποίησή και η διανοµή των προϊόντων στις αποθήκες της εταιρίας. 

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Εφαρµόζεται στην διαχείριση των αποθεµάτων κατά την παραλαβή τους από τον 

προµηθευτή για την διατήρηση ασφαλούς αποθέµατος στην αποθήκη της εταιρίας και 

την εκπλήρωση των παραγγελιών. 

 

3. Ορισµοί 

∆εν εφαρµόζεται 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

∆εν εφαρµόζεται 

 

5. Περιγραφή 

5.1 Γενικά 

Ο διευθυντής εφοδιαστικής αλυσίδας φροντίζει να υπάρχει πάντα ασφαλές απόθεµα σε 

προϊόντα, ικανό να καλύψει τις παραγγελίες που έρχονται στην εταιρία. Για το σκοπό 

αυτό σε εβδοµαδιαία βάση γίνεται έλεγχος των αποθεµάτων για όλα τα προϊόντα από τον 

υπεύθυνο προµηθειών -αποθήκης ώστε να γίνουν οι απαραίτητες ενέργειες για την 

ύπαρξη και διατήρηση αποθεµάτων σύµφωνα µε τη ∆ιαδικασία Προµήθειες- Έλεγχος 

Αποθεµάτων (∆ΙΠ-15). 

 

Ο Υπεύθυνος Προµηθειών -Αποθήκης µε βάση την κίνηση, το είδος και το µέγεθος των 

προϊόντων, ορίζει τις θέσεις (location) που τακτοποιούνται τα προϊόντα κατά την 

αποθήκευσή τους.  Η τακτοποίηση των προϊόντων γίνεται ανά κατηγορία είδους και ανά 

τύπο προϊόντος και πάντα στην ίδια θέση και δεν επιτρέπεται να τοποθετηθεί άλλο 

προϊόν από αυτό που είναι καθορισµένο να τακτοποιηθεί. 

Η τακτοποίηση των παρεληφθέντων προϊόντων και η ανατροφοδοσία των θέσεων γίνεται 

από τον υπεύθυνο προµηθειών -αποθήκης. Οι θέσεις αποθήκευσης των προϊόντων 

καθορίζονται από τον υπεύθυνο προµηθειών -αποθήκης ακολουθώντας τους κανόνες 

ασφάλειας και τις οδηγίες του προµηθευτή του κάθε προϊόντος (εάν υπάρχουν) για την 

ασφάλεια και την σωστή διαχείριση των προϊόντων. 
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Η παραλαβή από τον προµηθευτή γίνεται είτε από τον υπεύθυνο διανοµής της εταιρίας, 

είτε µε συνεργαζόµενη µεταφορική εταιρεία. Κατά την παραλαβή όλων των προϊόντων 

στην αποθήκη, γίνεται ποσοτικός και ποιοτικός έλεγχος από τον υπεύθυνο προµηθειών -

αποθήκης και στην συνέχεια επικολλάται το καρτελάκι σήµανσης του προϊόντος µε την 

ηµεροµηνία παραλαβής. 

 

Σε περίπτωση που βρει µη συµµορφούµενο υλικό ο υπεύθυνος προµηθειών -αποθήκης 

συµπληρώνει το έντυπο Μη Συµµορφούµενα Προϊόντα (Ε-16-01) και αποµονώνει τα 

προϊόντα αυτά στον ειδικό χώρο µη  συµµορφούµενων προϊόντων και  συµπληρώνει το 

έντυπο Ε-09-01 (Ιστορικό του Προµηθευτή ). Επίσης ενηµερώνεται σε κάθε περίπτωση 

και ο υπεύθυνος προµηθειών- αποθήκης. 

 

5.2 Αποθήκευση Παραλαβής  

Σε ηµερήσια βάση, φορτηγό της εταιρίας παραλαµβάνει από τον προµηθευτή τα 

προϊόντα σύµφωνα µε τη ∆ιαδικασία Προµήθειες- Έλεγχος Αποθεµάτων (∆ΙΠ-15) και τα 

πηγαίνει στην αποθήκη. Το φορτίο συνοδεύεται από ∆ελτίο Αποστολής - Τιµολόγιο 

Πώλησης. Αφού φθάσουν στην αποθήκη τα προϊόντα, ο υπεύθυνος διανοµής κάνει 

ποιοτικό έλεγχο οπτικά ή και µε τυχαίο δειγµατοληπτικό έλεγχο και υπογράφει το έντυπο 

Ε-09-01 (Ιστορικό του Προµηθευτή ) σε περίπτωση αποκλίσεων. Ακολουθεί η 

αποθήκευση και η διανοµή των προϊόντων. Επίσης ενηµερώνεται σε κάθε περίπτωση και 

ο υπεύθυνος προµηθειών- αποθήκης. 

 

6. Υπευθυνότητες 

Ο ∆ιευθυντής Εφοδιαστικής  Αλυσίδας είναι υπεύθυνος για: 

• την τήρηση, τον έλεγχο του αποθέµατος, και τον ορισµό ελάχιστου ορίου 

αποθέµατος. 

 

Ο ∆ιευθυντής Πωλήσεων είναι υπεύθυνος για: 

• την επικοινωνία µε τους πελάτες σχετικά µε τις µη ικανοποιητικές παραδόσεις.  

 

Ο Υπεύθυνος Προµηθειών -Αποθήκης είναι υπεύθυνος για: 

• τον έλεγχο αποθέµατος και ενηµέρωση του διευθυντή πωλήσεων. 

• τον καθορισµό θέσεων αποθήκευσης και την τακτοποίηση των προϊόντων. 

• την ποιοτική και ποσοτική παραλαβή των προϊόντων και µεταφορά στο χώρο 

αποθήκευσης. 
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• τη συµπλήρωση του εντύπου "Μη συµµορφουµένων Προϊόντων" κατά την 

τακτοποίηση - ανατροφοδοσία  και ενηµέρωση του διευθυντή εφοδιαστικής . 

• τον έλεγχο κατά την εξαγωγή προϊόντων από την αποθήκη. 

 

Ο Υπεύθυνος ∆ιανοµής   είναι υπεύθυνος για: 

• την διανοµή των προϊόντων. 

• την συµπλήρωση του εντύπου Μη Ικανοποιητικής Παράδοσης (Ε-16-02) αν 
υπάρχουν αποκλίσεις (ποιοτικές ή ποσοτικές) κατά την παράδοση στον πελάτη. 

 

7. Έντυπα 

• Μη Συµµορφούµενα Προϊόντα (Ε-16-01) 

• Έντυπο Μη Ικανοποιητικής Παράδοσης (Ε-16-02) 

 

8. Αρχεία 

• Αρχείο ∆ιανοµών 

• Αρχείο Μη Ικανοποιητικών Παραδόσεων 
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1. Σκοπός 

Ο καθορισµός της διαδικασίας, µέσω της οποίας διεξάγεται o σχεδιασµός των υπηρεσιών  

και της εφαρµογής ελέγχου των προϊόντων της εταιρίας και η ανάπτυξή τους, ώστε το 

παραγόµενο προϊόν ή  υπηρεσία να πληρεί τις απαιτήσεις για την καθορισµένη χρήση. 

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Εφαρµόζεται στον τρόπο σχεδιασµού και ανάπτυξης των προϊόντων και υπηρεσιών της 

εταιρίας για την παραγωγή ή χρήση αυτών. 

 

3. Ορισµοί 

∆εν εφαρµόζεται 

4. Σχετικά έγγραφα 

Κρατικές Προδιαγραφές 

 

5. Περιγραφή 

 

5.1 Γενικά 

Η ανάγκη σχεδιασµού ενός νέου προϊόντος ή µιας υπηρεσίας από την εταιρία υπόκειται  

στην υπευθυνότητα του διευθυντή έρευνας και προκύπτει εκτός από τις ανάγκες των 

πελατών, από έρευνα αγοράς που πραγµατοποιεί η εταιρία  χρησιµοποιώντας το 

Ερωτηµατολόγιο Ικανοποίησης Πελατών (Ε-06-02), και από την ανταπόκριση που 

βρίσκουν τα προϊόντα και οι υπηρεσίες των ανταγωνιστών στην αγορά. 

 

Σε προγραµµατισµένες συναντήσεις που πραγµατοποιούνται από το γενικό διευθυντή, 

τον Υ.∆.Π. το διευθυντή έρευνας, τον υπεύθυνο ανάπτυξης νέων προϊόντων-καινοτοµίας 

και τον υπεύθυνο αγοράς– marketing αξιολογούνται τα σχόλια, οι παρατηρήσεις και οι 

προτάσεις των πελατών. Από την αξιολόγηση προκύπτουν ενδεχόµενες ανάγκες για το 

σχεδιασµό νέας σειράς προϊόντων- υπηρεσιών ή/και τροποποιήσεις σε ήδη υπάρχοντα 

προϊόντα και κρατούνται σχετικά πρακτικά. 

 

5.2 Προγραµµατισµός σχεδιασµού 

Όταν αποφασιστεί ο σχεδιασµός ενός νέου προϊόντος ή υπηρεσίας, ο υπεύθυνος 

ανάπτυξης νέων προϊόντων-καινοτοµίας συµπληρώνει το έντυπο Προγραµµατισµός 
Σχεδιασµού Νέου Προϊόντος – Υπηρεσίας (Ε-17-01) στο οποίο καταγράφει διάφορες 
πληροφορίες για την υλοποίηση των σταδίων του σχεδιασµού. Αναλυτικά αναφέρονται: 
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• ∆εδοµένα σχεδιασµού: Περιλαµβάνονται οι προδιαγραφές που καλείται να 
ικανοποιεί η  υπηρεσία ή το προϊόν, οι οποίες ορίζονται από την νοµοθεσία, 

τεχνικές προδιαγραφές/πρότυπα, ευρωπαϊκές οδηγίες, που αφορούν στο προϊόν - 

υπηρεσία καθώς και τις απαιτήσεις των πελατών και της ίδιας της εταιρίας. Τα 

δεδοµένα σχεδιασµού καθορίζονται και καταγράφονται κατά την 

προγραµµατισµένη συνάντηση των υπευθύνων των εµπλεκοµένων τµηµάτων στο 

έντυπο Ε-17-01. 

• Επαλήθευση σχεδιασµού: Περιλαµβάνει τους ελέγχους, δοκιµές, µετρήσεις, που 

πραγµατοποιούνται σε διάφορα στάδια του σχεδιασµού, προκειµένου να 

εξασφαλιστεί η συµµόρφωση του µε τα δεδοµένα σχεδιασµού, τα οποία 

καταγράφονται στο αντίστοιχο πεδίο του εντύπου Ε-17-01. 

• Ανασκόπηση σχεδιασµού: πραγµατοποιούνται προγραµµατισµένες συναντήσεις, 
µεταξύ των υπευθύνων των εµπλεκοµένων τµηµάτων, προκειµένου να 

ανασκοπηθεί η πορεία του σχεδιασµού και καταγράφονται αυτά που έχουν 

υλοποιηθεί µέχρι την στιγµή που πραγµατοποιείται η συγκεκριµένη συνάντηση 

καθώς και αυτά που αποµένουν να υλοποιηθούν στο αντίστοιχο πεδίο του εντύπου 

Ε-17-01 ή σε επισυναπτόµενα πρακτικά συνάντησης. 

• Αποτελέσµατα Σχεδιασµού νέου προϊόντος- υπηρεσίας: Τα σχέδια του 

προϊόντος, ο τρόπος εφαρµογής της υπηρεσίας, τα πιστοποιητικά δοκιµών, τα 

σχέδια της εφαρµογής της υπηρεσίας καθώς και το ίδιο το προϊόν αποτελούν τα 

αποτελέσµατα του σχεδιασµού. Σε κάθε νέο προϊόν δίνεται ένας µοναδικός 

κωδικός ο οποίος καταγράφεται σε όλα τα προαναφερθέντα που αφορούν το 

συγκεκριµένο προϊόν.  

• Αλλαγές και τροποποιήσεις: που αποφασίζονται κατά την εξέλιξη του 

σχεδιασµού του προϊόντος - υπηρεσίας, είτε µετά την επικύρωση του σχεδιασµού, 

είτε γίνονται τροποποιήσεις σε ήδη σχεδιασµένα προϊόντα και δηµιουργία νέων 

προϊόντων- υπηρεσιών. Οι αλλαγές εγκρίνονται τελικά από τον διευθυντή έρευνας 

και το γενικό διευθυντή και καταγράφονται στο έντυπο Ε-17-01 στο αντίστοιχο 

πεδίο. 

Κατά την διαδικασία σχεδιασµού προϊόντος - υπηρεσίας, ο υπεύθυνος ανάπτυξης νέων 

προϊόντων-καινοτοµίας αποθηκεύει όλα τα στοιχεία στον φάκελο Νέα Προϊόντα – 

Υπηρεσίες και τις τυχόν διορθώσεις των σχεδίων. Μετά την υλοποίηση και την 

επικύρωση του σχεδιασµού µεταφέρει το αρχείο στο Φάκελο Τελικών Νέων 

Προϊόντων- Υπηρεσιών. 
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Ότι αφορά το νέο προϊόν – υπηρεσία (σχέδια, πιστοποιητικά δοκιµών, δείγµα 

προϊόντος), µαζί µε τα πιστοποιητικά των α΄ υλών που χρησιµοποιούνται για την 

υλοποίηση του σχεδιασµού, τα έντυπα δοκιµών/ πιστοποιητικά που αφορούν το προϊόν, 

τις τεχνικές προδιαγραφές που στηρίχθηκαν τα εµπλεκόµενα τµήµατα για την υλοποίηση 

του προϊόντος, τον προγραµµατισµό σχεδιασµού νέου προϊόντος (Ε-17-01) και τα 

πρακτικά των συναντήσεων φυλάσσονται στο Φάκελο Τελικών Νέων Προϊόντων- 
Υπηρεσιών από τον υπεύθυνο ανάπτυξης νέων προϊόντων-καινοτοµίας. 

6. Υπευθυνότητες 

Ο Γενικός ∆ιευθυντής  είναι υπεύθυνος για: 

• Την συµµετοχή του στις συναντήσεις σε όλες τις φάσεις σχεδιασµού νέων 

προϊόντων   

Ο ∆ιευθυντής Έρευνας  είναι υπεύθυνος για: 

• Την συµµετοχή του στις συναντήσεις σε όλες τις φάσεις σχεδιασµού νέων 

προϊόντων   

• Την έγκριση των αλλαγών στο σχεδιασµό 

Ο Υπεύθυνος Ανάπτυξης Νέων Προϊόντων-Καινοτοµίας είναι υπεύθυνος για: 

• Την συµµετοχή τους στις συναντήσεις σε όλες τις φάσεις σχεδιασµού νέων 

προϊόντων   

• Την σχεδίαση νέων προϊόντων 

• Την τήρηση και ενηµέρωσή του Αρχείου Νέα Προϊόντα και του Φάκελου 

Τελικών Νέων Προϊόντων- Υπηρεσιών 

• Την συµπλήρωση του έντυπου Προγραµµατισµός Σχεδιασµού Νέου Προϊόντος – 

Υπηρεσίας (Ε-17-01)  

Ο Υπεύθυνος Αγοράς- Marketing είναι υπεύθυνος για: 

• Την συµµετοχή τους στις συναντήσεις σε όλες τις φάσεις σχεδιασµού νέων 

προϊόντων   

 

7. Έντυπα 

� Προγραµµατισµός Σχεδιασµού Νέου Προϊόντος (Ε-17-01) 

 

8. Αρχεία 

� Φάκελος Τελικών Νέων Προϊόντων- Υπηρεσιών 

Νέα Προϊόντα – Υπηρεσίες 
 
 



 

 172

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ 
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Γενικός ∆ιευθυντής   

ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ: 

ΑΝΤΙΚΑΤΑΣΤΑΤΗΣ: Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ: είναι υπεύθυνος για: 

� Την συµµετοχή του στις συναντήσεις για την ανασκόπηση του συστήµατος 

ποιότητας 

� Την οριοθέτηση, ανασκόπηση και παρακολούθηση των κύριων δεικτών απόδοσης 

και των κύριων στόχων της εταιρίας 

� Την έγκρισή του για την συµµετοχή της εταιρείας σε διαγωνισµούς του δηµοσίου  

� Να ελέγχει τουλάχιστον µία φορά το χρόνο τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας 

� Να αποφασίσει για προτάσεις διορθωτικών ενεργειών που απαιτούν έγκριση δαπάνης 

� Την επιλογή των βιογραφικών προς πρόσληψη και την αξιολόγηση σε ετήσια βάση 

των υπαλλήλων 

� Την έγκριση του προγράµµατος εκπαίδευσης 

� Την έγκριση κάθε µεταβολής στον "Κατάλογο Εγκεκριµένων Προµηθευτών"  

� Την ενηµέρωση όλων των εµπλεκοµένων σχετικά µε τους καθορισµένους στόχους 

ποιότητας 

� Την επιβεβαίωση της κατανόησης των στόχων από τους εµπλεκόµενους 

� Εγκρίνει σε επίπεδο εταιρείας τα επικοινωνιακά προγράµµατα που προτείνονται από 

τον Υ∆Π ή άλλους προϊσταµένους τµηµάτων 

� Την έγκριση µεγάλης ποσοστιαίας έκπτωσης  

 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας  

ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ: 

� Απόφοιτος Τ.Ε.Ι. / Α.Ε.Ι. 

� Γνώσεις σε θέµατα ποιότητας 

� Επιθυµητή προϋπηρεσία σε θέµατα ποιότητας /ποιοτικός έλεγχος 

� Εκπληρωµένες στρατιωτικές υποχρεώσεις 

ΑΝΤΙΚΑΤΑΣΤΑΤΗΣ: Γενικός ∆ιευθυντής 

ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ: είναι υπεύθυνος για: 

� Την παρακολούθηση και ενηµέρωση της διοίκησης σχετικά µε τους κύριους δείκτες 

απόδοσης της εταιρίας 

� Τον προγραµµατισµό για τη διεξαγωγή των συναντήσεων ανασκόπησης του 

συστήµατος ποιότητας, της συµµετοχή του σε αυτές και την τήρηση πρακτικών κατά 

τις συναντήσεις 

� Την τήρηση του  "Αρχείου Ανασκοπήσεων Συστήµατος Ποιότητας"  
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� Την ενηµέρωση και αρχειοθέτηση του Πίνακα Ελεγχόµενων Εγγράφων  

� Την έκδοση των ελεγχόµενων εγγράφων και τη σήµανση των µη ελεγχόµενων 

εγγράφων 

� Την τήρηση των αρχείων Πρωτοτύπων Εγγράφων και Πρωτοκόλλων ∆ιανοµής  

� Τη διανοµή των νέων και την απόσυρση των παλαιοτέρων εκδόσεων ελεγχόµενων 

εγγράφων 

� Τη διεξαγωγή των εσωτερικών επιθεωρήσεων 

� Τη συµπλήρωση των εγγράφων επιθεωρήσεων (ευρήµατα και αναφορά) 

� Τον  ορισµό  των  υπευθύνων  για  υλοποίηση  διορθωτικών ενεργειών και 

προληπτικών ενεργειών, την εφαρµογή των  ενεργειών µέσα στα  χρονικά  όρια  που 

τέθηκαν και την επιθεώρηση της διορθωτικής ενέργειας που αποφασίσθηκε και 

ελέγχει την αποτελεσµατικότητά τους 

� Την παρουσίαση των αποτελεσµάτων  στην συνεδρίαση για την ανασκόπηση του 

συστήµατος  από  τη  διοίκηση 

� Συµπληρώνει το έντυπο Καρτέλα ∆ιακρίβωσης & Συντήρησης Οργάνου σε 

περίπτωση αγοράς καινούργιου  ή  απόσυρσης  παλαιού οργάνου.  

� Τον προγραµµατισµό, την εκτέλεση και την καταγραφή των διακριβώσεων, και την 

ενηµέρωση του σχετικού αρχείου  

� Να κάνει ανάλυση παραπόνων πελατών στο τέλος κάθε χρόνου και να επεξεργάζεται 

τα ερωτηµατολόγια ικανοποίησης πελατών 

� Να λαµβάνει από τους υπαλλήλους της εταιρίας όλα τα έντυπα που αναφέρονται σε 

µη συµµορφούµενες υπηρεσίες ή παράπονα πελατών 

� Να τηρεί Αρχείο Παραπόνων Πελατών και Αρχείο Ερωτηµατολογίων Πελατών 

� Να κοινοποιεί όσα προβλήµατα αφορούν τους προµηθευτές στο διευθυντή 

εφοδιαστικής 

� Να παρουσιάζει στην συνάντηση ανασκόπησης Σ∆Π τα συµπεράσµατα από την 

διαχείριση των παραπόνων και των ερωτηµατολογίων . 

� Την επικοινωνία µε προµηθευτές ή αντιπροσώπους για την επισκευή βλαβών και 

συντήρηση του εξοπλισµού της εταιρίας 

� Τη συµπλήρωση των  εντύπων και τον  έλεγχο της τήρηση όλων των αρχείων που 

αφορούν στην διαχείριση του εξοπλισµού της εταιρίας  

� την ανασκόπηση και καταγραφή των εκπαιδευτικών προγραµµάτων και της 

προσφοράς τους στη βελτίωση της εταιρίας σε θέµατα ποιότητας και την αξιολόγηση 

ως προς την αποτελεσµατικότητά τους  

� Συντονίζει το σύστηµα εσωτερικής επικοινωνίας και οριοθετεί τις µεθόδους 

διακίνησης πληροφοριών σχετικά µε το Σ∆Π, µε στόχο την επαρκή ενηµέρωση και 

συµµετοχή του προσωπικού 
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� Αναλαµβάνει την ενηµέρωση των προϊσταµένων των τµηµάτων σε συγκεκριµένα 

θέµατα του Σ∆Π 

� Ενηµερώνει τη διοίκηση κατά την ανασκόπηση για την πρόοδο του Σ∆Π 

� ∆ιατηρεί αρχείο µε τις πληροφορίες που διανέµονται στο υπόλοιπο προσωπικό 

� Αξιολογεί τις προτάσεις του προσωπικού για την βελτίωση του Σ∆Π, φροντίζει για 

την ενηµέρωση των προτεινόντων και διατηρεί σχετικό αρχείο 

� Τη στατιστική ανάλυση των στοιχείων που προκύπτουν από τα αποτελέσµατα των 

ελέγχων όλων των Τµηµάτων, και την καταγραφή παραπόνων πελατών 

� Την παραποµπή των στατιστικών αποτελεσµάτων ως θέµα συζήτησης στις 

ανασκοπήσεις του  συστήµατος ποιότητας 

� Την τήρηση του αρχείου βελτίωσης  

� Τη  διεξαγωγή και τον συντονισµό των συναντήσεων του προσωπικού 

 

Υπεύθυνος Προµηθειών-Αποθήκης 

ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ: 

� Πτυχίο Τ.Ε.Ι. ή Α.Ε.Ι.  

� Βασικές Γνώσεις Η/Υ 

� Προϋπηρεσία σε τµήµα προµηθειών και σε θέµατα οργάνωσης επιχειρήσεων 

� Εκπληρωµένες στρατιωτικές υποχρεώσεις 

ΑΝΤΙΚΑΤΑΣΤΑΤΗΣ: ∆ιευθυντής  Πωλήσεων 

ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ: είναι υπεύθυνος για: 

� Τη συµµετοχή του στις συναντήσεις για την ανασκόπηση του συστήµατος 

� Τη συλλογή, καταχώρηση, πρόσβαση, συµπλήρωση, αποθήκευση, διατήρηση και 

αποµάκρυνση των αρχείων ποιότητας που τον αφορούν, όπως ορίζεται σε κάθε 

διαδικασία  ποιότητας µέσω της οποίας τηρούνται τα αρχεία. 

� Την αίτηση για εφαρµογή των διορθωτικών και προληπτικών ενεργειών  και την 

παρακολούθηση τους µε βάση το προβλεπόµενο χρονοδιάγραµµα 

� Συνεργάζεται µε τον Υ∆Π για την αξιολόγηση προτάσεων διορθωτικών ενεργειών 

� Εγκρίνει την ενεργοποίηση κάποιας διορθωτικής ενέργειας και ορίζει τον υπεύθυνο 

εφαρµογής και ευθύνεται για τη σωστή και έγκαιρη εφαρµογή των διορθωτικών και 

προληπτικών ενεργειών που αφορούν το τµήµα του 

� Να συνεργάζεται µε τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας για την αξιολόγηση και 

αντιµετώπιση των µη συµµορφούµενων υπηρεσιών ή παραπόνων πελατών 

� Τον καθορισµό των απαιτήσεων των θέσεων εργασίας του προσωπικού  

� Την αξιολόγηση του προσωπικού ως προς τις απαιτήσεις των θέσεων εργασίας 
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� Να ανιχνεύει και να προτείνει τη συµµετοχή των εργαζοµένων σε κατάλληλα 

εκπαιδευτικά προγράµµατα, ανάλογα µε τη θέση εργασίας τους 

� Την ενηµέρωση του υπεύθυνου διαχείρισης ποιότητας µετά τη διεξαγωγή 

οποιουδήποτε εκπαιδευτικού προγράµµατος για το προσωπικό της εταιρίας 

� Την ευθύνη ενηµέρωσης του προσωπικού τους ως προς τις απαιτούµενες ενέργειες 

για την βέλτιστη αξιοποίηση του Σ∆Π στις δραστηριότητές τους 

� Συµµετέχει ενεργά στη βελτίωση του Σ∆Π υποβάλλοντας προτάσεις για βελτίωση 

και παρατηρήσεις 

� Την συµµετοχή του στις συναντήσεις αξιολόγησης των Προµηθευτών  

� Την συµπλήρωση του Ιστορικού του Προµηθευτή (Ε-09-01) και του Εντύπου 

Αξιολόγησης Προµηθευτή (Ε-09-02)  

� Την τήρηση του "Καταλόγου Εγκεκριµένων Προµηθευτών"  

� Την ενηµέρωση και τήρηση του Αρχείου Προµηθευτών 

� Την έγκριση προµηθειών από προµηθευτές εκτός "Καταλόγου Εγκεκριµένων 

Προµηθευτών" σε περιπτώσεις ανάγκης 

� Την πρόταση για είσοδο ή απόρριψη ενός προµηθευτή στον "Κατάλογο 

Εγκεκριµένων Προµηθευτών"  

� Την καταχώρηση ηλεκτρονικά και φυσικά του αποθέµατος στο Αρχείο Αναφοράς 

Αποθεµάτων για κάθε αποθήκη 

� Τον έλεγχο συµφωνίας φυσικής και λογιστικής καταµέτρησης βάσει των αντίστοιχων 

παραστατικών από τον προµηθευτή 

� Την ενηµέρωση  του διευθυντή εφοδιαστικής αλυσίδας σε περίπτωση ασυµφωνίας  

µεταξύ λογιστικού και φυσικού αποθέµατος, και κοινή αναζήτηση  των αιτίων της 

διαφοράς 

� Την παραγγελία στον προµηθευτή των απαραίτητων προϊόντων για την πλήρωση του 

αποθέµατος για κάθε αποθήκη µε το ∆ελτίο Παραγγελίας Προµηθευτή  

� Τον έλεγχο αποθέµατος και ενηµέρωση του διευθυντή πωλήσεων 

� Τον καθορισµό θέσεων αποθήκευσης προϊόντων και την τακτοποίηση προϊόντων 

� Την ποιοτική και ποσοτική παραλαβή των προϊόντων και µεταφορά τους στο χώρο 

αποθήκευσης 

� Την συµπλήρωση του εντύπου "Μη συµµορφουµένων Προϊόντων" κατά την 

τακτοποίηση - ανατροφοδοσία  και ενηµέρωση του διευθυντή πωλήσεων 

� Τον έλεγχο κατά την εξαγωγή προϊόντων από την αποθήκη 
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∆ιευθυντής Εφοδιαστικής Αλυσίδας  

ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ: 

� Πτυχίο Τ.Ε.Ι. ή Α.Ε.Ι.  

� Βασικές Γνώσεις Η/Υ 

� Προϋπηρεσία σε οργάνωση και διατήρηση του αποθηκευτικού χώρου της 

εταιρείας 

ΑΝΤΙΚΑΤΑΣΤΑΤΗΣ: Υπεύθυνος Προµηθειών 

ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ: είναι υπεύθυνος για: 

� Τη συµµετοχή τους στις συναντήσεις για την ανασκόπηση του συστήµατος 

� Τη συλλογή, καταχώρηση, πρόσβαση, συµπλήρωση, αποθήκευση, διατήρηση και 

αποµάκρυνση των αρχείων ποιότητας που τον αφορούν, όπως ορίζεται σε κάθε 

διαδικασία  ποιότητας µέσω της οποίας τηρούνται τα αρχεία 

� Την αίτηση για εφαρµογή των διορθωτικών και προληπτικών ενεργειών  και την 

παρακολούθηση τους µε βάση το προβλεπόµενο χρονοδιάγραµµα 

� Συνεργάζεται µε τον Υ∆Π για την αξιολόγηση προτάσεων διορθωτικών ενεργειών 

και εγκρίνει την ενεργοποίηση διορθωτικής ενέργειας ορίζοντας τον υπεύθυνο 

εφαρµογής 

� Ευθύνεται για τη σωστή και έγκαιρη εφαρµογή των διορθωτικών και προληπτικών 

ενεργειών που αφορούν το τµήµα του 

� Να είναι δέκτης παραπόνων που αφορούν τις δραστηριότητες του τµήµατος, και να 

επιβλέπει τη  συµπλήρωση  του έντυπο Ε-06-01 

� Να συνεργάζεται µε τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας για την αξιολόγηση και 

αντιµετώπιση των µη συµµορφούµενων υπηρεσιών ή παραπόνων πελατών 

� Να καταγράφει στο έντυπο Ε-06-01 οποιαδήποτε µη συµµορφούµενη υπηρεσία 

ανιχνεύσει 

� Τον καθορισµό των απαιτήσεων των θέσεων εργασίας του προσωπικού και την 

αξιολόγηση του προσωπικού ως προς τις απαιτήσεις των θέσεων εργασίας 

� Να ανιχνεύει και να προτείνει τη συµµετοχή των εργαζοµένων σε κατάλληλα 

εκπαιδευτικά προγράµµατα, ανάλογα µε τη θέση εργασίας τους 

� Την ενηµέρωση του Υ.∆.Π. µετά τη διεξαγωγή οποιουδήποτε εκπαιδευτικού 

προγράµµατος για το προσωπικό της εταιρίας 

� Συµµετέχει ενεργά στην βελτίωση του Σ∆Π. υποβάλλοντας προτάσεις για βελτίωση 

και παρατηρήσεις 

� Τον τακτικό έλεγχο της καθαριότητας και της τάξης µέσα στην εταιρία για την 

αποφυγή ατυχηµάτων 
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∆ιευθυντής Πωλήσεων  

ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ: 

� Πτυχίο Τ.Ε.Ι. ή Α.Ε.Ι.  

� Βασικές Γνώσεις Η/Υ 

� Προϋπηρεσία σε τµήµα  πωλήσεων και σε θέµατα οργάνωσης επιχειρήσεων 

� Εκπληρωµένες στρατιωτικές υποχρεώσεις 

ΑΝΤΙΚΑΤΑΣΤΑΤΗΣ: Υπεύθυνος Προµηθειών 

ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ: είναι υπεύθυνος για: 

� Τη συµµετοχή του στις συναντήσεις για την ανασκόπηση του συστήµατος 

� Τη συλλογή, καταχώρηση, πρόσβαση, συµπλήρωση, αποθήκευση, διατήρηση και 

αποµάκρυνση των αρχείων ποιότητας που τον αφορούν, όπως ορίζεται σε κάθε 

διαδικασία  ποιότητας µέσω της οποίας τηρούνται τα αρχεία. 

� Την αίτηση για εφαρµογή των διορθωτικών και προληπτικών ενεργειών  και την 

παρακολούθηση τους  µε βάση το προβλεπόµενο χρονοδιάγραµµα 

� Συνεργάζεται µε τον Υ∆Π για την αξιολόγηση προτάσεων διορθωτικών ενεργειών 

και εγκρίνει την ενεργοποίηση διορθωτικής ενέργειας ορίζοντας τον υπεύθυνο 

εφαρµογής 

� Ευθύνεται για τη σωστή και έγκαιρη εφαρµογή των διορθωτικών και προληπτικών 

ενεργειών που αφορούν στο τµήµα του 

� Να είναι δέκτης παραπόνων που αφορούν τις δραστηριότητες του τµήµατος, και να 

επιβλέπει τη συµπλήρωση  του εντύπου Ε-06-01 

� Να συνεργάζεται µε τον Υ.∆.Π. για την αξιολόγηση και την αντιµετώπιση των µη 

συµµορφούµενων υπηρεσιών ή παραπόνων πελατών 

� Να καταγράφει στο έντυπο Ε-06-01 οποιαδήποτε µη συµµορφούµενη υπηρεσία 

ανιχνεύσει 

� Τον καθορισµό των απαιτήσεων των θέσεων εργασίας του προσωπικού και την 

αξιολόγηση του προσωπικού ως προς τις απαιτήσεις των θέσεων εργασίας 

� Να ανιχνεύει και να προτείνει τη συµµετοχή των εργαζοµένων σε κατάλληλα 

εκπαιδευτικά προγράµµατα, ανάλογα µε τη θέση εργασίας τους 

� Να αναφέρει στον Υ∆Π προβλήµατα που υποπίπτουν στην αντίληψή του κατά την 

εφαρµογή του συστήµατος στις δραστηριότητες του τµήµατός του 

� Συµµετέχει ενεργά στην βελτίωση του Σ∆Π υποβάλλοντας προτάσεις για βελτίωση 

και παρατηρήσεις 

� Τον καθορισµό τιµής της προσφοράς µε τον πωλητή  

� Την συµµετοχή της εταιρείας σε διαγωνισµούς και την σύνταξη της προσφοράς για 

αυτούς 

� Την επικοινωνία και τις συµφωνίες µε τους προµηθευτές. 
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� Την απόφαση για το ύψος των αποθεµάτων για κάθε κωδικό ανά µήνα µε 

επιβεβαίωση ή αλλαγή και την καταγραφή τους στο ∆ελτίο Καθορισµού 

Αποθεµάτων (Ε-15-02). 

� Την επικοινωνία µε τους πελάτες σχετικά µε τις µη ικανοποιητικές παραδόσεις  
 

Υπεύθυνος ∆ιανοµής   

ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ: 

� Τουλάχιστον ερασιτεχνική άδεια οδήγησης 

� Εκπληρωµένες στρατιωτικές υποχρεώσεις 

ΑΝΤΙΚΑΤΑΣΤΑΤΗΣ: Συνεργαζόµενοι  οδηγοί 

ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ: είναι υπεύθυνος για: 

� Τη διανοµή των προϊόντων 

� Την καθαριότητα και σωστή λειτουργία του οχήµατος 

� Την ενηµέρωση του Υ.∆.Π. για τυχόν βλάβες που παρουσιάζονται στο όχηµα. 

� Τη συµπλήρωση του εντύπου συντήρηση  οχήµατος 

� Συµµετέχει ενεργά στην βελτίωση του Σ∆Π υποβάλλοντας προτάσεις για βελτίωση 

και παρατηρήσεις 

� Παροτρύνεται να απευθύνεται στους άµεσους προϊσταµένους για τη διευκρίνιση 

θεµάτων που αφορούν το Σ∆Π 

� Τη συµµετοχή του στις συναντήσεις επίλυσης προβληµάτων 

� Τη συµπλήρωση του Εντύπου Μη Ικανοποιητικής Παράδοσης (Ε-16-02) αν 

υπάρχουν αποκλίσεις (ποιοτικές ή ποσοτικές) κατά την παράδοση στον πελάτη 

 

Γραµµατειακή Υποστήριξη  

ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ: 

� Τουλάχιστον απόφοιτος λυκείου 

� Επιθυµητή εµπειρία σε γραµµατειακή υποστήριξη 

� Εκπληρωµένες στρατιωτικές υποχρεώσεις 

ΑΝΤΙΚΑΤΑΣΤΑΤΗΣ: Υπεύθυνος αρχειοθέτησης 

ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ: είναι υπεύθυνος για: 

� Την αποστολή αγγελίας θέσεως εργασίας  

� Τη συλλογή των βιογραφικών, την τήρηση του Αρχείου Βιογραφικών, και του 

Φακέλου Εργαζοµένων 

� Τη συµπλήρωση καρτέλας εργαζοµένων, σύµβασης εργασίας και πρόσληψης της 

καρτέλας του ΟΑΕ∆ 
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� Συµµετέχει ενεργά στην βελτίωση του Σ∆Π υποβάλλοντας προτάσεις για βελτίωση 

και παρατηρήσεις 

� Την τήρηση και ενηµέρωσή του Αρχείου ∆ελτίων Παραγγελίας Πελατών, του 

Αρχείου Προσφορών Πελατών, της  Καρτέλας Πελατών – Αρχείο Πελατών και του 

Αρχείου Ηµερήσιας ∆ιακίνησης, του Ηλεκτρονικού Αρχείου Ανοικτών Αιτήσεων,  

� Το λογιστικό έλεγχο αποθεµάτων 

� Την ενηµέρωση του διευθυντή πωλήσεων για τους διαγωνισµούς. 

� Την επικοινωνία µε την συνεργαζόµενη εταιρεία logistics ( όπου εφαρµόζεται)  

� Την επικοινωνία µε τον αποκλειστικό προµηθευτή για την προµήθεια των προϊόντων. 

� Την αποστολή στον προµηθευτή του ∆ελτίου Αίτησης Άµεσης Κάλυψης Ελλείψεων 

από Προµηθευτή- Απάντηση Προµηθευτή (Ε-14-03)  

� Την ενηµέρωση του πωλητή και του πελάτη για τον χρόνο παράδοσης των προϊόντων 

� Την έκδοση του ∆ελτίου Ακύρωσης Παραγγελίας (Ε-14-04), το οποίο αρχειοθετείται 

στο Αρχείο Ηµερήσιας ∆ιακίνησης 
 

Πωλητής  

ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ: 

� Τουλάχιστον απόφοιτος λυκείου 

� Επιθυµητή εµπειρία σε πωλήσεις 

� Εκπληρωµένες στρατιωτικές υποχρεώσεις 

ΑΝΤΙΚΑΤΑΣΤΑΤΗΣ: άλλος πωλητής 

ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ: είναι υπεύθυνος για: 

� Την επικοινωνία  και συνάντηση µε τους υποψήφιους πελάτες για ενηµέρωση των 

προϊόντων της εταιρίας 

� Την συµπλήρωση του ∆ελτίου Παραγγελίας  (Ε-14-01)  και του ∆ελτίου Προσφοράς 

(Ε-14-02)  

� Τον καθορισµό τιµής της προσφοράς µε το διευθυντή πωλήσεων  

� Την αποστολή προσφοράς προς τον πελάτη  

� Την παράδοση αντίγραφου των προσφορών στο διευθυντή πωλήσεων 

� Την ενηµέρωση του πελάτη για τον χρόνο παράδοσης των προϊόντων   

� Συµµετέχει ενεργά στην βελτίωση του Σ∆Π υποβάλλοντας προτάσεις για βελτίωση 

και παρατηρήσεις 

 

 

 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ : Υπευθυνότητες Προσωπικού 
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∆ιευθυντής Έρευνας 

ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ: 

� Πτυχίο Τ.Ε.Ι. ή Α.Ε.Ι.  

� Βασικές Γνώσεις Η/Υ 

� Προϋπηρεσία σε τµήµα πωλήσεων και σε θέµατα οργάνωσης επιχειρήσεων 

� Εκπληρωµένες στρατιωτικές υποχρεώσεις 

ΑΝΤΙΚΑΤΑΣΤΑΤΗΣ: Υπεύθυνος  Ανάπτυξης Νέων Προϊόντων - Καινοτοµίας 

ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ: είναι υπεύθυνος για: 

� Το σχεδιασµό ενός νέου προϊόντος ή µιας υπηρεσίας 

� Τη συµµετοχή του στις συναντήσεις σε όλες τις φάσεις σχεδιασµού νέων προϊόντων   

� Την έγκριση των αλλαγών στο σχεδιασµό 

� Τη συµµετοχή του στις συναντήσεις για την ανασκόπηση του συστήµατος 

� Τη συλλογή, καταχώρηση, πρόσβαση, συµπλήρωση, αποθήκευση, διατήρηση και 

αποµάκρυνση των αρχείων ποιότητας που τον αφορούν, όπως ορίζεται σε κάθε 

διαδικασία ποιότητας µέσω της οποίας τηρούνται τα αρχεία 

� Την αίτηση για εφαρµογή των διορθωτικών και προληπτικών ενεργειών  και την 

παρακολούθηση τους µε βάση το προβλεπόµενο χρονοδιάγραµµα 

� Συνεργάζεται µε τον Υ∆Π για την αξιολόγηση προτάσεων διορθωτικών ενεργειών 

και εγκρίνει την ενεργοποίηση διορθωτικής ενέργειας ορίζοντας τον υπεύθυνο 

εφαρµογής 

� Ευθύνεται για τη σωστή και έγκαιρη εφαρµογή των διορθωτικών και προληπτικών 

ενεργειών που αφορούν το τµήµα του 

� Να συνεργάζεται µε τον Υ∆Π. για την αξιολόγηση και αντιµετώπιση των µη 

συµµορφούµενων υπηρεσιών ή παραπόνων πελατών 

� Τον καθορισµό των απαιτήσεων των θέσεων εργασίας του προσωπικού και την 

αξιολόγηση του προσωπικού ως προς τις απαιτήσεις των θέσεων εργασίας 

� Να ανιχνεύει και να προτείνει τη συµµετοχή των εργαζοµένων σε κατάλληλα 

εκπαιδευτικά προγράµµατα, ανάλογα µε τη θέση εργασίας τους 

� Συµµετέχει ενεργά στην βελτίωση του Σ∆Π υποβάλλοντας προτάσεις για βελτίωση 

και παρατηρήσεις, 

Υπεύθυνος  Ανάπτυξης Νέων Προϊόντων - Καινοτοµίας  

ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ: 

� Πτυχίο Τ.Ε.Ι. ή Α.Ε.Ι.  

� Βασικές Γνώσεις Η/Υ 

� Προϋπηρεσία σε τµήµα πωλήσεων και σε θέµατα οργάνωσης επιχειρήσεων 

� Εκπληρωµένες στρατιωτικές υποχρεώσεις 

ΑΝΤΙΚΑΤΑΣΤΑΤΗΣ: ∆ιευθυντής  Έρευνας 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ : Υπευθυνότητες Προσωπικού 
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ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ: είναι υπεύθυνος για: 

� Τη συµµετοχή του στις συναντήσεις σε όλες τις φάσεις σχεδιασµού νέων προϊόντων   

� Τη σχεδίαση νέων προϊόντων 

� Την τήρηση και ενηµέρωσή του Αρχείου Νέα Προϊόντα και του Φάκελου Τελικών 

Νέων Προϊόντων- Υπηρεσιών 

� Τη συµπλήρωση του έντυπου Προγραµµατισµός Σχεδιασµού Νέου Προϊόντος – 

Υπηρεσίας (Ε-17-01)  

� Τη συλλογή, καταχώρηση, πρόσβαση, συµπλήρωση, αποθήκευση, διατήρηση και 

αποµάκρυνση των αρχείων ποιότητας που τον αφορούν, όπως ορίζεται σε κάθε 

διαδικασία  ποιότητας µέσω της οποίας τηρούνται τα αρχεία 

� Την αίτηση για εφαρµογή των διορθωτικών και προληπτικών ενεργειών  και την 

παρακολούθηση τους µε βάση το προβλεπόµενο χρονοδιάγραµµα 

� Να καταγράφει στο έντυπο Ε-06-01 οποιαδήποτε µη συµµορφούµενη υπηρεσία 

ανιχνεύσει 

� Να αναφέρει στον Υ∆Π προβλήµατα που υποπίπτουν στην αντίληψή του κατά την 

εφαρµογή του συστήµατος στις δραστηριότητες του τµήµατός του 

� Συµµετέχει ενεργά στην βελτίωση του Σ∆Π υποβάλλοντας προτάσεις για βελτίωση 

και παρατηρήσεις 

 

Υπεύθυνος  Έρευνας Αγοράς - Marketing  

ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ: 

� Πτυχίο Τ.Ε.Ι. ή Α.Ε.Ι.  

� Βασικές Γνώσεις Η/Υ 

� Προϋπηρεσία σε τµήµα πωλήσεων και σε θέµατα οργάνωσης επιχειρήσεων 

� Εκπληρωµένες στρατιωτικές υποχρεώσεις 

ΑΝΤΙΚΑΤΑΣΤΑΤΗΣ: ∆ιευθυντής Έρευνας  

ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ: είναι υπεύθυνος για: 

� Τη συµµετοχή τους στις συναντήσεις σε όλες τις φάσεις σχεδιασµού νέων προϊόντων   

� Τη συλλογή, καταχώρηση, πρόσβαση, συµπλήρωση, αποθήκευση, διατήρηση και 

αποµάκρυνση των αρχείων ποιότητας που τον αφορούν, όπως ορίζεται σε κάθε 

διαδικασία  ποιότητας µέσω της οποίας τηρούνται τα αρχεία. 

� Την αίτηση για εφαρµογή των διορθωτικών και προληπτικών ενεργειών  και την 

παρακολούθηση τους µε βάση το προβλεπόµενο χρονοδιάγραµµα 

� Να καταγράφει στο έντυπο Ε-06-01 οποιαδήποτε µη συµµορφούµενη υπηρεσία 

ανιχνεύσει 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ : Υπευθυνότητες Προσωπικού 
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� Να αναφέρει στον Υ∆Π προβλήµατα που υποπίπτουν στην αντίληψή του κατά την 

εφαρµογή του συστήµατος στις δραστηριότητες του τµήµατός του 

� Συµµετέχει ενεργά στην βελτίωση του Σ∆Π υποβάλλοντας προτάσεις για βελτίωση 

και παρατηρήσεις. 
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ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ 
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Μέρος α 
( ∆ηµιουργία Κ.Σ.Ε. και Κ.Ο. για οµάδες 
τροφίµων – Τεκµηρίωση σύµφωνα µε τις 

αρχές του συστήµατος HACCP) 
 
 
 
 
 
 

 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -04 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /1 
 

 

Προϊόν: Τρόφιµα που δε χρειάζονται µαγείρεµα και σερβίρονται την ίδια µέρα                                           
   
 
 
 
 
 
 

Στάδιο 4ο – ∆ηµιουργία ∆ιαγράµµατος Ροής της Παραγωγικής ∆ιαδικασίας  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Παραλαβή 

 

 
Προετοιµασία 

 
Αποθήκευση 

 
∆ιατήρηση 

 
      Σερβίρισµα 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -04 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /1 
 

 

Προϊόν: Τρόφιµα που  χρειάζονται µαγείρεµα και σερβίρονται την ίδια µέρα   
 
 
 
 
 

Στάδιο 4ο – ∆ηµιουργία ∆ιαγράµµατος Ροής της Παραγωγικής ∆ιαδικασίας  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
Παραλαβή 

 

 
Προετοιµασία 

 
Αποθήκευση 

 
Μαγείρεµα 

 
      ∆ιατήρηση 

 
      Σερβίρισµα 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -04 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /1 
 

 

Προϊόν: Τρόφιµα που  χρειάζονται µαγείρεµα και  δε σερβίρονται την ίδια µέρα                                         
 
      Στάδιο 4ο – ∆ηµιουργία ∆ιαγράµµατος Ροής της Παραγωγικής ∆ιαδικασίας 
 
       
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
Παραλαβή 

 

 
Προετοιµασία 

 
Αποθήκευση 

 
Μαγείρεµα 

 
Ψύξη 

 
    Αναθέρµανση 

 
∆ιατήρηση 

 
Σερβίρισµα 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -04 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /1 
 

 

Προϊόν: Μαγειρεµένα  προϊόντα  κρεάτων, ψαριών, δηµητριακών, λαχανικών, 
γαλακτοκοµικών, αυγών                                                       
 
      Στάδιο 4ο – ∆ηµιουργία ∆ιαγράµµατος Ροής της Παραγωγικής ∆ιαδικασίας 
 
       

 
 

  
 
 
 

                         
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
     

                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Παραλαβή 
(Κ.Σ.Ε.1) 

 
Προετοιµασία 

Αποθήκευση 
(Κ.Σ.Ε.2) 

 
Μαγείρεµα 
(Κ.Σ.Ε.3) 

Ψύξη 
(Κ.Σ.Ε.4) 

    Αναθέρµανση 
(Κ.Σ.Ε.5) 

∆ιατήρηση 
(Κ.Σ.Ε.6) 

 
Σερβίρισµα 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -04 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /1 
 

 

 
Προϊόν:  Ωµά   προϊόντα κρεάτων, ψαριών, λαχανικών, φρούτων, φρέσκου 
γάλακτος, τυριών                                                                               
 
 

Στάδιο 4ο – ∆ηµιουργία ∆ιαγράµµατος Ροής της Παραγωγικής ∆ιαδικασίας  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
Παραλαβή 
(Κ.Σ.Ε.1) 

 

 
Προετοιµασία 

 
Αποθήκευση 
(Κ.Σ.Ε.2) 

 
∆ιατήρηση 
(Κ.Σ.Ε.3) 

 
      Σερβίρισµα 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -04 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /1 
 

 

Προϊόν: Ξηρά τρόφιµα, συσκευασµένα- κονσερβοποιηµένα τρόφιµα και έτοιµα 
γεύµατα µακράς διαρκείας, τουρσιά, γλυκίσµατα, ψωµί         
 
 
      Στάδιο 4ο – ∆ηµιουργία ∆ιαγράµµατος Ροής της Παραγωγικής ∆ιαδικασίας 
 
       
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
Παραλαβή 

 

 
Προετοιµασία 

 
Αποθήκευση 

Μαγείρεµα 
(Κ.Σ.Ε.1) 

Ψύξη 
(Κ.Σ.Ε.2) 

    Αναθέρµανση 
(Κ.Σ.Ε.3) 

∆ιατήρηση 
(Κ.Σ.Ε.4) 

 
Σερβίρισµα 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -04 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /1 
 

 

Προϊόν: Κατεψυγµένα Προϊόντα  
 
 
      Στάδιο 4ο – ∆ηµιουργία ∆ιαγράµµατος Ροής της Παραγωγικής ∆ιαδικασίας 
 
       
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

Παραλαβή 
(Κ.Σ.Ε.1) 

Προετοιµασία 
(Κ.Σ.Ε.3) 

Αποθήκευση 
(Κ.Σ.Ε.2) 

Μαγείρεµα 
(Κ.Σ.Ε.4) 

Ψύξη 
(Κ.Σ.Ε.5) 

 
    Αναθέρµανση 

(Κ.Σ.Ε.6) 

 
∆ιατήρηση 
(Κ.Σ.Ε.7) 

 
Σερβίρισµα 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -04 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /1 
 

 

Προϊόν: Παγωτά  
 
 
      Στάδιο 4ο – ∆ηµιουργία ∆ιαγράµµατος Ροής της Παραγωγικής ∆ιαδικασίας 
 
       
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Παραλαβή 
(Κ.Σ.Ε.1) 

 
Προετοιµασία 

 

 
Αποθήκευση 
(Κ.Σ.Ε.2) 

 
Σερβίρισµα 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -06 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /2 
 

 

 
Προϊόν: Μαγειρεµένα  προϊόντα  κρεάτων, ψαριών, δηµητριακών, λαχανικών, 
γαλακτοκοµικών, αυγών                                                                        
 
 

Στάδιο 6ο – ∆ιεξαγωγή Ανάλυσης Επικινδυνότητας (1η αρχή) 
 

 
Στάδιο 

διαδικασίας 
 

Κίνδυνοι: 
Βιολογικοί 

(Β) 
Χηµικοί (Χ) 
Φυσικοί (Φ) 

 
∆ικαιολόγηση 

Θα 
ενταχθεί ο 
κίνδυνος 

στο σχέδιο;     
(Ναι/ Όχι) 

 
Μέτρα 
Ελέγχου 

Παραλαβή 
 
 
 
 
 

Παθογόνα 
βακτήρια και ιοί 

(Β) 

Εισέρχονται 
βακτήρια και ιοί στα 

τρόφιµα, ή 
βρίσκονται σε 

λανθάνουσα µορφή 
και αναπτύσσονται 
µε την αύξηση της 
θερµοκρασίας 

ΝΑΙ -Αξιολόγηση και 
κατάλληλη επιλογή 

προµηθευτών 
-Έλεγχος θερ/σιών, 
ηµεροµηνιών  και 

γενικά της 
κατάστασης των 

παραλαµβανοµένων 
τροφίµων και των 
συσκευασιών τους 

 
 

Επιµόλυνση από 
ξένα αντικείµενα 

(Φ) 

Μπορεί να προέλθει 
από την κακή 
κατάσταση των 
συσκευασιών ή 
κατά τη διάρκεια 
χειρισµών από το 

προσωπικό 

ΟΧΙ - Έλεγχος της 
κατάστασης των 

παραλαµβανοµένων 
τροφίµων και των 
συσκευασιών τους 
- Τήρηση των 

κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 

 
Αποθήκευση 

 
 
 

Παθογόνα 
βακτήρια και ιοί 

(Β) 

Είναι δυνατή η 
ανάπτυξη τους λόγω 

υψηλών 
θερµοκρασιών  και 
µεγάλου χρόνου 
αποθήκευσης 

ΝΑΙ - Έλεγχος 
θερµοκρασιών και 

χρόνων 
αποθήκευσης 
τροφίµων 

Προετοιµασία 
 
 
 
 
 

Ανάπτυξη 
µικροβίων (Β) 

Πιθανές αιτίες είναι 
η µη τήρηση 

κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 

και η χρήση 
ακατάλληλου 
εξοπλισµού 

ΟΧΙ - Τήρηση των 
κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 

- Χρήση 
κατάλληλου 
εξοπλισµού 

Επιµόλυνση από 
ξένα αντικείµενα 

(Φ) 

Μπορεί να 
οφείλεται στο 
προσωπικό 

ΟΧΙ - Κατάλληλοι 
χειρισµοί  τροφίµων 

 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -06 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :2 /2 
 

 

 
Προϊόν: Μαγειρεµένα  προϊόντα  κρεάτων, ψαριών, δηµητριακών, λαχανικών, 
γαλακτοκοµικών, αυγών                       
 
 
Στάδιο 6ο – ∆ιεξαγωγή Ανάλυσης Επικινδυνότητας (1η αρχή) 

 
 

 
Στάδιο 

διαδικασίας 
 

Κίνδυνοι: 
Βιολογικοί (Β) 
Χηµικοί (Χ) 
Φυσικοί (Φ) 

 
∆ικαιολόγηση 

Θα ενταχθεί ο 
κίνδυνος στο 

σχέδιο;     
(Ναι/ Όχι) 

 
Μέτρα 
Ελέγχου 

Θερµική 
επεξεργασία 
(µαγείρεµα, 
ψήσιµο, κ.τ.λ) 

 
 
 
 
 

Παθογόνα 
βακτήρια και ιοί 

(Β) 

Πιθανό να έχουν 
επιβιώσει από τα 

προηγούµενα στάδια 
διαδικασίας, όπου µε 
κατάλληλο συνδυασµό 
θερµοκρασίας- χρόνου 
θερµικής επεξεργασίας 
να καταπολεµηθούν 
αποτελεσµατικά 

ΝΑΙ - Έλεγχος 
θερµοκρασιών και 
χρόνων ψησίµατος 

Ψύξη Ανάπτυξη 
µικροβίων (Β) 

Μικρόβια που   
αναπτύχθηκαν λόγω 
της µη κατάλληλης  

ψύξης 

ΝΑΙ - Έλεγχος 
θερµοκρασιών και 
χρόνων ψύξης 

Αναθέρµανση Μικροοργανισµοί 
(Β) 

Είναι 
µικροοργανισµοί 
που επιβίωσαν της 

ψύξης 

ΝΑΙ - Έλεγχος της 
θερµοκρασίας 
αναθέρµανσης 

∆ιατήρηση Ανάπτυξη 
παθογόνων 

µικροοργανισµών 
(Β) 

Πρέπει να 
αποφεύγεται η 
διατήρηση στην 
«επικίνδυνη 

θερµοκρασιακή 
περιοχή, 

(4Ο C-60ο C)» 

ΝΑΙ - Έλεγχος χρόνων 
και θερµοκρασίας 

διατηρήσεως 
τροφίµων 

Σερβίρισµα Πιθανή βιολογική 
επιµόλυνση (Β) –
επιµόλυνση µε 
ξένα σώµατα(Φ) 

Μπορεί να  
οφείλεται στο 

προσωπικό, τους  
καταναλωτές και 
στον ακατάλληλο 

εξοπλισµό 

ΟΧΙ -Τήρηση των 
κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 

- Χρήση 
κατάλληλου 
εξοπλισµού 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -06 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1/2 
 

 

Προϊόν: Ωµά   προϊόντα κρεάτων, ψαριών, λαχανικών, φρούτων, φρέσκου 
γάλακτος, τυριών             
 
 

Στάδιο 6ο – ∆ιεξαγωγή Ανάλυσης Επικινδυνότητας (1η αρχή) 
 

 
Στάδιο 

διαδικασίας 
 

Κίνδυνοι: 
Βιολογικοί 

(Β) 
Χηµικοί (Χ) 
Φυσικοί (Φ) 

 

∆ικαιολόγηση 

Θα 
ενταχθεί ο 
κίνδυνος 

στο σχέδιο;     
(Ναι/ Όχι) 

 
Μέτρα 
Ελέγχου 

Παραλαβή 
 
 
 
 
 

Σάπισµα -
παθογόνα 

βακτήρια και ιοί 
(Β) 

Μπορεί να 
οφείλονται σε 
µικροβιακή 
επιµόλυνση 

ΝΑΙ 
-Αξιολόγηση και 

κατάλληλη επιλογή 
προµηθευτών 

-Έλεγχος θερ/σιών, 
ηµεροµηνιών  και 

γενικά της 
κατάστασης των 

παραλαµβανοµένων 
τροφίµων και των 
συσκευασιών τους 

 
 

Επιµόλυνση από 
ξένα αντικείµενα 

(Φ) 

Μπορεί να προέλθει 
από την κακή 
κατάσταση των 
συσκευασιών ή 
κατά τη διάρκεια 
χειρισµών από το 

προσωπικό 

ΟΧΙ 
- Έλεγχος της 

κατάστασης των 
παραλαµβανοµένων 
τροφίµων και των 
συσκευασιών τους 
- Τήρηση των 

κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 

 
Αποθήκευση 

 
 
 

Σάπισµα-
παθογόνα 

βακτήρια και ιοί 
(Β) 

Είναι δυνατή η 
ανάπτυξη τους λόγω 

υψηλών 
θερµοκρασιών  και 
µεγάλου χρόνου 
αποθήκευσης 

ΝΑΙ 
- Έλεγχος 

θερµοκρασιών και 
χρόνων 

αποθήκευσης 
τροφίµων 

Προετοιµασία 
 
 
 
 
 

Ανάπτυξη 
µικροβίων (Β) 

Πιθανές αιτίες είναι 
η µη τήρηση 

κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 

και η χρήση 
ακατάλληλου 
εξοπλισµού 

ΟΧΙ 
- Τήρηση των 

κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 

- Χρήση 
κατάλληλου 
εξοπλισµού 

Επιµόλυνση από 
ξένα αντικείµενα 

(Φ) 

Μπορεί να 
οφείλεται στο 
προσωπικό 

ΟΧΙ 
- Κατάλληλοι 

χειρισµοί  τροφίµων 
 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -06 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :2/2 
 

 

 
Προϊόν: Ωµά   προϊόντα κρεάτων, ψαριών, λαχανικών, φρούτων, φρέσκου 
γάλακτος, τυριών                                                                                 
 
 
 
 
 
 

Στάδιο 6ο – ∆ιεξαγωγή Ανάλυσης Επικινδυνότητας (1η αρχή) 
 
 
 
 

 
 

Στάδιο 
διαδικασίας 

 

Κίνδυνοι: 
Βιολογικοί 

(Β) 
Χηµικοί (Χ) 
Φυσικοί (Φ) 

 
∆ικαιολόγηση 

Θα 
ενταχθεί ο 
κίνδυνος 

στο σχέδιο;     
(Ναι/ Όχι) 

 
Μέτρα 
Ελέγχου 

∆ιατήρηση Ανάπτυξη 
παθογόνων 

µικροοργανισµών 

(Β) 

Πρέπει να 
αποφεύγεται η 
διατήρηση στην 
«επικίνδυνη 

θερµοκρασιακή 
περιοχή, 

(4Ο C-60ο C)» 

ΝΑΙ - Έλεγχος χρόνων 
και θερµοκρασίας 

διατηρήσεως 
τροφίµων 

Σερβίρισµα Πιθανή 
επιµόλυνση 

(Β) 

Μπορεί να  
οφείλεται στο 

προσωπικό, τους  
καταναλωτές και 
στον ακατάλληλο 

εξοπλισµό 

ΟΧΙ -Τήρηση των 
κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 

- Χρήση 
κατάλληλου 
εξοπλισµού 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -06 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1/2 
 

 

Προϊόν: Ξηρά τρόφιµα, συσκευασµένα- κονσερβοποιηµένα τρόφιµα και έτοιµα 
γεύµατα µακράς διαρκείας, τουρσιά, γλυκίσµατα, ψωµί              
 
 

Στάδιο 6ο – ∆ιεξαγωγή Ανάλυσης Επικινδυνότητας (1η αρχή) 
 
 

 
 

Στάδιο 
διαδικασίας 

 

Κίνδυνοι: 
Βιολογικοί 

(Β) 
Χηµικοί (Χ) 
Φυσικοί (Φ) 

 

∆ικαιολόγηση 

Θα 
ενταχθεί ο 
κίνδυνος 

στο σχέδιο;     
(Ναι/ Όχι) 

 
Μέτρα 
Ελέγχου 

Παραλαβή 
 
 
 
 
 

Φυσική 
καταστροφή – 

φυσική 
επιµόλυνση(Φ) 

Μπορεί να 
οφείλεται σε 
µηχανικό 

τραυµατισµό 

ΟΧΙ 
-Κατάλληλοι 

χειρισµοί προϊόντος 
από το προσωπικό 

- Έλεγχος 
κατάστασης 
προϊόντων και 

συσκευασιών τους 
Αποθήκευση 

 
 
 

Μικροοργανισµοί 
που προκαλούν 

σήψη(Β) 

Η ύπαρξη τους 
οφείλεται στην 

αποθήκευση τους 
για µεγαλύτερο 
χρονικό διάστηµα 

από το 
επιτρεπόµενο 

ΟΧΙ 
- Έλεγχος  χρόνων 

αποθήκευσης 
τροφίµων 

Φυσική 
καταστροφή (Φ) 

Μπορεί να 
οφείλεται στο 
ακατάλληλο 
περιβάλλον 
αποθήκευσης 

ΟΧΙ 
- Έλεγχος 
συνθηκών 

αποθήκευσης 

Προετοιµασία 
 
 
 
 
 

Ανάπτυξη 
µικροβίων (Β) 

Πιθανές αιτίες είναι 
η µη τήρηση 

κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 

και η χρήση 
ακατάλληλου 
εξοπλισµού 

ΟΧΙ 
- Τήρηση των 

κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 

- Χρήση 
κατάλληλου 
εξοπλισµού 

Επιµόλυνση από 
ξένα αντικείµενα 

(Φ) 

Μπορεί να 
οφείλεται στο 
προσωπικό 

ΟΧΙ 
- Κατάλληλοι 

χειρισµοί  τροφίµων 
 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -06 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :2/2 
 

 

Προϊόν: Ξηρά τρόφιµα, συσκευασµένα- κονσερβοποιηµένα τρόφιµα και έτοιµα 
γεύµατα µακράς διαρκείας, τουρσιά, γλυκίσµατα, ψωµί                 
 
 

Στάδιο 6ο – ∆ιεξαγωγή Ανάλυσης Επικινδυνότητας (1η αρχή) 
 

 
 

Στάδιο 
διαδικασίας 

 

Κίνδυνοι: 
Βιολογικοί 

(Β) 
Χηµικοί (Χ) 
Φυσικοί (Φ) 

 
∆ικαιολόγηση 

Θα 
ενταχθεί ο 
κίνδυνος 

στο σχέδιο;     
(Ναι/ Όχι) 

 
Μέτρα 
Ελέγχου 

Θερµική 
επεξεργασία 
(µαγείρεµα, 

ψήσιµο, κ.τ.λ.) 
 
 
 
 
 

Παθογόνα 
βακτήρια και ιοί 

(Β) 

Πιθανό να έχουν 
επιβιώσει από τα 
προηγούµενα 

στάδια διαδικασίας, 
όπου µε κατάλληλο 

συνδυασµό 
θερµοκρασίας- 
χρόνου θερµικής 
επεξεργασίας να 
καταπολεµηθούν 
αποτελεσµατικά 

ΝΑΙ - Έλεγχος 
θερµοκρασιών και 
χρόνων ψησίµατος 

Ψύξη Ανάπτυξη 
µικροβίων (Β) 

Μικρόβια που   
αναπτύχθηκαν λόγω 
της µη κατάλληλης  

ψύξης 

ΝΑΙ - Έλεγχος 
θερµοκρασιών και 
χρόνων ψύξης 

Αναθέρµανση Μικροοργανισµοί 
(Β) 

Είναι 
µικροοργανισµοί 
που επιβίωσαν της 

ψύξης 

ΝΑΙ - Έλεγχος της 
θερµοκρασίας 
αναθέρµανσης 

∆ιατήρηση Ανάπτυξη 
παθογόνων 

µικροοργανισµών 

(Β) 

Πρέπει να 
αποφεύγεται η 
διατήρηση στην 
«επικίνδυνη 

θερµοκρασιακή 
περιοχή, 

(4Ο C-60ο C)» 

ΝΑΙ - Έλεγχος χρόνων 
και θερµοκρασίας 

διατηρήσεως 
τροφίµων 

Σερβίρισµα Πιθανή 
επιµόλυνση 

(Β) 

Μπορεί να  
οφείλεται στο 

προσωπικό, τους  
καταναλωτές και 
στον ακατάλληλο 

εξοπλισµό 

ΟΧΙ -Τήρηση των 
κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 

- Χρήση 
κατάλληλου 
εξοπλισµού 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -06 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1/2 
 

 

 
Προϊόν: Κατεψυγµένα προϊόντα 
 

Στάδιο 6ο – ∆ιεξαγωγή Ανάλυσης Επικινδυνότητας (1η αρχή) 
 

 
Στάδιο 

διαδικασίας 
 

Κίνδυνοι: 
Βιολογικοί 

(Β) 
Χηµικοί (Χ) 
Φυσικοί (Φ) 

 
∆ικαιολόγηση 

Θα 
ενταχθεί ο 
κίνδυνος 

στο σχέδιο;     
(Ναι/ Όχι) 

 
Μέτρα 
Ελέγχου 

Παραλαβή 
 

 
 
 
 

Παθογόνα 
βακτήρια και ιοί 

(Β) 

Εισέρχονται βακτήρια 
και ιοί στα τρόφιµα, ή 

βρίσκονται σε 
λανθάνουσα µορφή 

και αναπτύσσονται µε 
την αύξηση της 
θερµοκρασίας 

ΝΑΙ -Αξιολόγηση και 
κατάλληλη επιλογή 

προµηθευτών 
-Έλεγχος θερ/σιών, 
ηµεροµηνιών  και 

γενικά της κατάστασης 
των 

παραλαµβανοµένων 
τροφίµων και των 
συσκευασιών τους 

 
 

Επιµόλυνση από 
ξένα αντικείµενα 

(Φ) 

Μπορεί να προέλθει 
από την κακή 
κατάσταση των 

συσκευασιών ή κατά 
τη διάρκεια χειρισµών 
από το προσωπικό 

ΟΧΙ - Έλεγχος της 
κατάστασης των 

παραλαµβανοµένων 
τροφίµων και των 
συσκευασιών τους 
- Τήρηση των 

κανόνων υγιεινής από 
το προσωπικό 

 
Αποθήκευση 

 
 
 

Παθογόνα 
βακτήρια και ιοί 

(Β) 

Είναι δυνατή η 
ανάπτυξη τους λόγω 

υψηλών 
θερµοκρασιών  και 
µεγάλου χρόνου 
αποθήκευσης 

ΝΑΙ - Έλεγχος 
θερµοκρασιών και 

χρόνων αποθήκευσης 
τροφίµων 

Προετοιµασία 
 
 
 
 
 

Ανάπτυξη 
µικροβίων (Β) 

Πιθανές αιτίες είναι η  
ακατάλληλη 
απόψυξη, η µη 
τήρηση κανόνων 
υγιεινής από το 
προσωπικό και η 

χρήση ακατάλληλου 
εξοπλισµού 

ΟΧΙ - Κατάλληλη 
διαδικασία αποψύξεως 

- Τήρηση των 
κανόνων υγιεινής από 

το προσωπικό 
- Χρήση κατάλληλου 

εξοπλισµού 

Επιµόλυνση από 
ξένα αντικείµενα 

(Φ) 

Μπορεί να οφείλεται 
στο προσωπικό 

ΟΧΙ - Κατάλληλοι 
χειρισµοί  τροφίµων 

 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -06 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :2/2 
 

 

 
Προϊόν: Κατεψυγµένα Προϊόντα 
 
 

Στάδιο 6ο – ∆ιεξαγωγή Ανάλυσης Επικινδυνότητας (1η αρχή) 
 
 

 
 

Στάδιο 
διαδικασίας 

 

Κίνδυνοι: 
Βιολογικοί 

(Β) 
Χηµικοί (Χ) 
Φυσικοί (Φ) 

 
 ∆ικαιολόγηση 

Θα 
ενταχθεί ο 
κίνδυνος 

στο σχέδιο;     
(Ναι/ Όχι) 

 
Μέτρα 
Ελέγχου 

Θερµική 
επεξεργασία 
(µαγείρεµα, 
ψήσιµο, κ.τ.λ.) 
 

 
 
 
 

Παθογόνα 
βακτήρια και ιοί 
(Β) 

Πιθανό να έχουν 
επιβιώσει από τα 
προηγούµενα 
στάδια διαδικασίας, 
όπου µε κατάλληλο 
συνδυασµό 
θερµοκρασίας- 
χρόνου θερµικής 
επεξεργασίας να 
καταπολεµηθούν 
αποτελεσµατικά 

ΝΑΙ - Έλεγχος 
θερµοκρασιών και 
χρόνων ψησίµατος 

Ψύξη Ανάπτυξη 
µικροβίων (Β) 

Μικρόβια που   
αναπτύχθηκαν λόγω 
της µη κατάλληλης  
ψύξης   

ΝΑΙ - Έλεγχος 
θερµοκρασιών και 
χρόνων ψύξης  

Αναθέρµανση Μικροοργανισµοί 
(Β) 

Είναι 
µικροοργανισµοί 
που επιβίωσαν της 
ψύξης 

ΝΑΙ - Έλεγχος της 
θερµοκρασίας 
αναθέρµανσης  

∆ιατήρηση Ανάπτυξη 
παθογόνων 
µικροοργανισµών 

(Β) 

Πρέπει να 
αποφεύγεται η 
διατήρηση στην 
«επικίνδυνη 
θερµοκρασιακή 
περιοχή, 
(4Ο C-60ο C)» 

ΝΑΙ - Έλεγχος χρόνων 
και θερµοκρασίας 
διατηρήσεως 
τροφίµων 

Σερβίρισµα Πιθανή 
επιµόλυνση  

(Β) 

Μπορεί να  
οφείλεται στο 
προσωπικό, τους  
καταναλωτές και 
στον ακατάλληλο 
εξοπλισµό 

ΟΧΙ -Τήρηση των 
κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 
- Χρήση 
κατάλληλου 
εξοπλισµού      



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -06 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1/2 
 

 

Προϊόν: Παγωτά 
 

Στάδιο 6ο – ∆ιεξαγωγή Ανάλυσης Επικινδυνότητας (1η αρχή) 
 

 
Στάδιο 

διαδικασίας 
 

Κίνδυνοι: 
Βιολογικοί 

(Β) 
Χηµικοί (Χ) 
Φυσικοί (Φ) 

 
 ∆ικαιολόγηση 

Θα 
ενταχθεί ο 
κίνδυνος 

στο σχέδιο;     
(Ναι/ Όχι) 

 
Μέτρα 
Ελέγχου 

Παραλαβή 
 
 
 
 
 

Παθογόνα 
βακτήρια και ιοί 

(Β) 

Εισέρχονται 
βακτήρια και ιοί στα 

τρόφιµα, ή 
βρίσκονται σε 

λανθάνουσα µορφή 
και αναπτύσσονται 
µε την αύξηση της 
θερµοκρασίας 

ΝΑΙ -Αξιολόγηση και 
κατάλληλη επιλογή 

προµηθευτών 
-Έλεγχος θερ/σιών, 
ηµεροµηνιών  και 

γενικά της 
κατάστασης των 

παραλαµβανοµένων 
τροφίµων και των 
συσκευασιών τους 

 
 

Επιµόλυνση από 
ξένα αντικείµενα 

(Φ) 

Μπορεί να προέλθει 
από την κακή 
κατάσταση των 
συσκευασιών ή 
κατά τη διάρκεια 
χειρισµών από το 

προσωπικό 

ΟΧΙ - Έλεγχος της 
κατάστασης των 

παραλαµβανοµένων 
τροφίµων και των 
συσκευασιών τους 
- Τήρηση των 

κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 

 
Αποθήκευση 

 
 
 

Παθογόνα 
βακτήρια και ιοί 

(Β) 

Είναι δυνατή η 
ανάπτυξη τους λόγω 

υψηλών 
θερµοκρασιών  και 
µεγάλου χρόνου 
αποθήκευσης 

ΝΑΙ - Έλεγχος 
θερµοκρασιών και 

χρόνων 
αποθήκευσης 
τροφίµων 

Προετοιµασία 
 
 
 
 
 

Ανάπτυξη 
µικροβίων (Β) 

Πιθανές αιτίες είναι 
η µη τήρηση 

κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 

και η χρήση 
ακατάλληλου 
εξοπλισµού 

ΟΧΙ - Κατάλληλη 
διαδικασία 
αποψύξεως 
- Τήρηση των 

κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 

- Χρήση 
κατάλληλου 
εξοπλισµού 

Επιµόλυνση από 
ξένα αντικείµενα 
(Φ) 

Μπορεί να 
οφείλεται στο 
προσωπικό 

ΟΧΙ - Κατάλληλοι 
χειρισµοί  τροφίµων 
 

 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -06 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :2/2 
 

 

Προϊόν: Παγωτά 
 
 

Στάδιο 6ο – ∆ιεξαγωγή Ανάλυσης Επικινδυνότητας (1η αρχή) 
 
 
 
 

 
 

Στάδιο 
διαδικασίας 

 

Κίνδυνοι: 
Βιολογικοί 

(Β) 
Χηµικοί (Χ) 
Φυσικοί (Φ) 

 
∆ικαιολόγηση 

Θα 
ενταχθεί ο 
κίνδυνος 

στο σχέδιο;     
(Ναι/ Όχι) 

 
Μέτρα 
Ελέγχου 

Σερβίρισµα Πιθανή 
επιµόλυνση 

Μπορεί να  
οφείλεται στο 

προσωπικό, τους  
καταναλωτές και 
στον ακατάλληλο 

εξοπλισµό 

ΟΧΙ -Τήρηση των 
κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 

- Χρήση 
κατάλληλου 
εξοπλισµού 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -08 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1/1 
 

 

Προϊόν: Μαγειρεµένα  προϊόντα  κρεάτων, ψαριών, δηµητριακών, λαχανικών, 
γαλακτοκοµικών, αυγών                                          

Στάδιο 8ο – Καθορισµός Κρίσιµων Ορίων  (3η αρχή) 
 

Στάδιο ∆ιαδικασίας Κ.Σ.Ε. Κρίσιµα Όρια 
Παραλαβή Νο1 -Η θερµοκρασία  των προϊόντων 

κατά την παραλαβή πρέπει να 
είναι µικρότερη από 7ο C. 
- Αν τα προϊόντα 
παραλαµβάνονται ζεστά, η 
θερµοκρασία τους πρέπει να 
υπερβαίνει τους 60ο C. 

Αποθήκευση Νο2 - Τα προϊόντα που απαιτούν 
αποθήκευση υπό ψύξη πρέπει 
να βρίσκονται σε θερµοκρασία 
µικρότερη των 5ο C 

Μαγείρεµα Νο3 -Πρέπει η εσωτερική 
θερµοκρασία των τροφίµων για 
περισσότερο από 15 
δευτερόλεπτα να ανέλθει στις 
ακόλουθες θερµοκρασίες : 
74ο C: Πουλερικά, κρεατικά 
68ο C: Τρόφιµα µε βάση το 
κρέας  
63οC: Θαλασσινά, χοιρινό 
κρέας, επικίνδυνα για µόλυνση 
τρόφιµα 
60ο C: Φρούτα και λαχανικά 
54,5ο C: Ελαφρά ψηµένο βοδινό 
κρέας  
 

Ψύξη Νο4 - Τα µαγειρεµένα φαγητά πρέπει 
να ψύχονται στους 10-15ο C για 
τα 90 πρώτα λεπτά και στη 
συνέχεια(έως 30 λεπτά ακόµα) 
στους 5ο C 

Αναθέρµανση Νο5 -Γίνεται σε θερµοκρασία 
µικρότερη των 74ο C και η 
αύξηση από 5-74ο C σε χρόνο 
λιγότερο από 2 ώρες   

∆ιατήρηση Νο6 -Η εν θερµώ διατήρηση γίνεται 
σε θερµοκρασία µεγαλύτερη 
των 60ο C για χρόνο λιγότερο 
των 4 ωρών 
- Η εν ψυχρώ διατήρηση γίνεται 
σε θερµοκρασία µικρότερη των 
5ο C  
- Τα επικίνδυνα για µόλυνση 
τρόφιµα δεν πρέπει να 
διατηρούνται για χρονικό 
διάστηµα µεγαλύτερο των 7 
ηµερών από την ηµεροµηνία 
παραγωγής. 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -08 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1/1 
 

 

Προϊόν: Κατεψυγµένα Προϊόντα  
Στάδιο 8ο – Καθορισµός Κρίσιµων Ορίων  (3η αρχή) 

Στάδιο ∆ιαδικασίας Κ.Σ.Ε. Κρίσιµα Όρια 
Παραλαβή Νο1 - Τα προϊόντα πρέπει να 

λαµβάνονται κατεψυγµένα στις 
προβλεπόµενες θερµοκρασίες  

Αποθήκευση Νο2 - Τα κατεψυγµένα τρόφιµα 
πρέπει να διατηρούνται σε 
θερµοκρασία κάτω των –18ο C 
για περισσότερο από 21 ηµέρες 

Προετοιµασία Νο3 - Το ξεπάγωµα γίνεται µε 
πλύσιµο µε τρεχούµενο νερό µε 
θερµοκρασία χαµηλότερη των 
21οC, µε µεταφορά στα ψυγεία 
στους 5οC και µε µαγείρεµα ή 
χρήση φούρνου µικροκυµάτων  

Μαγείρεµα Νο4 -Πρέπει η εσωτερική 
θερµοκρασία των τροφίµων για 
περισσότερο από 15 
δευτερόλεπτα να ανέλθει στις 
ακόλουθες θερµοκρασίες : 
74ο C: Πουλερικά, κρεατικά 
68ο C: Τρόφιµα µε βάση το 
κρέας  
63οC: Θαλασσινά, χοιρινό 
κρέας, επικίνδυνα για µόλυνση 
τρόφιµα 
60ο C: Φρούτα και λαχανικά 
54,5ο C: Ελαφρά ψηµένο βοδινό 
κρέας  
 

Ψύξη Νο5 - Τα µαγειρεµένα φαγητά πρέπει 
να ψύχονται στους 10-15ο C για 
τα 90 πρώτα λεπτά και στη 
συνέχεια(έως 30 λεπτά ακόµα) 
στους 5ο C 

Αναθέρµανση Νο6 -Γίνεται σε θερµοκρασία 
µικρότερη των 74ο C και η 
αύξηση από 5-74ο C σε χρόνο 
λιγότερο από 2 ώρες   

∆ιατήρηση Νο7 -Η εν θερµώ διατήρηση γίνεται 
σε θερµοκρασία µεγαλύτερη 
των 60ο C για χρόνο λιγότερο 
των 4 ωρών 
- Η εν ψυχρώ διατήρηση γίνεται 
σε θερµοκρασία µικρότερη των 
5ο C  
- Τα επικίνδυνα για µόλυνση 
τρόφιµα δεν πρέπει να 
διατηρούνται για χρονικό 
διάστηµα µεγαλύτερο των 7 
ηµερών από την ηµεροµηνία 
παραγωγής. 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -08 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1/1 
 

 

Προϊόν: Ξηρά τρόφιµα, συσκευασµένα- κονσερβοποιηµένα τρόφιµα και έτοιµα 
γεύµατα µακράς διαρκείας, τουρσιά, γλυκίσµατα, ψωµί              
 

 
Στάδιο 8ο – Καθορισµός Κρίσιµων Ορίων  (3η αρχή) 

 
 
 
 

Στάδιο ∆ιαδικασίας Κ.Σ.Ε. Κρίσιµα Όρια 
Παραλαβή Νο1 -Η θερµοκρασία  των προϊόντων 

κατά την παραλαβή πρέπει να 
είναι µικρότερη από 7ο C. 
- Αν τα προϊόντα 
παραλαµβάνονται ζεστά, η 
θερµοκρασία τους πρέπει να 
υπερβαίνει τους 60ο C. 

Αποθήκευση Νο2 - Τα προϊόντα που απαιτούν 
αποθήκευση υπό ψύξη πρέπει 
να βρίσκονται σε θερµοκρασία 
µικρότερη των 5ο C 

∆ιατήρηση Νο3 -Η εν θερµώ διατήρηση γίνεται 
σε θερµοκρασία µεγαλύτερη 
των 60ο C για χρόνο λιγότερο 
των 4 ωρών 
- Η εν ψυχρώ διατήρηση γίνεται 
σε θερµοκρασία µικρότερη των 
5ο C  
- Τα επικίνδυνα για µόλυνση 
τρόφιµα δεν πρέπει να 
διατηρούνται για χρονικό 
διάστηµα µεγαλύτερο των 7 
ηµερών από την ηµεροµηνία 
παραγωγής. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -08 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1/1 
 

 

 
 
 
Προϊόν: Παγωτά  
 

Στάδιο 8ο – Καθορισµός Κρίσιµων Ορίων  (3η αρχή) 
 

 
Στάδιο ∆ιαδικασίας Κ.Σ.Ε. Κρίσιµα Όρια 

Παραλαβή Νο1 - Τα παγωτά πρέπει να 
λαµβάνονται κατεψυγµένα  

Αποθήκευση Νο2 - Τα παγωτά πρέπει να 
παραµένουν κατεψυγµένα µέχρι 
την προετοιµασία για το 
σερβίρισµα  



 

 208
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Μέρος β 

( έντυπα  συστήµατος διαχείρισης 
ποιότητας) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 
 
 

Κωδικός Εγγρ: E-01-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 /1 

 

ΠΡΑΚΤΙΚΟ ΑΝΑΣΚΟΠΗΣΕΩΝ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ 

 Ηµεροµηνία: 

Παρόντες: 
Σελίδα: _____ από ____ 

  

 

 

 

Πρακτικά / Αποφάσεις Υπεύθυνος  
Εφαρµογής 

Ηµεροµηνία 
Ολοκλήρωσης 

STATUS 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 
Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας  Γενικός ∆ιευθυντής  

 



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 
 
 

Κωδικός Εγγρ: E-02-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 /1 

 

 
ΠΙΝΑΚΑΣ ΕΛΕΓΧΟΜΕΝΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ 

 

Εσωτερικά έγγραφα 
 

Κωδικός Περιγραφή Έκδοση Παραλήπτες Σύνταξη Έγκριση Ισχύς 

ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

       

       
     

Κωδικός Περιγραφή Έκδοση Παραλήπτες Σύνταξη Έγκριση Ισχύς 

∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΕΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

       

       

 

Κωδικός     Περιγραφή Έκδοση Παραλήπτες Σύνταξη Έγκριση Ισχύς 

ΕΝΤΥΠΑ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ 

       

       

  

Κωδικός Περιγραφή Έκδοση Παραλήπτες Σύνταξη Έγκριση Ισχύς 

ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ 

       

       

 

 

 

 

Κωδικός Περιγραφή Έκδοση Παραλήπτες Σύνταξη Έγκριση Ισχύς 

ΕΞΩΤΕΡΙΚΑ ΕΓΓΡΑΦΑ 

       

       

 
 
 
 



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 
 
 

Κωδικός Εγγρ: E-02-02 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 /1 

 

 
 

ΠΡΩΤΟΚΟΛΛΟ ∆ΙΑΝΟΜΗΣ ΕΛΕΓΧΟΜΕΝΟΥ ΕΓΓΡΑΦΟΥ 

 

Αποστολέας: Ηµεροµηνία: 

 

          Α.Π. : 

 

ΤΙΤΛΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: 
 

 

ΚΩ∆ΙΚΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: 
 

 

ΑΡΙΘΜΟΣ ΕΚ∆ΟΣΗΣ:  

 

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΕΚ∆ΟΣΗΣ:  

 

ΑΝΑΘΕΩΡΗΘΕΙΣΕΣ  ΣΕΛΙ∆ΕΣ:   

 

ΑΡΙΘΜΟΣ 

ΑΝΤΙΤΥΠΟΥ 
ΠΑΡΑΛΗΠΤΗΣ 

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ 

ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ 

ΥΠΟΓΡΑΦΗ 

ΠΑΡΑΛΗΠΤΗ 

    

    

    

    

    

    

    



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 
 
 

Κωδικός Εγγρ: E-03-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 /1 

 

ΕΥΡΗΜΑΤΑ ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ ΕΠΙΘΕΩΡΗΣΕΩΝ 
Ηµεροµηνία   Αρ. Επιθεώρησης  
Τµήµα  Αρ. Ευρήµατος  
∆ιαδικασία  
∆ραστηριότητες  
Επιθεωρητής  Επιθεωρούµενος  

ΕΥΡΗΜΑ 

Περιγραφή : 
 
 
 
 
 
 

ΠΡΟΤΕΙΝΟΜΕΝΕΣ   ∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΕΣ   ΕΝΕΡΓΕΙΕΣ 

Περιγραφή : 
 
 
 
 
 
 
 
 

Οι διορθωτικές ενέργειες θα έχουν ολοκληρωθεί µέχρι τις:  

Επιθεωρητής  Επιθεωρούµενος  

ΕΠΙΘΕΩΡΗΣΗ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ 

Επιθεωρητής  Ηµεροµηνία  

Οι διορθωτικές ενέργειες έχουν ολοκληρωθεί:       �     ΝΑΙ                      �     ΟΧΙ 

Το εύρηµα έχει αρθεί:                 �     ΝΑΙ                      �     ΟΧΙ 

Σχόλια: 

 

 

 

 

Υπογραφή Επιθεωρητή  Υπογραφή Υπ. ∆ιαχ. Ποιότητας  



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 
 
 

Κωδικός Εγγρ: E-03-02 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 /1 

 

ΑΝΑΦΟΡΑ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΕΠΙΘΕΩΡΗΣΗΣ 
   Σελίδα.: _____ από ____ 
Ηµεροµηνία  Αρ. επιθεώρησης  
Επιθεωρητής    

ΕΥΡΗΜΑΤΑ 

∆ραστηριότητες 
τµήµατος 

Συνοπτική 
περιγραφή 

Αριθµός 
ευρήµατος 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

∆ΕΝ  ΕΠΙΘΕΩΡΗΘΗΚΑΝ 

∆ραστηριότητες Αιτιολογία 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Ο επιθεωρούµενος  
Ο επιθεωρητής  



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 
 
 

Κωδικός Εγγρ: E-04-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 /1 

 

ΑΙΤΗΣΗ ∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΩΝ & ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΝΕΡΓΕΙΩΝ 

    ∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΗ ΕΝΕΡΓΕΙΑ                                 ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΗ ΕΝΕΡΓΕΙΑ 

Προς:   Α/Α:  

Τµήµα:  

∆ραστηριότητα:  

Περιγραφή Προβλήµατος:  

 

 

 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης  

Ποιότητας 
 Αιτών  Ηµερ/νια.:  

 

Προτεινόµενες Ενέργειες 

 

 

 

 

 Υπεύθυνος Εφαρµογής :  
Ηµεροµηνία.: 

 

Υπεύθυνος : 
 Έγκριση δαπάνης : � ΝΑΙ    �ΟΧΙ 

Ηµεροµηνία 

Ολοκλήρωσης: 
  ∆ιευθυντής  

 

Παρακολούθηση Εφαρµογής 

Ολοκληρώθηκε στις:    Αναίρεση προβλήµατος;   ΝΑΙ  ΟΧΙ 

Σχόλια: 

 

 

 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης  

Ποιότητας: 
  Ηµεροµηνία.:   

 



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 
 
 

Κωδικός Εγγρ: E-05-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 /1 

 

ΚΑΡΤΕΛΑ ∆ΙΑΚΡΙΒΩΣΗΣ & ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ ΣΥΣΚΕΥΗΣ- ΟΡΓΑΝΟΥ 
 

  
          Αρ. Μητρώου:                                    Είδος: 
          Οίκος Παρασκευής & Τύπος Συσκευής-Οργάνου: 
 

 ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ 
∆ΙΑΚΡΙΒΩΣΗΣ ΦΟΡΕΑΣ 

∆ΙΑΚΡΙΒΩΣΗΣ 

 
ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ 

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ 
ΕΠΟΜΕΝΗΣ 
∆ΙΑΚΡΙΒΩΣΗΣ 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
 



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 
 
 

Κωδικός Εγγρ: E-05-02 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 /1 

 

ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ ΣΥΣΚΕΥΩΝ ΚΑΙ ΟΡΓΑΝΩΝ 
 

 
ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΤΥΠΟΣ ΟΡΓΑΝΟΥ-

ΣΥΣΚΕΥΗΣ 

 
ΑΡΙΘΜΟΣ 
ΜΗΤΡΩΟΥ 
ΣΥΣΚΕΥΗΣ 

 

 
 

ΕΚΤΕΛΟΥΜΕΝΗ ∆ΟΚΙΜΗ 
 

 
ΧΩΡΟΣ 
ΕΓΚΑΤΑ-
ΣΤΑΣΗΣ 

 
 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΙ ΧΡΗΣΤΕΣ 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 
 
 

Κωδικός Εγγρ: E-06-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 /1 

 

ΕΝΤΥΠΟ ΠΑΡΑΠΟΝΩΝ ΠΕΛΑΤΩΝ 
 

Α/Α: Ηµεροµηνία : 
ΠΕΛΑΤΗΣ: 
 

ΠΑΡΑΛΗΠΤΗΣ ΠΑΡΑΠΟΝΟΥ : 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΠΩΛΗΣΗΣ:     
ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΟΣ - ΣΧΟΛΙΑ: 

 

 

Παραλήπτης  
 

 

ΑΡΧΙΚΕΣ ΕΝΕΡΓΕΙΕΣ:  ΑΡΜΟ∆ΙΟ ΤΜΗΜΑ 

  

  

 Υπεύθυνος  Πωλητής 
 

 

ΠΙΘΑΝΗ ΑΙΤΙΑ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΟΣ : ∆ΕΛΤΙΑ ΠΑΡΑΓΓ. 

        ڤ ........................................        ڤ  ..............................       ڤ  ........................

  ڤ ....................   ڤ .................................   ڤ      ........................  ڤ     ...............

 

 

 

 

 Υπεύθυνος:  

 
 

 

ΕΝΕΡΓΕΙΕΣ ΚΑΙ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ∆ΙΕΥΘΕΤΗΣΗΣ 

Ηµ/νια ∆ιευθέτησης: 
Επιστολή στον πελάτη:              Τηλεφωνική επαφή:  

Απαιτούµενες Ενέργειες : 

 

 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας  



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 
 
 

Κωδικός Εγγρ: E-06-02 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 /1 

 

ΕΝΤΥΠΟ  ΚΑΤΑΓΡΑΦΗΣ  ΠΑΡΑΠΟΝΩΝ  ΠΕΛΑΤΩΝ 
 ΣΕΛ. _______ 

 
Α/Α ΗΜ/ΝΙΑ 

ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ 
ΠΑΡΑΛΗΠΤΗΣ ΠΕΛΑΤΗΣ ΠΡΟΪΟΝ / 

ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΠΑΡΑΠΟΝΟΥ ΗΜ/ΝΙΑ 

∆ΙΕΥΘΕΤ. 
       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 
 

Ερωτηµατολόγιο Ικανοποίησης Πελάτη 

Κωδικός Εγγρ: E-06-03 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 /1 

 

Πόσο ικανοποιηµένος είστε από: 

Παρακαλούµε βάλτε σε κύκλο τον αριθµό (1 έως 5) που εκφράζει καλύτερα τον βαθµό ικανοποίησης ή 

δυσαρέσκειάς σας. 
 Πολύ 

δυσαρεστηµένος 
∆υσαρεστηµένος Αδιάφορος Ικανοποιηµένος Πολύ 

ικανοποιηµένο
ς 

Την ποιότητα των προϊόντων 1 2 3 4 5 
Το χρόνο εξυπηρέτησης  1 2 3 4 5 
Την κατάσταση των προϊόντων 
και την παράδοση 

1 2 3 4 5 

Την υποστήριξη που σας δίνει η 
εταιρία µας 

1 2 3 4 5 

Την επικοινωνία που έχετε µε 
την εταιρία µας 

1 2 3 4 5 

Το χρόνο ανταπόκρισης στα 
αιτήµατά σας 

1 2 3 4 5 

Την ορθότητα εκτέλεσης των 
παραγγελιών 

1 2 3 4 5 

Τις τεχνικές συµβουλές που σας 
δίνονται από την εταιρία µας 1 2 3 4 5 

Τις τιµές 1 2 3 4 5 
Τους όρους πληρωµής 1 2 3 4 5 
Τη σχέση µεταξύ ποιότητας 
τιµής 

1 2 3 4 5 

 
Πώς κρίνετε την εταιρία µας σε σχέση µε τους ανταγωνιστές; 

Η εταιρία µας έχει: 
 Καλύτερο   Ίδιο Χειρότερο 

Προϊόν      

Τιµές      

Χρόνο παράδοσης      

Συµβουλευτική υποστήριξη      

Ανταπόκριση σε ειδικές παραγγελίες      

 
1. Παρακαλώ αναφέρετε τα σηµεία στα οποία πιστεύετε ότι θα µπορούσαν να γίνουν βελτιώσεις 
....................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................ 
      

2. Παρακαλώ αναφέρετε ποια πιστεύετε ότι είναι τα κυριότερα προβλήµατα των 
προϊόντων της εταιρείας µας 

....................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................ 

3. Με ποιο τρόπο µάθατε για την εταιρία µας; 

Ενηµέρωση από την εταιρία 

Έντυπα/ Μ.Μ.Ε. 

     

 

Internet      

Συστάσεις από πελάτες   ...................................................................................... 

Συµµετοχή σε έκθεση      

Άλλο   ...................................................................................... 

      

Επωνυµία Εταιρίας Ονοµατεπώνυµο Θέση στην εταιρεία 

   



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 
 

 

Κωδικός Εγγρ: E-07-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 /1 

 

ΕΛΕΓΧΟΣ& ΣΥΝΤΗΡΗΣΗ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ Η/Υ 
 

ΤΜΗΜΑ:  ΘΕΣΗ :  
 

A/A 
ΗΜ/ΝIA 

ΚΑΤΑΓΡΑΦΗΣ 
 

ΟΝ/ΜΟ      
ΥΠΟΓΡΑΦΗ 

 

ΣΧΕΤΙΚΟΣ 
ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΣ 

ΣΥΝΟΠΤΙΚΗ 
ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 
ΕΝΕΡΓΕΙΑΣ 

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ 

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

      

      

      

      

      



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 
 

 

Κωδικός Εγγρ: E-07-02 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 /1 

 

ΣΥΝΤΗΡΗΣΗ ΟΧΗΜΑΤΟΣ 
 

ΤΥΠΟΣ:  ΑΡ. ΚΥΚΛΟΦΟΡΙΑΣ :  
 

A/A 
ΗΜ/ΝIA 
SERVICE 

ΟΝ/ΜΟ 
ΥΠΟΓΡΑΦΗ 

ΕΝ∆ΕΙΞΗ ΧΛΜ ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ 

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

     

     

     

     

     



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 
 

 

Κωδικός Εγγρ: E-07-03 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 /1 

 

ΣΥΝΤΗΡΗΣΗ ΚΤΗΡΙΟΥ 
 

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ:  ΤΜΗΜΑ:  
 

A/A ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΣ ΕΙ∆ΟΣ ΒΛΑΒΗΣ 
ΣΥΝΕΡΓΕΙΟ 
ΕΠΙΣΚΕΥΗΣ 

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ 

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

     

     

     

     

     



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 
 

 

Κωδικός Εγγρ: E-08-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 /2 

 

ΜΗΤΡΩΟ ΕΡΓΑΖΟΜΕΝΟΥ 
 
 

Α.  ΓΕΝΙΚΑ 
 
ΕΠΩΝΥΜΟ: 
 
ΟΝΟΜΑ: 
 
ΟΝ. ΠΑΤΡΟΣ: 
 
ΟΝ.ΜΗΤΡΟΣ: 
 
ΗΜΕΡ/ΝΙΑ & ΤΟΠΟΣ ΓΕΝΝΗΣΗΣ: 
 
Α.∆.Τ.: 
 
∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ: 
 
ΤΗΛ: 
 
ΥΠΗΚΟΟΤΗΤΑ: 
 
Α.Μ. - ΙΚΑ: 
 
Α.Φ.Μ.: 
 
ΑΡ.ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΟΥ:____________________________ΤΡΑΠΕΖΑ:___________________ 
 
ΗΜ/ΝΙΑ ΠΡΟΣΛΗΨΗΣ:________________ΑΡΙΘΜΟΣ ΚΑΡΤΑΣ:___________________ 
 
 

Β.  ΕΙ∆ΙΚΑ 
 
ΕΙ∆ΙΚΟΤΗΤΑ: 
 
ΓΕΝ.ΕΚΠ/ΣΗ:Λύκειο                ΤΕΙ                 ΑΕΙ                  ΜΕΤΑΠΤΥΧΙΑΚΟ        
 
ΕΡΓΑΣΙΑΚΗ ΕΜΠΕΙΡΙΑ: 
 
ΞΕΝΕΣ ΓΛΩΣΣΕΣ:                                           
 
ΟΙΚΟΓ.ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ: 
 
 
ΣΗΜΕΙΩΣΕΙΣ ΕΡΓΑΖΟΜΕΝΟΥ: 
 
 
                                                                                                                                                  
 

ΥΠΟΓΡΑΦΗ ΕΡΓΑΖΟΜΕΝΟΥ 
 



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 
 

 

Κωδικός Εγγρ: E-08-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 2 /2 

 

ΜΗΤΡΩΟ ΕΡΓΑΖΟΜΕΝΟΥ 

ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΕΡΓΑΖΟΜΕΝΟΥ 

ΟΝ/ΝΥΜΟ: 

 

ΗΜ/ΝΙΑ ΓΕΝ: ___ / ___ /___  

ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ 

ΣΤΟΙΧΕΙΩ∆ΗΣ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ: � 

ΜΕΣΗ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ:  ΓΥΜΝΑΣΙΟ � ΛΥΚΕΙΟ � ΤΕΧΝΙΚΗ ΣΧΟΛΗ � 

ΤΡΙΤΟΒΑΘΜΙΑ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ:  Α.Ε.Ι. �  Τ.Ε.Ι. � 

ΞΕΝΕΣ ΓΛΩΣΣΕΣ:  ........................................................................................................  

ΓΝΩΣΕΙΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ:  .......................................................................................  

 ..........................................................................................................................................  

ΣΕΜΙΝΑΡΙΑ:  ..................................................................................................................  

 ..........................................................................................................................................  

 ..........................................................................................................................................  

ΠΡΟΗΓΟΥΜΕΝΗ ΕΜΠΕΙΡΙΑ 
ΧΡΟΝΙΚΗ 
ΠΕΡΙΟ∆ΟΣ 

ΘΕΣΗ / ΕΙ∆ΙΚΟΤΗΤΑ ΕΡΓΟ∆ΟΤΗΣ 

   

   

   

   

   

   

ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ ΣΤΗΝ ΕΤΑΙΡΙΑ 
ΧΡΟΝΙΚΗ 
ΠΕΡΙΟ∆ΟΣ 

ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟ 
ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ 

ΣΧΟΛΙΑ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΤΗ 

   

   

   

   

   

   

   

   



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 
 

        ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΕΡΓΑΖΟΜΕΝΟΥ 
 

  

Κωδικός Εγγρ.: Ε-08-02 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 / 1 
   

    
   

Όνοµα:   Λειτουργία:  
 
Ηµερ. Γέννησης:  

 

ΚΡΙΤΗΡΙΑ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ ΒΑΘΜΟΛΟΓΙΑ 
  

Προσωπικότητα 
 ΣΗΜ. 

(1-3) 
 1 2 3 4 5 

 
•    Ικανότητες επικοινωνίας (τρόπος οµιλίας, επιδεξιότητα λόγου)         
•    ∆ιαπραγµατευτική ικανότητα         
•    Επιχειρηµατική σκέψη και διαχείριση         
•    Αποφασιστικός         
•   Ικανός να επιβάλλεται            
•   Ανοικτός (χαρακτήρας)           
•   ∆ηµιουργικός / Πολύπλευρος          
•   Ικανότητα να παρακινεί άλλους         
•   Ικανός για οµάδα            
•   Ικανός να επιλύει προβλήµατα          

 
Εµπειρία  ΣΗΜ. 

(1-3) 
 1 2 3 4 5 

 
•   ∆ιοικητική εµπειρία         
•   Εµπειρία ως project leader         
•   Υπευθυνότητα σε προϋπολογισµό / κόστος         
•   Υπευθυνότητα σε τζίρο         

 
Ειδικές γνώσεις 
 

 ΣΗΜ. 
(1-3) 

 1 2 3 4 5 

 
•          

•          

 

Γλώσσες   ΣΗΜ. 
(1-3) 

 -- - 0 + ++ 

 
•   Γνώσεις Αγγλικών............  ................ .................         

•  Γνώσεις άλλης γλώσσας …………………………………         

 

Σπουδαιότητα :3 = πολύ σηµαντικό       Βαθµολογία : 1= µη εκπλήρωση / 5= πλήρης εκπλήρωση 



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 

 

Κωδικός Εγγρ.: Ε-08-03 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία : Αρ. Σελίδας. : 1 / 1 

 

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ 
 

Ηµεροµηνία  ∆ιανοµής     : 

Ισχύς Προγράµµατος    : 

 

 

ΟΝΟΜΑΤΕΠΩΝΥΜΟ 

ΕΡΓΑΖΟΜΕΝΟΥ 

 

ΘΕΜΑ 

ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ 

 

 

 

∆ΙΑΡΚΕΙΑ 

(ΩΡΕΣ) 

 

 

ΕΝΤΟΣ 

ΕΤΑΙΡΙΑΣ 

 

 

ΕΚΤΟΣ 

ΕΤΑΙΡΙΑΣ 

     

     

     

     

     

     

     

     

 

                                                                                                 Ο Γενικός ∆ιευθυντής



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 

 

Κωδικός Εγγρ.: Ε-08-04 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία : Αρ. Σελίδας. : 1 / 1 
 

 

ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ 
ΤΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ 1 2 3 4 5 

Οι στόχοι του προγράµµατος όπως τέθηκαν µε την έναρξή του, έχουν επιτευχθεί      
Είµαι ικανοποιηµένος γενικά µε το πρόγραµµα. Πραγµατοποιήθηκαν οι στόχοι 
της δικής µου συµµετοχής 

     

Η διάρκεια του προγράµµατος ήταν ικανοποιητική      
Οι γνώσεις που απέκτησα θα µε βοηθήσουν στην καλύτερη αντιµετώπιση των 
προβληµάτων στην εργασία µου 

     

Το πρόγραµµα µε βοήθησε να αλλάξω κάποιες πεποιθήσεις µου και να 
προβληµατιστώ 

     

Ο ΕΙΣΗΓΗΤΗΣ      

Ήταν µεταδοτικός και κατανοητός      

Γνώριζε καλά το θέµα του      

Χρησιµοποιούσε παραδείγµατα όταν εξηγούσε απορίες      
Έδινε ευκαιρίες για ερωτήσεις και ενθάρρυνε τη συζήτηση      
Ήταν βοηθητικός και συνεργάσιµος      
Χρησιµοποιούσε καλά τα µέσα διδασκαλίας και οι διαφάνειες που πρόβαλε ήταν 
κατανοητές και ευανάγνωστες 

     

Ο ΧΩΡΟΣ      

Ήταν επαρκής και άνετος      
Τα καθίσµατα και τα γραφεία ικανοποιητικά      
Ο φωτισµός ήταν ικανοποιητικός      
Ο κλιµατισµός ήταν ικανοποιητικός      

ΤΑ ΜΕΣΑ ∆Ι∆ΑΣΚΑΛΙΑΣ      

Τα µέσα διδασκαλίας ήταν επαρκή       
Τα µέσα διδασκαλίας λειτουργούσαν κανονικά      

ΟΙ ΣΗΜΕΙΩΣΕΙΣ      

1. Ήταν βοηθητικές, χρήσιµες και κατανοητές      
2.     Ήταν επαρκής σε ποσότητα και περιεχόµενο      

ΤΟ ∆ΙΑΛΕΙΜΜΑ      

1. Ήταν ικανοποιητικής διάρκειας και συχνότητας      
2. Η εξυπηρέτηση και το διάλειµµα ήταν ικανοποιητικά      
      
      

ΘΑ ΠΡΟΤΙΜΟΥΣΑ ΚΑΤΙ ΑΛΛΟ: 
 
1. Θα ήθελα να δοθεί περισσότερη έµφαση στα πιο κάτω θέµατα: 

...................................................................................................................................................................... 

2. Θα ήθελα να δοθεί λιγότερη έµφαση στα πιο κάτω θέµατα: 

...................................................................................................................................................................... 

3. Θα ήθελα να συµπεριληφθούν στο πρόγραµµα τα πιο κάτω θέµατα: 

...................................................................................................................................................................... 

∆ώστε πιο κάτω τις εισηγήσεις σας για επιµορφωτικά προγράµµατα ή σεµινάρια που θα θέλατε να οργανωθούν: 

 
…………………………………………………………………………………………………………………



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 

 

Κωδικός Εγγρ.: Ε-09-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία : Αρ. Σελίδας. : 1 / 1 
 

 

ΙΣΤΟΡΙΚΟ ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΗ  

Επωνυµία προµηθευτή : 

Ηµεροµηνία Υλικό/Προϊόν - Υπηρεσία Παρατηρήσεις 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΠΕΡΙΟ∆ΟΥ ………………………………. 
 

 

 

 Έγκριση :  NAI �    OXI  �                                                Υπεύθυνος Προµηθειών-Αποθήκης  

 



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 

 

Κωδικός Εγγρ.: Ε-09-02 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία : Αρ. Σελίδας. : 1 / 1 
 

 



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 

ΣΤΟΧΟΙ ΕΤΑΙΡΙΑΣ 

Κωδικός Εγγρ.: Ε-10-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία : Αρ. Σελίδας. : 1 / 1 
 

 

Α/Α ∆ΕΙΚΤΗΣ 
ΑΠΟ∆ΟΣΗΣ 

∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΣΤΟΧΟΣ ΜΕΤΡΗΣΗ ΑΠΟΚΛΙΣΗ ΑΝΑΣΚΟΠΗΣΗ ΒΕΛΤΙΩΤΙΚΕΣ 
ΕΝΕΡΓΕΙΕΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΧΡΟΝΟΣ 
ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ 

 
 

         

 
 

         

 
 

         

 
 

         

 
 

         

 
 

         

 
 

         

 
 

         

 
 

         

 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 

 

Κωδικός Εγγρ.: Ε-11-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία : Αρ. Σελίδας. : 1 / 1 
 

 

 
 



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 
 

Κωδικός Εγγρ: E-12-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 / 1 

 

∆ΙΑΓΡΑΜΜΑ ΑΙΤΙΟΥ -ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑΤΟΣ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Πρόβληµα 

Μηχανολογικός Εξοπλισµός 
Άνθρωποι Μετρήσεις 

Περιβάλλο Υλικά ∆ιαδικασίες  



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 
 

Κωδικός Εγγρ: E-12-02 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 / 1 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

SWOT ΑΝΑΛΥΣΗ 
∆ΥΝΑΜΕΙΣ (STRENGHTS) Α∆ΥΝΑΜΙΕΣ (WEAKNESSES) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΕΥΚΑΙΡΙΕΣ (OPPORTUNITIES) ΑΠΕΙΛΕΣ (THREATS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(ΕΜΠΟΡΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ    ΕΤΑΙΡΙΑΣ)              ( ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ)                                  
  
 

Κωδικός Εγγρ: E-14-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 / 1 

 

∆ΕΛΤΙΟ ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΑΣ 
 

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ : ____/____/_____           
ΤΟΠΟΣ :______________________                                                                         ΚΩ∆ΙΚΟΣ:__________ 

ΣΤΟΙΧΕΙΑ  ΠEΛΑΤΗ 
ΕΠΩΝΥΜΙΑ:______________________________________ ΕΙ∆ΟΣ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΗΣ:_______________________________     
∆ΟΥ.:___________________________      Α.Φ.Μ.:______________________    
∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ:_________________________________________________ ΠΟΛΗ:____________________ Τ.Κ:__________          
ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ:_________________________________________  ΤΗΛΕΦΩΝΟ:____________ 

ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΠΑΡΑ∆ΟΣΗΣ  
∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ: ________________________________ ΠΟΛΗ:_________________ 
ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ:_________________________ 
 

 
   
 ΚΩ∆ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΠΟΣΟΤΗΤΑ 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

   
    
   
   
ΚΩ∆ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΠΟΣΟΤΗΤΑ 
   
   
   
   
   

   
   
   
   
   
   
   

   
   
   
   

   
ΚΩ∆ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΠΟΣΟΤΗΤΑ         
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

   
   

ΓΙΑ ΤΟΝ ΠΕΛΑΤΗ                                ΓΙΑ ΤΗΝ ( ΟΝΟΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ)  
 
 

                  ΠΡΟΪΟΝΤΑ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑΣ 1 

ΠΡΟΪΟΝΤΑ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑΣ 2 

ΠΡΟΪΟΝΤΑ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑΣ 3 



(ΕΜΠΟΡΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ    ΕΤΑΙΡΙΑΣ)              ( ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ)                                  
  
 

Κωδικός Εγγρ: E-14-02 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 / 1 

 

∆ΕΛΤΙΟ ΠΡΟΣΦΟΡΑΣ 
 

ΤΟΠΟΣ: __________________                                                    
ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ:___/___/___                         ΚΩ∆ΙΚΟΣ:_______ 

ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΠΕΛΑΤΗ 
ΕΠΩΝΥΜΙΑ:__________________ ΕΙ∆ΟΣΕΠΙΧ./ΦΥΣ.ΠΡΟΣ:_________________                 
Α.Φ.Μ.:_______________  ∆ΟΥ.:___________________________   
∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ:______________________ ΠΟΛΗ:______________ Τ.Κ:__________          
ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ:_________________________________________  

ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΠΑΡΑ∆ΟΣΗΣ 
∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ: ________________________________ ΠΟΛΗ:_________________ 
ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ:_________________________ 
                                                                                          
Α/Α ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 

ΠΡΟΪΟΝΤΩΝ 
Μ.Μ. ΠΟΣΟΤΗΤΑ ΤΙΜΗ 

ΜΟΝΑ∆ΑΣ 
ΕΚΠΤΩΣΗ ΤΕΛΙΚΗ 

ΤΙΜΗ  
ΣΥΝΟΛΟ 

            
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

ΓΕΝΙΚΟ ΣΥΝΟΛΟ         € 
 

 
ΓΙΑ ΤΟΝ ΠΕΛΑΤΗ                                ΓΙΑ ΤΗΝ ( ΟΝΟΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ)  
 
 
 
 



(ΕΜΠΟΡΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ    ΕΤΑΙΡΙΑΣ)              ( ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ)                                  
  
 

Κωδικός Εγγρ: E-14-03 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 / 1 

 

∆ΕΛΤΙΟ ΑΙΤΗΣΗΣ ΑΜΕΣΗΣ ΚΑΛΥΨΗΣ ΕΛΛΕΙΨΕΩΝ 
ΑΠΟ ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΗ – ΑΠΑΝΤΗΣΗ ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΗ 

 
ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΗΣ : ______________             
ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΑΙΤΗΣΗΣ :________________                                        

                                                                                                              
 

Α/Α ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΠΡΟΪΟΝΤΩΝ 
 

ΠΟΣΟΤΗΤΑ 
ΑΠΑΝΤΗΣΗ  

ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΗ 

        
     
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 
ΓΙΑ ΤΗΝ ( ΟΝΟΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ)                        ΓΙΑ ΤΟΝ  ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΗ 
 
 
 
 
 



(ΕΜΠΟΡΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ    ΕΤΑΙΡΙΑΣ)              ( ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ)                                  
  
 

Κωδικός Εγγρ: E-14-04 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 / 1 

 

∆ΕΛΤΙΟ ΑΚΥΡΩΣΗΣ ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΑΣ 
 
 ΑΦΟΡΑ ΤO ∆ΕΛΤΙΟ ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΑΣ:_________                              ΚΩ∆ΙΚΟΣ ΠΩΛΗΤΗ :___________  
                             
ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΣΥΝΤΑΞΗΣ ∆ΕΛΤΙΟΥ ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΑΣ :____/____/_____                                                                                     
    
ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ: ____/____/_____  

 
 
 

     ΠΡΟΪΟΝΤΑ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑΣ 1 
   
 ΚΩ∆ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΠΟΣΟΤΗΤΑ 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

   
    
   
   
ΚΩ∆ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΠΟΣΟΤΗΤΑ 
   
   
   
   
   

   
   
   
   
   
   
   

   
   
   
   

   
ΚΩ∆ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΠΟΣΟΤΗΤΑ         
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

   
   

 

ΠΡΟΪΟΝΤΑ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑΣ 2 

ΠΡΟΪΟΝΤΑ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑΣ 3 



(ΕΜΠΟΡΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ    ΕΤΑΙΡΙΑΣ)              ( ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ)                                  
  
 

Κωδικός Εγγρ: E-14-05 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 / 1 

 

∆ΕΛΤΙΟ ΑΝΑΦΟΡΑΣ ΕΛΛΕΙΨΕΩΝ ΑΠΟΘΗΚΗΣ – 
ΑΠΑΝΤΗΣΗ ΚΕΝΤΡΙΚΟΥ 

 
ΑΠΟΘΗΚΗ : ______________                     
ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΑΝΑΦΟΡΑΣ :________________                                        

                                                                                                              
Α/Α ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΠΡΟΪΟΝΤΩΝ ΠΟΣΟΤΗΤΑ ΑΠΑΝΤΗΣΗ  

ΚΕΝΤΡΙΚΟΥ 

        
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
ΓΙΑ ΤΗΝ ΑΠΟΘΗΚΗ                                        ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ-      

                                                                                               ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗΣ 
 



(ΕΜΠΟΡΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ    ΕΤΑΙΡΙΑΣ)              ( ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ)                                  
  
 

Κωδικός Εγγρ: E-15-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 / 2 
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ΕΙΣΑΓΩΓΗ 
 

 

Σκοπός αυτής της εργασίας είναι η καθοδήγηση εταιριών που ασχολούνται µε την 

προετοιµασία και παροχή τροφίµων και ποτών σε χώρους µαζικής εστίασης, ώστε να 

προσφέρουν από τη µία ασφαλή προϊόντα , ενώ ταυτόχρονα  οι υπηρεσίες και τα 

προϊόντα τους να χαρακτηρίζονται από σταθερή ποιότητα. 

 
Προκειµένου να επιτευχθεί αυτό θα προταθεί µία προσέγγιση ενός διεθνούς 

συστήµατος αρχών (καλείται HACCP) που εξασφαλίζει  την απώλεια κινδύνων για 

την υγεία των καταναλωτών των τροφίµων). Στη συνέχεια οι αρχές αυτές θα 

ενσωµατωθούν σε ένα σύστηµα διαχείρισης ποιότητας, το οποίο θα ικανοποιεί τις 

απαιτήσεις του διεθνούς προτύπου ISO 9001: 2000. 

 

Η εργασία είναι χωρισµένη σε δύο µέρη , το πρώτο, που αποτελεί τη θεωρητική 

προσέγγιση των ανωτέρω, και το δεύτερο που αποτελεί το προτεινόµενο ενοποιηµένο 

σύστηµα διαχείρισης ποιότητας και εξασφάλισης υγείας των καταναλωτών κατά την 

κατανάλωση τροφίµων στους χώρους µαζικής εστίασης.  

 

Το πρώτο µέρος αποτελείται από τρία κεφάλαια. Το πρώτο κεφάλαιο είναι 

εισαγωγικό των εννοιών που θα χρησιµοποιηθούν στην εργασία, το δεύτερο 

περιγράφει τη λογική και τις αρχές του συστήµατος HACCP, ενώ το τρίτο 

προσεγγίζει θεωρητικά τα συστήµατα διαχείρισης ποιότητας και το πρότυπο τους ISO 

9000:2000.   

 
Αντιστοίχως, το δεύτερο µέρος αποτελείται  από τρία κεφάλαια. Το πρώτο θα 

περιγράψει τις προαπαιτήσεις για την εφαρµογή του συστήµατος HACCP, το δεύτερο 

θα ορίσει την εφαρµογή του συστήµατος HACCP και την ενσωµάτωση του στο 

σύστηµα διαχείρισης ποιότητας, ενώ το τρίτο θα προτείνει µία πολιτική ασφάλειας, 

ως αποτελεσµατική.  
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Μέρος Α : Θεωρητική προσέγγιση  της ποιότητα και της  ασφάλειας 

των τροφίµων 
 

Κεφάλαιο 1ο: Γενικά 

 

Είναι επιστηµονικά τεκµηριωµένο ότι η υγεία του ανθρώπου σχετίζεται άµεσα µε τη 

διατροφή του και την ποιότητα των τροφίµων που καταναλώνει. Αναµφισβήτητα, 

πρωταρχικό σκοπό κατά την παραγωγή και διάθεση τροφίµων αποτελεί η προστασία 

της υγείας των καταναλωτών. Αυτό επιτάσσουν οι κανόνες της ηθικής, αλλά και οι 

εθνικοί και διεθνείς νόµοι και κανονισµοί, καθώς και οι κανόνες της αγοράς. 

 

1.1 Ασφάλεια τροφίµων – Σύστηµα HACCP 

 

Προκειµένου να εξασφαλισθεί ότι το προϊόν (τρόφιµο- ποτό) που θα καταλήξει στον 

καταναλωτή µέσα από τη διαδικασία παραγωγής και διάθεσης είναι ασφαλές, 

εταιρείες του κλάδου των τροφίµων υιοθετούν ένα σύστηµα που είναι παγκοσµίως 

αναγνωρισµένο και ονοµάζεται HACCP. 

 

Το όνοµα HACCP προκύπτει από τα αρχικά των εννοιών που το περιγράφουν στην 

Αγγλική γλώσσα ( Hazard Analysis and Critical Control Points) και αποδίδεται στα 

Ελληνικά ως  «Ανάλυση Επικινδυνότητας και Κρίσιµα Σηµεία Ελέγχου». Το 

σύστηµα HACCP έχει καταστεί υποχρεωτικό από την οδηγία 93/43 του Συµβουλίου 

της Ε.Ε., η οποία έχει ενσωµατωθεί στην Εθνική Νοµοθεσία µε την Κ.Υ.Α. 

487/Φ.Ε.Κ. Β/1219/4.10.2000. 

 

Πρόκειται για ένα σύστηµα που λειτουργεί προληπτικά και αναφέρεται σε όλα τα 

στάδια της «ζωής» ενός τροφίµου, από την παραγωγή µέχρι την κατανάλωση. Σε 

γενικές γραµµές , η διαδικασία που ακολουθείται είναι η εξής: 

1) Γίνεται η επιλογή των παραγόµενων προϊόντων  και των παραµέτρων της 

παραγωγικής διαδικασίας. 

2) Αναγνωρίζονται οι βασικοί κίνδυνοι για την ασφάλεια των προϊόντων και σε 

ποιο στάδιο της παραγωγικής διαδικασίας ενδέχεται να παρουσιασθούν. 

3) Αναγνωρίζονται εκείνα τα σηµεία της παραγωγικής διαδικασίας στα οποία  

πρέπει να γίνει έλεγχος , ώστε να υπάρξει έλεγχος των κινδύνων. Αυτά τα 

σηµεία λέγονται Κρίσιµα Σηµεία Ελέγχου. 

4) Αναλύεται το σύστηµα ώστε να εξασφαλισθεί ότι όλοι οι κίνδυνοι είναι 

ελεγµένοι και το τελικό προϊόν (τρόφιµο-ποτό) είναι ασφαλές και κατάλληλο 

για την υγεία των καταναλωτών. 
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1.2 Ποιότητα τροφίµων – Σύστηµα διαχείρισης ποιότητας- Τα πρότυπα της σειράς 

ISO 9000:2000 

 

Η ποιότητα ενός προϊόντος ή µιας υπηρεσίας σύµφωνα µε το διεθνές πρότυπο ISO 
8402 που εκδόθηκε το 1986 είναι το σύνολο των χαρακτηριστικών τους που 

καθορίζουν την ικανότητα ανταπόκρισης σε δηλωµένες ή εννοούµενες ανάγκες. 

 

Στην περίπτωση των τροφίµων, ένα από τα χαρακτηριστικά που επηρεάζουν την 

ποιότητα τους είναι το πόσο ασφαλή είναι για την υγεία των καταναλωτών. Άλλα 

χαρακτηριστικά π.χ. είναι: 

• τα οργανοληπτικά χαρακτηριστικά, 

• η θρεπτική αξία, 

• η συσκευασία, 

• η διατηρησιµότητα, 

• η τιµή, 

• η διαθεσιµότητα. 

 

Μια εταιρία που ανήκει στον κλάδο των τροφίµων και υιοθετεί ένα σύστηµα 

HACCP, είναι σε θέση να εξασφαλίσει ότι τα προϊόντα της είναι ασφαλή για 

κατανάλωση, καλύπτοντας έτσι τις απαιτήσεις του σηµαντικότερου ποιοτικού 

παράγοντα . Με αυτόν τον τρόπο αποκτά ένα σηµαντικό πλεονέκτηµα έναντι των 

ανταγωνιστών που δεν εφαρµόζουν το σύστηµα HACCP. 

 

Ωστόσο, η εταιρία µπορεί να ισχυροποιήσει περαιτέρω τη θέση της στην αγορά, αν 

δεν περιορισθεί µόνο στην ασφάλεια των τροφίµων, αλλά προσπαθήσει να καλύψει 

τις απαιτήσεις  του αγοραστικού κοινού και στους υπόλοιπους ποιοτικούς 

παράγοντες. Η απόφαση της διοίκησης να υιοθετήσει ένα κατάλληλο σύστηµα 

διαχείρισης ποιότητας και να εφαρµόσει τις αρχές της διοίκησης ολικής ποιότητας 

είναι η απαραίτητη προϋπόθεση για να κερδίσει αυτό το στρατηγικό πλεονέκτηµα και 

να αποκοµίσει τα πολλαπλά οφέλη. Τα οφέλη αυτά δεν περιορίζονται µόνο στις 

σχέσεις εταιρίας – πελατών( αύξηση πελατών, µεγαλύτερη εµπιστοσύνη  των 

πελατών κ.τ.λ.) και ότι απορρέει από τις σχέσεις αυτές, αλλά έχουν άµεση επίδραση 

και στις εσωτερικές λειτουργίες της εταιρίας. 

 

Σύστηµα διαχείρισης ποιότητας είναι η οργανωτική δοµή και οι διαδικασίες που 
εφαρµόζονται για να ικανοποιηθούν οι απαιτήσεις για την ποιότητα του προϊόντος ή 

της υπηρεσίας. 

 

Προκειµένου να µπορούν οι καταναλωτές ανά τον κόσµο να είναι σίγουροι ότι τα 

προϊόντα ή οι υπηρεσίες που επιλέγουν καλύπτουν κάποιες ελάχιστες απαιτήσεις 

ποιότητας δηµιουργήθηκαν τα πρότυπα της σειράς ISO 9000. Με τον όρο πρότυπο 
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εννοούµε την ποσοτικοποίηση των παραγόντων που χαρακτηρίζουν την ποιότητα και 

τον καθορισµό των ακρότατων τιµών, ώστε το προϊόν ή η υπηρεσία να θεωρείται 

ποιοτικώς αποδεκτή ως προς αυτόν τον παράγοντα. 

 

Οι βιοµηχανίες των τροφίµων, οι οποίες εφαρµόζουν συστήµατα διαχείρισης 

ποιότητας που καλύπτουν τις απαιτήσεις του προτύπου ISO 9000, πρέπει να 
ενσωµατώσουν και τις αρχές του συστήµατος HACCP (που δεν είναι 

προτυποποιηµένο). Πρότυπο που τα συµπεριλαµβάνει , καθώς και τους κανόνες 

υγιεινής είναι το NSF HACCP 9000β. 

 

Κεφάλαιο 2ο: Σύστηµα HACCP : Προαπαιτήσεις - Βασικές έννοιες – Αρχές και 

στάδια εφαρµογής 

 

2.1 Υγιεινή- Ορθή Υγιεινή Πρακτική (Good Hygiene Practice,GHP) 

 

Προκειµένου να παρασκευασθούν ασφαλή προϊόντα (τρόφιµα- ποτά), απαραίτητη 

προϋπόθεση αποτελεί η εξασφάλιση κατάλληλων συνθηκών υγιεινής. Συνεπώς η 

εφαρµογή ενός συστήµατος HACCP,που αποσκοπεί στην ασφάλεια τροφίµων, 

προαπαιτεί εκ µέρους της εταιρίας την τήρηση των κανόνων της Ορθής Υγιεινής 
Πρακτικής. 

 

Η Υγιεινή των τροφίµων αναφέρεται σε όλους τους παράγοντες που µεσολαβούν από 
την παραγωγή µέχρι την κατανάλωση και υπεισέρχεται η έννοια της υγιεινής(χώροι, 

προσωπικό, διαδικασίες, χρησιµοποιούµενα συστατικά και πρώτες ύλες). 

 

2.2 Ορθή Βιοµηχανική Πρακτική (Good Manufacturing Practice,GMP) 

 

Προαπαίτηση για την εφαρµογή ενός συστήµατος HACCP αποτελεί και η τήρηση 

των κανόνων της Ορθής Βιοµηχανικής Πρακτικής. Η Ορθή Βιοµηχανική Πρακτική 

είναι µια σειρά από αρχές και διαδικασίες, οι οποίες όταν ακολουθούνται από 

παραγωγούς ορισµένων κατηγοριών προϊόντων (π.χ. φάρµακα, τρόφιµα) βοηθάνε 

στην εξασφάλιση ότι τα προϊόντα αυτά θα έχουν την απαιτούµενη ποιότητα, και 

αναφέρεται σε όλα τα στάδια της παραγωγικής διαδικασίας. Η Ορθή Βιοµηχανική 
Πρακτική δηµιουργήθηκε το 1968 από τον Παγκόσµιο Οργανισµό Υγείας (World 

Health Organization, WHO) για τη φαρµακευτική βιοµηχανία, ωστόσο βρίσκει 

εφαρµογή και σε άλλους τοµείς της βιοµηχανίας. Στον τοµέα της βιοµηχανίας 

τροφίµων αποσκοπεί στον καθορισµό των ευθυνών της διοίκησης για τις 

εγκαταστάσεις, τις διεργασίες και την υγιεινή/ ασφάλεια των τροφίµων, ώστε: 

• να εξασφαλίζεται η υγεία των καταναλωτών, 

• να εξασφαλίζεται η παραγωγή οµοιόµορφων προϊόντων καθορισµένης 

ποιότητας, 

• να προστατεύονται οι εργαζόµενοι. 
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Η ορθή βιοµηχανική πρακτική εστιάζει στους τοµείς: 

• της οργάνωσης και του προσωπικού, 

• των κτιρίων και των  εγκαταστάσεων, 

• του εξοπλισµού, 

• του  ελέγχου των συστατικών, των κιβωτίων και συσκευασιών, 

• του ελέγχου της διαδικασίας παραγωγής, 

• του ελέγχου συσκευασίας και επισηµάνσεων, 

• της µεταχείρισης και της διανοµής, 

• των ελέγχων εργαστηρίων, 

• των αρχείων και των αναφορών, 

των επιστρεφόµενων και επαναπροωθούµενων τροφίµων. 

 

Με την εφαρµογή των GHP,GMP αντιµετωπίζονται κίνδυνοι που αφορούν τις γενικές 

κατηγορίες  των εργασιών που λαµβάνουν χώρα κατά τη λειτουργία της εταιρίας . 

Στη συνέχεια εφαρµόζεται το σύστηµα HACCP που αντιµετωπίζει  τους κινδύνους 

των τροφίµων που οφείλονται στις ακολουθούµενες  διαδικασίες για τα συγκεκριµένα 

είδη τροφίµων. 

 

2.3 Κίνδυνοι - Αρχές του συστήµατος HACCP - Στάδια εφαρµογής  

 

2.3.1 Κίνδυνοι  

 

Σκοπός του συστήµατος είναι η εξάλειψη των κινδύνων για τους καταναλωτές 

τροφίµων. Ως κίνδυνος ορίζεται κάθε βιολογικός, χηµικός ή φυσικός παράγοντας 
όπου η απουσία του  ελέγχου του είναι πιθανό να επιδράσει αρνητικά στην υγεία του 

καταναλωτή. Οι κίνδυνοι των τροφίµων διακρίνονται σε τρεις κατηγορίες: 

• στους βιολογικούς κίνδυνους ( βακτήρια, ιοί , παράσιτα, µικροοργανισµοί 

αλλοίωσης, έντοµα). 

• στους χηµικούς κίνδυνους ( φυσικά απαντώµενες,  πρόσθετες τεχνικές ουσίες).  

• στους φυσικούς κίνδυνους ( « ξένα» προς το τρόφιµο φυσικά υλικά). 

 

2.3.2 Αρχές του συστήµατος HACCP 

 

Κάθε σύστηµα HACCP στηρίζεται σε επτά βασικές αρχές. Οι αρχές αυτές είναι: 
 

1η Αρχή: ∆ιεξαγωγή Ανάλυσης Επικινδυνότητας 

 

Είναι ο προσδιορισµός των πιθανών κινδύνων που σχετίζονται µε την παραγωγή των 

τροφίµων σε όλα τα στάδια, από την ανάπτυξη και συγκοµιδή των πρώτων υλών, την 

παραγωγική διαδικασία, την επεξεργασία και διανοµή, µέχρι και την τελική 

προετοιµασία και κατανάλωση τους. Επίσης, γίνεται και αξιολόγηση της πιθανότητας 
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εµφάνισης των κινδύνων και προσδιορισµός των προληπτικών µέτρων για τον έλεγχο 

τους. 

2η Αρχή: Καθορισµός Κρίσιµων Σηµείων Ελέγχου 

 

Είναι ο καθορισµός των σηµείων, διεργασιών, φάσεων λειτουργίας που µπορούν να 

ελεγχθούν, για να εξαφανίσουν έναν κίνδυνο ή να ελαχιστοποιήσουν την πιθανότητα 

εµφάνισης του. 

 

3η Αρχή: Καθορισµός Κρίσιµων Ορίων 

 

Πρόκειται για τον καθορισµό των κρίσιµων ορίων, τα οποία πρέπει να 

ικανοποιούνται ώστε να εξασφαλίζεται ότι κάθε κρίσιµο σηµείο ελέγχου βρίσκεται 

υπό έλεγχο. 

 

4η Αρχή: Προσδιορισµός ∆ιαδικασιών Ελέγχου των Κρίσιµων Σηµείων Ελέγχου και 

των Κρίσιµων Ορίων τους 

 

Η αρχή αυτή περιλαµβάνει την  δηµιουργία και εγκατάσταση ενός συστήµατος 

παρακολούθησης των κρίσιµων σηµείων ελέγχου και των κρίσιµων ορίων τους, 

καθώς και την καθιέρωση των διαδικασιών συλλογής και επεξεργασίας των 

αποτελεσµάτων της παρακολούθησης, µε σκοπό τη ρύθµιση της παραγωγής και τη 

διατήρηση της υπό έλεγχο. 

 

5η Αρχή: Προσδιορισµός ∆ιορθωτικών Ενεργειών για τις Αποκλίσεις από τα Κρίσιµα 

Όρια 

 

Πρόκειται για τον προσδιορισµό των διορθωτικών ενεργειών οι οποίες πρέπει να       

πραγµατοποιούνται, όταν κάποιο κρίσιµο σηµείο βρίσκεται εκτός ελέγχου. 

 

6η Αρχή: Προσδιορισµός  ∆ιαδικασιών Επαλήθευσης 

 

Είναι ο προσδιορισµός των διαδικασιών επαλήθευσης της αποτελεσµατικής και 

σωστής λειτουργίας του συστήµατος HACCP. 

 

7η Αρχή: Προσδιορισµός  ∆ιαδικασιών Καταγραφής και Αρχειοθέτησης του     

Συστήµατος 

 

Στην αρχή αυτή προβλέπεται ο σχεδιασµός και η εγκατάσταση ενός   

αποτελεσµατικού συστήµατος αρχειοθέτησης και καταγραφής του σχεδίου HACCP. 
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2.3.3 Στάδια εφαρµογής 

 

Αν και κατά το σχεδιασµό ενός σχεδίου HACCP πρέπει να λαµβάνονται υπόψη τα 

ιδιαίτερα χαρακτηριστικά που διέπουν τη λειτουργία της εταιρίας, την 

ακολουθούµενη παραγωγική διαδικασία και το προϊόν στο οποίο θα εφαρµοστεί το 

σύστηµα  HACCP, υπάρχουν 12 στάδια που περιγράφουν γενικά την εφαρµογή του. 

Από αυτά, τα επτά τελευταία είναι οι βασικές αρχές του συστήµατος HACCP, ενώ τα 

πρώτα πέντε είναι τα προκαταρκτικά στάδια που αποτελούν ουσιαστικά τις 

προαπαιτήσεις για την οµαλή εφαρµογή του συστήµατος. 

 

Τα πέντε πρώτα στάδια είναι: 

1) Σχηµατισµός της οµάδας HACCP 

2) Περιγραφή του προϊόντος και της διάθεσης του 

3) Προσδιορισµός της χρήσης και των καταναλωτών που απευθύνεται το προϊόν 

4) Ανάπτυξη διαγράµµατος ροής που περιγράφει την παραγωγική διαδικασία 

5) Επικύρωση του διαγράµµατος ροής 

 

Προκειµένου να εκκινήσει η διαδικασία εφαρµογής του συστήµατος HACCP, είναι 

αυτονόητο ότι πρέπει να υπάρξει η βούληση και η απόφαση από τη διοίκηση της 

επιχείρησης . Αυτό αντανακλάται στις δεσµεύσεις τις διοίκησης και σηµαίνει ότι 

πρέπει: 

• Να καθορίσει την ακολουθούµενη πολιτική ασφάλειας των τροφίµων. 

Να ορίσει δηλαδή τα προϊόντα και τις παραγωγικές διαδικασίες στις οποίες θα 

εφαρµοστεί το σύστηµα HACCP, να διασφαλίσει τη συµβατότητα της πολιτικής  

της εταιρίας µε την πολιτική ασφάλειας των τροφίµων και να εξασφαλίσει την 

πλήρη κατανόηση και εφαρµογή της . 

• Να οργανώσει την παραγωγή, δηλαδή να προσδιορίσει τις αρµοδιότητες και τις 

δικαιοδοσίες για το προσωπικό, να επιλέξει τα  άτοµα που θα αποτελέσουν την 

οµάδα HACCP και το συντονιστή της και να καλύψει τις εκπαιδευτικές ανάγκες 

του σχεδίου. 

• Να επανεξετάζει σε τακτά χρονικά διαστήµατα την αποτελεσµατικότητα και 

καταλληλότητα του συστήµατος. 

 

ΣΤΑ∆ΙΟ 1ο: Σχηµατισµός της οµάδας HACCP 

 

Σε αυτό το στάδιο γίνεται η επιλογή των ατόµων που θα απαρτίσουν την οµάδα , που 

θα έχει ως αρµοδιότητα την εφαρµογή του συστήµατος HACCP.  
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ΣΤΑ∆ΙΟ 2ο: Περιγραφή προϊόντος και της διάθεσης του 

 

Η περιγραφή του προϊόντος περιλαµβάνει όλες τις πληροφορίες που σχετίζονται µε το 

προϊόν σε κάθε στάδιο της παραγωγικής διαδικασίας, τις πρώτες ύλες και το τελικό 

προϊόν. 
 

ΣΤΑ∆ΙΟ 3ο: Προσδιορισµός της χρήσης και των καταναλωτών του προϊόντος  

Κατά το στάδιο αυτό,  περιγράφεται ο προβλεπόµενος  τρόπος  χρήσης, οι κανόνες 

για ασφαλή κατανάλωση, η απαιτούµενη προετοιµασία, το καταναλωτικό κοινό για 

το οποίο προορίζεται το προϊόν( τρόφιµο-ποτό) και η καταλληλότητα ή µη για ειδικές 

πληθυσµιακές οµάδες. 

 

ΣΤΑ∆ΙΟ 4ο: ∆ηµιουργία διαγράµµατος ροής της παραγωγικής διαδικασίας  

 

Το διάγραµµα ροής βοηθάει στο να δοθεί µια ολοκληρωµένη, αναλυτική και 

παράλληλα εύκολα κατανοητή εικόνα των σταδίων της παραγωγικής διαδικασίας του 

τροφίµου. Παράλληλα περιλαµβάνει πληροφορίες για  κάθε στάδιο, αλλά πρέπει να 

είναι όσο το δυνατόν λιγότερο πολύπλοκο. 
 
ΣΤΑ∆ΙΟ 5ο : Επαλήθευση του διαγράµµατος ροής  
 
Η παραγωγική διαδικασία παρακολουθείται κατά τη λειτουργία της, εάν συµφωνεί 
πλήρως µε το διάγραµµα ροής, και εάν εµφανίζονται ασυµβατότητες πρέπει να 
γίνονται οι κατάλληλες τροποποιήσεις. Μετά τα πέντε πρώτα στάδια ακολουθούν οι 
επτά βασικές αρχές του HACCP. 

 

ΣΤΑ∆ΙΟ 6ο: ∆ιεξαγωγή ανάλυσης επικινδυνότητας (1η αρχή) 

 

Πρόκειται για τη διαδικασία συλλογής όλων των στοιχείων που απαιτούνται για την 

αναγνώριση των πιθανών κινδύνων που διατρέχει η υγεία των καταναλωτών κατά την 

κατανάλωση ενός τροφίµου και παράλληλα την εκτίµηση της σοβαρότητας των 

κινδύνων αυτών. Έτσι αποφασίζεται ποιοι κίνδυνοι θα συµπεριληφθούν στο σύστηµα 

HACCP και ποιοι όχι (µερικοί κίνδυνοι, γενικότεροι, αντιµετωπίζονται από την 

εφαρµογή των GHP,GMP).Τα δύο στάδια της ανάλυσης επικινδυνότητας είναι: 

 

• Εντοπισµός των κινδύνων 

 

Η οµάδα HACCP για κάθε ένα προϊόν, κάνει µια πλήρη ανάλυση του προϊόντος- 

τροφίµου και ολόκληρης της παραγωγικής διαδικασίας που ακολουθήθηκε. Σε αυτήν 

την ανάλυση περιλαµβάνονται η λεπτοµερής περιγραφή του προϊόντος, των 

συστατικών του, των µέσων και των διαδικασιών που χρησιµοποιούνται σε κάθε 

στάδιο της παραγωγής, αποθήκευσης, διάθεσης και χρήσης. Ανάλογα µε τη φύση του 

προϊόντος και χρησιµοποιώντας τη γνώση που προσέφεραν οι επιστήµες και η 
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εµπειρία , η οµάδα HACCP περιγράφει τους βιολογικούς, χηµικούς και φυσικούς 

κινδύνους που απειλούν την ασφάλεια των τροφίµων. 

 

Ιδιαίτερη σηµασία πρέπει να δοθεί από την οµάδα   HACCP και στον έλεγχο των 

διαδικασιών που εφαρµόζονται κατά την παραγωγή σε πραγµατικές συνθήκες , ώστε 

να εξασφαλίζεται η πλήρης ταύτιση τους µε τις συνθήκες που έχει λάβει υπόψη της 

κατά την εφαρµογή του σχεδίου HACCP. 

 

• Εκτίµηση σηµαντικότητας εντοπισθέντων κινδύνων 

 

Λαµβάνοντας υπόψη την πιθανότητα της εµφάνισης και τη σοβαρότητα των 

κινδύνων που εντοπίσθηκαν στο προηγούµενο στάδιο, η οµάδα HACCP δηµιουργεί 

την κατάσταση των κινδύνων που θα συµπεριληφθούν στο σύστηµα HACCP. Στο 

τέλος του σταδίου της ανάλυσης επικινδυνότητας γίνεται η αναγνώριση των 

απαιτούµενων προληπτικών µέτρων για την αντιµετώπιση των πιθανών κινδύνων. Τα 

προληπτικά αυτά µέτρα µπορούν να διαχωριστούν σε πέντε κατηγορίες: 

• Απόρριψη τροφίµων 

• Επιλογή κατάλληλων συστατικών 

• Πρόληψη επιµολύνσεων 

• Καταστροφή των παθογόνων 

• Παρεµπόδιση ανάπτυξης παθογόνων 

 
ΣΤΑ∆ΙΟ 7ο: Καθορισµός των κρίσιµων σηµείων ελέγχου (2η αρχή) 
 
Ως κρίσιµο σηµείο ελέγχου χαρακτηρίζεται κάθε σηµείο, στάδιο ή διαδικασία στην 
επεξεργασία ενός τροφίµου, στο οποίο το τρόφιµο µπορεί να ελεγχθεί µε αποτέλεσµα 
ένας κίνδυνος για την ασφάλεια του τροφίµου να εξαλειφθεί ή να περιορισθεί σε 
επιτρεπτά επίπεδα. 
 

Ένα κρίσιµο σηµείο ελέγχου µπορεί να βρίσκεται σε οποιαδήποτε φάση της 
παραγωγικής διαδικασίας κρίνεται σκόπιµο , ώστε να ελέγχεται αποτελεσµατικά ο 
συγκεκριµένος κίνδυνος. Η οµάδα που πραγµατοποίησε την ανάλυση 
επικινδυνότητας και αφού έχει καθορίσει τους κινδύνους που θα ληφθούν υπόψη στο 
σύστηµα HACCP πρέπει να αναγνωρίσει για κάθε ένα κίνδυνο τα  κρίσιµα σηµεία 
ελέγχου και τη φάση της παραγωγικής διαδικασίας που θα εφαρµοστούν. 
 

Είναι σηµαντικό να τονιστεί ότι τα κρίσιµα σηµεία ελέγχου αναφέρονται σε εκείνους 
τους παράγοντες που επηρεάζουν µόνο την ασφάλεια των τροφίµων. ∆ιαφορά στον 
αριθµό και στο είδος των κρίσιµων σηµείων ελέγχου µπορεί να παρατηρηθεί και σε 
µονάδες παραγωγής παρόµοιων προϊόντων. Αυτό οφείλεται στις πιθανές 
διαφορετικές εγκαταστάσεις, χρησιµοποιούµενους εξοπλισµούς, παραγωγικές 
διαδικασίες, χρησιµοποιούµενες πρώτες ύλες κ.τ.λ.. 
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ΣΤΑ∆ΙΟ 8ο: Καθορισµός κρίσιµων ορίων (3η αρχή) 

 

Ως κρίσιµο όριο ορίζεται η µέγιστη ή η ελάχιστη τιµή την οποία πρέπει να έχει µια 
φυσική, βιολογική ή χηµική παράµετρος όταν ελέγχεται σε ένα κρίσιµο σηµείο 

ελέγχου, ώστε να αποτρέπεται ή να περιορίζεται σε επιτρεπτά όρια η εµφάνιση ενός 

αναγνωρισµένου κινδύνου για την ασφάλεια των τροφίµων. Κάθε ένα κρίσιµο σηµείο 

ελέγχου µπορεί να αναφέρεται σε περισσότερους από έναν κινδύνους , ενώ ο κάθε 

ελεγχόµενος κίνδυνος µπορεί να έχει περισσότερα από ένα κρίσιµα όρια. 

 

Κανένα κρίσιµο όριο δεν πρέπει να βρίσκεται εκτός των επιτρεπτών τιµών (µέγιστες-

ελάχιστες) σε κάθε κρίσιµο σηµείο ελέγχου. Αν έστω και ένα κρίσιµο όριο είναι 

εκτός των επιτρεπτών τιµών, τότε και το κρίσιµο σηµείο ελέγχου βρίσκεται εκτός 

ελέγχου και εποµένως ο αντίστοιχος κίνδυνος είναι πιθανότερο να εµφανισθεί στο 

τρόφιµο. 

 

Αν αυτοί οι παράγοντες σε κάποιο κρίσιµο σηµείο ελέγχου έχουν τιµή εντός των 

επιτρεπτών ορίων, τότε ως προς αυτόν τον κίνδυνο το τρόφιµο κρίνεται ασφαλές. 

Η οµάδα των ατόµων που ασχολείται µε το σύστηµα HACCP, προκειµένου να 

καθορίσει τα κρίσιµα όρια , πρέπει πρώτα να επιλέξει τους παράγοντες εκείνους, οι 

οποίοι θα «µετρηθούν» και στη συνέχεια να προσδιορίσει τα µέγιστα ή ελάχιστα 

επιτρεπτά όρια των παραµέτρων αυτών. 

 

ΣΤΑ∆ΙΟ 9ο: Προσδιορισµός διαδικασιών ελέγχου κρίσιµων σηµείων ελέγχου και των 

κρίσιµων ορίων τους (4η αρχή) 

 

Πρόκειται για την καθιέρωση ενός συστήµατος καταγραφής των κρίσιµων σηµείων 

ελέγχου και των κρίσιµων ορίων τους. Ουσιαστικά είναι η σύνταξη µιας 

σχεδιασµένης αλληλουχίας παρατηρήσεων ή µετρήσεων , ώστε να αξιολογείται αν 

ένα κρίσιµο σηµείο ελέγχου  βρίσκεται υπό έλεγχο και να δηµιουργηθούν τα 

απαραίτητα αρχεία για την επαλήθευση που θα πραγµατοποιείται στο µέλλον. 

 

ΣΤΑ∆ΙΟ 10ο: Προσδιορισµός διορθωτικών ενεργειών για τις αποκλίσεις από τα 

κρίσιµα όρια (5η αρχή) 

 

Ως διορθωτικές ενέργειες ορίζονται οποιεσδήποτε δράσεις  πρέπει να ληφθούν όταν 

τα αποτελέσµατα από τον έλεγχο των κρίσιµων σηµείων ελέγχου αναδεικνύουν 

απώλεια ελέγχου. 

 

Το σύστηµα HACCP αποσκοπεί στην πρόληψη και έγκαιρη καταπολέµηση των 

πιθανών κινδύνων που αντιµετωπίζει η ασφάλεια των τροφίµων-ποτών προτού η 

παραγωγική διαδικασία «περάσει»από το κρίσιµο σηµείο ελέγχου, στο οποίο µπορεί 

να ελεγχθεί. Ωστόσο αυτό αποτελεί την ιδανική κατάσταση και είναι πιθανόν µερικές 
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µορφές κινδύνων, όπως και από λάθος χειρισµό να παρατηρηθούν αποκλίσεις από τα 

κρίσιµα όρια. Για την αντιµετώπιση αυτής της περίπτωσης υιοθετούνται οι 

διορθωτικές ενέργειες, ώστε η παραγωγική διαδικασία να επανέλθει σε κατάσταση 

ελέγχου. 

 

Η διαχείριση του προϊόντος που βρίσκεται σε κατάσταση αναµονής, ανάλογα µε την 

εκτίµηση του εξειδικευµένου προσωπικού της εταιρίας ή των εξωτερικών συµβούλων 

µπορεί να ταξινοµηθεί σε πέντε πιθανές ενέργειες, ήτοι : 

• τη διάθεση του προϊόντος ως έχει, µε επιφύλαξη για την ασφάλεια του.. 

• την ανάλυση του προϊόντος και στην περίπτωση που δεν ανιχνευθεί κίνδυνος τη 

διάθεση του ως έχει. 

• τη χρήση του προϊόντος σε άλλες διεργασίες που ο παράγοντας που βρίσκεται 

εκτός κρίσιµων ορίων δεν επηρεάζει την καταλληλότητα του. 

• την επανεπεξεργασία του προϊόντος. 

• την καταστροφή του προϊόντος. 

 

ΣΤΑ∆ΙΟ 11ο: Προσδιορισµός διαδικασιών επαλήθευσης (6η αρχή) 

 

Ως επαλήθευση ορίζονται οι ενέργειες εκείνες, εκτός του ελέγχου, που διαπιστώνουν 
την εγκυρότητα του σχεδίου HACCP και αν το σύστηµα δουλεύει σύµφωνα µε το 

σχέδιο. 

 

Οι διαδικασίες που αναφέρονται στην επαλήθευση είναι: 

• η αρχική επικύρωση του σχεδίου, 

• οι επαναξιολογήσεις του σχεδίου, 

• η επαλήθευση του ελέγχου των κρίσιµων σηµείων ελέγχου, όπως περιγράφονται 

στο σχέδιο, 

• η ανασκόπηση του ελέγχου και των αρχείων διορθωτικών ενεργειών που 

δείχνουν συµβατότητα µε το σχέδιο, 

• η περιεκτική επαλήθευση του συστήµατος. 
 

ΣΤΑ∆ΙΟ 12ο: Προσδιορισµός διαδικασιών καταγραφής και αρχειοθέτησης του 

συστήµατος (7η αρχή) 

 

Η καταγραφή και αρχειοθέτηση των εφαρµοζόµενων διαδικασιών είναι ένα από τα 

βασικά χαρακτηριστικά του συστήµατος HACCP. Τα αρχεία που πρέπει να υπάρχουν 

τουλάχιστον σε ένα σύστηµα HACCP είναι: 

• Μία σύνοψη της ανάλυσης κινδύνων, συµπεριλαµβανοµένης της 

ακολουθούµενης λογικής στον καθορισµό των κινδύνων και των µέτρων 

ελέγχου 

• Το σχέδιο HACCP: 

-  Κατάσταση της οµάδας HACCP και αρµοδιότητες 
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-  Περιγραφή των τροφίµων, της διάθεσης τους, της προβλεπόµενης χρήσης 

-  Επικυρωµένο διάγραµµα ροής της παραγωγικής διαδικασίας 

-  Πίνακας του σχεδίου HACCP που περιέχει πληροφορίες για: 

� τα στάδια της παραγωγικής διαδικασίας που αποτελούν τα κρίσιµα 

σηµεία ελέγχου 

� τους κινδύνους που λαµβάνονται υπόψη 

� τα κρίσιµα όρια 

� την παρακολούθηση 

� τις  διορθωτικές ενέργειες 

� τις διαδικασίες καταγραφής και αρχειοθέτησης 

• Υποστηρικτική τεκµηρίωση, όπως αρχεία επικυρώσεων 

• Αρχεία που παράγονται κατά την εφαρµογή του σχεδίου HACCP 
 
 

Κεφάλαιο 3ο: Η σειρά των προτύπων ISO 9000:2000 

 

3.1 Γενικά  

 

Η σειρά  προτύπων ISO 9000 αποτελούν µία παγκοσµίως αποδεκτή «πλατφόρµα 

συνεννόησης» σχετικά µε το σύστηµα διαχείρισης εταιρειών ή οργανισµών, ώστε η 

συµµόρφωση µε τα πρότυπα αυτά να συνεπάγεται την παροχή προϊόντων ή/ και 

υπηρεσιών που είναι σύµφωνα µε τις απαιτήσεις των πελατών. Η τυποποίηση αυτών 

των διαδικασιών ώστε να είναι εφαρµόσιµες από κάθε εταιρεία ή οργανισµό 

πραγµατοποιήθηκε υπό την αιγίδα του ∆ιεθνούς Οργανισµού Τυποποίησης ISO 

(International Organization for Standardization). 

 

O ∆ιεθνής Οργανισµός Τυποποίησης είναι ένας οργανισµός στον οποίο συµµετέχουν 

οι εθνικοί οργανισµοί τυποποίησης περισσοτέρων από 130 χωρών. Έργο του αποτελεί 

η έκδοση τεχνικών προδιαγραφών και προτύπων. Στην Ελλάδα, ο εθνικός φορέας 

τυποποίησης είναι ο ΕΛ.Ο.Τ. (Ελληνικός Οργανισµός Τυποποίησης ). 

 

Η πρώτη φορά που εκδόθηκαν τα πρότυπα της σειράς ISO 9000 ήταν το 1987 και από 

τότε αναθεωρήθηκαν δύο φορές, το 1994 και το 2000. Η τελευταία αναθεώρηση της 

σειράς, που είναι γνωστή σαν ISO 9000:2000 αποσκοπεί στη δηµιουργία συστηµάτων 

διαχείρισης ποιότητας προϊόντων ή/ και υπηρεσιών. 

 

Με την εφαρµογή των προτύπων της σειράς ISO 9000 παρέχονται σε µια εταιρεία ή 

έναν οργανισµό κατευθυντήριες οδηγίες στη διαχείριση , ώστε τα προϊόντα ή/ και οι 

υπηρεσίες που παρέχει να ικανοποιούν τις προσδοκίες του πελάτη. 
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Η σειρά ISO 9000:2000 περιλαµβάνει τα εξής συστήµατα διαχείρισης ποιότητας: 

• ISO 9000:2000 – Βασικές αρχές και λεξιλόγιο 

• ISO 9001:2000 – Απαιτήσεις 

• ISO 9004:2000 – Κατευθυντήριες οδηγίες για βελτιώσεις στην εκτέλεση των 

εργασιών 

 

3.2 ∆οµή 

 

Το πρότυπο ISO 9000:2000 είναι δοµηµένο σε πέντε κύρια κεφάλαια τα οποία 

αφορούν: 

• το σύστηµα διαχείρισης ποιότητας 

 

Πρόκειται για την εφαρµογή και επίδειξη των διεργασιών που υιοθετούνται από την 

εταιρεία προκειµένου το προϊόν ή/ και η υπηρεσία να είναι σε συµφωνία µε τις 

προσδοκίες και απαιτήσεις του πελάτη. 

 

• την ευθύνη της διοίκησης 

 

Η διοίκηση πρέπει να καθιστά τις απαιτήσεις του πελάτη ικανοποιήσιµες και να 

αποδεικνύει τη δέσµευση της προς αυτό τον στόχο. 

 

• τη διαχείριση πόρων 

 

Είναι ο προσδιορισµός, η απόκτηση και χρήση των απαιτούµενων πόρων για τη 

λειτουργία και τη βελτίωση του συστήµατος διαχείρισης ποιότητας. 

 

• τη διαχείριση διεργασιών 

 

Η εταιρεία πρέπει να είναι σε θέση να προβλέπει τις απαιτούµενες διεργασίες κατά τη 

φάση του σχεδιασµού τους, καθώς και να εξασφαλίζει την αποτελεσµατική και οµαλή 

λειτουργία τους. 

 

• τη µέτρηση, ανάλυση και βελτίωση 

 

Με τις διαδικασίες µέτρησης, ανάλυσης και βελτίωσης εξασφαλίζεται ότι το προϊόν 

ή/ και η υπηρεσία ικανοποιούν τις απαιτήσεις του πελάτη. 

 

3.3 Αρχές 

 

Η σειρά των προτύπων διαχείρισης ποιότητας ISO 9000:2000 βασίζεται σε οκτώ 

αρχές, οι οποίες είναι: 
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• Εστίαση στον πελάτη 

• Ηγεσία 

• Εµπλοκή των ατόµων 

• Προσέγγιση διαδικασιών 

• Προσέγγιση της διαχείρισης ως σύστηµα 

• Συνεχής βελτίωση 

• Τεκµηριωµένη προσέγγιση της λήψης αποφάσεων 

• Σχέσεις αµοιβαίου οφέλους µε τον προµηθευτή 

 

3.4 Στάδια Εφαρµογής 

 

Τα στάδια που ακολουθούµε κατά την εφαρµογή του Συστήµατος ∆ιαχείρισης 

Ποιότητας ISO 9001:2000 είναι: 

 

1)   Αναγνώριση των στόχων που θέλουµε να επιτευχθούν από την εταιρία 

2)   Αναγνώριση των προσδοκιών όλων των ενδιαφεροµένων µερών από την    

 εταιρία 

3)   Απόκτηση πληροφοριών σχετικά µε τη σειρά προτύπων ISO9000:2000 

4)   Εφαρµογή της σειράς προτύπων ISO 9000:2000  στο σύστηµα διαχείρισης 

         της εταιρίας 

5)   Απόκτηση κατευθυντήριων γραµµών σε συγκεκριµένα θέµατα που αφορούν το 

          σύστηµα διαχείρισης ποιότητας 

6)   Αναγνώριση της τρέχουσας κατάστασης και καθορισµός των ελλείψεων του      

       συστήµατος διαχείρισης ποιότητας σύµφωνα µε τις απαιτήσεις του  προτύπου  

       ISO 9001:2000 

7)   Καθορισµός των διαδικασιών που απαιτούνται για την παροχή προϊόντων ή/ και 

          υπηρεσιών στους πελάτες 

   8)   Ανάπτυξη ενός σχεδίου ώστε να καλυφθούν οι ελλείψεις του βήµατος 6 και να 

 αναπτυχθούν οι διαδικασίες του βήµατος 7 

9)   Εκτέλεση του σχεδίου 

 10)   Υποβολή σε περιοδικές εσωτερικές επιθεωρήσεις 

 11)  Υποβολή σε έλεγχο από πιστοποιηµένο και ανεξάρτητο από την εταιρεία φορέα, 

ώστε να πιστοποιηθεί η συµµόρφωση της εταιρίας µε τις απαιτήσεις του     

προτύπου ISO 9001:2000, όταν χρειάζεται επίδειξη της συµµόρφωσης    

 12)   Συνέχιση της βελτίωσης των εργασιών 

 

3.5 Οφέλη 

 

Με την εφαρµογή ενός συστήµατος ποιότητας κατά ISO 9000 προκύπτουν πολλά 

οφέλη , όπως : 

• Αποτελεσµατικότερη διοίκηση, οργάνωση και λειτουργία της επιχείρησης 
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• Βελτίωση της ποιότητας  των παρεχοµένων προϊόντων ή/και υπηρεσιών µε 

αποτέλεσµα την αύξηση  της εµπιστοσύνης των πελατών προς την εταιρεία 

• Αποδοτικότερη συνεργασία  τόσο µεταξύ των τµηµάτων και των υπαλλήλων 

της εταιρείας,  όσο και  της εταιρείας µε τους  εξωτερικούς  πελάτες και τους  

προµηθευτές της. 
 
Η συµµόρφωση της λειτουργίας της εταιρίας  µε τα  πρότυπα της σειράς  ISO 9000 

µπορεί να αποτελέσει  το πρώτο στάδιο στην υιοθέτηση των αρχών της ∆ιοίκησης 

Ολικής Ποιότητας. 

 

Η ∆ιοίκηση Ολικής Ποιότητας (∆ΟΠ) είναι η φιλοσοφία και το σύνολο των 

δραστηριοτήτων που αποσκοπούν στην ικανοποίηση των απαιτήσεων των πελατών 

µε παράλληλη ελαχιστοποίηση του κόστους και πλήρη εκµετάλλευση του δυναµικού 

της επιχείρησης ή του οργανισµού. 
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Μέρος B : Πρακτική εφαρµογή συστήµατος διαχείρισης ποιότητας  
που ενσωµατώνει τις αρχές του συστήµατος HACCP στους χώρους 

µαζικής εστίασης 
 

Στο συγκεκριµένο µέρος προτείνεται ένα σύστηµα διαχείρισης ποιότητας µε 

ενσωµατωµένες τις αρχές του συστήµατος HACCP για  τις εταιρίες που ασχολούνται 

µε την προετοιµασία και παροχή γευµάτων σε χώρους µαζικής εστίασης. Για την 

πληρότητα της αναφοράς, θα θεωρήσουµε τη γενικότερη περίπτωση, ώστε να 

καλύπτονται όλες οι πιθανές περιπτώσεις( υποπεριπτώσεις της ανωτέρω θεώρησης).  

Αυτή είναι η εξής: Θεωρούµε ότι µία εταιρία αναλαµβάνει την προετοιµασία και 

παροχή γευµάτων. Σε εγκαταστάσεις της γίνεται η προετοιµασία των τροφίµων, τα 

οποία ο πελάτης τα επιλέγει από πριν ( υπάρχει κατάλογος διαθέσιµων « τροφίµων»). 

Τα προϊόντα αυτά, η εταιρία αναλαµβάνει να τα µεταφέρει στο χώρο που θα 

πραγµατοποιηθεί η µαζική εστίαση, ο οποίος µπορεί είτε να ανήκει στην εταιρία        

( χώρος µε αποκλειστική χρήση τη µαζική εστίαση), είτε να επιλέγεται από τον 

πελάτη ( µετά από συνεννόηση µε την εταιρία). Τέλος, αναλαµβάνει και την 

εξυπηρέτηση( «σερβίρισµα», κ.τ.λ.) µέχρι τη λήξη του γεύµατος.  

 

Το σύστηµα αυτό θα αποτελείται από τρία τµήµατα ( θα περιγράφεται ένα τµήµα σε 

κάθε κεφάλαιο), εκ των οποίων : 

• Το πρώτο τµήµα θα αποτελέσει την περιγραφή των γενικών κανόνων ασφαλείας 

που πρέπει να ικανοποιούν οι χώροι προετοιµασίας και κατανάλωσης των 

τροφίµων, καθώς και τους γενικούς κανόνες των GMP, GHP, διεθνούς και 

κρατικής νοµοθεσίας . 

• Το δεύτερο κεφάλαιο θα αποτελέσει την εφαρµογή του HACCP, ώστε τα 

τρόφιµα που θα καταλήξουν στους καταναλωτές να είναι ασφαλή για τα υγεία 

τους. 

• Το τρίτο, έχοντας ικανοποιήσει τις απαιτήσεις σε ασφάλεια, θα δηµιουργήσει 

µία παροχή σταθερής ποιότητας προϊόντων και υπηρεσιών από την εν λόγω 

εταιρία. 

 

Στο σηµείο αυτό θα πρέπει να τονίσουµε, ότι η εφαρµογή του συστήµατος 
διαχείρισης ποιότητας που θα προταθεί παρακάτω ικανοποιεί το πρότυπο ISO 
9001: 2000.  

 

Επίσης είναι σηµαντικό να αναφερθεί, ότι η αντιµετώπιση της ανωτέρω 

προβληµατικής  προτείνεται να γίνει µέσω ενός ενιαίου συστήµατος ( που 

περιλαµβάνει τόσο το σύστηµα διαχείρισης ποιότητας , όσο και το σύστηµα HACCP) 

και όχι ως ξεχωριστά προγράµµατα, για αυτό θα υπάρξει ενιαία αντιµετώπιση σε 

κοινά θέµατα ( π.χ. κωδικοποίηση εντύπων, κ.τ.λ.).  
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Κεφάλαιο 1ο:  Γενικοί Κανόνες Ασφάλειας( για χώρους προετοιµασίας τροφίµων 
και εστίασης)   

 

1.0 ∆ιοίκηση - Προσωπικό 

1.0.1  Ευθύνη της διοίκησης  

 

Η πρώτη και σηµαντικότερη προϋπόθεση για την εξασφάλιση της αποτελεσµατικής 

αντιµετώπισης των κινδύνων, που απειλούν την ασφάλεια των καταναλωτών 

τροφίµων είναι η βούληση για την υιοθέτηση των απαραίτητων µέτρων και η 

αποτελεσµατική αντιµετώπιση θεµάτων διαχείρισης τροφίµων από τους υπεύθυνους 

των χώρων εστιάσεως. 

 

Από µέρους της διοίκησης απαιτείται έγκαιρος καθορισµός των απαιτήσεων της 

ασφάλειας τροφίµων σε κάθε στάδιο της λειτουργίας της εταιρίας. Η διαδικασία αυτή 

πρέπει να είναι συνεχής και να αναγνωρίζει  πιθανές ελλείψεις ή τροποποιήσεις που 

απαιτούνται για αποτελεσµατικότερη διαχείριση τροφίµων. 

 

Στη συνέχεια η διοίκηση πρέπει να εξασφαλίσει όλους εκείνους τους παράγοντες που 

έχουν κριθεί απαραίτητοι για την ασφάλεια των τροφίµων.  

 

Αρχικά πρέπει να προσλάβει ειδικευµένο προσωπικό ή/ και να εκπαιδεύσει 

κατάλληλα το υπάρχον προσωπικό που θα εµπλέκεται σε όλα τα στάδια ( από την 

προµήθεια µέχρι το σερβίρισµα ) της διάθεσης των τροφίµων. 

 

Άλλη απαίτηση από  τη διοίκηση είναι η επιλογή ( σε συνεργασία µε το ειδικευµένο 

προσωπικό)  και η εξασφάλιση του απαραίτητου και κατάλληλου εξοπλισµού που θα 

χρησιµοποιηθεί στους χώρους προετοιµασίας  των τροφίµων και των  εστιάσεων.  

 

1.0.2 Προσωπικό  

 

Το προσωπικό που ασχολείται µε τα θέµατα που άπτονται των τροφίµων προκειµένου 

να εξασφαλίζεται η καταλληλότητα τους πρέπει να ακολουθούν τα εξής τέσσερα 

βήµατα: 

 

o Να σχεδιάζουν τις διαδικασίες παραγωγής τροφίµων και τους τρόπους µε τους 

οποίους να εφαρµοστούν ασφαλώς. 

o Να οργανώνουν και να ενηµερώνονται  σωστά για κάθε στάδιο της 

παραγωγικής διαδικασίας και οποιοδήποτε σχετιζόµενο µε αυτό θέµα. 

o Να λειτουργούν σε συµφωνία µε τους κανόνες που εξασφαλίζουν την ασφάλεια 

των τροφίµων σε κάθε στάδιο της παραγωγικής διαδικασίας. 



 20

o Να αναγνωρίζουν και να εκτιµούν τις ενέργειες τους και να προτείνουν στη 

διοίκηση εναλλακτικές µεθόδους που θεωρούν ότι θα επιφέρουν καλύτερα 

αποτελέσµατα. 

 

Θέµα της διοίκησης αποτελεί και η επιλογή των ατόµων που θα ασχοληθούν µε τα 

τρόφιµα και η ανάθεση των αρµοδιοτήτων τους. 

 

 

1.0.2.1 Υπεύθυνος εγκαταστάσεων τροφίµων 

 

Καθ’ όλη τη διάρκεια λειτουργίας των εγκαταστάσεων τροφίµων (αποθήκες, 

εστιατόρια, µαγειρεία κ.τ.λ.)  πρέπει να παραβρίσκεται ένα µέλος του προσωπικού, το 

οποίο θα είναι υπεύθυνο για τη διατήρηση κατάλληλων συνθηκών στους χώρους 

αυτούς , ώστε να εξασφαλίζεται η ασφάλεια των τροφίµων και η πλήρης εναρµόνιση 

µε τους κρατικούς νόµους και τους διεθνής κανονισµούς. 

 

Ο υπεύθυνος εγκαταστάσεων των τροφίµων πρέπει να εξασφαλίζει: 

 

o τη διατήρηση και προετοιµασία  των τροφίµων στους προβλεπόµενους για αυτή 

τη χρήση χώρους, 

o τη  µη παρουσία ατόµων στους χώρους των τροφίµων που δε σχετίζονται µε τη 

λειτουργία τους. Για να δοθεί άδεια επισκέψεως αυτών των χώρων από τον 

υπεύθυνο εγκαταστάσεων τροφίµων πρέπει να έχει εξασφαλισθεί πρώτα η 

προστασία των ευπαθών τροφίµων και των αντικειµένων που µπορεί να 

καταστραφούν ή να καταστούν ακατάλληλα προς χρήση, 

o την πιστή εφαρµογή των κανόνων από τους εργαζοµένους που εµπλέκονται µε 

την προετοιµασία και αποθήκευση των  τροφίµων,  

o την τήρηση των κανόνων προσωπικής υγιεινής (π.χ. χέρια, ενδυµασία) από το 

προσωπικό, 

o την  επιβεβαίωση πραγµατοποίησης  ελέγχων των τροφίµων και των πρώτων 

υλών από το προσωπικό των χώρων προετοιµασίας τροφίµων, καθώς και του 

περιοδικού ελέγχου των υπηρεσιών που προσφέρει το προσωπικό, 

o τον έλεγχο των θερµοκρασιών µαγειρέµατος των τροφίµων µε χρήση 

κατάλληλων  οργάνων, 

o τον έλεγχο της ψύξης των τροφών όταν απαιτείται για τη διατήρηση τους,  

o την παροχή πληροφοριών στους καταναλωτές σχετικά µε τις τροφές, 

o την εφαρµογή των αρχών υγιεινής για επαναχρησιµοποίηση υλικών(π.χ. 

θερµοκρασία και χρόνος πλύσης µε νερό) και την επίβλεψη της καθαριότητας 

των επιτραπέζιων σκευών, 

o τη µη άµεση επαφή των εργαζοµένων µε τα τρόφιµα (« µε γυµνά χέρια»), 

o την κατάλληλη εκπαίδευση του προσωπικού. 
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Κατάρτιση 

 

Ο υπεύθυνος εγκαταστάσεων τροφίµων πρέπει να έχει πιστοποιηµένες γνώσεις που 

θα του επιτρέπουν να µπορεί να αναγνωρίσει τους κινδύνους που απειλούν την 

ασφάλεια των τροφίµων και να συντονίσει άµεσα τις διορθωτικές ενέργειες.  

 
 
1.0.2.2 Προσωπικό εγκαταστάσεων τροφίµων  
 
Κάθε µέλος του  προσωπικού εγκαταστάσεων τροφίµων θα πρέπει να εκπαιδευτεί 
ώστε να εξασφαλισθούν επαρκείς γνώσεις που θα του εξασφαλίσουν ότι στη 
συγκεκριµένη θέση εργασίας του λαµβάνει όλα εκείνα τα προληπτικά µέτρα που θα 
ελαχιστοποιήσουν την πιθανότητα εµφάνισης κινδύνων για την ασφάλεια των 
τροφίµων.  

 

1.1 ∆οµικές απαιτήσεις – Εγκαταστάσεις  

 

1.1.1 ∆άπεδα και χωρίσµατα  

 

Τα δάπεδα στους χώρους προετοιµασίας τροφίµων θα πρέπει να είναι 

κατασκευασµένα έτσι ώστε να είναι εύκολα καθαρίσιµα. Για αυτόν τον σκοπό θα 

πρέπει να : 

• Να κατασκευάζονται από µη ολισθηρά υλικά. Ειδικά τα δάπεδα των χώρων που 

πρόκειται να βρέχονται συχνά ή να δέχονται υγρά θα πρέπει να έχουν 

κατάλληλη αποχετευτική εγκατάσταση και να είναι µη απορροφητικά. 

• Να είναι ανθεκτικά στα λίπη και τα έλαια καθώς και στη διάβρωση. 

Στους χώρους µαζικής εστίασης τα πατώµατα µπορούν να είναι καλυµµένα µε 

τάπητες, οι οποίοι πρέπει να είναι εύκολα καθαρίσιµοι και σταθερά 

εγκατεστηµένοι. 

Για τους τοίχους και τα χωρίσµατα θα πρέπει : 

• Οι διάφορες εγκαταστάσεις επί των τοίχων (π.χ. στόµια εξαερισµού) πρέπει να 

καθαρίζονται εύκολα και να µη διαθέτουν ακµές και ανώµαλες επιφάνειες. 

• Οι επιφάνειες τους πρέπει να είναι οµαλές ,µε σκληρό τελείωµα και ελαφρά 

χρωµατισµένες. 

 

1.1.2 Εγκαταστάσεις λουτρών  

 

• Πρέπει να υπάρχουν αρκετοί χώροι λουτρών και να είναι εύκολα προσβάσιµοι 

και από τα άτοµα µε ειδικές ανάγκες. 

• Οι χώροι λουτρών και τα είδη υγιεινής πρέπει να καθαρίζονται εύκολα. 

• Οι χώροι των λουτρών πρέπει να αποµονώνονται εντελώς µε πόρτα, η οποία δεν 

πρέπει να οδηγεί κατευθείαν στους χώρους προετοιµασίας των τροφίµων και να 
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είναι πάντα κλειστή, εκτός κατά τη διάρκεια του καθαρισµού ή συντήρησης του 

χώρου και του εξοπλισµού. 

• Πρέπει να υπάρχουν καλυµµένοι υποδοχείς απορριµµάτων. 

 

1.1.3. Εγκαταστάσεις νιπτήρων για το πλύσιµο των χεριών 

 

Πρέπει να υπάρχουν νιπτήρες για το πλύσιµο των χεριών σε κάθε χώρο στον οποίο 

προετοιµάζονται τρόφιµα και να είναι προσβάσιµοι από το προσωπικό (λιγότερο 

από 8 µέτρα από όλα τα σηµεία του χώρου).Οι νιπτήρες αυτοί πρέπει: 

�  να καλύπτουν τις απαιτήσεις της νοµοθεσίας. 

�  να είναι εύκολα προσβάσιµοι . 

�   να έχουν επιλογείς  ζεστού και κρύου νερού , σαπούνι σε σαπουνοθήκη, 

χαρτοπετσέτες µίας χρήσης, καλυµµένο υποδοχέα απορριµµάτων. Ο 

επιλογέας ζεστού νερού πρέπει να µπορεί να παρέχει θερµό νερό 

τουλάχιστον 43ο C και για 15 δευτερόλεπτα, χωρίς να απαιτείται η 

επανενεργοποίηση του. 

 

Στην περίπτωση που η χρήση νερού για το πλύσιµο των χεριών κρίνεται 

αναποτελεσµατικό, µπορεί να εγκριθεί η χρήση χηµικών, µόνο αν δεν επηρεάζουν 

την καταλληλότητα των τροφίµων µε τα οποία θα έρθουν τα χέρια σε επαφή. 

 

1.2 Εγκαταστάσεις ( Ηλεκτροµηχανολογικές) 

 

1.2.1 Φωτισµός  

 

Ένταση  

 

Απαιτείται ένταση τουλάχιστον 110 LUX σε απόσταση 75 cm από το πάτωµα. στους 

χώρους αποθήκευσης και προετοιµασίας των τροφίµων, όταν δε πραγµατοποιούνται 

οι πρωτεύουσες εργασίες στους χώρους αυτούς.   

 

Απαιτείται ένταση τουλάχιστον 220 LUX σε απόσταση 75 cm από το πάτωµα στους 

χώρους  προετοιµασίας   και αποθήκευσης των τροφίµων, στις εγκαταστάσεις 

λουτρών και πλύσης χεριών, στους χώρους πλύσης σκευών,  στους χώρους 

σερβιρίσµατος.  

 

Προστασία 

 

Οι λάµπες πρέπει να είναι προστατευµένες για να µην πέφτουν πιθανά θραύσµατα 

τους στα τρόφιµα . 
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1.2.2 Εξαερισµός  

 

Πρέπει να εγκαθίσταται ένα αποτελεσµατικό σύστηµα εξαερισµού σε όλους τους 

χώρους των τροφίµων, των εγκαταστάσεων λουτρών και χώρων πλύσης των σκευών, 

που θα τους διατηρεί  ελεύθερους από εκτεταµένη θέρµανση, ατµό, επικίνδυνες 

αναθυµιάσεις , οσµές και καπνούς. Γενικά θα αποτρέπει τη συγκέντρωση λιπαρών 

ουσιών από τα πατώµατα και τους τοίχους, αποτρέποντας την εµφάνιση µικροβίων 

από τον εξοπλισµό που βρίσκεται κοντά σε αυτά. Με την ανανέωση του αέρα εντός 

του χώρου αποτρέπεται η επιµόλυνση των τροφίµων. 

 

Τα φίλτρα πρέπει να είναι εύκολα αποσπώµενα , καθαριζόµενα και εγκαθιστάµενα. 

Επίσης πρέπει να επιθεωρούνται περιοδικά και σύµφωνα µε τις οδηγίες του    

κατασκευαστή τους να καθαρίζονται ή  να αλλάζονται. 

 

Ακόµα πρέπει να καθαρίζονται περιοδικά και οι σωληνώσεις του συστήµατος 

εξαερισµού. 

 

Για τη λειτουργία και τη συντήρηση του συστήµατος πρέπει να εφαρµόζονται οι 

οδηγίες του κατασκευαστή. 

 

1.3 Χώροι αποθήκευσης αντικειµένων και ένδυσης  

 

Πρέπει να υπάρχουν συγκεκριµένοι χώροι ένδυσης έξω από τους χώρους που 

σχετίζονται µε τα τρόφιµα, στους οποίους το προσωπικό µπορεί να αλλάζει ενδύµατα. 

 

Επίσης θα πρέπει να υπάρχει ικανοποιητικός αριθµός ντουλαπιών και γενικά χώρων 

που το προσωπικό µπορεί να τοποθετεί τα προσωπικά του αντικείµενα. Οι χώροι 

αυτοί θα πρέπει να βρίσκονται εκτός των χώρων που σχετίζονται µε τα τρόφιµα. 

 

Στις περιοχές που λαµβάνει χώρα η προετοιµασία των τροφίµων απαγορεύεται η 

παρουσία άσχετων αντικειµένων. 

 

 

1.4 Σύστηµα διαχείρισης απορριµµάτων 

 

Στερεά απορρίµµατα  

   

  Υποδοχείς και δοχεία  

Πρέπει να υπάρχει ικανοποιητικός αριθµός υποδοχέων σε κάθε χώρο, ώστε να        

αποφεύγεται η υπερφόρτωση τους. Οι υποδοχείς αυτοί πρέπει να είναι ανθεκτικοί,    

µη απορροφητικοί, εύκολα καθαρίσιµοι , να µην επιτρέπουν διαρροές και την 

παρουσία τρωκτικών και εντόµων. Όταν δε χρησιµοποιούνται ή έχουν γεµίσει πρέπει 
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να καλύπτονται και να αδειάζονται όσο το δυνατόν  πιο συχνά γιατί µπορεί να 

αποτελέσουν εστία µολύνσεων και να προκαλέσουν την εµφάνιση τρωκτικών. 

 

Χώροι απορριµµάτων και απόρριψης   

Πρέπει να είναι εύκολα καθαρίσιµοι, ανθεκτικοί και αρκετά µεγάλοι για την 

προβλεπόµενη  χρήση τους. Η επιλογή των χώρων αυτών πρέπει να γίνεται έτσι ώστε 

να αποτρέπεται η επιµόλυνση τόσο  κατά την αποθήκευση και  προετοιµασία των 

τροφίµων, όσο και κατά το πλύσιµο του εξοπλισµού. 

 

Απαραίτητη κρίνεται η διατήρηση της καθαριότητας τους. Για το σκοπό αυτό     

πρέπει να γίνεται χρήση νερού υψηλής πίεσης ή ατµού. Όταν παρατηρούνται    

έντοµα ο καθαρισµός πρέπει να πραγµατοποιείται δύο φορές την εβδοµάδα. 

 

Υγρά απόβλητα  

Η αποµάκρυνση των υγρών αποβλήτων γίνεται µέσω του δικτύου αποχέτευσης της 

εγκατάστασης. Οι σωλήνες του δικτύου δε θα πρέπει να περνάνε από χώρους 

προετοιµασίας τροφίµων. Εάν αυτό είναι αδύνατον οι σωλήνες στα σηµεία αυτά δε 

θα πρέπει να έχουν ενώσεις.   

 

Πρέπει να γίνεται συχνός έλεγχος για τυχόν διαρροές και άµεση αντιµετώπιση τους  

στο δίκτυο της αποχέτευσης ώστε να εξασφαλίζεται η καλή του κατάσταση. 

 

1.5 Έλεγχος εντόµων και τρωκτικών  

 

Ο καλύτερος τρόπος για την αντιµετώπιση των τρωκτικών και των εντόµων είναι η 

εφαρµογή των κανόνων της υγιεινής στους χώρους ενός εστιατορίου. 

 

Παρόλα αυτά, για κάθε εστιατόριο θα πρέπει να δηµιουργείται ένα σχέδιο 

καταπολέµησης των εντόµων και των τρωκτικών. Το σχέδιο αυτό θα πρέπει να 

περιλαµβάνει όλες τις ενέργειες που πραγµατοποιούνται και τη χρήση του 

εξοπλισµού που χρησιµοποιείται για τον σκοπό αυτό. Επίσης περιγράφει τον τρόπο 

παρακολούθησης του προγράµµατος. 

 

Πάντως η πρόσληψη ειδικευµένου προσωπικού αποτελεί τη βέλτιστη λύση. 

 

 

1.6 ∆ηλητηριώδη και τοξικά υλικά, φάρµακα  

 

Οι περιέκτες  δηλητηριωδών και τοξικών υλικών πρέπει να διαθέτουν  κατάλληλες 

ετικέτες µε το όνοµα του περιεχοµένου και τις οδηγίες χρήσεως. Οι περιέκτες  αυτοί 

πρέπει να αποθηκεύονται σε ειδικούς  περιορισµένους χώρους, εκτός των χώρων της 

προετοιµασίας των τροφίµων.   
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Φάρµακα 

 

Οι περιέκτες  των φαρµάκων  πρέπει να διαθέτουν  κατάλληλες ετικέτες µε το όνοµα 

του περιεχοµένου και τις οδηγίες χρήσεως. 

 

Οι περιέκτες  αυτοί  πρέπει να αποθηκεύονται σε ειδικούς  περιορισµένους χώρους, 

εκτός των χώρων της προετοιµασίας των τροφίµων, (εξαιρούνται τα  φάρµακα που 

χρειάζονται για την υγεία των εργαζοµένων, για την αντιµετώπιση εκτάκτων 

περιστατικών και την παροχή  πρώτων βοηθειών στους χώρους αυτούς.  

 

1.7 Εξοπλισµός και σκεύη  

 

Κατά το στάδιο της διαµόρφωσης των εσωτερικών χώρων και του εξοπλισµού, 

πρέπει να επιλέγονται ο κατάλληλος εξοπλισµός και τα σκεύη που θα 

χρησιµοποιούνται για την προετοιµασία των τροφίµων κατά την καθηµερινή 

λειτουργία των χώρων προετοιµασίας και σερβιρίσµατος τροφίµων. 

 

1.7.1 Επιλογή του κατάλληλου εξοπλισµού 

 

Γενικές οδηγίες που πρέπει να ληφθούν υπόψη κατά την επιλογή του εξοπλισµού και 

των σκευών είναι οι ακόλουθες: 

• Πρέπει να ελέγχεται η αντοχή και η ανθεκτικότητα  τους.  

• Να είναι εύκολα καθοριζόµενα µε όσο το δυνατόν λιγότερο απορροφητικές και 

χωρίς ανωµαλίες επιφάνειες , µετακινούµενα και να έχουν εύκολα αποσπώµενα 

τµήµατα ( όπου αυτό είναι δυνατόν), διευκολύνοντας τον καθαρισµό ή την 

αντικατάσταση τους. 

• Πρέπει να ελέγχεται η λειτουργικότητα τους. 

• Πρέπει να ελέγχεται η επάρκεια, η αποτελεσµατικότητα και η  χωρητικότητα 

τους.  

• Όλες οι επιφάνειες που έρχονται σε επαφή µε τα τρόφιµα(σκεύη, εξοπλισµός) 

πρέπει να είναι ασφαλείς για  αυτά, να  µην επιτρέπουν την επιµόλυνση  τους  

και να µην επηρεάζουν τα οργανοληπτικά χαρακτηριστικά τους. 

Για τα συστήµατα αυτοµάτου ελέγχου, κατά την επιλογή, θα πρέπει να ελέγχεται η 

ακρίβεια και η ευκολία ανάγνωσης τους. Για συσκευές µέτρησης θερµοκρασίας 

τροφίµων η απόκλιση από τις πραγµατικές τιµές πρέπει να είναι το πολύ ένας βαθµός 

της κλίµακας Celsius(1οC)   ή  δύο βαθµοί αν το όργανο χρησιµοποιεί κλίµακα 

Fahrenheit (2ο F). Για τις συσκευές µέτρησης της θερµοκρασίας του αέρα σε χώρους 

που περιέχουν τρόφιµα , οι αντίστοιχες τιµές είναι 1,5ο C και 3ο F. 
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1.7.2 Εγκατάσταση και τοποθέτηση του εξοπλισµού και των σκευών 

 

1.7.2.1  Στηριζόµενος στο έδαφος εξοπλισµός   

 

Ο στηριζόµενος στο πάτωµα εξοπλισµός που είναι δύσκολο να µετακινηθεί θα 

πρέπει, είτε να σφραγίζεται στο πάτωµα µε  αποτέλεσµα να µην υπάρχει κενός χώρος 

µεταξύ πατώµατος και εξοπλισµού, είτε να ανυψώνεται µε χρήση υποστηριγµάτων     

( πόδια) , που να δηµιουργούν ένα κενό µεταξύ του πατώµατος και της  κάτω 

επιφάνειας του εξοπλισµού  τουλάχιστον 10 cm (προτιµάται να είναι µεγαλύτερο από 

15 cm). Με τον τρόπο αυτό ο χώρος κάτω από τον εξοπλισµό µπορεί να καθαριστεί. 

 

 

1.7.2.2 Επιτραπέζιος εξοπλισµός  

 

Ο επιτραπέζιος εξοπλισµός που είναι δύσκολο να µετακινηθεί θα πρέπει να 

ανυψώνεται µε χρήση  υποστηριγµάτων (πόδια), που δηµιουργούν τουλάχιστον ένα 

κενό καθαρισµού 10 cm µεταξύ του τραπεζιού και της κάτω επιφάνειας του 

εξοπλισµού.   

 

Οι ελάχιστες απαιτήσεις για τον κενό χώρο µεταξύ εξοπλισµού και τραπεζιού είναι 

7,5 cm αν η οριζόντια απόσταση της επιφάνειας του τραπεζιού που βρίσκεται κάτω 

από τον εξοπλισµό και του σηµείου πρόσβασης  δεν είναι περισσότερο από 50 cm ή  

5 cm, αν η απόσταση αυτή δεν είναι περισσότερο από 7,5 cm. 

 

 

1.7.3 Υγρασία  

 

Σε σηµεία που πρέπει να τοποθετηθούν εξοπλισµός ή σκευή και υπάρχει υγρασία, 

αυτά θα πρέπει να τοποθετούνται εντός χώρων που δεν επιτρέπεται η εξάπλωση της. 

Επίσης θα πρέπει να αποφεύγεται η ηλεκτρική  τους σύνδεση σε τέτοια σηµεία. 

 

1.7.4  Συντήρηση και διατήρηση σε κανονική λειτουργία του εξοπλισµού και των 

σκευών 

 

Ο εξοπλισµός και τα σκεύη που χρησιµοποιούνται για την προετοιµασία των 

τροφίµων πρέπει να διατηρούνται σε καλή κατάσταση λειτουργίας , να συντηρούνται, 

να επισκευάζονται ή και να αντικαθίστανται σύµφωνα µε τις οδηγίες του 

κατασκευαστή. 

 

Ο εξοπλισµός ελέγχου, όπως οι συσκευές µετρήσεων θερµοκρασιών, πρέπει να 

ρυθµίζονται σύµφωνα µε τις οδηγίες του κατασκευαστή , ώστε να εξασφαλίζεται η 

ακρίβεια τους. 
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Τα σκεύη µίας χρήσης δεν πρέπει να επαναχρησιµοποιούνται. 

 

1.8 Καθαρισµός των σκευών 

 

1.8.1 Συχνότητα καθαρισµού εξοπλισµού 

 

Επιφάνειες που έρχονται σε επαφή µε τα τρόφιµα  

 

Ο καθαρισµός τους πρέπει να γίνεται πριν από κάθε αλλαγή χρήσης σε διαφορετικό  

τύπο ζωικής προέλευσης τροφίµων, µεταξύ έτοιµων προς κατανάλωση τροφίµων    

και τροφίµων που απαιτούν θερµική επεξεργασία και µεταξύ ωµών φρούτων και 

λαχανικών µε τρόφιµα µεγάλου κινδύνου µόλυνσης. 

 

Σε οποιοδήποτε στάδιο της διαδικασίας προετοιµασίας που µπορεί να     

δηµιουργηθεί  επιµόλυνση. 

 

Επιφάνειες που έρχονται σε επαφή µε επικίνδυνα τρόφιµα σε διαρκή βάση 

 

Οι επιφάνειες αυτές πρέπει να καθαρίζονται τουλάχιστον κάθε 4 ώρες . 

 

Συσκευές διαχωρισµού υλικών (περιορίζουν και διαχωρίζουν ένα είδος τροφίµου, π.χ. 

παγοκυψέλες, δοχεία) 

 

Ο καθαρισµός τους γίνεται σύµφωνα µε τις οδηγίες των κατασκευαστών τους , ενώ     

όταν αυτές δεν είναι διαθέσιµες, µε κατάλληλη συχνότητα ώστε να εξασφαλίζεται η 

πρόληψη των ακαθαρσιών. 

 

Εξοπλισµός και σκεύη που χρησιµοποιούνται για το µαγείρεµα- ψήσιµο 

 

Πρέπει να καθαρίζονται τουλάχιστον κάθε 24 ώρες και  να  ελευθερώνονται από 

τυχόν υπολείµµατα (π.χ. εναποµείναντα λίπη). 

 

Επιφάνειες που  δεν έρχονται σε επαφή µε τρόφιµα  

 

Οι επιφάνειες αυτές πρέπει να είναι καθαρές χωρίς ακαθαρσίες  και υπολείµµατα. 

 

Συσκευές µέτρησης θερµοκρασίας τροφίµων 

 

Πρέπει να καθαρίζονται πριν από κάθε χρήση τους ή αποθήκευση τους.  
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Πλυντήρια και εξαρτήµατα τους  

 

Ο καθαρισµός τους πρέπει να γίνεται πριν από κάθε χρήση τους . 

 

1.8.2 ∆ιαδικασία καθαρισµού των σκευών 

 

Ο καθαρισµός πραγµατοποιείται σε 6 στάδια: 

1) Ταξινόµηση 

2) Αποµάκρυνση υπολειµµάτων τροφών 

3) Πλύσιµο  

4) Ξέπλυµα 

5) Απολύµανση 

6) Στέγνωµα 

 

Ο καθαρισµός µπορεί να γίνει είτε µε χρήση πλυντηρίων, είτε κατευθείαν από το 

προσωπικό. 

 

1.8.3 Απαιτήσεις πλυντηρίων  

 

• Τα πλυντήρια και δοχεία ξεπλύµατος πρέπει να είναι εξοπλισµένα µε µέσα που 

περιορίζουν τις επιµολύνσεις µεταξύ των διαλυµάτων στα δοχεία πλυσίµατος 

και ξεπλύµατος. 

• Τα πλυντήρια που χρησιµοποιούν χηµικά για την απολύµανση πρέπει να είναι 

εξοπλισµένα µε κατάλληλες συσκευές ένδειξης απαίτησης µεγαλύτερης 

ποσότητας χηµικών απολυµάνσεως. 

• Τα πλυντήρια που χρησιµοποιούν φρέσκο ζεστό νερό πρέπει να είναι 

εξοπλισµένα µε συσκευή µέτρησης πίεσης του νερού σε σηµείο πριν µπει στο 

πλυντήριο. Η απόκλιση της ένδειξης τους από την πραγµατική τιµή θα πρέπει 

να είναι µικρότερη από 14 KPa σε 100- 170 KPa. Η συσκευή αυτή θα πρέπει να 

χρησιµοποιεί ως µονάδα βαθµονόµησης  το πολύ τα 7 ΚPa.   

• Τα πλυντήρια αυτά επίσης θα διαθέτουν συσκευές µέτρησης θερµοκρασίας στα 

δοχεία πλυσίµατος και ξεπλύµατος  και προς το τελευταίο σηµείο που το ζεστό 

νερό κάνει απολύµανση . Τα θερµόµετρα αυτά θα πρέπει να έχουν ως µονάδα   

βαθµονόµησης το πολύ τον 1ο C.   

• Θα πρέπει να διαθέτουν µία βαλβίδα των 6.4 mm Iron Pipe Size (IPS), που θα 

περιορίζει την παροχή νερού, εάν η πίεση υπερβεί µία τιµή. 

• Οι παραπάνω κανόνες δεν ισχύουν στα πλυντήρια που χρησιµοποιούν µόνο 

αντλούµενο ή ανακυκλωµένο απολυµαντικό ξέπλυµα. 

 

 

 

 



 29

 

1.8.4 Οδηγίες για τη χρήση των πλυντηρίων 

 

• Η χρήση και συντήρηση των πλυντηρίων πρέπει να γίνεται σύµφωνα µε τις 

οδηγίες των κατασκευαστών τους. 

• Οι σωστές θερµοκρασίες του φρέσκου ζεστού νερού που κάνει το 

απολυµαντικό ξέπλυµα είναι :   

- Για πλυντήρια τύπου ψεκασµού ζεστού νερού : µεγαλύτερη των 74ο C 

- Για πλυντήρια που απολυµαίνουν µε φρέσκο νερό: µεγαλύτερη των 90ο C 

- Για πλυντήρια απλού δοχείου, σταθερού ραφιού µονής θερµοκρασίας: 

µεγαλύτερη από 74ο C 

- Για πλυντήρια απλού δοχείου, µετακινούµενου ραφιού, διπλής  

θερµοκρασίας : µεγαλύτερη από 71ο C 

- Για πλυντήρια σταθερού ραφιού, διπλής θερµοκρασίας: µεγαλύτερη από  

   66ο C 

- Για πλυντήρια πολλαπλών δοχείων, µετακινούµενου ραφιού,                 

πολλαπλών θερµοκρασιών : µεγαλύτερη από 66ο C 

               -  Για τα άλλα πλυντήρια : µεγαλύτερη από 82ο C 

• Η θερµοκρασία των διαλυµάτων στα πλυντήρια τύπου ψεκασµού που 

χρησιµοποιούν χηµικά για απολύµανση πρέπει να είναι µεγαλύτερη από 49οC. 

 

1.8.5 Οδηγίες για άµεσο πλύσιµο από το προσωπικό 

 

• Απαραίτητη προϋπόθεση για αποτελεσµατικό πλύσιµο από το προσωπικό είναι 

ο νιπτήρας να αποτελείται από 3 τµήµατα, ένα για κάθε µία από τις 

δραστηριότητες: πλύσιµο, ξέπλυµα , απολύµανση. 

• Τα 3 διαλύµατα που χρησιµοποιούνται σε κάθε ένα τµήµα θα πρέπει να 

διατηρούνται καθαρά. 

• Οι θερµοκρασίες των διαλυµάτων πρέπει να είναι σύµφωνες µε τις οδηγίες του 

κατασκευαστή και αν δεν ορίζονται δεν πρέπει να είναι µικρότερες από 43οC. 

• Αν χρησιµοποιείται ζεστό νερό για απολύµανση θα πρέπει να διατηρείται πάνω 

από 77οC. 

 

1.8.6 Εναλλακτικοί τρόποι πλυσίµατος εξοπλισµού και σκευών 

 

Όταν υπάρχουν περιορισµοί που καθιστούν το πλύσιµο σε νιπτήρες, ή µε τη χρήση 

πλυντηρίων αναποτελεσµατικό µπορούν να χρησιµοποιηθούν διάφοροι  εναλλακτικοί 

τρόποι. Αυτοί είναι: 

• Υψηλής / χαµηλής πίεσης ψεκασµός καθαριστικών διαλυµάτων, χρήσης 

βουρτσών, σκληρό καθάρισµα (π.χ. ξύσιµο) για αποµάκρυνση εναποµεινάντων 

ακαθαρσιών 

• Χρήση ειδικού καθαριστικού εξοπλισµού 
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• Χρήση υποδοχέων µε τρεις χώρους, για τις αντίστοιχες εργασίες που γίνονται 

στο νιπτήρα  

 

1.8.7 Στάδια πλυσίµατος  

 

Στάδιο 1ο : Ταξινόµηση 

 

Γίνεται ταξινόµηση και διαχωρισµός όµοιων σκευών. 

 

Στάδιο 2ο : Αποµάκρυνση υπολειµµάτων τροφών 

 

Αποµακρύνονται τα υπολείµµατα τροφών, είτε από το προσωπικό, είτε από τα 

πλυντήρια µε κατάλληλο πρόγραµµα  πρόπλυσης.  

 

Στάδιο 3ο : Πλύσιµο  

 

Κατά τη φάση του υγρού καθαρισµού αποµακρύνονται πλήρως οι ακαθαρσίες, είτε 

από το προσωπικό, είτε από τα πλυντήρια.  

 

Το στεγνό καθάρισµα (π.χ. βούρτσισµα, ξύσιµο, απορρόφηση υπολειµµάτων) 

εφαρµόζεται µόνο για επιφάνειες εξοπλισµού και σκευών που έρχονται σε επαφή µε 

ξηρές τροφές . 

 

Πρέπει να ελέγχονται συχνά οι συγκεντρώσεις των διαλυµάτων που 

χρησιµοποιούνται για το πλύσιµο του εξοπλισµού των σκευών. Επίσης η 

αποτελεσµατικότητα των διαλυµάτων εξαρτάται και από την σκληρότητα του νερού. 

 

Στάδιο 4ο : Ξέπλυµα  

 

Στο στάδιο αυτό γίνεται καθαρισµός και αποµάκρυνση των χηµικών που 

χρησιµοποιήθηκαν κατά το στάδιο του πλυσίµατος. είτε  µε καθαρό τρεχούµενο νερό, 

είτε µε κατάλληλο πρόγραµµα ξεπλύµατος του πλυντηρίου. 

 

Στάδιο 5ο : Απολύµανση  

 

Όταν χρησιµοποιείται ζεστό νερό για απολύµανση, ο εξοπλισµός ή το σκεύος 

εµβαπτίζεται στο ζεστό νερό τουλάχιστον για 30 δευτερόλεπτα. Για τα πλυντήρια η 

πίεση θα πρέπει να ρυθµίζεται µε τη βαλβίδα, ώστε να βρίσκεται στην περιοχή 100- 

179 ΚΡa.   

∆ιαλύµατα 

Τα διαλύµατα απολύµανσης πρέπει να είναι κατάλληλα και αποδεκτά από τη 

νοµοθεσία για αυτή τη χρήση. 
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Τα σηµαντικότερα διαλύµατα είναι: 

• Η χλωρίνη µε συγκέντρωση 5-20 mg/L (ppm) 

• ∆ιάλυµα ιωδίου. Πρέπει να έχει pH λιγότερο από 5.0 και συγκέντρωση 12.5-25 

mg/L (ppm). 

 

Σηµαντικό ρόλο παίζουν οι θερµοκρασίες και οι χρόνοι έκθεσης του εξοπλισµού και 

των σκευών στη δράση των διαλυµάτων. Η ελάχιστη επιτρεπτή θερµοκρασία είναι οι 

24ο C, ενώ ο ελάχιστος χρόνος έκθεσης για τη χλωρίνη είναι 7 δευτερόλεπτα και 30 

δευτερόλεπτα για τα άλλα διαλύµατα. 

 

Στάδιο 6ο : Στέγνωµα 

 

Ο καθαρισµένος εξοπλισµός και τα σκεύη θα πρέπει να στεγνώνονται πριν 

επαναχρησιµοποιηθούν. 

 

Όπου χρειάζεται πρέπει να γίνεται λίπανση των επιφανειών και επανασύνδεση 

τµηµάτων του εξοπλισµού και των σκευών. 

 

Στη συνέχεια πρέπει να αποθηκεύονται καλυµµένα, σε κλειστό και στεγνό χώρο που 

βρίσκεται σε απόσταση µεγαλύτερη των 15 cm από το πάτωµα. 

 

1.9.Ατοµική υγιεινή  

 

• Απαιτείται υψηλός βαθµός ατοµικής καθαριότητας από κάθε πρόσωπο που 

κινείται σε χώρους όπου γίνονται εργασίες µε τρόφιµα, το οποίο πρέπει να φορά 

κατάλληλο, καθαρό και, ενδεχοµένως προστατευτικό ρουχισµό.  

• Απαγορεύεται η, µε οποιαδήποτε ιδιότητα, απασχόληση, σε χώρους εργασίας µε 

τρόφιµα οποιουδήποτε ατόµου είναι γνωστό ή υπάρχουν υπόνοιες ότι πάσχει 

από νόσηµα που µεταδίδεται δια των τροφών, ή ατόµου που πάσχει π.χ. από 

µολυσµένα τραύµατα ή έχει προσβληθεί από δερµατική µόλυνση, έλκη ή 

διάρροια, όταν υφίσταται άµεσος ή έµµεσος κίνδυνος µόλυνσης των τροφίµων 

από παθογόνους µικροοργανισµούς.  

 

1.10  Προετοιµασία των τροφίµων 

 

1.10.0  Εισαγωγή και εισαγωγικές έννοιες  

 

1.10.0.1. Γενικά 

Το γενικό διάγραµµα ροής διαδικασιών προετοιµασίας των τροφίµων στα εστιατόρια 

φαίνεται στην επόµενη σελίδα: 
 
     



 32

           
           
   1)        
           
           
           
           
           
   2)        
           
           
           
           
           
   3)        
           
           
           
           
           
   4)        
           
           
           
           
           
   5)        
           
           
           
           
           
   6)        
           
           
           
           
           
   7)        
           
           
           
           
           
   8) 
  
          
*Στην περίπτωση  τροφίµων που δεν χρειάζονται µαγείρεµα παραλείπονται τα στάδια 4,5και 6, ενώ 
στην περίπτωση τροφίµων που σερβίρονται την ίδια ηµέρα µε την προετοιµασία τους παραλείπονται 
τα στάδια 5 και 6.         
          

 
Παραλαβή 

 
Αποθήκευση 

 
Προετοιµασία 

 
Μαγείρεµα 

 
Σερβίρισµα 

 

 
∆ιατήρηση 

  

 
Αναθέρµανση 

 
Ψύξη 
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Στην περίπτωση των τροφίµων που η προετοιµασία τους δεν περιλαµβάνει το στάδιο 

του µαγειρέµατος  δεν υπάρχει τρόπος µείωσης των µικροβιολογικών κινδύνων, αφού 

το µαγείρεµα  αποτελεί κρίσιµο σηµείο ελέγχου. Πρέπει λοιπόν να δοθεί ιδιαίτερη 

έµφαση σε µερικούς κανόνες υγιεινής, όπως : 

• η διατήρηση των τροφών υπό ψύξη, 

• η εφαρµογή των κανόνων αποφυγής επιµολύνσεως τροφίµων από το 

προσωπικό, τον εξοπλισµό και από άλλα τρόφιµα, 

• η κατάλληλη επιλογή προµηθευτών. 

 

1.10.0.2 Εισαγωγικές έννοιες  

 

• Επικίνδυνα τρόφιµα για µολύνσεις  

Πρόκειται για τα τρόφιµα που εύκολα µπορούν να αναπτυχθούν βακτήρια σε 

αυτά. Παραδείγµατα τέτοιων τροφίµων είναι τα κρεατικά, τα ιχθυρά, τα 

γαλακτοκοµικά, τα φρούτα χαµηλών οξέων και τα µαγειρεµένα λαχανικά. 

 

• Μη επικίνδυνα τρόφιµα για µολύνσεις  

Πρόκειται για τα τρόφιµα που δύσκολα µπορούν να αναπτυχθούν βακτήρια σε 

αυτά. Παραδείγµατα τέτοιων τροφίµων είναι τα αρτοπαρασκευάσµατα, τα 

φρέσκα φρούτα και λαχανικά,  τα τρόφιµα υψηλών οξέων. 

 

• Επικίνδυνη θερµοκρασιακή περιοχή 

Πρόκειται για τη θερµοκρασιακή περιοχή 4o C – 60ο C. Εντός αυτών των ορίων 

δηµιουργούνται ευνοϊκές συνθήκες για την ανάπτυξη µικροβίων στα τρόφιµα. 

 

1.10.1 Παραλαβή πρώτων υλών 

 

Ζωτικής σηµασίας για την ασφάλεια των τροφίµων που παρέχονται στους πελάτες 

των εστιατορίων είναι η επιλογή κατάλληλων προµηθευτών. Για το σκοπό αυτό 

πρέπει: 

• να εξασφαλίζεται η παρασκευή των πρώτων υλών από εγκεκριµένες  πηγές. 

• να εφαρµόζεται από τον προµηθευτή ένα πρόγραµµα HACCP ή/ και οι κανόνες 

της υγιεινής σε όλους τους χώρους(π.χ. εργοστάσια και φορτηγά µεταφοράς). 

• να γίνεται έλεγχος των εµπορευµάτων.  

• να ελέγχεται αν ο προµηθευτής εφαρµόζει πρόγραµµα εκπαίδευσης για την 

ασφάλεια των τροφίµων. 

 

Κατά την παραλαβή πρέπει να ελέγχονται: 

• τα οργανοληπτικά χαρακτηριστικά (µπορεί να αποτελούν ένδειξη µολύνσεων), 

• οι συσκευασίες, 

• οι ηµεροµηνίες λήξεως,  
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• οι θερµοκρασίες διατήρησης τους.  

 

Στο στάδιο αυτό κίνδυνο αποτελεί  η πιθανή µικροβιακή ανάπτυξη και επιµόλυνση  

κυρίως των έτοιµων προς κατανάλωση κατεψυγµένων τροφίµων. 

 

Κατάλληλες θερµοκρασίες  

 

Γενικοί κανόνες για την αναγνώριση των κατάλληλων θερµοκρασιών κατά την 

παραλαβή είναι οι εξής: 

• Τα επικίνδυνα για µολύνσεις τρόφιµα πρέπει να έχουν θερµοκρασία µικρότερη 

των 7ο C, εκτός αν καθορίζεται αλλιώς από τους κρατικούς νόµους ή τους 

κανονισµούς υγείας. 

• Τα επικίνδυνα για µολύνσεις τρόφιµα που παραλαµβάνονται ζεστά πρέπει να 

έχουν θερµοκρασία µεγαλύτερη των 60ο C. 

• Τα τρόφιµα που αναφέρονται στις ετικέτες τους ως κατεψυγµένα πρέπει να 

παραλαµβάνονται κατεψυγµένα. 

 

Γενικά, οι παραλαβές πρέπει να γίνονται από το προσωπικό αφού ελεγχθούν 

κατάλληλα. Μη κατάλληλα για κατανάλωση τρόφιµα πρέπει να απορρίπτονται.  
 

1.10.2 Αποθήκευση  

 

Η αποθήκευση των τροφίµων θα πρέπει να γίνεται σε κατάλληλα σχεδιασµένους 

χώρους για αυτήν τη χρήση. 

 

Οι χώροι αυτοί θα πρέπει να είναι καθαροί, χωρίς έντοµα και τρωκτικά , υγρασία και 

σε αρκετή απόσταση από εστίες θέρµανσης . Ακόµα θα πρέπει να βρίσκονται σε 

απόσταση µεγαλύτερη των 15 cm από το πάτωµα και 10 cm από τους τοίχους. 

 

Γενικές οδηγίες αποθήκευσης  

 

• Τα αποθηκευµένα τρόφιµα θα πρέπει, είτε να βρίσκονται στις αρχικές τους 

συσκευασίες, είτε να έχουν µεταφερθεί σε άλλες συσκευασίες , µε κατάλληλες 

ετικέτες που θα αναγράφονται το είδος των τροφίµων, οι ηµεροµηνίες λήξεως 

κ.τ.λ.. 

• Τα αποθηκευµένα τρόφιµα θα πρέπει να εγκαθίστανται µε τέτοιο τρόπο, ώστε 

τα αποθηκευµένα προϊόντα του ίδιου είδους να χρησιµοποιούνται µε την ίδια 

σειρά µε αυτήν που αποθηκεύτηκαν( First In- First Out, FIFO) 
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1.10.2.1 Ξηρή αποθήκευση 

 

Αναφέρεται σε ξηρές τροφές . Οι τροφές αυτές πρέπει να είναι καλυµµένες  και σε 

συσκευασίες αεροστεγώς κλεισµένες . 

 

1.10.2.2 Αποθήκευση υπό ψύξη  

 

Η αποθήκευση των υπό ψύξη προϊόντων βοηθάει στην καταπολέµηση των 

βακτηρίων. Συνεπώς µείζονος σηµασίας είναι ο έλεγχος της θερµοκρασίας, ώστε να 

εξασφαλίζεται η σωστή λειτουργία των ψυγείων. Το κρίσιµο όριο είναι οι 5ο C για 

τους χώρους του ψυγείου. Πρέπει δηλαδή η θερµοκρασία να παραµένει σταθερά 

κάτω από 5ο C. 

Το κρίσιµο όριο για τη λειτουργία των καταψυκτών είναι οι – 4ο C 

 

Γενικοί κανόνες για την αποθήκευση υπό ψύξη 

 

• Πρέπει να γίνεται διαχωρισµός των χώρων συντήρησης. Τα έτοιµα προς 

κατανάλωση τρόφιµα πρέπει να αποθηκεύονται πάνω από τα τρόφιµα προς 

µαγείρεµα, ώστε να αποφευχθούν οι επιµολύνσεις.  

• Κάθε είδους τρόφιµο πρέπει να καλύπτεται και να διαχωρίζεται από τα άλλα 

τρόφιµα που απορροφούν εύκολα οσµές. 

• Τα τρόφιµα πρέπει να τοποθετούνται έτσι ώστε να µην εµποδίζεται η ελεύθερη 

κυκλοφορία του αέρα και να µην υπερφορτώνονται τα ψυγεία. 

 

Γενικά πρέπει να γίνεται τακτικός  έλεγχος της κατάστασης των τροφίµων (π.χ. 

ηµεροµηνίες λήξης και οργανοληπτικά χαρακτηριστικά ).  

 

1.10.3 Προετοιµασία  

 

Στο στάδιο αυτό περιλαµβάνονται ορισµένες διεργασίες που πραγµατοποιούνται 

πριν το µαγείρεµα. Ο κίνδυνος  για την ασφάλεια των τροφίµων προκύπτει από 

τις επιµολύνσεις και την εµφάνιση µικροβίων από το προσωπικό και τον 

εξοπλισµό.  

 

Ξεπάγωµα  

 

• Τα κατεψυγµένα τρόφιµα πρέπει να διατηρούνται σε θερµοκρασία κάτω των         

-18ο C  για περισσότερο από 21 µέρες, ώστε να µην αναπτυχθούν παράσιτα. 

• Τα περιβλήµατα των τροφίµων πρέπει να διατηρούνται δροσερά και εκτός της 

επικίνδυνης θερµοκρασιακής περιοχής. 

• Το ασφαλές ξεπάγωµα γίνεται : 
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- Με πλύσιµο µε τρεχούµενο νερό. Η θερµοκρασία του νερού πρέπει να 

είναι κάτω των 21ο C.  

- Με µεταφορά στα ψυγεία και  διατήρηση των τροφίµων στους 5ΟC . 

Αποτελεί και τον ασφαλέστερο τρόπο ξεπαγώµατος. 

- Με το µαγείρεµα ή µε τη χρήση φούρνου µικροκυµάτων. 

 

Τρόφιµα που ξεπαγώνουν δεν πρέπει να επαναψύχωνται, ενώ µερικά τρόφιµα πρέπει 

να µαγειρεύονται εντός 24 ωρών. 

 

Άλλες διεργασίες  

 

Άλλες  διεργασίες που βοηθούν στην πρόληψη των βακτηρίων κατά το στάδιο της 

προετοιµασίας είναι η προετοιµασία των τροφίµων σε µερίδες  και η χρήση προ-

ψυγµένων συστατικών. 

 

1.10.4 Μαγείρεµα  

 

Αποτελεί κρίσιµο σηµείο ελέγχου γιατί είναι το αποτελεσµατικότερο στάδιο στην 

καταπολέµηση της ανάπτυξης των µικροβίων στα τρόφιµα. Είναι σηµαντικό να 

επιλεγεί ο κατάλληλος συνδυασµός θερµοκρασίας- χρόνου µαγειρέµατος. 

 

Όπου δεν υπάρχει πρόβληµα πρακτικότητας είναι ιδανικό να µετριέται η εσωτερική 

θερµοκρασία των τροφίµων µε ένα αποστειρωµένο και καθαρό θερµόµετρο. 

 

Κατάλληλες θερµοκρασίες : 

 

74ο C: Πουλερικά, κρεατικά 

68ο C: Τρόφιµα µε βάση το κρέας  

63ο C: Θαλασσινά, χοιρινό κρέας, επικίνδυνα για µόλυνση τρόφιµα 

60ο C: Φρούτα και λαχανικά 

54,5ο C: Ελαφρά ψηµένο βοδινό κρέας  

 

Υπάρχει και η δυνατότητα να σερβιριστούν  τρόφιµα µαγειρεµένα σε χαµηλότερες 

θερµοκρασίες από τις παραπάνω, κατόπιν παραγγελίας των πελατών. Στην περίπτωση 

αυτή πρέπει να ενηµερώνεται ο πελάτης. 

 

Πάντως η εσωτερική  θερµοκρασία των τροφίµων  θα πρέπει να είναι πάνω από 74ο C 

και τουλάχιστον για 15 δευτερόλεπτα. 
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1.10.5 Ψύξη 

 

Για την αντιµετώπιση  της εµφάνισης των µικροβίων πρέπει η ψύξη των 
µαγειρεµένων φαγητών να είναι σύντοµη ( να ολοκληρώνεται εντός 2 ωρών). 

 

Αρχικά τα τρόφιµα ψύχονται στους 10-15ο C για 90 λεπτά και στη συνέχεια στους    

5ο C.   

 

1.10.6 Αναθέρµανση 

 

Βοηθάει στην καταπολέµηση των βακτηρίων που επιβίωσαν κατά το µαγείρεµα. Η 

αναθέρµανση πρέπει να γίνεται σε θερµοκρασία 74ο  C και ο χρόνος που διαρκεί η 

αύξηση της θερµοκρασίας από 5ο C σε 74ο C δεν πρέπει να υπερβαίνει τις 2 ώρες. 

 

Τα επικίνδυνα για µόλυνση τρόφιµα δεν πρέπει να αναθερµαίνονται περισσότερες 

από µία φορές. 

 

1.10.7 ∆ιατήρηση  

 

Τα τρόφιµα που έχουν µαγειρευτεί και δε θα σερβιριστούν άµεσα πρέπει να 

διατηρούνται σε θερµοκρασία  µεγαλύτερη από 60ο C ή µικρότερη από 5ο C. 

 

Η εν θερµώ διατήρηση, αν η θερµοκρασία των τροφίµων δεν είναι µεγαλύτερη από 

60ο C  δεν πρέπει να υπερβαίνει τις 4 ώρες. 

 

Τα επικίνδυνα για µόλυνση τρόφιµα πρέπει να διατηρούνται το πολύ 7 ηµέρες από 

την ηµέρα της παραγωγής τους. 

 

Περισσεύµατα  

 

Είναι τρόφιµα που δε σερβιρίστηκαν και θα αποθηκευτούν για µελλοντική 

κατανάλωση. 

 

Η διαδικασία που ακολουθείται για την εξασφάλιση της καταλληλότητας των 

περισσευµάτων για κατανάλωση είναι: 

• ∆ιατηρούνται για όσο το δυνατόν µικρότερο διάστηµα. 

• Πάντα σερβίρονται πριν τα  νεότερα τρόφιµα. 

• ∆εν αναµειγνύονται ποτέ µε νεότερα τρόφιµα. 

 

∆ε θεωρούνται περισσεύµατα  τρόφιµα που δεν καταναλώθηκαν από τους πελάτες, τα 

οποία πρέπει πάντα να απορρίπτονται από µελλοντική κατανάλωση τους. 
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1.10.8 Σερβίρισµα  

 

Το πρόβληµα του σταδίου αυτού είναι ο κίνδυνος των επιµολύνσεων των τροφίµων 
από το προσωπικό και τους καταναλωτές.  

 

Για την αποφυγή των κινδύνων αυτών πρέπει: 

• Να χρησιµοποιούνται κατάλληλες συσκευασίες. 

• Να χρησιµοποιούνται ειδικές προθήκες για τα τρόφιµα. 

• Να χρησιµοποιείται κατάλληλα  σχεδιασµένος εξοπλισµός και να υιοθετούνται 

κατάλληλες µέθοδοι σερβιρίσµατος των τροφίµων. 
 
 

1.11 Πόσιµο νερού 

 

Πρέπει να υπάρχει επαρκής παροχή πόσιµου νερού, όπως ορίζεται στην οδηγία 

80/778/ΕΟΚ του Συµβουλίου της 15ης Ιουλίου 1980 περί της ποιότητας του πόσιµου 

νερού (1). Το πόσιµο αυτό νερό πρέπει να χρησιµοποιείται, αν παραστεί ανάγκη, 

ώστε να µη µολύνονται τα τρόφιµα.  

 

Όπου χρειάζεται πάγος, πρέπει να παράγεται από νερό που ικανοποιεί τους όρους της 

οδηγίας 80/778/ΕΟΚ. Αυτός ο πάγος πρέπει να χρησιµοποιείται κάθε φορά που 

χρειάζεται, ώστε να µην µολύνονται τα τρόφιµα. Πρέπει να παράγεται, να διακινείται 

και να αποθηκεύεται υπό συνθήκες που προφυλάσσουν από κάθε µόλυνση.  

 

Ο ατµός που χρησιµοποιείται σε άµεση επαφή µε τα τρόφιµα πρέπει να είναι 

απαλλαγµένος από κάθε ουσία που παρουσιάζει κίνδυνο για την υγεία ή ενδέχεται να 

µολύνει το προϊόν.  

 

Το µη πόσιµο νερό, το οποίο χρησιµοποιείται για παραγωγή ατµού, ψύξη, κατάσβεση 

πυρκαγιάς και άλλους παρεµφερείς σκοπούς που δεν σχετίζονται µε τρόφιµα, πρέπει 

να διοχετεύεται µέσω χωριστών δικτύων, τα οποία να αναγνωρίζονται εύκολα και να 

µη συνδέονται καθόλου µε τα συστήµατα ποσίµου νερού, ούτε να υπάρχει 

δυνατότητα αναρροής στα συστήµατα ποσίµου νερού.  
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Κεφάλαιο 2ο  : Εφαρµογή του συστήµατος HACCP 

 

Στο κεφάλαιο αυτό παρουσιάζονται τα έγγραφα που χρησιµοποιούνται για την 

τεκµηρίωση της διαδικασίας για κάθε στάδιο. Στο παράρτηµα ( πρώτο µέρος) 

παρουσιάζεται  το αποτέλεσµα της οµαδοποίησης των τροφίµων και της 

συµπλήρωσης των εντύπων βάσει της οµαδοποίησης αυτής. Η πρακτική σηµασία της 

εργασίας αυτής, είναι ότι επιτρέπει στον υπεύθυνο να κατηγοριοποιήσει τα συστατικά 

κάθε προσφερόµενου «τροφίµου» και να ορίσει τα κρίσιµα σηµεία ελέγχου και τα 

κρίσιµα όρια. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 
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Στάδιο 1ο – Σχηµατισµός της Οµάδας HACCP 
 
 

 
 
 
 
 
 
           Όνοµα     Θέση 
 
 
 
Συντονιστής/ Επικεφαλής της Οµάδας HACCP:               
 
 
 
Μέλη της οµάδας HACCP:                                                   
 
                
 
               
   
                
 
                
 
                
 
                
 
                 
 
                
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
Κωδικός Εγγρ.:Η -01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας : 1/1 

 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 
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Προϊόν:         
 
 
 
 

Στάδιο 2ο – Περιγραφή Πρώτων Υλών και Συστατικών του Προϊόντος  
 
 

 
 
 
 

 
Πρώτες ύλες ή συστατικά                            

 

               
Πληροφορίες (µορφή, διατήρηση, 
συσκευασία, µεγέθη  κ.τ.λ)                                                          

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

  
 
 

 

 
 
 
 
 
Κωδικός Εγγρ.:Η -02-1 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας : 1 /1 

 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 
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Προϊόν:     
 
 
 
 

Στάδιο 2ο – Περιγραφή του Προϊόντος και της  ∆ιάθεσης του 
 
 

 
 
 
Εµπορικό όνοµα του προϊόντος  
 
 

 

Πρώτες ύλες και συστατικά 
 
 

 

Φυσικοχηµικά χαρακτηριστικά 
 
 

 

Τύπος συσκευασίας 
 
 

 

∆ιάρκεια ζωής 
 
 

 

Μέρη πώλησης 
 
 

 

Πληροφορίες ετικέτας οδηγιών 
χρήσεως 
 

 

 Τρόπος διάθεσης  
 
 

 

Ειδικός έλεγχος διανοµής  
(αν απαιτείται) 
 

 

 
 
 
 
 
 
Κωδικός Εγγρ.:Η -02-2 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας : 1 /1 

 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 
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Προϊόν:     
 
 
 
 
Στάδιο 3ο – Προσδιορισµός της Χρήσης και των Καταναλωτών του Προϊόντος  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
Τρόπος χρήσης του (π.χ. αν είναι 
έτοιµο για κατανάλωση ή τι 
επεξεργασία απαιτείται  

 

Οι απευθυνόµενοι  κατανα- 
λωτές και προφυλάξεις για 
ειδικές πληθυσµιακές οµάδες  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Κωδικός Εγγρ.:Η -03 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας : 1 /1 

 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 
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Προϊόν:     
 
 
 
 

Στάδιο 4ο – ∆ηµιουργία ∆ιαγράµµατος Ροής της Παραγωγικής ∆ιαδικασίας  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

(Στο χώρο αυτό παρουσιάζεται το διάγραµµα ροής 
της παραγωγικής διαδικασίας που εφαρµόζεται για 
το συγκεκριµένο προϊόν στις εγκαταστάσεις της 

εταιρίας) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Κωδικός Εγγρ.:Η -04 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /1 

 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 
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Προϊόν:     
 
 
 
 

Στάδιο 5ο – Επαλήθευση ∆ιαγράµµατος  Ροής  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Η οµάδα HACCP, µετά από επιθεώρηση που διενέργησε την       
(ηµεροµηνία) στις εγκαταστάσεις της εταιρίας που παράγεται το     
(όνοµα τροφίµου), δηλώνει ότι το διάγραµµα ροής της παραγωγικής διαδικασίας που 
εµφανίζεται στο έγγραφο Η-04 ,βρίσκεται σε πλήρη εναρµόνιση µε την 
εφαρµοζόµενη παραγωγική διαδικασία και την περιγράφει µε πληρότητα. 
 

 
ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ (αν υπάρχουν): 
 
 
 
 
 
 
 
Ο Συντονιστής/ Επικεφαλής της οµάδας HACCP                           Υπογραφή 

 
                      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Κωδικός Εγγρ.:Η -05 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /1 
 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 
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Προϊόν:     
 
 
 
 
 

Στάδιο 6ο – ∆ιεξαγωγή Ανάλυσης Επικινδυνότητας (1η αρχή) 
` 
 
 
 

 
 

Στάδιο 
διαδικασίας 

 

Κίνδυνοι: 
Βιολογικοί (Β) 
Χηµικοί (Χ) 
Φυσικοί (Φ) 

 

∆ικαιολόγηση 

Θα ενταχθεί ο 
κίνδυνος στο 
σχέδιο;     
(Ναι/ Όχι) 

 
Μέτρα 
Ελέγχου 

 
 
 
 

    

    

    

 
 
 
 

    

    

    

 
 
 
 

    

    

    

 
 
 
 

    

    

    

 
 
 
 

    

    

    

 
 
 
 

    

    

    

 
 
Κωδικός Εγγρ.:Η -06 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /1 

 

 
 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 
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Προϊόν:     
 
 
 
 

Στάδιο 7ο – Καθορισµός Κρίσιµων Σηµείων Ελέγχου(2η αρχή) 
 
 
 
 

 
 

Στάδιο 
διαδικασίας 

 

Κίνδυνοι: 
Βιολογικοί (Β) 
Χηµικοί (Χ) 
Φυσικοί (Φ) 

Ερ.1 

 

Ερ.2 
 

Ερ.3 
 

Ερ.4 Νούµερο 

Κρίσιµου 
Σηµείου 
Ελέγχου 

 
 
 
 

      

      

      

 
 
 
 

      

      

      

 
 
 
 

      

      

      

 
 
 
 

      

      

      

 
 
 
 

      

      

      

 
 
 
 

      

      

      

 
 
Κωδικός Εγγρ.:Η -07-1 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /2 

 

 
 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 
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Στάδιο 7ο – Καθορισµός Κρίσιµων Σηµείων Ελέγχου(2η αρχή) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Οδηγίες Συµπλήρωσης πίνακα σελίδας 1 του εντύπου 
 

� Οι στήλες Ερ1, Ερ.2, Ερ.3, Ερ.4 αναφέρονται στις ερωτήσεις του 
διαγράµµατος αποφάσεων που πρότεινε η NACMCF (1992) για τον 
προσδιορισµό των κρίσιµων σηµείων ελέγχου. 

� Η στήλη Ερ.1 συµπληρώνεται µε ΝΑΙ ή ΟΧΙ, ανάλογα µε την απάντηση στην 
1η ερώτηση του διαγράµµατος. Αν η απάντηση είναι ΝΑΙ, γίνεται µετάβαση 
στην 2η ερώτηση. Αν η απάντηση είναι ΟΧΙ, δεν είναι κρίσιµο σηµείο 
ελέγχου και αναγνωρίζεται ο τρόπος  και το σηµείο ελέγχου του. 

�  Η στήλη Ερ.2 συµπληρώνεται µε ΝΑΙ ή ΟΧΙ, ανάλογα µε την απάντηση στην 
2η ερώτηση του διαγράµµατος. Αν η απάντηση είναι ΟΧΙ,  γίνεται µετάβαση 
στην 3η ερώτηση. Αν η απάντηση είναι ΝΑΙ,  είναι κρίσιµο σηµείο ελέγχου. 

� Η στήλη Ερ.3 συµπληρώνεται µε ΝΑΙ ή ΟΧΙ, ανάλογα µε την απάντηση στην 
3η ερώτηση του διαγράµµατος. Αν η απάντηση είναι ΝΑΙ, γίνεται µετάβαση 
στην 4η ερώτηση. Αν η απάντηση είναι ΟΧΙ, δεν είναι κρίσιµο σηµείο 
ελέγχου. 

� Η στήλη Ερ.4 συµπληρώνεται µε ΝΑΙ ή ΟΧΙ, ανάλογα µε την απάντηση στην 
4η ερώτηση του διαγράµµατος. Αν η απάντηση είναι ΝΑΙ, δεν είναι κρίσιµο 
σηµείο ελέγχου. Αν η απάντηση είναι ΟΧΙ, είναι κρίσιµο σηµείο ελέγχου. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Κωδικός Εγγρ.:Η -07-1 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :2 /2 

 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 
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Προϊόν:     
 
 
 
 
Στάδιο 7ο – Καθορισµός Κρίσιµων Σηµείων Ελέγχου(2η αρχή)- Μη ελεγχόµενοι 

κίνδυνοι κατά τη διαδικασία καθορισµού κρίσιµων σηµείων ελέγχου  
 
 

Μη ελεγχόµενοι κίνδυνοι από τη 
διαδικασία καθορισµού κρίσιµων 

σηµείων ελέγχου 

Απαιτούµενες ενέργειες για τον έλεγχο 
των κινδύνων 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
Κωδικός Εγγρ.:Η -07-2 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /1 

 

 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 
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Προϊόν:     
 
 
 
 

Στάδιο 8ο – Καθορισµός Κρίσιµων Ορίων  (3η αρχή) 
 
 
 
 

Στάδιο διαδικασίας Κρίσιµο σηµείο ελέγχου Κρίσιµα όρια 

 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 
 
Κωδικός Εγγρ.:Η -08 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /1 

 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

 

 51
 

Προϊόν:     
 

 
 

ΣΥΝΟΠΤΙΚΟΣ ΠΙΝΑΚΑΣ ΣΧΕ∆ΙΟΥ HACCP ( 1η -4η αρχή) 
 
 

Στάδιο 
διαδικασίας 

Κίνδυνοι Κρίσιµα σηµεία ελέγχου Κρίσιµα όρια Παρακολούθηση 

# Περιγραφή # Περιγραφή ∆ιαδικασία Συχνότητα Υπεύθυνος  

 
 

        

 
 

        

 
 

        

 
 

        

 
 

        

 
 

        

 
 

        

 
Κωδικός Εγγρ.:Η -09 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /2 

 

 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

 

 52
 

Προϊόν:     
 
 
 

ΣΥΝΟΠΤΙΚΟΣ ΠΙΝΑΚΑΣ ΣΧΕ∆ΙΟΥ HACCP (5η – 7η αρχή) 
 

    
 

 
Κρίσιµο σηµείο ελέγχου 

και 
κρίσιµο όριο 

 

 
∆ιορθωτικές ενέργειες 

για τη γραµµή παραγωγής 
όταν υπερβαίνονται τα κρίσιµα 
όρια και ποιος είναι ο υπεύθυνος 

 
∆ιορθωτικές ενέργειες 

για τις παρτίδες 
όταν υπερβαίνονται τα κρίσιµα 
όρια και ποιος είναι ο υπεύθυνος 

 
 

∆ιαδικασία 

Επαλήθευσης 

 
Υπεύθυνοι 

για 
την 

επαλήθευση 

 
Αρχεία 
HACCP, 
θέση, 

υπεύθυνοι 

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
Κωδικός Εγγρ.:Η -09 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :2 /2 
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Κεφάλαιο 3ο  : Εφαρµογή του Συστήµατος ∆ιαχείρισης Ποιότητας  

 

Στο κεφάλαιο αυτό θα γίνει περιγραφή του συστήµατος που προτείνεται να 

εφαρµοσθεί από την εταιρία προετοιµασίας και παροχής τροφίµων στους χώρους 

µαζικής εστίασης. Το σύστηµα είναι σχεδιασµένο έτσι, ώστε να είναι συµβατό µε το 

διεθνές πρότυπο ISO 9001: 2000 και η τεκµηρίωση του αποτελείται από τέσσερα 

τµήµατα. Τα τµήµατα αυτά αναφέρονται παρακάτω και είναι: 

• Εγχειρίδιο Ποιότητας 

• ∆ιαδικασίες  

• Αρµοδιότητες 

• Έντυπα ∆ιαδικασιών  (περιγράφονται στο δεύτερο µέρος του  παραρτήµατος) 



( ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ  ΕΓΓΡΑΦΟΥ : ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

 

 
 
 

Κωδικός Εγγρ.: Ε∆Π Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης:  Αρ. Σελ.: 1 / 30 
 

 

 
 
 
 
 
 

ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ   
ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



( ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ  ΕΓΓΡΑΦΟΥ : ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

 

 
 
 

Κωδικός Εγγρ.: Ε∆Π Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης:  Αρ. Σελ.: 2 / 30 
 

 

 

 

 

ΠΙΝΑΚΑΣ  ΕΚ∆ΟΣΕΩΝ  ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟΥ 
 

Έκδοση Ηµεροµηνία  
έκδοσης 

Παρατηρήσεις 

Α.0   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



( ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ  ΕΓΓΡΑΦΟΥ : ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

 

 
 
 

Κωδικός Εγγρ.: Ε∆Π Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης:  Αρ. Σελ.: 3 / 30 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΤΡΕΧΟΥΣΑΣ ΕΚ∆ΟΣΗΣ 
 

Τρέχουσα έκδοση εγχειριδίου:  Α.0 
 

 ΟΝΟΜΑ ΘΕΣΗ ΗΜ/ΝΙΑ ΥΠΟΓΡΑΦΗ 

ΣΥΝΤΑΧΘΗΚΕ     

ΕΓΚΡΙΘΗΚΕ    

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



( ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ  ΕΓΓΡΑΦΟΥ : ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

 

 
 
 

Κωδικός Εγγρ.: Ε∆Π Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης:  Αρ. Σελ.: 4 / 30 
 

 

ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΑ 
  ΣΕΛ 

1 Σκοπός - Πεδίο   εφαρµογής 5 

2 Πληροφορίες  για  την  επιχείρηση 6 

3 ∆ιαβάθµιση - Υποχρεώσεις 7 

4 Συστήµατα ∆ιαχείρισης Ποιότητας 8 
4.1 Γενικές απαιτήσεις-  Σύστηµα  ποιότητας 8 

4.2 Απαιτήσεις τεκµηρίωσης 10 

5 Ευθύνη της διοίκησης 10 
5.1 ∆έσµευση της διοίκησης 10 

5.2 Εστίαση στον πελάτη 11 

5.3 Πολιτική ποιότητας 12 

5.4 Σχεδίαση 14 

5.5 Ευθύνες, αρµοδιότητες και επικοινωνία 15 

5.6 Ανασκόπηση από τη διοίκηση 18 

6 ∆ιαχείριση πόρων  18 

6.1 ∆ιάθεση πόρων  18 

6.2 Ανθρώπινοι πόροι 19 
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1. Σκοπός – Πεδίο εφαρµογής  

 

Το παρόν εγχειρίδιο  περιγράφει το σύστηµα ποιότητας της εταιρίας  ( ΟΝΟΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ). που 
ασχολείται µε την προετοιµασία και την παροχή γευµάτων σε χώρους µαζικής εστίασης. Το 

εγχειρίδιο ποιότητας µπορεί να χρησιµοποιηθεί σαν: 

 

•  οδηγός αναφοράς για τη διαχείριση  ποιότητας στην  εταιρία,   

• ενηµερωτικό και διαφηµιστικό έντυπο σε πελάτες, προµηθευτές, επιθεωρητές και συνεργάτες 

της εταιρίας. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



( ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ  ΕΓΓΡΑΦΟΥ : ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

 

 
 
 

Κωδικός Εγγρ.: Ε∆Π Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης:  Αρ. Σελ.: 6 / 30 
 

 

 
 
 
 

2. Πληροφορίες για την επιχείρηση  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

( Στη σελίδα αυτή γίνεται µία περιγραφή της εταιρίας. Σε αυτήν αναφέρονται ιστορικά στοιχεία, 

µέθοδοι που ακολουθούνται, στόχοι κ.τ.λ..) 
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3. ∆ιαβάθµιση- Υποχρεώσεις  

 

Το παρόν εγχειρίδιο είναι ιδιοκτησία της (ΟΝΟΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) (στο εξής θα αναφέρεται σαν 
εταιρία). ∆εν επιτρέπεται  η µερική ή  ολική  αναπαραγωγή  του. Οι πληροφορίες  που  περιέχονται  

είναι  εµπιστευτικές. 

 

Μη ελεγχόµενα αντίτυπα διανέµονται προς τρίτους (πελάτες, επιθεωρητές, οργανισµούς) µε καλή  

πίστη  και χωρίς αυτό  να  συνεπάγεται  καµία συµβατική υποχρέωση της εταιρίας προς αυτούς. 

 

Η εταιρία  διατηρεί το δικαίωµα να τροποποιεί  το περιεχόµενο του  εγχειριδίου για να καλύψει 

µελλοντικές απαιτήσεις στα προϊόντα και στις υπηρεσίες, στις µεθόδους της και στο  ίδιο το 

σύστηµα ποιότητας. Μόνο τα αντίτυπα που φέρουν σφραγίδα µε την ένδειξη “ΕΛΕΓΧΟΜΕΝΟ 

ΑΝΤΙΤΥΠΟ”  ενηµερώνονται για τυχόν προσθήκες  ή  αλλαγές  στη  δοµή του εγχειριδίου. 

 

Η  διανοµή κάθε έκδοσης  και  οι  αποδέκτες  τηρούνται από την εταιρία µέσω του πίνακα διανοµής  

ελεγχόµενων  εγγράφων. 
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4.Σύστηµα διαχείρισης  

 

4.1 Γενικές απαιτήσεις – Σύστηµα ποιότητας  

 
4.1.1 Πεδίο εφαρµογής 

 

Το σύστηµα διαχείρισης ποιότητας της ( ΟΝΟΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) σχεδιάστηκε για να  ικανοποιεί   τις 
απαιτήσεις  του  ISO 9001: 2000 και  καλύπτει όλες τις δραστηριότητες της  εταιρίας. 

 

4.1.2 Τεκµηρίωση 

 

Το σύστηµα ∆ιαχείρισης ποιότητας τεκµηριώνεται σε 3  επίπεδα : 

• Εγχειρίδιο Ποιότητας / Λειτουργικές ∆ιαδικασίες  / Εγχειρίδια, Κατάλογοι, Έντυπα, Αρχεία 

Οδηγίες Εργασίας. 

 

Στο Εγχειρίδιο Ποιότητας περιέχεται η πολιτική ποιότητας της επιχείρησης, η δέσµευση της 
διοίκησης και  οι  επιµέρους πολιτικές  για κάθε δραστηριότητα που καλύπτει  το  σύστηµα  

ποιότητας  σε  σχέση  µε  τα  επιµέρους  κεφάλαια  του  προτύπου  ISO 9001: 2000. 

 

Εκτός  από  τα  ελεγχόµενα αντίτυπα  του  εγχειριδίου και  µη  ελεγχόµενα   µπορεί να εκδοθούν. Τα 

ελεγχόµενα αντίτυπα διανέµονται υπό το καθεστώς ελέγχου εγγράφων και φέρουν την  ένδειξη 

“ΕΛΕΓΧΟΜΕΝΟ ΑΝΤΙΤΥΠΟ”. Η διανοµή γίνεται από τον εκπρόσωπο της διοίκησης. 

 

Μη ελεγχόµενα αντίτυπα µπορεί να διανεµηθούν εντός  και  εκτός  της Εταιρίας, µε έγκριση του 

εκπροσώπου διοίκησης της εταιρίας και  φέρουν  την  ένδειξη “ ΜΗ  ΕΛΕΓΧΟΜΕΝΟ  

ΑΝΤΙΤΥΠΟ”. Στις Λειτουργικές ∆ιαδικασίες περιγράφεται ο τρόπος εκτέλεσης των 

δραστηριοτήτων, που  υλοποιούν  τις  αντίστοιχες  πολιτικές  του  συστήµατος. Το σύστηµα 

στηρίζεται σε  µια σειρά  εγχειριδίων  και  καταλόγων, σε µια σειρά εντύπων τεκµηρίωσης και ροής 

πληροφοριών και στην τήρηση αρχείων ποιότητας. Η εταιρία έχει αναγνωρίσει τις διεργασίες που 

χρειάζονται για το σύστηµα και έχει προσδιορίσει τη σειρά και τις αλληλεπιδράσεις τους, οι οποίες 

εµφανίζονται  στον χάρτη διεργασιών που υπάρχει  στο τέλος του εγχειριδίου.   

 

4.1.3 ∆ιαβάθµιση 

 

Εκτός από το εγχειρίδιο ποιότητας που µέρος  του µπορεί να διανεµηθεί και σαν έντυπο 

διαφηµιστικό της εταιρίας, όλα τα υπόλοιπα έγγραφα (διαδικασίες, εσωτερικές προδιαγραφές, κλπ) 
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θεωρούνται εµπιστευτικά. Μπορεί να διανεµηθούν µόνο µετά από έγκριση του εκπροσώπου της          

διοίκησης. 

 
4.2 Απαιτήσεις τεκµηρίωσης  

 
4.2.1 Έλεγχος έκδοσης και διανοµής 

 

Όλα  τα  έγγραφα  και δεδοµένα (σε έντυπη ή ηλεκτρονική µορφή) που είναι απαραίτητα  για  την 

καθηµερινή λειτουργία του συστήµατος ποιότητας υπόκεινται σε καθεστώς ελέγχου της έκδοσης, 

έγκρισης και διανοµής τους. Στόχος είναι : 

• η  ανασκόπηση  και  έγκριση  τους από  εξουσιοδοτηµένο  προσωπικό  πριν  τη  διανοµή  τους, 

• η  διασφάλιση  ότι  εκδίδονται  και  διανέµονται  σε  όλες  τις  θέσεις  που  κρίνεται  

απαραίτητο  για  την  ορθή  εκτέλεση  των  λειτουργιών, 

• η διασφάλιση ότι όλοι οι παραλήπτες κατέχουν την τελευταία έκδοσή τους που έχει εκδοθεί, 

εγκριθεί και διανεµηθεί από εξουσιοδοτηµένο προσωπικό, 

• η άµεση ενηµέρωση των κατόχων τους  για   οποιαδήποτε  µεταβολή τους, 

• η απόσυρση  των µη ισχυουσών εκδόσεων. 

 

Για το σκοπό αυτό έχει δηµιουργηθεί ένας κεντρικός πίνακας που περιέχει όλα τα έγγραφα  και  

δεδοµένα  που υπόκεινται στο καθεστώς ελέγχου εγγράφων, µε πληροφορίες για την  έκδοση, 

έγκριση και διανοµή του καθενός  από  αυτά. 

  

Μη  ελεγχόµενα  αντίτυπα µπορούν  να εκδοθούν, έχουν όµως κατάλληλη σήµανση. Το ίδιο  ισχύει 

και για παλαιές εκδόσεις που δεν  είναι πλέον  σε  ισχύ. 

 

4.2.2 Τύποι εγγράφων και δεδοµένων 

 

Σε καθεστώς ελέγχου υπόκεινται τουλάχιστον οι παρακάτω κατηγορίες εγγράφων και δεδοµένων: 

• Εγχειρίδιο ποιότητας 

• ∆ιαδικασίες συστήµατος 

• Έντυπα  συστήµατος 

• Προγράµµατα  ποιότητας 

• Τιµοκατάλογοι προµηθευτών  

• ∆ιάφορα εξωτερικά έγγραφα 
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4.2.3 Αλλαγές  - Τροποποιήσεις 

 

Οι διαδικασίες αλλαγών ή τροποποιήσεων, υπόκεινται στους ίδιους ελέγχους προετοιµασίας, 

ανασκόπησης και έκδοσης που  ισχύουν και για τα αρχικά έγγραφα. Το προσωπικό  που σχετίζεται 

µε το έγγραφο, πρέπει  να  εµπλακεί  και  στις  διαδικασίες  τροποποιήσεων  και  αλλαγών. 

 

Όπου  είναι  πρακτικό, προσδιορίζεται  η  φύση  των  αλλαγών  στο  έγγραφο  ή  στα  έντυπα  

διανοµής. 

Σχετική  διαδικασία : ∆ΙΠ-02: Έλεγχος  Εγγράφων, ∆εδοµένων και Αρχείων 

 
4.2.4 Αρχεία ποιότητας  

 

Για την αποτελεσµατική λειτουργία του συστήµατος ποιότητας, είναι αναγκαία η  τήρηση αρχείων 

που αφορούν µια σειρά σηµαντικών πληροφοριών. Επιπλέον, τα  αρχεία  αυτά  δείχνουν  την  

επίτευξη  της  απαιτούµενης  ποιότητας  και  την  αποτελεσµατική  λειτουργία  του  συστήµατος  

διαχείρισης  αυτής.  

Η εταιρία έχει θεσπίσει διαδικασίες για την τήρηση, συλλογή, πρόσβαση, αρχειοθέτηση, διατήρηση 

και φύλαξη αυτών. 

Τέτοια αρχεία είναι µεταξύ άλλων: 

• Προληπτικές  και  διορθωτικές  ενέργειες  

• Αναφορές  εσωτερικών  επιθεωρήσεων 

• Ανασκόπηση  από  τη  διοίκηση  

• Αρχεία   εκπαίδευσης 

 

Σε  κάθε διαδικασία περιγράφονται τα αρχεία που τηρούνται και σε κάθε διαδικασία το χρονικό  

διάστηµα της τήρησή τους. 

Σχετική ∆ιαδικασία: ∆ΙΠ-02: Έλεγχος  Εγγράφων, ∆εδοµένων και Αρχείων  

 

5. Ευθύνη της διοίκησης  

 

5.1 ∆έσµευση της διοίκησης  

 

Το σύστηµα ποιότητας που περιγράφεται στο εγχειρίδιο αυτό, απολαµβάνει της υποστήριξης της  

διοίκησης της εταιρίας  και οι απαιτήσεις του πρέπει να  εφαρµόζονται  πάντοτε  από  όλο  το  

προσωπικό. 

 

Η  διοίκηση  δεσµεύεται  στην  υποστήριξη  του  συστήµατος  µε όλα τα δυνατά µέσα και τη 

διάθεση όλων των απαραίτητων πόρων (υλικών και έµψυχων), µε στόχο την οµαλή και απρόσκοπτη 
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λειτουργία της εταιρίας και αποδεικνύει τη δέσµευσή της στην ανάπτυξη, εφαρµογή και συνεχή 

βελτίωση του συστήµατος διαχείρισης ποιότητας, µέσω: 

 

• της γνωστοποίησης στην εταιρία της σηµασίας της ικανοποίησης των απαιτήσεων του πελάτη 

καθώς και των νοµοθετικών και κανονιστικών απαιτήσεων.  

• της καθιέρωσης της πολιτικής για την ποιότητα.  

• της καθιέρωσης αντικειµενικών σκοπών για την ποιότητα. 

• της σαφούς ανάθεσης αρµοδιοτήτων και υπευθυνοτήτων σ’όλο το προσωπικό. 

• του ορισµού υπεύθυνου διαχείρισης του συστήµατος µε συγκεκριµένες αρµοδιότητες όσον 

αφορά στο σύστηµα. 

• της τακτικής επιθεώρησης του συστήµατος για την διακρίβωση της αποτελεσµατικότητας του. 

• της  λήψης διορθωτικών αλλά και προληπτικών µέτρων για τον έλεγχο του συστήµατος. 

• της τακτικής ενηµέρωση της διοίκησης για τα αποτελέσµατα και τους στόχους του 

συστήµατος. 

• της διεξαγωγής ανασκοπήσεων του Σ.∆.Π. από τη διοίκηση. 

 
5.2 Εστίαση στον πελάτη 

 

Η εταιρία έχει τη δυνατότητα να ικανοποιήσει πέρα από την εκπεφρασµένη ανάγκη του πελάτη και 

µια σειρά από άλλες, οι οποίες δύναται να προκύψουν στην πορεία και να λειτουργήσουν 

υποστηρικτικά στην πρώτη.  

 

Η συνεχής ικανοποίηση των απαιτήσεων αλλά και των προσδοκιών του πελάτη, αποτελεί έναν από 

τους επιχειρηµατικούς αντικειµενικούς σκοπούς για την ποιότητα της εταιρίας. 

 

Οι επιµέρους βασικές διεργασίες της εταιρίας «Παραγγελιοληψία», «∆ιαχείριση  Παραπόνων  και 
Μέτρηση Ικανοποίησης Πελατών», όπως επίσης και «∆ιανοµή-Αποστολή- Επιστροφή 

προϊόντων», είναι σχεδιασµένες µε τη λογική να υπηρετούν και να συµβάλλουν στην επίτευξη του 
προαναφερθέντος αντικειµενικού σκοπού για την ποιότητα. Η εταιρία αποσκοπεί στον επαρκή 

προσδιορισµό των αναγκών του πελάτη. Η συλλογή αλλά και η µεταβίβαση της πληροφόρησης 

στην ανώτατη διοίκηση για τις ανάγκες της αγοράς αλλά και τη γνώµη της για την εταιρία αποτελεί 
κύριο µέληµα της εταιρίας. 

 

Ο χάρτης των διεργασιών εµφανίζεται στο τέλος του εγχειριδίου.  Η ανώτατη διοίκηση της εταιρίας 

έχει προσδιορίσει την αγορά στην οποία απευθύνεται και διασφαλίζει ότι τα προϊόντα  που παρέχει, 

παραδίδονται σύµφωνα µε το προκαθορισµένο χρονοδιάγραµµα και υλοποιούνται σύµφωνα µε τις 

προδιαγεγραµµένες απαιτήσεις.  
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Συµπληρωµατικά, η συστηµατική αποστολή ερωτηµατολογίου στους πελάτες και η αξιολόγηση των 

απαντήσεων από την ανώτατη διοίκηση, συµβάλλει στη συνεχή βελτίωση της επίδοσης της εταιρίας.  

Η πληροφόρηση που αντλείται βοηθά την ανώτατη διοίκηση της εταιρίας να οραµατιστεί το µέλλον 

και να εξασφαλίσει τον επίκαιρο σχεδιασµό νέων δραστηριοτήτων αλλά και αναπροσαρµογής του 

Σ.∆.Π., µε επίκεντρο τις µελλοντικές ανάγκες του πελάτη και τις σχετικές νοµοθετικές και 

κανονιστικές απαιτήσεις.  

Σχετικές ∆ιαδικασίες :   ∆ΙΠ-06: ∆ιαχείριση  Παραπόνων  και Μέτρηση Ικανοποίησης    

Πελατών 

∆ΙΠ-14 : Παραγγελιοληψία 

    ∆ΙΠ- 16 : ∆ιανοµή-Αποστολή- Επιστροφή προϊόντων 

 
 
5.3 Πολιτική ποιότητας  

 

Η Πολιτική ποιότητας της εταιρίας παρουσιάζεται παρακάτω. Αντίγραφα της πολιτικής ποιότητας 

της εταιρίας εκτίθενται σε εµφανή σηµεία στις εγκαταστάσεις της εταιρίας και περιλαµβάνονται στα 

εγχειρίδια του Σ.∆.Π. στις κατά τόπου θέσεις εργασίας, για να υπενθυµίζουν σε όλους τους 

εργαζόµενους το µέρος της ευθύνης που φέρουν για την ικανοποίηση των απαιτήσεων ποιότητας.  Η 

καταλληλότητα της πολιτικής αποτελεί αντικείµενο της ανασκόπησης από τη διοίκηση. 
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ΠΟΛΙΤΙΚΗ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( Στη σελίδα αυτή συντάσσεται η πολιτική ποιότητας από το διευθύνοντα σύµβουλο, το διαχειριστή, 

ή οποιοδήποτε άλλο εξουσιοδοτηµένο άτοµο από την εταιρία και περιγράφει συνοπτικά τους 

στόχους, τα άτοµα και τις αρµοδιότητες τους, καθώς και τις διαδικασίες που εκτελούνται στα 

πλαίσια της διαχείρισης της ποιότητας).  
 

 
Για την ( ΟΝΟΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

(ΟΝΟΜΑ ΣΥΝΤΑΚΤΗ) 
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5.4 Σχεδίαση 

 

5.4.1 Αντικειµενικοί σκοποί για την ποιότητα 

 

Η ανώτατη διοίκηση της εταιρίας σε συνεργασία µε τους υπεύθυνους τµηµάτων καθορίζει 

µετρήσιµους αντικειµενικούς σκοπούς για την ποιότητα. Οι αντικειµενικοί σκοποί είναι πάντοτε 
συνεπείς µε την πολιτική για την ποιότητα και παρέχουν ένα βασικό πλαίσιο για αξιολόγηση της 

επίδοσης της επιχείρησης, των επιµέρους τµηµάτων και διεργασιών καθώς και των έργων που 

διαχειρίζεται η εταιρία.  Αντικειµενικοί σκοποί για την ποιότητα καθορίζονται σε επίπεδο 

επιχείρησης, σε επιµέρους τµήµατα της εταιρίας, σε επιµέρους διεργασίες, σε συγκεκριµένα 

προϊόντα ή/και υπηρεσίες της εταιρίας. 

Για τη µέτρηση της επίτευξης των σκοπών αυτών χρησιµοποιούνται οι παρακάτω δείκτες ( εδώ 

παρουσιάζονται ενδεικτικά τόσο οι στόχοι, όσο και οι επιδόσεις στους στόχους αυτούς ) : 

 
ΣΤΟΧΟΙ 

ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΟΛΗΨΙΑΣ 
ΣΤΟΧΟΙ 

ΠΩΛΗΣΕΩΝ 
ΣΤΟΧΟΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ ΜΕ ΠΕΛΑΤΗ 
Αριθµός λάθος καταγραφών 

παραγγελιών 1/200 
συνολικές παραγγελίες 

Παράδοση µη συµµορφούµενων 
προϊόντων : κανένα προϊόν 

Αριθµός παραπόνων / Πωληθέντα 
προϊόντα :1 / 150 

Αριθµός παραγγελιών 
/Αριθµό προσφορών 4 / 10 

Μέγιστος χρόνος προετοιµασίας:  
7 ηµέρες 

Βαθµός Ικανοποίησης Πελατών 
80% 

ΣΤΟΧΟΙ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ ΣΤΟΧΟΙ  ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΙ ΣΤΟΧΟΙ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ 
Αριθµός εκπαιδεύσεων 

3 /χρόνο 
Πωλήσεις /χρόνο Ευρήµατα εσωτερικών 

επιθεωρήσεων 
13/ χρόνο 

Παραιτήσεις 0 /χρόνο Κέρδη 28%>τζίρου/χρόνο Προτάσεις προσωπικού  15/χρόνο 

 

Οι αντικειµενικοί σκοποί για την ποιότητα, οι µέθοδοι µέτρησης τους και οι προκαθορισµένες 

ενέργειες για την επίτευξή τους, γνωστοποιούνται στους εµπλεκόµενους είτε µέσω της διαδικασίας 

εσωτερικής επικοινωνίας, είτε µε την έκδοση ειδικών διαδικασιών ή οδηγιών εργασίας του Σ.∆.Π.. 

Οι αντικειµενικοί σκοποί για την ποιότητα καθορίζονται, παρακολουθούνται και αναθεωρούνται, 

εάν απαιτείται, στα πλαίσια της ανασκόπησης της διοίκησης. 

 
5.4.2 Σχεδιασµός Συστήµατος Ποιότητας 

 

Η εταιρία στα πλαίσια εγκατάστασης του Σ.∆.Π ως προς ISO 9001:2000 ή και της οποιασδήποτε 
τροποποίησης του, προβαίνει στις ακόλουθες ενέργειες: 

• Αναγνώριση των βασικών διεργασιών της εταιρίας, της σειράς και της αλληλεπίδρασης τους 

• Εφαρµογή των προαναφερθέντων διεργασιών βάσει προσδιορισµένων κριτηρίων προκειµένου 

να εξασφαλιστεί η αποτελεσµατική λειτουργία αλλά και ο έλεγχος των διεργασιών αυτών 
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• Εξασφάλιση της διαθεσιµότητας πόρων (εγκαταστάσεων, εξοπλισµού και προσωπικού) και 

οποιωνδήποτε άλλων στοιχείων που είναι απαραίτητα για την υποστήριξη, τη λειτουργία και 

την παρακολούθηση των διεργασιών του Σ.∆.Π.. Η επάρκεια πόρων ανασκοπείται στα πλαίσια 

της ανασκόπησης της διοίκησης 

• Παρακολούθηση, µέτρηση και ανάλυση των διεργασιών της (όπου αυτό είναι εφικτό), µέσω 

µετρήσεων αντικειµενικών σκοπών για την ποιότητα και εφαρµογής δράσεων για την επίτευξή 

τους και τη διαρκή βελτίωσή τους   

• ∆ιατήρηση της ακεραιότητας του Σ.∆.Π. όταν σχεδιάζονται και τίθενται σε εφαρµογή αλλαγές 

στο Σ.∆.Π., µέσω της διάθεσης των απαραίτητων πόρων, της ενηµέρωσης του προσωπικού και 

της στενής παρακολούθησης από τη διοίκηση της αποτελεσµατικότητας κάθε αλλαγής.  

Τα παραπάνω ελέγχονται και αξιολογούνται µέσω της ανασκόπησης από τη διοίκηση. Η εταιρία 

προσδιορίζει το επιµέρους Σ.∆.Π. µε τη σύνταξη ενός προγράµµατος ποιότητας.  

Το εγχειρίδιο διαχείρισης ποιότητας της εταιρίας και οι λειτουργικές διαδικασίες δεν 

τροποποιούνται  για  να συµµορφωθούν σε  τυχόν  προκύπτουσες  έκτακτες   ιδιαίτερες  ανάγκες, αν 

αυτές δεν καλύπτονται από το υπάρχον σύστηµα. Οι  όποιες  προκύπτουσες  έκτακτες  ανάγκες  

καλύπτονται από ένα πρόγραµµα ποιότητας που θα αναφέρεται  στη συγκεκριµένη  ανάγκη. Το 

πρόγραµµα ποιότητας µπορεί να κάνει χρήση των υπαρχόντων  διαδικασιών και οδηγιών ή και να 

τις συµπληρώνει. Επί του παρόντος υπάρχει ένα  (1) πρόγραµµα ποιότητας, το οποίο αναφέρεται 

στο τέλος του εγχειριδίου σχετικά µε την πώληση προϊόντων. Οι υπεργολάβοι που ενδέχεται να 

χρησιµοποιεί η εταιρία για  την παροχή υπηρεσιών, επιλέγονται µε αυστηρά κριτήρια και οι 

διεργασίες τους καθώς και τα παραδιδόµενα προϊόντα ελέγχονται από την εταιρία ώστε να 

ικανοποιούν τις απαιτήσεις. 

 
5.5 Ευθύνες- Αρµοδιότητα- Επικοινωνία 

 

5.5.1 Καθορισµός υπευθυνοτήτων 

 

Η  διοικητική  εξάρτηση  του προσωπικού  φαίνεται  στο  οργανόγραµµα  που ακολουθεί. Η εταιρία  

διατηρεί  περιγραφές  θέσεων εργασίας για κάθε θέση, της  οποίας  οι ενέργειες  επηρεάζουν άµεσα  

την  ποιότητα  των  υπηρεσιών. 

 

Η  διοίκηση   λαµβάνει  µέριµνα  για  την  επάρκεια  των  µέσων  και  της  εκπαίδευσης-κατάρτισης  

του  προσωπικού. 

 

5.5.2 Εκπρόσωπος της ∆ιοίκησης 

 

Ως εκπρόσωπος της διοίκησης της Εταιρίας ορίζεται ο/η κ. (ΟΝΟΜΑ) , ο οποίος έχει ορίσει  ως 
Υπεύθυνο ∆ιαχείρισης Ποιότητας της  Εταιρίας  τον/την κ. (ΟΝΟΜΑ). 
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Ο εκπρόσωπος αυτός έχει τη δικαιοδοσία και την ευθύνη να βεβαιώνεται για την αποτελεσµατική 

λειτουργία του συστήµατος διαχείρισης ποιότητας  και  για  τη  συµµόρφωσή  του σύµφωνα  µε τις 

απαιτήσεις του προτύπου ISO 9001:2000. 

 

5.5.3 Εσωτερική επικοινωνία 

 

Η εταιρία θεωρεί τον ανθρώπινο παράγοντα ως το σηµαντικότερο στοιχείο για την επιτυχή 
διαχείριση και περαιτέρω πορεία της εταιρίας. Για το λόγο αυτό εξασφαλίζει την αποτελεσµατική 

επικοινωνία  σε όλα τα επίπεδα της εταιρίας, της πολιτικής ποιότητας και των αντικειµενικών 

σκοπών, καθώς και της γενικότερης πορείας και των µελλοντικών σχεδίων της εταιρίας.  

 

Η επικοινωνία µεταξύ των τµηµάτων θεωρείται στοιχείο ζωτικής σηµασίας στην προσπάθεια της 

εξασφάλισης της συµµετοχής όλων των εργαζοµένων προς την κατεύθυνση ικανοποίησης του 

πελάτη. Για το σκοπό αυτό, η εταιρία έχει καθιερώσει τόσο συναντήσεις όλου του προσωπικού όσο 

και τη διανοµή εταιρικών πολιτικών ώστε να εξασφαλίζεται ότι η ορθή πληροφόρηση µεταδίδεται 

στο προσωπικό όταν τη χρειάζεται και ταυτόχρονα να υπάρχει δυνατότητα για την αντίστροφη 

επικοινωνία µέσω της συστηµατικής καταγραφής των προβληµάτων και των ευρηµάτων των 

εσωτερικών επιθεωρήσεων, τα οποία καταλήγουν στην ανώτατη διοίκηση για την περαιτέρω 

αξιολόγησή τους. 
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ΟΡΓΑΝΟΓΡΑΜΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ ( ΟΝΟΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

( Στη σελίδα αυτή παρουσιάζεται το οργανόγραµµα της εταιρίας) 
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5.6 Ανασκόπηση από τη διοίκηση 

 

Το σύστηµα ανασκοπείται από τη διοίκηση ετησίως ή πιο συχνά αν κάτι τέτοιο κρίνεται 

απαραίτητο. Η ανασκόπηση έχει σαν στόχο να επιβεβαιώσει  την  καταλληλότητα  και  

αποτελεσµατικότητα του σε σχέση µε τις τρέχουσες ανάγκες της επιχείρησης και τη  λήψη  

αποφάσεων  για  τυχόν  εκσυγχρονισµό  του. 

 

Ο υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας παρουσιάζει στη διοίκηση της εταιρίας τα αποτελέσµατα των 
επιθεωρήσεων (εσωτερικών  και  εξωτερικών), των παραπόνων  των πελατών και άλλα στατιστικά 

στοιχεία που δείχνουν την πορεία του συστήµατος, για  να βοηθήσει τη διοίκηση στις αποφάσεις 

της. Επίσης, γίνεται  ανασκόπηση  της  επίτευξης  των  στόχων  ποιότητας  και  ορίζονται  οι  στόχοι  

της  νέας  χρονιάς, καθώς επίσης και η αξιολόγηση των προµηθευτών της εταιρίας. Κρατούνται  

πρακτικά  και  καταγράφονται  οι  αποφάσεις. 

Σχετική  διαδικασία :   ∆ΙΠ-01:  Ανασκόπηση ∆ιοίκησης  

 

6. ∆ιαχείριση πόρων 

 

6.1 ∆ιάθεση πόρων 

 

Για την εταιρία οι βασικές οµάδες πόρων είναι: 

• Ανθρώπινοι πόροι 

• Υποδοµές (κτίριο, εξοπλισµός, οργάνωση) 

• Περιβάλλον εργασίας    

Η εταιρία έχει εξασφαλίσει τη διαθεσιµότητα όλων των απαραίτητων πόρων για τη λειτουργία της 

επιχείρησης, συµπεριλαµβανοµένων και των τριών βασικών οµάδων πόρων. 

 

Ο εντοπισµός των αναγκών σε πόρους, η διαθεσιµότητα/ επάρκεια  τους και η γενικότερη 

κατάσταση και λειτουργία τους σε σχέση µε τις απαιτήσεις των πελατών και ενός συνεχώς 

βελτιούµενου συστήµατος διαχείρισης ποιότητας, παρακολουθείται συστηµατικά και ανασκοπείται 

από τη διοίκηση τόσο σε καθηµερινή βάση ανάλογα µε τις ανάγκες που προκύπτουν από τη  

λειτουργία της επιχείρησης, όσο και κατά την ανασκόπηση του Σ.∆.Π. τουλάχιστον µία φορά το 

χρόνο και οποιαδήποτε ανάγκη που προκύπτει περιλαµβάνεται στα πρακτικά της ανασκόπησης από 

τη διοίκηση. Η αναγκαιότητα παροχής νέων πόρων δύναται να προκύψει ως επίλυσης ενός 

προβλήµατος, που εντοπίστηκε κατά τη διάρκεια µιας εσωτερικής επιθεώρησης ή κατά την 

καθηµερινή λειτουργία της εταιρίας. 

Σχετικές  διαδικασίες :    ∆ΙΠ-01:  Ανασκόπηση ∆ιοίκησης 
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∆ΙΠ-08:  ∆ιαχείριση Ανθρώπινου ∆υναµικού–  Εκπαίδευση 

 ∆ΙΠ-07:  ∆ιαχείριση Πόρων Εταιρίας  

  
6.2 Ανθρώπινοι πόροι 

 

6.2.1 Αξιολόγηση –επιλογή 

 

Η αρχική αξιολόγηση και επιλογή όλων των υπάλληλων της εταιρίας πραγµατοποιείται µε κριτήρια 

τη συνολική τους ικανότητα και απόδοση στην υλοποίηση των απαιτούµενων δραστηριοτήτων, ενώ 

παράλληλα, συνυπολογίζονται η ακαδηµαϊκή εκπαίδευση, η επιµόρφωση, οι δεξιότητες και η 

εµπειρία. Βασικό στοιχείο στην αρχική αξιολόγηση αποτελεί ο χαρακτήρας και τα διαπροσωπικά 

χαρακτηριστικά τω υποψηφίων. Η εταιρία επενδύει στα στελέχη της και η σωστή αρχική τους 

αξιολόγηση είναι η σοβαρότερη δραστηριότητα στη διεργασία της διαχείρισης του προσωπικού της.  

Για τα στελέχη της, η εταιρία έχει καθιερώσει µηχανισµούς ώστε να προσδιορίζει την απαραίτητη 

ικανότητα του προσωπικού, το οποίο εκτελεί εργασίες που επηρεάζουν την ποιότητα των 

υπηρεσιών.  

 

6.2.2  Εκπαίδευση 

 

Η  εκπαίδευση   είναι   ένα  ισχυρό   όπλο   στην προσπάθεια   βελτίωσης  της  απόδοσης  του 

προσωπικού της εταιρίας και της συνεχούς αναβάθµισης των παρεχοµένων  από την εταιρία  

υπηρεσιών και προϊόντων. Πολιτική της εταιρίας είναι η παροχή εκπαίδευσης και συνεχούς 

επιµόρφωσης σε όλο το προσωπικό. Η ανώτατη διοίκηση της εταιρίας  δίνει µεγάλη βαρύτητα στη 

συνεχή εκπαίδευση και εξέλιξη του προσωπικού της. Η εκπαίδευση αφορά  στην όσο το δυνατόν 

βαθύτερη γνώση του  αντικειµένου  εργασίας  και  των  τεχνολογικών  εξελίξεων. 

 

Για τα στελέχη της, η εταιρία έχει καθιερώσει µηχανισµούς ώστε να: 

• παρέχει εκπαίδευση των στελεχών της είτε µε τη συµµετοχή σε εκπαιδευτικά προγράµµατα 

είτε µέσω της καθηµερινής πρακτικής (on job training).  

• αξιολογεί την αποτελεσµατικότητα της εκπαίδευσης µέσω της καθηµερινής πρακτικής. 

• εξασφαλίζει ότι το προσωπικό της είναι ενήµερο της σχέσης και της σπουδαιότητας των 

δραστηριοτήτων του και πώς αυτές συµβάλλουν στην επίτευξη των αντικειµενικών σκοπών 

για την ποιότητα.  

• διατηρεί κατάλληλα αρχεία µόρφωσης, εκπαίδευσης, δεξιοτήτων & εµπειρίας.  

 

Για κάθε στέλεχος της εταιρίας  διατηρείται αρχείο, που περιλαµβάνει αντίγραφο πτυχίων, 
πιστοποιητικών, Βιογραφικού Σηµειώµατος και  δίνει πληροφορίες για τα προσόντα του κάθε     

εργαζόµενου, την προηγούµενη εµπειρία του και εκπαίδευση µέσα και έξω από την εταιρία. 
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 Οι υπεύθυνοι των τµηµάτων σε συνεργασία µε τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας προσδιορίζουν 

σύµφωνα µε τη σχετική διαδικασία  τις  ανάγκες  εκπαίδευσης  του  προσωπικού  από  τις  οποίες  

προκύπτει  µετά από έγκριση της διοίκησης το  πρόγραµµα  εκπαίδευσης  των εποµένων µηνών, το  

οποίο  υλοποιείται  εντός  ή  εκτός της Εταιρίας µε βάση την καταγραµµένη σχετική διαδικασία. 

Πρέπει να σηµειωθεί ότι, όλο το νέο προσωπικό περνάει µία αρχική περίοδο εκπαίδευσης και 

γνωριµίας µε τις δραστηριότητες της εταιρίας όταν έρχεται στην εταιρία.  

Σχετική  διαδικασία :  ∆ΙΠ-08:  ∆ιαχείριση Ανθρώπινου ∆υναµικού– Εκπαίδευση 

 

6.3 Υποδοµές  

 

Η εταιρία προσδιορίζει, διαθέτει και διατηρεί την υποδοµή που χρειάζεται για την επίτευξη της 

συµµόρφωσης µε τις απαιτήσεις για τις υπηρεσίες που παρέχει. 

Η υποδοµή αυτή περιλαµβάνει: 

• κτίρια, χώρους εργασίας και συνδεόµενες βοηθητικές εγκαταστάσεις,  

• εξοπλισµό διεργασιών,  

• υπηρεσίες υποστήριξης (τα τµήµατα της εταιρίας  τα οποία δρουν υποστηρικτικά, στα 

υπόλοιπα τµήµατα της εταιρίας είναι: λογιστήριο, γραµµατεία.) 

• οργάνωση (Σ.∆.Π.), πληροφόρηση και αποκτηθείσα τεχνογνωσία.  

• Η ανώτατη διοίκηση της εταιρίας δίνει µεγάλη βαρύτητα στην οργάνωση και την τήρηση του 

συστήµατος διαχείρισης ποιότητας. Έχει στελεχώσει επαρκώς το τµήµα διαχείρισης ποιότητας 

προκειµένου να υποστηρίξει αποτελεσµατικά την εφαρµογή ενός συστήµατος, το οποίο 

στοχεύει στην τυποποίηση των εργασιών της εταιρίας. «Το σωστό µε την πρώτη φορά». Στο 

σύστηµα διαχείρισης ποιότητας της εταιρίας έχει αποτυπωθεί η εµπειρία των στελεχών της.  

• Οικονοµικούς πόρους (κεφάλαια κίνησης) και επενδύσεις. Στο Business Plan της εταιρίας 

εκτιµώνται οι οικονοµικοί πόροι της εταιρίας για τα επόµενα χρόνια και καθορίζονται οι 

επενδύσεις που σκοπεύει να πραγµατοποιήσει, πάντα σε συµφωνία µε τους αντικειµενικούς 

σκοπούς για την ποιότητα που έχουν οριστεί.  

Η επάρκεια και η συνεχιζόµενη καταλληλότητα των υποδοµών παρακολουθείται συνεχώς και 

αξιολογείται πάντοτε κατά την ανασκόπηση από τη διοίκηση. Κατά την αξιολόγηση της 

καταλληλόλητας των υποδοµών για την αποδοτική και αποτελεσµατική υλοποίηση του προϊόντος/ 

υπηρεσίας, η  ανώτατη διοίκηση λαµβάνει υπόψη: 

• την ασφάλεια και αποδοτικότερη επίδοση του προσωπικού, 

• την περιβαλλοντική προστασία (όπως δυνατότητα ανακύκλωσης χαρτιού), 

• την απόδοση και το κόστος εξοπλισµού που διαθέτει,  

• το πρόγραµµα και τις απαιτήσεις συντήρησης κτιριακών εγκαταστάσεων και εξοπλισµού, 

καθώς και την αντιµετώπιση κρίσεων. 

Σχετική  διαδικασία :   ∆ΙΠ-07: ∆ιαχείριση Πόρων Εταιρίας 
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6.4 Περιβάλλον εργασίας  

 

Όσον αφορά τις κτιριακές εγκαταστάσεις και το γενικότερο περιβάλλον εργασίας, η εταιρία έχει 

προσδιορίσει και εξασφαλίσει συνθήκες κατάλληλες, οι οποίες βοηθούν στην απρόσκοπτη και 

σύµφωνα µε τις προδιαγραφές εκτέλεση εργασιών, καθώς  και στη διαχείριση της ποιότητας των 

προϊόντων και  υπηρεσιών, που παρέχει. Παράλληλα, εξασφαλίζει όλους τους κανόνες ασφαλείας 

και υγιεινής για το προσωπικό της, καθώς και για τους πελάτες ( αναλυτικά αναφέρονται στο σχέδιο 

HACCP).  

 

Η επάρκεια και η συνεχιζόµενη καταλληλότητα του περιβάλλοντος εργασίας παρακολουθείται µέσω 

των προγραµµατισµένων εσωτερικών επιθεωρήσεων και αξιολογείται πάντοτε κατά την 

ανασκόπηση από τη διοίκηση. 
Σχετική  διαδικασία :    ∆ΙΠ-07: ∆ιαχείριση Πόρων Εταιρίας 
 

7. Υλοποίηση του προϊόντος  

 

7.1 Σχεδίαση της υλοποίησης του προϊόντος 

 

Η εταιρία έχει σχεδιάσει και αναπτύξει τις διεργασίες για την πώληση των υπηρεσιών, οι οποίες 
είναι σε πλήρη αρµονία και συνεργασία µε τις υπόλοιπες διεργασίες του συστήµατος. Επίσης αυτές 

έχουν επαληθευθεί και επικυρωθεί, παρακολουθούνται και ελέγχονται όσον αφορά στην επίδοση 

τους. Στα πλαίσια αυτά έχουν τεθεί αντίστοιχοι αντικειµενικοί σκοποί και έχει εξασφαλιστεί η 

διαθεσιµότητα των πόρων για το προϊόν / υπηρεσία και συλλέγονται δεδοµένα σε κατάλληλα στάδια 

των διεργασιών, τα οποία στη συνέχεια επεξεργάζονται. Από τα αρχεία που διατηρεί η εταιρία 

µπορεί να αποδειχθεί η ικανοποίηση των αναγκών από τα προϊόντα / υπηρεσίες και τις αντίστοιχες 

διεργασίες.  

 
7.2 ∆ιεργασίες σχετιζόµενες µε τον πελάτη  

 

Όλες οι παραγγελίες, προσφορές, συµβάσεις για πώληση προϊόντων ή υπηρεσιών που έρχονται στην 

εταιρία προσδιορίζονται, καταγράφονται και ανασκοπούνται -πριν από την δέσµευση της εταιρίας 

προς τον πελάτη- για  να διασφαλιστεί ότι: 

• οι  απαιτήσεις των πελατών (συµπεριλαµβανοµένων και αυτών της παράδοσης) είναι  σαφείς, 

κατανοητές και  τεκµηριωµένες. 

• η εταιρία είναι σε θέση να τις εκπληρώσει. 

• οι οποιεσδήποτε διαφορές µεταξύ της αρχικής ζήτησης και της τελικής συµφωνίας είναι 

αποδεκτές  και από τα δύο µέρη. 



( ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ  ΕΓΓΡΑΦΟΥ : ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

 

 
 
 

Κωδικός Εγγρ.: Ε∆Π Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης:  Αρ. Σελ.: 22 / 30 
 

 

• τηρούνται όλες οι νοµικές και κανονιστικές διατάξεις που σχετίζονται µε το προϊόν / υπηρεσία. 

 

Οι τροποποιήσεις των παραγγελιών των πελατών καταγράφονται πάντα. Οι τροποποιήσεις  

υπόκεινται στην  ίδια   διαδικασία  ανασκόπησης. Υπάρχει τεκµηριωµένη διαδικασία για τον τρόπο 

µε τον οποίο γίνεται η λήψη των παραγγελιών. Σκοπός είναι η σύντοµη και χωρίς λάθη 

εξυπηρέτηση κάθε απαίτησης και συµφωνίας µε τον πελάτη. Κάθε σύµβαση, προσφορά, παραγγελία 

και απαίτηση, αρχειοθετείται στα αντίστοιχα αρχεία (φυσικά αρχεία ή στη βάση δεδοµένων). Όλα 

τα διαφηµιστικά έντυπα που περιλαµβάνουν πληροφορίες για τα προϊόντα και τις υπηρεσίες που 

παρέχει η εταιρία είναι  πάντα σύµφωνα µε την πραγµατικότητα, στα πλαίσια του σεβασµού προς 

τον πελάτη και την προσήλωση της εταιρίας στην ικανοποίηση του. Η εταιρία επίσης θεωρεί πολύ 

σηµαντική την επικοινωνία µε τον πελάτη και για αυτό έχει καθιερώσει διαδικασίες για την 

παρακολούθηση των παραπόνων τους και µέτρηση της ικανοποίησης τους. 

Σχετικές διαδικασίες:   ∆ΙΠ-14  : Παραγγελιοληψία 

 ∆ΙΠ-16  :∆ιανοµή – Αποστολή- Επιστροφή Προϊόντων 

∆ΙΠ-06: ∆ιαχείριση  Παραπόνων  και Μέτρηση Ικανοποίησης   

Πελατών 
7.3 Σχεδίαση και ανάπτυξη  

 

Η εταιρία εφαρµόζει τις ανάλογες διαδικασίες για την περίπτωση που θέλει να αναπτύξει ένα νέο 

προϊόν ή µια νέα υπηρεσία η οποία περιλαµβάνει την εφαρµογή ελέγχου των προϊόντων και της 

ανάπτυξής τους, ώστε το παραγόµενο προϊόν ή η υπηρεσία να πληρεί τις απαιτήσεις για την 

καθορισµένη χρήση τους. 

Σχετική διαδικασία:   ∆ΙΠ-17  : Σχεδιασµός & Ανάπτυξη 
 

7.4 Αγορές  

 

Η εταιρία προµηθεύεται προϊόντα και υπηρεσίες. Το  κεφάλαιο αυτό περιγράφει την πολιτική της 

εταιρίας όσον αφορά το θέµα των προµηθειών  και  την αξιολόγηση  των  προµηθευτών  προϊόντων 

και υπηρεσιών.  Όσον αφορά τα προϊόντα και τις υπηρεσίες που προµηθεύεται, η Εταιρία έχει 

θεσπίσει κριτήρια αξιολόγησης  επιλογής και επαναξιολόγησης των προµηθευτών. ∆ιατηρεί 

φακέλους µε το ιστορικό για κάθε προµηθευτή,  οι οποίοι ενηµερώνονται µε όλα  τα  σχετικά  

στοιχεία που  αφορούν   στην  απόδοση  τους   και   στη  συνεργασία   µαζί  τους σε σχέση µε την  

ικανότητα  τους  να πληρούν τις απαιτήσεις  που  ορίζονται.  Οι προδιαγραφές των προµηθευόµενων 

προϊόντων και  υπηρεσιών κοινοποιούνται  στους προµηθευτές. Τα έγγραφα παραγγελίας, καθώς και 

τα αντίστοιχα αρχεία αναφέρουν λεπτοµερειακά  όλα τα στοιχεία της ζητούµενης υπηρεσίας 

/προϊόντος (ηµέρα, ώρα, προορισµός, όνοµα πελάτη, κλπ.) και όποια άλλη διευκρίνηση χρειασθεί. 

Κάθε φορά που παραλαµβάνεται οποιοδήποτε προϊόν, εκτελείται έλεγχος για την εξασφάλιση ότι 

αυτό πληρεί τις προδιαγραφές που είχαν δοθεί στον προµηθευτή. 
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Σχετικές   διαδικασίες:    ∆ΙΠ-09: Αξιολόγηση και Επιλογή Προµηθευτών 

        ∆ΙΠ-15: Προµήθειες 

        ∆ΙΠ-16:  ∆ιανοµή - Αποστολή -  Επιστροφή Προϊόντων 

 

7.5 Παραγωγή και παροχή υπηρεσιών 

 

7.5.1  Έλεγχος της παροχής υπηρεσιών 

 

Η επιθεώρηση και δοκιµή των προϊόντων της εταιρίας γίνεται όπου αυτό είναι εφικτό, σύµφωνα µε 

τα αναφερόµενα σε σχετικές καταγραµµένες διαδικασίες. Κατ’ αυτήν την έννοια όλα τα 

παραλαµβανόµενα προϊόντα επιθεωρούνται κατά την παραλαβή τους. Οτιδήποτε είναι µη αποδεκτό 

για τη διεκπεραίωση των υπηρεσιών της χειρίζεται σύµφωνα µε τις αντίστοιχες διαδικασίες. Τα 

αποτελέσµατα των παραπάνω ελέγχων και δοκιµών καταγράφονται και τηρούνται σε αρχεία 

σύµφωνα µε τις σχετικές διαδικασίες.  Η  εταιρία  µε την επαφή που έχει µε τους πελάτες, καθώς και 

τα σχετικά έντυπα επιθεώρησης είναι κάθε στιγµή σε θέση να γνωρίζει την κατάσταση των 

προϊόντων  που προσφέρει, καθώς και των προβληµάτων που ανακύπτουν. 

Σχετικές ∆ιαδικασίες:  ∆ΙΠ-14  : Παραγγελιοληψία 

 ∆ΙΠ-16  :∆ιανοµή - Αποστολή - Επιστροφή Προϊόντων 

 

7.5.2 Επικύρωση διεργασιών παροχής υπηρεσιών 

 

Οι διεργασίες της εταιρίας παρακολουθούνται, ελέγχονται  σε τακτική βάση και ανασκοπούνται 

όποτε αυτό είναι αναγκαίο και τα αποτελέσµατα καταχωρούνται σε αντίστοιχα αρχεία, 

ακολουθώντας τη διαδικασία ελέγχου εγγράφων και αρχείων. 

Σχετική ∆ιαδικασία:  ∆ΙΠ-02: Έλεγχος  Εγγράφων, ∆εδοµένων και Αρχείων 

   

7.5.3 Αναγνώριση της / απόδοσης ταυτότητας και ιχνηλασιµότητα 

 

Όλα τα στοιχεία των πελατών και οι αντίστοιχες πληροφορίες που αφορούν την παροχή υπηρεσιών 

προς αυτούς, βρίσκονται καταχωρηµένα σε βάση δεδοµένων, µέσα από την οποία γίνεται η 

ταυτοποίηση και αναζήτηση αυτών στην εταιρία. Επίσης τα έγγραφα και ότι άλλο υλικό έχουν 

παραδώσει οι πελάτες στην εταιρία που απαιτείται για την παροχή υπηρεσιών  έχουν πάνω τα 

στοιχεία των πελατών. Όλα τα προϊόντα που εµπορεύεται  η εταιρία αναγνωρίζονται  από τον 

κωδικό τους  και άλλα στοιχεία που αναγράφονται σε αυτά. Με βάση τα αρχεία ποιότητας και τη 

σήµανση των εγγράφων καλύπτεται η συγκεκριµένη απαίτηση του προτύπου. 

Σχετική  διαδικασία:  ∆ΙΠ-16  :∆ιανοµή - Αποστολή - Επιστροφή Προϊόντων 
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7.5.4 Ιδιοκτησία του πελάτη  

 

Οτιδήποτε υλικό αποστέλλουν στην εταιρία οι πελάτες ταυτοποιείται µε ειδική σήµανση µε τα 

στοιχεία του πελάτη, και φυλάσσεται ωσότου επιστραφεί στον πελάτη. Στην περίπτωση αυτή 

λαµβάνεται κάθε προφύλαξη και φροντίδα ώστε τα συγκεκριµένα υλικά να µην χαθούν, 

καταστραφούν ή υποστούν καµία υποβάθµιση της αξίας τους στο χρόνο που βρίσκονται στην 

κατοχή της εταιρίας. Ο χειρισµός τους γίνεται σύµφωνα µε την αντίστοιχη τεκµηριωµένη 

διαδικασία. 

Σχετική  διαδικασία:  ∆ΙΠ-16  :∆ιανοµή – Αποστολή - Επιστροφή Προϊόντων 

 

7.5.5 ∆ιατήρηση του προϊόντος 

Για τις πρώτες ύλες που χρησιµοποιεί η εταιρία  η µεταχείριση, αποθήκευση και παράδοση γίνεται 

σύµφωνα µε τις σχετικές διαδικασίες έτσι που να εξασφαλίζεται η παρεµπόδιση ζηµιάς τους ή/ και 

υποβάθµισής τους, και επίσης να εξασφαλίζεται η τήρηση των προδιαγεγραµµένων απαιτήσεων για 

αυτές. Το ίδιο αφορά και τα έτοιµα προϊόντα που αποστέλλονται στους πελάτες 

Σχετική  διαδικασία   ∆ΙΠ-16  :∆ιανοµή – Αποστολή – Επιστροφή Προϊόντων 

 

7.6 Έλεγχος των συσκευών παρακολούθησης και µέτρησης  

 

Η  εταιρία  ελέγχει, διακριβώνει, συντηρεί  και διαφυλάσσει τον εξοπλισµό που χρησιµοποιεί  για 

µετρήσεις σε εργασίες κρίσιµες για την ποιότητα των παρεχοµένων υπηρεσιών στους πελάτες. Οι 

µετρήσεις που πρέπει να γίνουν και η  απαιτούµενη ακρίβεια ορίζονται στις σχετικές διαδικασίες 

του συστήµατος ποιότητας. Κάθε  φορά  που  απαιτείται  η  αγορά  εξοπλισµού  µετρήσεων, αυτή  

γίνεται  µε  βάση  το  τι  µετρήσεις  θα  γίνουν  και  ποια  είναι  η  απαραίτητη  ακρίβεια. 

 

Ο έλεγχος του  εξοπλισµού  γίνεται µέσω αρχείου  ελεγχόµενων οργάνων, ταυτοποίηση αυτών µε  

κωδικούς αριθµούς και αρχείου ελέγχου / διακρίβωσης. Στον κατάλογο και στα αρχεία, υπάρχουν 

πληροφορίες σχετικά µε την θέση του οργάνου, τη χρήση, την τρέχουσα κατάσταση του, τη µέθοδο  

και  συχνότητα  ελέγχου / διακρίβωσης, την τήρηση των αποτελεσµάτων και  τη   σήµανση  της  

κατάστασης  διακρίβωσης. Η  διακρίβωση γίνεται από  ανεξάρτητο  εργαστήριο ή από την ίδια την 

εταιρία  µε χρήση  πιστοποιηµένου  εξοπλισµού. Η συντήρηση του εξοπλισµού µετρήσεων αφορά 

την προληπτική συντήρηση αυτών (καθάρισµα, λειτουργικότητα  κλπ) και στην επιδιόρθωση τους 

µετά από βλάβη. Η συντήρησή τους περιλαµβάνει επίσης ως ένα βαθµό και  τον έλεγχο 

αποθήκευσης αυτών. Η διαφύλαξη - αποθήκευση του εξοπλισµού έχει σκοπό να διατηρήσει την 

ακρίβεια και  καταλληλότητα  τους αλλά και τον έλεγχο των ατόµων, τα οποία κάνουν µετρήσεις. 

Συνδέεται µε τη συντήρηση του εξοπλισµού και αποτελεί ένα σηµαντικό κοµµάτι της εξασφάλισης 

του απαραίτητου εξοπλισµού στην σωστή κατάσταση την ώρα που είναι αναγκαίος. 

Σχετική  διαδικασία :  ∆ΙΠ-05: ∆ιακρίβωση & Συντήρηση Οργάνων Μέτρησης 
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8. Μέτρηση, ανάλυση και βελτίωση 

 

8.1 Γενικά  

 

Βασικό µέληµα της εταιρίας είναι η διαρκής βελτίωση της αποτελεσµατικότητας του Σ.∆.Π.  και η 

συµµόρφωση των προϊόντων που παρέχει σύµφωνα µε τις απαιτήσεις. Για το λόγο αυτό έχει 

καθιερώσει αντίστοιχες διαδικασίες ελέγχου, παρακολούθησης µέτρησης και ανάλυσης των 

στοιχείων που προκύπτουν από τις διεργασίες.   

8.2 Παρακολούθηση και µέτρηση 

 

8.2.1 Ικανοποίηση του πελάτη 

 

H εταιρία θεωρεί σοβαρή υποχρέωσή της τη διερεύνηση των παραπόνων και ερωτηµάτων που 

προκύπτουν από πελάτες µετά την πώληση των προϊόντων της. Τα παράπονα  αυτά καταγράφονται, 

διερευνώνται και γίνεται προσπάθεια αναίρεσης τυχόν προβληµάτων. Εκτός από τα παράπονα η 

εταιρία ανιχνεύει την ικανοποίηση των πελατών της µέσω ερωτηµατολογίων. Για τα παραπάνω 

υπάρχει τεκµηρίωση σύµφωνα µε τη σχετική διαδικασία. 

Σχετική  διαδικασία :  ∆ΙΠ-06: ∆ιαχείριση  Παραπόνων  και Μέτρηση Ικανοποίησης 

Πελατών 

 

8.2.2 Εσωτερική επιθεώρηση  

 

Όλες οι ενέργειες του συστήµατος διαχείρισης ποιότητας, εξετάζονται σε προγραµµατισµένες 

τακτικές εσωτερικές επιθεωρήσεις, για να διαπιστώνεται κάθε φορά µε τρόπο αντικειµενικό, η  

συµφωνία  µε  τα  όσα  έχουν  προσχεδιασθεί. Σύµφωνα µε τη σχετική τεκµηριωµένη διαδικασία, 

επιθεωρούνται όλα τα τµήµατα τουλάχιστον  δύο φορές το χρόνο, εκτός αν  άλλοι  λόγοι επιβάλλουν 

συχνότερες επιθεωρήσεις. Οι  επιθεωρήσεις  διεξάγονται  σε κάθε τµήµα  από τον υπεύθυνο 

διαχείρισης ποιότητας, όπως ορίζεται από τη σχετική διαδικασία και ο οποίος συντάσσει  κάθε φορά 

αναφορά  ευρηµάτων. Με εντολή του γενικού διευθυντή της εταιρίας, είναι δυνατή η διεξαγωγή 

εσωτερικών επιθεωρήσεων σε συχνότερα διαστήµατα από τα προβλεπόµενα στη διαδικασία. Τα  

αποτελέσµατα  ανακοινώνονται  στους υπεύθυνους,  οι  οποίοι  αποφασίζουν  για  διορθωτικές  

ενέργειες, αν έχουν προκύψει µη συµµορφώσεις. Τα   ευρήµατα  απασχολούν και  τη  διοίκηση  

κατά  την ανασκόπηση του συστήµατος. 

Σχετική  διαδικασία : ∆ΙΠ-03 : Εσωτερικές Επιθεωρήσεις Ποιότητας 
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8.2.3 Παρακολούθηση και µέτρηση διεργασιών  

 

Όλες οι ενέργειες της  εταιρίας είναι ελεγχόµενες, πράγµα που εξασφαλίζεται µέσω :   

- των τεκµηριωµένων λειτουργικών διαδικασιών,  

- των τακτικών εσωτερικών επιθεωρήσεων, 

- της  χρήσης κατάλληλου εξοπλισµού και εκπαιδευµένου προσωπικού, 

- της  έκδοσης / ανασκόπησης   δεικτών-στόχων απόδοσης  και  τη  λήψη  διορθωτικών  µέτρων σε  

περίπτωση  απόκλισης. 

Όλα τα παραπάνω είναι απόλυτα τεκµηριωµένα και ελεγχόµενα και αποτελούν βασικά στοιχεία του  

συστήµατος. 

Σχετική  διαδικασία : ∆ΙΠ-03 : Εσωτερικές Επιθεωρήσεις Ποιότητας 

 

8.2.4 Παρακολούθηση και µέτρηση του προϊόντος  

 

Η  εταιρία ελέγχει τα χαρακτηριστικά των προϊόντων κατά την παραλαβή τους για να εξασφαλιστεί 

ότι αυτά συµβαδίζουν πλήρως µε τις απαιτήσεις των πελατών, πριν αυτά αποδεσµευτούν προς τον 

πελάτη. Αυτά είναι τεκµηριωµένα στις σχετικές διαδικασίες.  

Σχετική ∆ιαδικασία :   ∆ΙΠ-16  :∆ιανοµή - Αποστολή - Επιστροφή Προϊόντων 

 

 

8.3  Έλεγχος του µη συµµορφούµενου προϊόντος  

Σα  µη  συµµορφούµενα προϊόντα µπορούν  να  θεωρηθούν οποιαδήποτε προϊόντα  βγαίνουν εκτός 

προδιαγραφών που έχουν τεθεί για αυτά, προέκυψαν µε ευθύνη της εταιρίας και που µπορεί να 

οφείλονται στους παρακάτω λόγους:  καθυστερήσεις σε παραδόσεις / µη παραδόσεις / λάθος 

τιµολόγηση πελάτη /απόκλιση του προϊόντος σε σχέση µε τις απαιτήσεις του πελάτη. 

 

Οι περιπτώσεις µη συµµόρφωσης τεκµηριώνονται µε την καταγραφή σε αντίστοιχο έντυπο και τη 

δηµιουργία αρχείων σύµφωνα µε τις αντίστοιχες τεκµηριωµένες διαδικασίες. 

Σχετική ∆ιαδικασία :   ∆ΙΠ-16  :∆ιανοµή - Αποστολή - Επιστροφή Προϊόντων 

 

 

8.4 Ανάλυση δεδοµένων 

 

Όλες οι κύριες διεργασίες της εταιρίας µετρούνται και αξιολογούνται τακτικά µε στόχο τη βελτίωση 

τους. Για το λόγο αυτό, γίνεται χρήση απλών στατιστικών τεχνικών ακολουθώντας πάντα τη 

φιλοσοφία του ΣΕΕΕ (Σχεδίασε- Εκτέλεσε- Έλεγξε- Ενέργησε). 

Η ανάλυση των δεδοµένων περιλαµβάνει: 

• παράπονα  πελατών, 
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• αξιολόγηση προµηθευτών, 

• παρακολούθηση  µη συµµορφούµενων  υπηρεσιών, 

• παρακολούθηση  διεργασιών χρησιµοποιώντας δείκτες απόδοσης. 

Σχετική  διαδικασία :  ∆ΙΠ-06: ∆ιαχείριση  Παραπόνων  και Μέτρηση Ικανοποίησης 

Πελατών 

      ∆ΙΠ - 09: Αξιολόγηση και Επιλογή  Προµηθευτών  

8.5 Βελτίωση  

 

8.5.1 ∆ιαρκής βελτίωση  

 

Ένας από τους στρατηγικούς στόχους της εταιρίας είναι η συνεχής βελτίωσή της σε όλες τις 

περιοχές απόδοσης, ώστε να εκπληρωθεί το όραµα και η αποστολή της. Για το σχεδιασµό και την 

οργάνωση των δραστηριοτήτων βελτίωσης η ανώτατη διοίκηση έχει καθορίσει και εφαρµόζει µία 

διεργασία υλοποίησης της συνεχούς βελτίωσης ,η οποία βασίζεται στην µέθοδο (Σχεδίασε –

Εκτέλεσε-Έλεγξε-Ενέργησε). Εισερχόµενα της διεργασίας αυτής είναι ένα πλήθος δεδοµένων που 

συλλέγονται  µε µετρήσεις από όλη την επιχείρηση, τόσο από το  επίπεδο διεργασιών όσο και από 

το επίπεδο των προϊόντων και υπηρεσιών που παρέχονται από την επιχείρηση. Στα πλαίσια αυτής 

της διεργασίας συνεχούς βελτίωσης και δεδοµένου της µεγάλης σηµασίας που αποδίδει η ανώτατη 

διοίκηση στο προσωπικό, ως µια επιπλέον πηγή στοιχείων χρησιµοποιούνται οι προτάσεις 

βελτίωσης των εργαζοµένων καθώς και οι τακτικές συναντήσεις του προσωπικού, όπου 

ακολουθώντας την µέθοδο «Καταιγισµού Ιδεών» επιλύουν προβλήµατα και αναγνωρίζουν περιοχές 

προς βελτίωση. Στην συνέχεια, τα δεδοµένα αυτά αναλύονται και αξιοποιούνται µε στόχο την 

συνεχή βελτίωση. Τα βασικά βήµατα που ακολουθεί η επιχείρηση µε βάση την ανωτέρω µέθοδο 

εµφανίζονται στον παρακάτω πίνακα. 

 

Σχεδίασε 

1. Προσδιορίζει τους στόχους και το αποτέλεσµα που θέλει να επιτύχει  

2. Αναλύει την υπάρχουσα κατάσταση και αναγνωρίζει τις περιοχές προς 

βελτίωση  

3. Σχεδιάζει και προγραµµατίζει τη µεθοδολογία βελτίωσης  

Εκτέλεσε 4. Αναπτύσσει και εφαρµόζει τη βελτίωση 

Έλεγξε 

5. Συλλέγει στοιχεία για τον έλεγχο της αποτελεσµατικότητας της υλοποιηµένης 

βελτίωσης  

6. Αξιολογεί τα αποτελέσµατα που προέρχονται από τη βελτίωση  

Ενέργησε 7. Οριστικοποιεί και καθιερώνει τη βελτίωση και θέτει νέους στόχους   

Η ανώτατη διοίκηση εξασφαλίζει ότι οι βελτιώσεις σχεδιάζονται µε τρόπο ώστε να ικανοποιούν τις 

απαιτήσεις των ενδιαφερόµενων µερών.  
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8.5.2 ∆ιορθωτικές & προληπτικές ενέργειες 

 

Η εταιρία  έχει θεσπίσει µηχανισµούς λήψης διορθωτικών και προληπτικών ενεργειών, κάθε φορά 

που κρίνεται απαραίτητο. 

Κάθε  υπάλληλος στην εταιρία  µπορεί, και ενθαρρύνεται για αυτό, να προτείνει διορθωτικές και 

προληπτικές ενέργειες, όταν κρίνει ότι αυτό µπορεί να διορθώσει ή να προλάβει µια ανεπιθύµητη 

κατάσταση. Η ευθύνη της τελικής έγκρισης όµως ανήκει στη γενική διεύθυνση της εταιρίας. 

Επίσης, διορθωτικές ενέργειες ξεκινούν στις κατωτέρω περιπτώσεις: 

• Για να εξαλειφθούν οι µη συµµορφώσεις που διαπιστώθηκαν κατά τη διάρκεια κάποιας 

εσωτερικής  επιθεώρησης 

• Μετά από απόφαση της διοίκησης, η οποία έχει ληφθεί στα πλαίσια της ανασκόπησης του 

συστήµατος ποιότητας 

• Όταν έχει διαπιστωθεί επανάληψη µη συµµόρφωσης  στην ποιότητα 

• Μετά  από  έκφραση  και   αντιµετώπιση  παραπόνων πελατών 

Κάθε διορθωτική και προληπτική ενέργεια τεκµηριώνεται, εγκρίνεται από τον υπεύθυνο διαχείρισης 

ποιότητας σε συνεννόηση µε το γενικό διευθυντή  της εταιρίας και παρακολουθείται από αυτόν για 

την σωστή εφαρµογή, σύµφωνα µε την πρόταση, για την αναίρεση του προβλήµατος για το οποίο 

προτάθηκε. Αν χρειασθούν συµπληρωµατικές ενέργειες, ο κύκλος αρχίζει από την αρχή. 

Οι διορθωτικές ενέργειες ολοκληρώνονται όσο το δυνατόν συντοµότερα, µε ευθύνη των 

αντίστοιχων υπαλλήλων της εταιρίας. Είναι ευθύνη των ιδίων επίσης να ενηµερώσουν τον υπεύθυνο 

διαχείρισης ποιότητας για τις διορθώσεις στα έγγραφα του συστήµατος ποιότητας και τις 

τροποποιήσεις που είναι απόρροια των διορθωτικών ενεργειών. 

Σχετική  διαδικασία :  ∆ΙΠ- 04: Προληπτικές  και  ∆ιορθωτικές  Ενέργειες 
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ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ (ΟΝΟΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
ΓΙΑ ΠΩΛΗΣΗ ΠΡΟΪΟΝΤΩΝ  

 

∆ΡΑΣΤΗΡΙΟΤΗΤΕΣ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΕΣ ΕΝΤΥΠΑ 

Επικοινωνία µε πελάτες 

∆ΙΠ-06 
∆ΙΠ-14 
∆ΙΠ-16  

 

Ε-06-01 
Ε-06-02 
Ε-06-03 
Ε-14-01 
Ε-14-02 
Ε-14-03 
Ε-14-04 
Ε-14-05 
Ε-14-06 
Ε-16-01 

∆ιατύπωση αιτήµατος  
πελάτη, καταγραφή, επικοινωνία και έλεγχος 

∆ΙΠ-14 
 

Ε-14-01 
Ε-14-02 
Ε-14-03 
Ε-14-04 
Ε-14-05 
Ε-14-06 

Αξιολόγηση Προµηθευτών - Προµήθειες ∆ΙΠ-09 
Ε-09-01 
Ε-09-02 

Αποθήκευση προϊόντων ∆ΙΠ-16 Ε-16-01 

Αποστολή – διανοµή προϊόντων ∆ΙΠ-16 Ε-16-01 

∆ιατύπωση Παραπόνων πελατών ∆ΙΠ-06 

Ε-06-01 
Ε-06-02 
Ε-06-03 

 

∆ιαχείριση Πόρων Εταιρίας  
∆ΙΠ-07 
∆ΙΠ-08 

Ε-07-01 
Ε-07-02 
Ε-07-03 
Ε-08-01 
Ε-08-02 
Ε-08-03 
Ε-08-04 

∆ιαρκής Βελτίωση 

∆ΙΠ-01 
∆ΙΠ-03 
∆ΙΠ-04 
∆ΙΠ-10 
∆ΙΠ-12 

Ε-01-01 
Ε-03-01 
Ε-03-02 
Ε-04-01 
Ε-10-01 
Ε-12-01 
Ε-12-02 
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ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ  ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΕΤΑΙΡΙΑΣ

Λήψη 
Παραγγελιών 

∆ΙΠ-14 
 

Προµήθειες 
 

∆ΙΠ-15 

Αποθήκευση 
∆ΙΠ-16 

Μέτρηση Ικαν. 
Πελάτη 
∆ΙΠ-06 

Βελτιωτικές 
Ενέργειες 
∆ΙΠ-04  

 

Αποστολή 
Προϊόντων 
∆ΙΠ-16 

Π 

Ε 
Λ 
Α 
Τ 
Η 
Σ 
 

Π 

Ε 
Λ 
Α 
Τ 
Η 
Σ 
 

∆ιαχείριση Συστήµατος 
Ποιότητας 

∆ΙΠ-02 / ∆ΙΠ-03 
∆ΙΠ-04/ ∆ΙΠ-05 

Αξιολόγηση 
Προµηθευτών 

∆ΙΠ-09 

∆ιαχείριση Πόρων  - Εκπαίδευση  
∆ΙΠ-08 
∆ΙΠ-07 

Ανασκόπηση 
∆ΙΠ-01 

Π 

Ε 
Λ 
Α 
Τ 
Η 
Σ 
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∆ΙΑΝΟΜΗ 

 

 

Όλο το Προσωπικό της Εταιρίας 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

Γενικός ∆ιευθυντής 

 

 

 

 

 

Σύνταξη  Έγκριση  

Όνοµα:   Όνοµα:     

Υπογραφή Υπογραφή 
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1. Σκοπός 

Ο καθορισµός της διαδικασίας, µέσω της οποίας προετοιµάζονται και διεξάγονται οι 

ανασκοπήσεις του συστήµατος ποιότητας από τη διοίκηση της εταιρίας.  

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Εφαρµόζεται σε όλες τις λειτουργίες του συστήµατος ποιότητας, καθώς και στη 

σχετική τεκµηρίωση όλων των επιπέδων. 

 

3. Ορισµοί 

∆εν εφαρµόζεται 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

∆εν εφαρµόζεται 

 

5. Περιγραφή 

 

5.1 Γενικά 

Το σύστηµα ποιότητας ανασκοπείται από τη διοίκηση τουλάχιστον µία φορά το 

χρόνο. Μη προγραµµατισµένες ανασκοπήσεις του συστήµατος ποιότητας είναι 

δυνατόν να πραγµατοποιηθούν οποιαδήποτε στιγµή, εάν αυτό ζητηθεί από τον 

υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας ή από το γενικό διευθυντή. 

 

5.2 Προετοιµασία  

Στις συναντήσεις ανασκόπησης του συστήµατος ποιότητας συµµετέχουν: 

• ο γενικός διευθυντής, 

• οι υπεύθυνοι των τµηµάτων,  

• ο υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας, 

• οποιοδήποτε στέλεχος, του οποίου την παρουσία κρίνουν απαραίτητη οι 

προηγούµενοι, 

• όλοι όσοι συµµετέχουν στη συνάντηση ενηµερώνονται από τον υπεύθυνο 

διαχείρισης ποιότητας τουλάχιστον µία εβδοµάδα πριν από την 

προγραµµατισµένη ηµεροµηνία της συνάντησης. Αν για οποιοδήποτε λόγο δεν 

πραγµατοποιηθεί η συνάντηση, τότε ορίζεται άλλη ηµεροµηνία µέσα στις 

επόµενες δύο εβδοµάδες. 

Η ηµερήσια διάταξη της συνάντησης προετοιµάζεται από αυτόν που έχει συγκαλέσει 
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τη συνάντηση και µπορεί να περιλαµβάνει την αξιολόγηση για τα παρακάτω θέµατα: 

• Οριοθέτηση & ανασκόπηση κύριων στόχων της διοίκησης και πολιτική 

ποιότητας 

• ∆είκτες απόδοσης κύριων διεργασιών  

• Αποτελέσµατα  εσωτερικών επιθεωρήσεων ποιότητας 

• Αποτελέσµατα  διορθωτικών / προληπτικών ενεργειών 

• Συνολική εκτίµηση για την επάρκεια και αποτελεσµατικότητα του συστήµατος 

ποιότητας 

• Προτάσεις για βελτιώσεις και αλλαγές 

• Επικοινωνία και παράπονα πελατών / Επίπεδα ικανοποίησης πελατών  

• Απόδοση προµηθευτών 

• Περιβάλλον εργασίας 

• ∆εδοµένα της αγοράς / ανταγωνισµός  

• Στρατηγική της εταιρίας και η θέση της στην αγορά 

• Επάρκεια των διαθέσιµων πόρων της εταιρίας  

 

Κατά τη διάρκεια των συναντήσεων ανασκόπησης ο υπεύθυνος διαχείρισης 

ποιότητας κρατά σηµειώσεις. Τα κύρια θέµατα που συζητήθηκαν, οι αποφάσεις που 

πάρθηκαν, τα ονόµατα των υπευθύνων για την εκτέλεση των αποφάσεων και η 

ηµεροµηνία ολοκλήρωσης των αναγκαίων ενεργειών καταγράφονται στο έντυπο  

Πρακτικό Ανασκοπήσεων ∆ιοίκησης (Ε-01-01) µε ευθύνη  του υπεύθυνου  
διαχείρισης ποιότητας  και  υπογράφεται από το γενικό διευθυντή. Οι αποφάσεις 

αυτές αφορούν τη βελτίωση της αποτελεσµατικότητας του συστήµατος, τη βελτίωση 

των προϊόντων και υπηρεσιών της εταιρίας, καθώς και τη διαχείριση των πόρων της 

εταιρίας 

Τα πρακτικά καταχωρούνται στο Αρχείο Ανασκοπήσεων Συστήµατος Ποιότητας, 
την ευθύνη της συντήρησης του οποίου φέρει ο υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας. 
 

6. Υπευθυνότητες 

Ο Γενικός ∆ιευθυντής είναι υπεύθυνος για: 

• Τον προγραµµατισµό, για τη διεξαγωγή των συναντήσεων ανασκόπησης του 

Συστήµατος Ποιότητας 

• Την προετοιµασία της ηµερήσιας διάταξης 

• Τη συµµετοχή του στις συναντήσεις για την ανασκόπηση του συστήµατος 

ποιότητας. 
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• Την έγκριση και πρόταση των απαραίτητων βελτιωτικών ενεργειών 

 

Ο Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας είναι υπεύθυνος για: 

• Την ενηµέρωση της ∆ιοίκησης, 

• Τη συµµετοχή του στις συναντήσεις για την ανασκόπηση του Συστήµατος 

Ποιότητας, 

• Την τήρηση πρακτικών κατά τις συναντήσεις, 

• Τη τήρηση του  Αρχείου Ανασκοπήσεων Συστήµατος Ποιότητας 

 

Οι  Υπεύθυνοι των Τµηµάτων  είναι υπεύθυνοι για: 

• Τη συµµετοχή τους στις συναντήσεις για την ανασκόπηση του συστήµατος 

 

7. Έντυπα 

• Πρακτικό Ανασκοπήσεων ∆ιοίκησης (Ε-01-01) 

 

8. Αρχεία 

• Αρχείο Ανασκοπήσεων Συστήµατος Ποιότητας 
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Όλο το Προσωπικό της Εταιρίας 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

Γενικός ∆ιευθυντής 

 

 

 

 

 

Σύνταξη Έγκριση 

Όνοµα:   Όνοµα:     

Υπογραφή Υπογραφή 
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1. Σκοπός 

Η περιγραφή του τρόπου έκδοσης, διανοµής και γενικώς ελέγχου των εγγράφων, 

δεδοµένων και αρχείων που σχετίζονται µε το Σύστηµα Ποιότητας. 

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Όλα τα έγγραφα, δεδοµένα και αρχεία που αναφέρονται στο Εγχειρίδιο ∆ιαχείρισης 

Ποιότητας και στις αντίστοιχες διαδικασίες. 

 

3. Ορισµοί 

Ελεγχόµενο έγγραφο: Έγγραφο για το οποίο υπάρχουν καθορισµένες απαιτήσεις σχετικά 

µε την έγκριση, έκδοση, αναθεώρηση, διανοµή, τήρηση, διαβάθµιση, αναίρεση ή 

αποµάκρυνσή του. Ο χαρακτηρισµός ελεγχόµενο έγγραφο αποδίδεται αν ελέγχεται έστω 

και µία από τις παραπάνω απαιτήσεις. 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

∆εν εφαρµόζεται 

 

5. Περιγραφή 

 

5.1 Γενικά 

Ο έλεγχος αφορά τα εσωτερικά και εξωτερικά έγγραφα. Τα πρώτα εκδίδονται από την 

εταιρία,  ενώ τα δεύτερα από τρίτους, ξένους προς αυτή. Ελεγχόµενα εσωτερικά έγγραφα 

είναι τα παρακάτω: 

• Εγχειρίδιο ∆ιαχείρισης Ποιότητας, 

• ∆ιαδικασίες Ποιότητας, 

• Έντυπα  ∆ιαδικασιών Ποιότητας και Λειτουργικών ∆ιαδικασιών 

• ∆. Παραγγελίας,  Προσφορές,  Συµβάσεις. 

• Τιµοκατάλογοι Πώλησης 

 

Ελεγχόµενα εξωτερικά  έγγραφα  είναι τα παρακάτω: 

• Νοµοθεσία (ΦΕΚ)  

• Τιµοκατάλογοι & Συµβόλαια Προµηθευτών 

• ISO Προµηθευτών 

• Πρότυπο ISO 
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5.2 Κωδικοποίηση 

• Η κωδικοποίηση του εγχειριδίου διαχείρισης ποιότητας γίνεται µε τα γράµµατα 

«Ε∆Π» (Εγχειρίδιο ∆ιαχείρισης Ποιότητας). Αφορά όλη την έκδοση του 

εγχειριδίου, που θεωρείται ένα έγγραφο. 

• Η κωδικοποίηση των διαδικασιών ποιότητας γίνεται µε τα γράµµατα «∆ΙΠ» 

(∆ιαδικασίες ∆ιαχείρισης Ποιότητας) και ακολουθεί ο αύξων  αριθµός της 

διαδικασίας,  του τύπου «∆ΙΠ-ΧΧ» (π.χ. ∆ΙΠ -13). 

• Η κωδικοποίηση των εντύπων  τεκµηρίωσης των διαδικασιών ποιότητας γίνεται µε 

το γράµµα «Ε», ακολουθούµενο από διψήφιο αριθµό της αντίστοιχης διαδικασίας 

«ΥΥ»,  και αύξοντα αριθµό του εντύπου  «Ε–ΥΥ-ΧΧ» (π.χ. Ε–03-01). 

• Η κωδικοποίηση των υπευθυνοτήτων γίνεται µε τα γράµµατα «ΑΡΜ» 

(Αρµοδιότητες).  

• Η αναγνώριση των συµβάσεων - προσφορών γίνεται από το όνοµα του πελάτη και 

την ηµεροµηνία υπογραφής της σύµβασης. 

Τα εξωτερικά έγγραφα αναγνωρίζονται από τα δικά τους στοιχεία αναγνώρισης της 

εκδούσας αρχής και την  ηµεροµηνία  παραλαβής αυτών. 

 

5.3 Έκδοση 

Η έκδοση των εσωτερικών εγγράφων γίνεται από τον Υπεύθυνο ∆ιαχείρισης Ποιότητας, 

όπως αναγράφεται στον Πίνακα Ελεγχόµενων Εγγράφων (Ε-02-01) που διαθέτει  ο 
Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας. Ο ίδιος αποφασίζει και κρίνει για τυχόν νέα έκδοση 

και πότε. Πρόταση για νέα έκδοση µπορεί να προέλθει από οποιονδήποτε στην 

επιχείρηση. Οι εκδόσεις περιγράφονται µε κεφαλαία γράµµατα του ελληνικού 

αλφαβήτου, ακολουθούµενες από ένα µονοψήφιο αριθµό (π.χ. Α.0, Α.1, Β.0,.....). Όλες οι 

ισχύουσες εκδόσεις αναφέρονται στον πίνακα. 

 

5.4 Έγκριση 

Η έγκριση του εγχειριδίου ποιότητας και των υπολοίπων  εγγράφων γίνεται από τον 

γενικό διευθυντή της εταιρίας. 

 

 

5.5 ∆ιανοµή - Αναίρεση - Αποµάκρυνση 

Για όλα τα εσωτερικά έγγραφα που διανέµονται εκτός της εταιρίας ζητείται η έγκριση 

του υπεύθυνου διαχείρισης ποιότητας.  Η παράδοση νέων εκδόσεων γίνεται µε το έντυπο 

Πρωτόκολλο ∆ιανοµής Εγγράφου (Ε-02-02), και επιστρέφεται υπογεγραµµένο από 
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τους αποδέκτες των εγγράφων στον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας, βεβαιώνοντας µε 

τον τρόπο αυτό την παραλαβή της καινούργιας έκδοσης του εγγράφου. Τα έντυπα αυτά 

αρχειοθετούνται στο Αρχείο Πρωτοκόλλων ∆ιανοµής.  Η εσωτερική διανοµή και 

αναίρεση γίνεται από τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας. Η επίκαιρη έκδοση των 

εγγράφων του συστήµατος βρίσκεται σε συγκεκριµένο χώρο του δικτύου της εταιρίας, ο 

οποίος είναι προσβάσιµος από όλους τους χρήστες του δικτύου, χωρίς να είναι όµως 

δυνατόν να επεξεργαστούν παρά µόνο από τον Υ∆Π. Οι παραλήπτες των εγγράφων 

αναφέρονται στον Πίνακα Ελεγχόµενων Εγγράφων Ε-08-01. Στην περίπτωση που για 
κάποιο λόγο, µετά την επανέκδοση κάποιου εγγράφου, κάποιος παραλήπτης θέλει να 

κρατήσει την παλαιά έκδοση, αυτό επιτρέπεται, µε την προϋπόθεση να σφραγισθεί η 

παλαιά έκδοση µε την  ένδειξη «ΑΚΥΡΟ» και να υπογραφεί από τον υπεύθυνο 

διαχείρισης ποιότητας. 

 

5.6 Τήρηση 

Η τήρηση όλων των πρωτοτύπων ελεγχόµενων εσωτερικών εγγράφων και του Πίνακα 

Ελεγχόµενων Εγγράφων Ε-02-01 γίνεται από τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας  στο 

Αρχείο Πρωτοτύπων Εγγράφων. 

 

5.7 ∆ιαβάθµιση 

Εκτός από το Εγχειρίδιο Ποιότητας, όλα τα υπόλοιπα έγγραφα θεωρούνται εµπιστευτικά 

και δεν επιτρέπεται η πρόσβαση σε πρόσωπα εκτός της εταιρείας, χωρίς την έγκριση του 

γενικού διευθυντή και του υπεύθυνου διαχείρισης ποιότητας. 

Αντίτυπα εγγράφων ή µέρος τους, µπορούν να εκδοθούν και να διανεµηθούν έπειτα από 

έγκριση του υπεύθυνου διαχείρισης ποιότητας, χωρίς οι παραλήπτες να είναι 

εγγεγραµµένοι στις λίστες διανοµής. Τέτοια αντίτυπα δεν θεωρούνται ελεγχόµενα 

έγγραφα και φέρουν την ένδειξη «Μη Ελεγχόµενο Αντίτυπο». 

 

5.8 Αρχεία ποιότητας 

Τα αρχεία ποιότητας αρχειοθετούνται, συλλέγονται, καταχωρούνται, αποθηκεύονται και 

διατηρούνται από τα αντίστοιχα υπεύθυνα τµήµατα για χρονικό διάστηµα όχι µικρότερο 

από αυτό που προβλέπεται παρακάτω: 
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Α/Α Αρχεία Ποιότητας Ελάχ. Χρόνος (έτη) 

1. Αρχείο Ανασκοπήσεων Συστήµατος Ποιότητας 5 

2. Αρχείο Πρωτοτύπων Εγγράφων  5 

3. Αρχείο Πρωτοκόλλων ∆ιανοµής 5 

4. Αρχείο Εσωτερικών Επιθεωρήσεων   5 

5. Αρχείο ∆ιορθωτικών και Προληπτικών Ενεργειών 5 

6. Αρχείο ∆ιακρίβωσης Οργάνων 5 

7. Αρχείο Παραπόνων Πελατών 5 

8. Αρχείο Ερωτηµατολογίων Πελατών 5 

9. Ηµερολόγιο Συντήρησης και Επισκευής Εξοπλισµού Η/Υ 5 

10. Αρχείο Συντήρησης Οχηµάτων 5 

11. Αρχείο Συντήρησης Κτιρίου 5 

12. Αρχείο Προσωπικού 5 

13. Αρχείο Εκπαίδευσης Προσωπικού 5 

14. Κατάλογος Εγκεκριµένων Προµηθευτών 5 

15. Αρχείο Προµηθευτών 5 

16. Ηλεκτρονικό Αρχείο Αξιολόγησης Προµηθευτών 5 

17. Αρχείο Στόχοι Εταιρίας 5 

18. Αρχείο πληροφοριών προς ενηµέρωση προσωπικού 

(έντυπο, ηλεκτρονικό) 

5 

19. Αρχείο Προτάσεων Βελτίωσης 5 

20. Αρχείο Βελτίωσης 5 

21. Αρχείο Προσφορών Πελατών 5 

22. Καρτέλα Πελατών – Αρχείο Πελατών 5 

23. Αρχείο Ηµερήσιας ∆ιακίνησης 5 

24. Αρχείο Αιτήσεως Κάλυψης Ελλείψεων 5 

25. Ηλεκτρονικό Αρχείο Ανοικτών Αιτήσεων 5 

26. Αρχείο Απορριφθέντων Προσφορών 5 
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27. Αρχείο Αναφοράς Αποθεµάτων 5 

28. Αρχείο Αποθεµάτων 5 

29. Αρχείο Παραγγελιών 5 

30. Αρχείο Αναµενόµενες Παραλαβές 5 

31. Αρχείο Τιµοκατάλογος Προµηθευτή 5 

32. Αρχείο ∆ιανοµών 5 

33. Αρχείο Μη Ικανοποιητικών Παραδόσεων 5 

34. Φάκελος Τελικών Νέων Προϊόντων- Υπηρεσιών 5 

35. Νέα Προϊόντα – Υπηρεσίες 5 

36. ΦΕΚ ∆ιάρκεια ισχύς Νόµου * 

Η αναγνώριση των αρχείων γίνεται µέσω του τίτλου, του κωδικού των εγγράφων και του 

αρχείου προτύπων εγγράφων. Με την συµπλήρωση των εγγράφων γίνεται η συλλογή 

τους, από τα υπεύθυνα τµήµατα, όπως προβλέπεται και στις αντίστοιχες ∆ιαδικασίες. 

Ορισµένα αρχεία υλοποιούνται φυσικά σε ντοσιέ που φέρουν την ονοµασία τους και 

άλλα σε ηλεκτρονική µορφή, από τους εκάστοτε υπευθύνους. Πρόσβαση σε όλα τα 

αρχεία έχουν µόνο οι υπεύθυνοι των τµηµάτων και ο υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας. 

Επιθεωρητές και επισκέπτες έχουν πρόσβαση µόνο µετά από άδεια των προϊσταµένων 

των τµηµάτων. 

 

Η αποθήκευση και η διαφύλαξη των αρχείων ποιότητας γίνεται από τα αντίστοιχα 

τµήµατα σε χώρο που είναι προστατευµένος από ελεύθερη πρόσβαση και από 

ανεπιθύµητη καταστροφή τους. Η αποµάκρυνση των αρχείων γίνεται µε ευθύνη του 

αντίστοιχου αρµόδιου και συνεργασία του υπεύθυνου διαχείρισης ποιότητας µετά τη 

διέλευση του προκαθορισµένου χρόνου φύλαξής τους. 

 

6. Υπευθυνότητες 

Ο Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας  ευθύνεται για: 

• την ενηµέρωση και αρχειοθέτηση του Πίνακα Ελεγχόµενων Εγγραφών  

• την έκδοση των ελεγχόµενων εγγράφων 

• την τήρηση των αρχείων Πρωτοτύπων Εγγράφων και Πρωτοκόλλων ∆ιανοµής  

• τη σήµανση των µη ελεγχόµενων εγγράφων. 
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• τη διανοµή των νέων και την απόσυρση των παλαιοτέρων εκδόσεων ελεγχόµενων 

εγγράφων 

• την τήρηση του συστήµατος κωδικοποίησης κατά την έκδοση κάθε εντύπου 

 

Οι Υπεύθυνοι  Τµηµάτων: 

• ευθύνονται για την συλλογή, καταχώρηση, πρόσβαση, συµπλήρωση, αποθήκευση, 

διατήρηση και αποµάκρυνση των αρχείων ποιότητας που τους αφορούν, όπως 

ορίζεται σε κάθε διαδικασία ποιότητας µέσω της οποίας τηρούνται τα αρχεία. 

 

7.   Έντυπα 

� Πίνακας Ελεγχόµενων Εγγράφων (Ε-02-01) 

� Πρωτόκολλο ∆ιανοµής Εγγράφου (Ε-02-02) 

 

8. Αρχεία 

� Αρχείο Πρωτοτύπων Εγγράφων 

� Αρχείο Πρωτοκόλλων ∆ιανοµής 
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∆ΙΑΝΟΜΗ 

 

 

Όλο το Προσωπικό της Εταιρίας 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

Γενικός ∆ιευθυντής 

 

 

 

 

Σύνταξη Έγκριση 

Όνοµα:   Όνοµα:     

Υπογραφή Υπογραφή 
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1. Σκοπός 

Η διαδικασία αυτή περιγράφει τον τρόπο σχεδιασµού, προετοιµασίας και διεξαγωγής των 

εσωτερικών επιθεωρήσεων ποιότητας. 

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Εφαρµόζεται για ολόκληρο το σύστηµα ποιότητας και όλα τα τµήµατα στα οποία αυτό 

είναι εγκατεστηµένο. 

 

3. Ορισµοί 

∆εν εφαρµόζεται 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

∆εν εφαρµόζεται 

 

5. Περιγραφή 

 

5.1 Σχεδιασµός εσωτερικής επιθεώρησης 

Οι εσωτερικές επιθεωρήσεις ποιότητας γίνονται κάθε εξάµηνο (Ιανουάριο και 

Σεπτέµβριο). Όλες οι δραστηριότητες επιθεωρούνται τουλάχιστον µια φορά το χρόνο. Οι 

εσωτερικές επιθεωρήσεις διεξάγονται µε ευθύνη του υπεύθυνου διαχείρισης ποιότητας.  

 

Ισχύει η αρχή της ασυµβατότητας µεταξύ ελέγχοντος και ελεγχόµενου. Ο γενικός 

διευθυντής ελέγχει τουλάχιστον µία φορά το χρόνο τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας.  

Έκτακτες εσωτερικές επιθεωρήσεις µπορεί να πραγµατοποιηθούν έπειτα από απόφαση 

του γενικού διευθυντή ή πρόταση του υπεύθυνου διαχείρισης ποιότητας. 

 

5.2 ∆ιεξαγωγή εσωτερικής επιθεώρησης 

Τα ευρήµατα των εσωτερικών επιθεωρήσεων καταγράφονται στο έντυπο Ευρήµατα 
Εσωτερικών Επιθεωρήσεων (Ε-03-01), όπως επίσης και οι προτεινόµενες διορθωτικές 
ενέργειες και οι εν συνεχεία επιθεωρήσεις. Συµπληρώνεται ένα έντυπο για κάθε εύρηµα. 

Ο επιθεωρούµενος υπάλληλος ενηµερώνεται από τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας 

και σε συνεργασία µε αυτόν αποφασίζονται οι προτεινόµενες διορθωτικές ενέργειες και 

το χρονοδιάγραµµα εφαρµογής και ολοκλήρωσής τους. 
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Στο ίδιο έντυπο καταγράφεται η πραγµατοποίηση των διορθωτικών ενεργειών, καθώς 

και η αξιολόγηση της αποτελεσµατικότητάς τους στην αναίρεση των αρχικών 

ευρηµάτων. Στο τέλος της επιθεώρησης, ο επιθεωρητής αφήνει αντίγραφα των εντύπων 

στον επιθεωρούµενο, ο οποίος υπογράφει επίσης τα έντυπα  αυτά. 

 

Ο υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας, µετά την ηµεροµηνία  ολοκλήρωσης,  επιθεωρεί τα 

σηµεία στα οποία έχουν αποφασισθεί διορθωτικές ενέργειες και κρίνει την 

αποτελεσµατικότητά τους. Αν κρίνει µη επαρκή την διορθωτική ενέργεια ή αν κρίνει ότι 

δεν έχει αρθεί η µη συµµόρφωση, ζητάει νέα διορθωτική  ενέργεια µε νέα ηµεροµηνία  

ολοκλήρωσης. Τα πρωτότυπα των εντύπων που χρησιµοποιούνται στις εσωτερικές 

επιθεωρήσεις κρατούνται από τον υπεύθυνο διαχείρισης. ποιότητας. Στο τέλος της 

εσωτερικής επιθεώρησης συµπληρώνει το έντυπο Αναφορά Εσωτερικής Επιθεώρησης 

(Ε-03-02). 

 

Τα παραπάνω έντυπα αρχειοθετούνται και τηρούνται στο Αρχείο Εσωτερικών 
Επιθεωρήσεων από τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας. 

 

5.3  Επιθεώρηση  συστήµατος  ποιότητας 

Κατά  την  ανασκόπηση  του  συστήµατος  ποιότητας  από  τη  διαχείριση, εξετάζεται  η 

αποτελεσµατικότητα του συστήµατος ποιότητας. Τα δελτία εσωτερικών επιθεωρήσεων 

µε τα ευρήµατα χρησιµοποιούνται από την διοίκηση της εταιρείας στην ανασκόπηση του 

συστήµατος ποιότητας. 
 

6. Υπευθυνότητες 

Ο Γενικός ∆ιευθυντής : 

• ελέγχει τουλάχιστον µία φορά το χρόνο τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας.  

 

Ο  Υπεύθυνος  ∆ιαχείρισης Ποιότητας  είναι υπεύθυνος  για: 

• τη διεξαγωγή των εσωτερικών επιθεωρήσεων. 

• τη συµπλήρωση των εγγράφων επιθεωρήσεων (ευρήµατα και αναφορά). 

• τον  ορισµό  των  υπευθύνων  για  υλοποίηση  διορθωτικών ενεργειών. 

• την εφαρµογή των  διορθωτικών ενεργειών µέσα στα  χρονικά  όρια  που τέθηκαν. 

• την επιθεώρηση της διορθωτικής ενέργειας που αποφασίσθηκε. 
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• την παρουσίαση των αποτελεσµάτων  στη συνεδρίαση για την ανασκόπηση του 

συστήµατος  από  τη  διοίκηση. 

• την καταγραφή και δροµολόγηση, σε συνεργασία µε τον επιθεωρούµενο υπεύθυνο, 

διορθωτικών ενεργειών και παρακολούθηση της ολοκλήρωσής τους. 

 

Οι Υπεύθυνοι των τµηµάτων είναι υπεύθυνοι για: 

• την εφαρµογή των διορθωτικών ενεργειών µε βάση το προβλεπόµενο 

χρονοδιάγραµµα. 

 

6. Έντυπα 

• Ευρήµατα Εσωτερικών Επιθεωρήσεων (Ε-03-01) 

• Αναφορά Εσωτερικής Επιθεώρησης (Ε-03-02) 

 

7. Αρχεία 

• Αρχείο Εσωτερικών Επιθεωρήσεων   
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∆ΙΑΝΟΜΗ 

 

 

 

Όλο το Προσωπικό της Εταιρίας 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

Γενικός ∆ιευθυντής 

 

 

 

 

 

Σύνταξη Έγκριση 

Όνοµα:    Όνοµα:    

Υπογραφή 

 

 

 

 

 

 

Υπογραφή 
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1. Σκοπός 

Η περιγραφή του τρόπου έναρξης, εφαρµογής και παρακολούθησης των διορθωτικών και 

προληπτικών ενεργειών.  

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Όλα τα τµήµατα της εταιρείας. 

 

3. Ορισµοί 

∆ιορθωτική ενέργεια : Ενέργεια που γίνεται έπειτα από την εµφάνιση ανεπιθύµητης 

κατάστασης που επηρεάζει την ποιότητα (υπηρεσιών, ενεργειών, διαδικασιών), για να 

εµποδιστεί η επανεµφάνισή τους. 

Προληπτική ενέργεια : Ενέργεια που γίνεται για να εµποδιστεί η εµφάνιση ανεπιθύµητης 

κατάστασης που επηρεάζει την ποιότητα, όταν υπάρχει η υποψία ότι µπορεί µια τέτοια 

να εµφανισθεί. 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

• Ευρήµατα Εσωτερικών Επιθεωρήσεων  (Ε-03-01) 

 

5. Περιγραφή 

∆ιορθωτικές και προληπτικές ενέργειες µπορεί να προταθούν από οποιονδήποτε µέσα 

στην εταιρεία, επίσηµη όµως αίτησή τους γίνεται από τον υπεύθυνο διαχείρισης 

ποιότητας. Για το σκοπό αυτό συµπληρώνεται το έντυπο Αίτηση ∆ιορθωτικών & 

Προληπτικών Ενεργειών (Ε-04-01).  

 

5.1 ∆ιορθωτικές ενέργειες 

∆ιορθωτικές ενέργειες δεν γίνονται για όλες τις περιπτώσεις εµφάνισης µη 

συµµόρφωσης, αλλά µόνο για αυτές που κρίνεται απαραίτητο, συνεκτιµώντας την 

σκοπιµότητα, το κόστος, την εφικτότητα κ.λπ.. Ενδεικτικά διορθωτικές ενέργειες µπορεί 

να αποφασιστούν στις παρακάτω περιπτώσεις: 

• Σοβαρή µη συµµόρφωση υπηρεσιών 

• Συσσώρευση δευτερευόντων µη συµµορφώσεων 

• Επαναλαµβανόµενα προβλήµατα σε µία λειτουργική διαδικασία 

• Ευρήµατα εσωτερικών  ή εξωτερικών επιθεωρήσεων 

• Παράπονα από τους πελάτες 

• Προβλήµατα µε την ποιότητα των προµηθευόµενων προϊόντων /υπηρεσιών 
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Αυτό δεν αποκλείει τη λήψη διορθωτικών ενεργειών και σε άλλες περιπτώσεις, όποτε 

κριθεί απαραίτητο. 

 

Οποιοσδήποτε στην εταιρία µπορεί να κάνει αίτηση για διορθωτικές ενέργειες. Σε τέτοια 

περίπτωση ενηµερώνει προφορικά τον υπεύθυνο του αντίστοιχου τµήµατος  για το 

σχετικό πρόβληµα και τις προτάσεις του. Ο υπεύθυνος, µε τη σειρά του, συµπληρώνει το 

έντυπο (Ε-04-01) και ενηµερώνει τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας.  Ακολούθως, ο 
υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας εξετάζει, σε συνεργασία µε τον αντίστοιχο υπεύθυνο 

του αντίστοιχου τµήµατος, όλα τα σχετικά έντυπα (αναφορά µη συµµορφούµενων 

υπηρεσιών, παράπονα πελατών, ευρήµατα επιθεωρήσεων κ.α.), ερευνώνται οι αιτίες που 

δηµιούργησαν το πρόβληµα και εκτιµάται η σοβαρότητά του. 

 

Αν κριθεί απαραίτητη η λήψη διορθωτικών ενεργειών, τότε ο υπεύθυνος υπογράφει το 

ίδιο έντυπο (Ε-04-01) για την ενεργοποίηση των διορθωτικών ενεργειών. Παράλληλα 
ορίζει τον υπεύθυνο εφαρµογής και την ηµεροµηνία ολοκλήρωσης της διορθωτικής 

ενέργειας. Σε περίπτωση που απαιτείται έγκριση δαπάνης για την ενεργοποίηση κάποιας 

διορθωτικής ενέργειας, την τελική έγκριση δίνει ο γενικός διευθυντής.  

Ο υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας παρακολουθεί κατά τη διάρκεια ή µετά την 

ηµεροµηνία ολοκλήρωσης, την εφαρµογή της διορθωτικής ενέργειας και επιβεβαιώνει 

την αποτελεσµατικότητά της. Για το σκοπό αυτό, συµπληρώνει το αντίστοιχο  πεδίο του 

ίδιου εντύπου (Ε-04-01). Τα  έντυπα  (Ε-04-01) αρχειοθετούνται στο  Αρχείο 

∆ιορθωτικών και Προληπτικών Ενεργειών. 

 

Σε περίπτωση λήψης διορθωτικής ενέργειας έπειτα από εσωτερική επιθεώρηση, αυτές 

παρακολουθούνται µέσα από το έντυπο Ευρήµατα Εσωτερικών Επιθεωρήσεων (Ε-03-01) 
και αρχειοθετούνται στο Αρχείο Εσωτερικών Επιθεωρήσεων,  το οποίο διατηρεί ο 

υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας. 
 

5.2  Προληπτικές ενέργειες 

Προληπτικές ενέργειες µπορεί να αποφασιστούν στις παρακάτω περιπτώσεις: 

• Όταν υπάρχει µια συνεχής αποδυνάµωση σε κάποια διεργασία που θα γίνει αιτία 

εµφάνισης ανεπιθύµητης κατάστασης και θα επηρεάσει την ποιότητα, αν δεν 

αντιµετωπιστεί. 

• Όταν οι συνθήκες είναι τέτοιες που µια αποτυχία είναι πιθανή, ακόµα και αν δεν 

υπάρχουν ενδείξεις ότι θα συµβεί σύντοµα. 

 

Στην πρώτη περίπτωση η ανίχνευση, η ανάλυση και ο περιορισµός των πιθανών αιτιών 
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εµφάνισης ανεπιθύµητων καταστάσεων γίνεται χρησιµοποιώντας δείκτες απόδοσης  

ή/και πληροφορίες που προκύπτουν από την ανάλυση των σχετικών αρχείων ποιότητας 

(αποτελέσµατα εσωτερικών επιθεωρήσεων, παράπονα πελατών). Στη δεύτερη 

περίπτωση, εκτός από τα ανωτέρω, χρησιµοποιείται η εµπειρία των ανθρώπων που 

εφαρµόζουν τη σχετική διεργασία και η µελέτη των συνθηκών εργασίας. Αν κριθεί 

απαραίτητη η λήψη προληπτικών ενεργειών, ακολουθείται ακριβώς η ίδια διαδικασία µε 

την λήψη διορθωτικών ενεργειών. 

 

6. Υπευθυνότητες 

Ο Γενικός ∆ιευθυντής είναι υπεύθυνος για: 

• να αποφασίσει για προτάσεις διορθωτικών ενεργειών που απαιτούν έγκριση 

δαπάνης. 

 

Ο Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας: 

• ζητά όπου κρίνει απαραίτητη την εφαρµογή διορθωτικών και προληπτικών 

ενεργειών, 

• είναι δέκτης αιτήσεων για διορθωτικές ενέργειες, 

• συντάσσει τα σχετικά έντυπα (Ε-04-01), ενηµερώνει και συνεργάζεται µε τα 
αρµόδια τµήµατα, 

• παρακολουθεί την εφαρµογή των διορθωτικών και προληπτικών ενεργειών και 

ελέγχει την αποτελεσµατικότητά τους, 

• διατηρεί αρχείο διορθωτικών και προληπτικών ενεργειών. 

 

• Οι Υπεύθυνοι Τµηµάτων : 

• ζητούν όπου κρίνουν απαραίτητη την εφαρµογή διορθωτικών και προληπτικών 

ενεργειών, 

• συνεργάζονται µε τον Υ∆Π για την αξιολόγηση προτάσεων διορθωτικών 

ενεργειών, 

• εγκρίνουν την ενεργοποίηση κάποιας διορθωτικής ενέργειας και ορίζουν τον 

υπεύθυνο εφαρµογής, 

• ευθύνονται για τη σωστή και έγκαιρη εφαρµογή των διορθωτικών και προληπτικών 

ενεργειών που αφορούν στο τµήµα τους. 

7. Έντυπα 

• Αίτηση ∆ιορθωτικών & Προληπτικών Ενεργειών (Ε-04-01)  
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8. Αρχεία 

• Αρχείο ∆ιορθωτικών και Προληπτικών Ενεργειών 
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∆ΙΑΝΟΜΗ 

 

 

 

Όλο το Προσωπικό της Εταιρίας 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

Γενικός ∆ιευθυντής 

 

 

 

 

 

Σύνταξη Έγκριση 

Όνοµα:    Όνοµα:    

Υπογραφή 

 

Υπογραφή 
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1. Σκοπός 

Η περιγραφή του συστήµατος ελέγχου, διακρίβωσης και συντήρησης του εξοπλισµού  

µετρήσεων και ελέγχου της εταιρίας.  

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Όλα  τα  όργανα και  ο  εξοπλισµός  που  χρησιµοποιείται για  µετρήσεις  και δοκιµές, 

εκτός  αυτού  που  χρησιµοποιείται   για   ενδεικτικούς   σκοπούς   µόνο. 

 

3. Ορισµοί 

∆εν εφαρµόζεται 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

∆εν εφαρµόζεται 

 

5 Περιγραφή  

 

5.1 Έλεγχος 

Για τον εξοπλισµό και τα όργανα τα οποία καλύπτονται από την παρούσα  διαδικασία 

υπάρχει το  έντυπο  Καρτέλα ∆ιακρίβωσης & Συντήρησης Οργάνου (Ε-05-01)  όπου 
φαίνεται ο κωδικός του (Serial Number), σύντοµη περιγραφή του, η θέση, η χρήση, η 

συχνότητα και µέθοδος διακρίβωσης, τα κριτήρια αποδοχής και στοιχεία για τη 

συντήρηση του κάθε οργάνου. Όλα τα σηµαντικά όργανα είναι καταγεγραµµένα στο 

έντυπο Συγκεντρωτική Κατάσταση Οργάνων (Ε-05-02). Τα παραπάνω έντυπα 
τηρούνται στο Αρχείο ∆ιακρίβωσης Οργάνων. 

 

Όλα τα όργανα και ο εξοπλισµός που καλύπτονται από την παρούσα  διαδικασία είναι  

σηµασµένα  µε ετικέτα  που  γράφει την ηµεροµηνία της τελευταίας  διακρίβωσης και 

την ηµεροµηνία  της επόµενης διακρίβωσης. Όπου αυτό  δεν είναι  πρακτικά  δυνατό, 

λόγω  µεγέθους   ή  χρήσης  του  οργάνου, η  ετικέτα τοποθετείται στη  θήκη   του   

οργάνου. Όργανα  που  χρησιµοποιούνται   για ενδεικτικές  µετρήσεις µόνο, είναι 

σηµασµένα µε ετικέτα που γράφει «Για ένδειξη µόνο». Τέτοια όργανα δεν υπόκεινται σε 
προγραµµατισµένες διαδικασίες  διακρίβωσης  και   συντήρησης. 
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5.2 Αγορά εξοπλισµού µετρήσεων  

Όταν κριθεί πως είναι απαραίτητη η αγορά κάποιου οργάνου, του οποίου η χρήση µπορεί 

να επηρεάσει την ποιότητα των προσφεροµένων από την εταιρία υπηρεσιών τότε η 

αγορά του οργανώνεται µε βάση τις απαιτούµενες προδιαγραφές που πρέπει να πληρούν 

οι µετρήσεις του.  Ακολούθως ο υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας φροντίζει για την 

παραγγελία σύµφωνα µε τις προδιαγραφές. Μετά την παραλαβή του οργάνου 

συµπληρώνεται για το νέο όργανο η Καρτέλα ∆ιακρίβωσης & Συντήρησης Οργάνου (Ε-

05-01) και καταχωρείται στο Αρχείο ∆ιακρίβωσης Οργάνων.  Κατόπιν, το όργανο 

παραδίδεται προς χρήση. Αν µε την αγορά του οργάνου δοθεί εγχειρίδιο λειτουργίας, 

αυτό αρχειοθετείται στο χώρο που βρίσκεται το όργανο.  

 

5.3 ∆ιακρίβωση 

Όλος ο εξοπλισµός  µετρήσεων της συγκεντρωτικής κατάστασης οργάνων διακριβώνεται 

ανά  τακτά  διαστήµατα. Στο έντυπο Καρτέλα ∆ιακρίβωσης & Συντήρησης Οργάνου (Ε-

05-01) υπάρχουν πληροφορίες για τον τρόπο που γίνεται η διακρίβωση και τη συχνότητα 

(διαστήµατα) διακρίβωσης  του  οργάνου  αυτού.  

 

Μετά από κάθε διακρίβωση  ενηµερώνεται η  Καρτέλα ∆ιακρίβωσης & Συντήρησης 

Οργάνου. Στην περίπτωση που η διακρίβωση γίνεται από εξωτερικό εργαστήριο ή άλλο 

φορέα,  το αντίστοιχο πιστοποιητικό µαζί µε τα αποτελέσµατα των µετρήσεων 

αρχειοθετούνται στο Αρχείο ∆ιακρίβωσης Οργάνων, αφού ανασκοπηθούν  πρώτα  και  

βρεθούν  εντός ορίων από τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας . 

 

5.4 Συντήρηση 

Για τον εξοπλισµό µετρήσεων και δοκιµών εφαρµόζεται περιοδική επιθεώρηση ή/και 

προληπτική συντήρηση  σύµφωνα  µε  τις  οδηγίες  και  τη   συχνότητα  που  

αναφέρονται  στην  Καρτέλα ∆ιακρίβωσης & Συντήρησης Οργάνου. Η  επιθεώρηση  

συνίσταται  στην  εξέταση της φυσικής του κατάστασης και στη διατήρηση της 

ικανότητας του  στην  εκτέλεση  µετρήσεων.  

 

Αν το όργανο συνοδεύεται από  οδηγίες του κατασκευαστή, τότε ακολουθούνται οι  

όποιες  οδηγίες   υπάρχουν. Για   όλα  τα  όργανα  η  περιοδική  επιθεώρηση / συντήρηση  

γίνεται  ανά  έτος, εκτός αν άλλως ορίζουν οι οδηγίες του κατασκευαστή. Μετά από κάθε 

επιθεώρηση/προληπτική συντήρηση ενηµερώνεται η Καρτέλα ∆ιακρίβωσης & 

Συντήρησης Οργάνου στο χώρο “Παρατηρήσεις”. Στο ίδιο έντυπο  και µε τον ίδιο τρόπο 

καταγράφονται  και   οι   βλάβες του   οργάνου   ή/και   επιδιορθώσεις. Σε περίπτωση 
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επιδιόρθωσης µετά από βλάβη, το όργανο πρέπει να διακριβωθεί πριν χρησιµοποιηθεί 

ξανά, ανεξάρτητα  από την  προγραµµατισµένη   ηµεροµηνία  διακρίβωσής  του. 

 

6. Υπευθυνότητες 

Ο   Υπεύθυνος  ∆ιαχείρισης Ποιότητας: 

• συµπληρώνει το έντυπο Καρτέλα ∆ιακρίβωσης & Συντήρησης Οργάνου και 

ενηµερώνει το σχετικό αρχείο  σε περίπτωση αγοράς καινούργιου  ή  απόσυρσης  

παλαιού   οργάνου.  

• είναι υπεύθυνος για τον προγραµµατισµό, την εκτέλεση και την καταγραφή της 

διακρίβωσης, συλλέγει τις πληροφορίες που απαιτούνται για τη δηµιουργία της 

Καρτέλας ∆ιακρίβωσης & Συντήρησης Οργάνου, συντονίζει την εκτέλεση 

(συλλογή των οργάνων, αποστολή σε εργαστήριο αν απαιτείται), ενηµερώνει την 

Καρτέλα ∆ιακρίβωσης & Συντήρησης Οργάνου για τις γενόµενες  διακριβώσεις 

κ.λ.π.. 

•  είναι υπεύθυνος για τον προγραµµατισµό, την εκτέλεση  και  την καταγραφή της 

προληπτικής και διορθωτικής συντήρησης, συντονίζει  την εκτέλεση  και  

ενηµερώνει  την Καρτέλα ∆ιακρίβωσης & Συντήρησης Οργάνου. 

 

7. Έντυπα 

• Καρτέλα ∆ιακρίβωσης & Συντήρησης Οργάνου (Ε-05-01) 

• Συγκεντρωτική Κατάσταση  Οργάνων (Ε-05-02) 

 

8. Αρχεία 

• Αρχείο ∆ιακρίβωσης Οργάνων  
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1. Σκοπός  

Η περιγραφή του τρόπου µέτρησης της ικανοποίησης των πελατών, της αντιµετώπισης 

των µη συµµορφούµενων υπηρεσιών της εταιρίας από τους υπαλλήλους της και των 

παραπόνων των πελατών σχετικά µε τις υπηρεσίες που προσφέρει η εταιρία. 

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Η  µέτρηση της ικανοποίησης και  η διαχείριση των παραπόνων όλων των πελατών, 

όπως επίσης και η διαχείριση των µη συµµορφούµενων υπηρεσιών από όλους τους 

υπαλλήλους της εταιρίας.  

 

3. Ορισµοί 

∆εν εφαρµόζεται 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

∆εν εφαρµόζεται 

 

5. Περιγραφή 

 

5.1 ∆ιαχείριση µη συµµορφούµενων υπηρεσιών  

Οποιαδήποτε µη συµµορφούµενη υπηρεσία κατά την διάρκεια εξυπηρέτησης του 

πελάτη, υποπέσει στην αντίληψη των υπαλλήλων της εταιρίας, τότε ο αντίστοιχος 

υπάλληλος συµπληρώνει το Έντυπο Παραπόνων Πελατών (Ε-06-01), στο οποίο 
περιγράφει το πρόβληµα  και την πιθανή αιτία του προβλήµατος. Το έντυπο 

αρχειοθετείται στο Αρχείο Παραπόνων Πελατών από τον υπεύθυνο διαχείρισης 

ποιότητας. 

 

5.2 ∆ιαχείριση παραπόνων πελατών  

5.2.1. Συλλογή παραπόνων 

∆έκτες των παραπόνων των πελατών (τηλεφωνικά, αλληλογραφία, ηλεκτρονικά) είναι 

οποιοσδήποτε µέσα στην εταιρία. Σε κάθε περίπτωση παραπόνου πελάτη ο εκάστοτε 

δέκτης συµπληρώνει το πρώτο πεδίο του εντύπου Ε-06-01 µε την περιγραφή του 

προβλήµατος, το όνοµα του πελάτη, την ηµεροµηνία, και ποιος είναι ο αρµόδιος της 

πώλησης (ποιος συνεννοήθηκε µε τον πελάτη). Στην συνέχεια ο εκάστοτε δέκτης 

αποστέλλει το έντυπο στο αρµόδιο τµήµα  για την διευθέτηση του παραπόνου. 
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Η έγγραφη διαµαρτυρία καταλήγει στον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας που έχει την 

ευθύνη της αντιµετώπισης και του συντονισµού της επίλυσής της. 

 

5.2.2 Αντιµετώπιση παραπόνων 

Ο πωλητής καταγράφει τις απαραίτητες αρχικές ενέργειες  που πρέπει να γίνουν για την 

επίλυση του παραπόνου στο αντίστοιχο πεδίο του εντύπου. Αν η επίλυση µπορεί να γίνει 

από τον ίδιον τότε  σηµειώνει ότι το παράπονο διευθετήθηκε, την αιτία του παραπόνου 

και το παραδίδει στον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας για αρχειοθέτηση. Αν το 

παράπονο χρειάζεται να επιλυθεί από κάποιο άλλο τµήµα, τότε ο πωλητής,  αφού γράψει 

τις αρχικές ενέργειες το αποστέλλει στο αντίστοιχο τµήµα. Μαζί µε το έντυπο 

διαβιβάζεται και όλη η αλληλογραφία του πελάτη, αν υπάρχει, για το συγκεκριµένο 

πρόβληµα. 

 

Ο αρµόδιος υπεύθυνος εξετάζει τις απόψεις του πελάτη και αν χρειάζεται, ερευνά τα 

σχετικά αρχεία και ενηµερώνει τον αρµόδιο πωλητή, για να προβεί στις περαιτέρω 

ενέργειες (επιστολή, διορθωτικές ενέργειες κ.λ.π), ανάλογα µε το µέγεθος του 

προβλήµατος.  Στην συνέχεια συµπληρώνει την αιτία του παραπόνου και τις ενέργειες 

που έκανε για την επίλυση του. Στην συνέχεια το έντυπο αποστέλλεται στον υπεύθυνο 

διαχείρισης ποιότητας  για αρχειοθέτηση στο Αρχείο Παραπόνων Πελατών. 

 

Σε κάθε περίπτωση πρέπει να υπάρχει προφορική ή γραπτή απάντηση στο παράπονο. Η 

απάντηση διαβιβάζεται µε τον τρόπο που θα αποφασισθεί και σε χρονικό διάστηµα που 

δεν υπερβαίνει τις 2 µέρες από την ηµεροµηνία λήψης του παραπόνου. Η 

παρακολούθηση των ενεργειών διευθέτησης γίνεται από τον υπεύθυνο διαχείρισης 

ποιότητας. 

 

Αν υπάρξει συνέχεια στο θέµα µε επιστολή ή τηλεφώνηµα από τον πελάτη, ακολουθείται 

από την αρχή η ίδια διαδικασία,  και  οι πληροφορίες αναγράφονται στο πεδίο “Ενέργειες 

∆ιευθέτησης” του εντύπου. 

 

Στην περίπτωση που το παράπονο επηρεάζει το σύστηµα διαχείρισης ποιότητας και 

πρέπει να δραστηριοποιηθεί σχετική ∆ιορθωτική / Προληπτική ∆ράση ακολουθείται η 

σχετική διαδικασία «∆ιορθωτικές και Προληπτικές Ενέργειες» (∆ΙΠ-04). Την σχετική 

απόφαση λαµβάνει ο υπεύθυνος του αρµόδιου τµήµατος σε συνεργασία µε την διοίκηση 

και δίδει τον αύξοντα αριθµό της Αίτησης για ∆ιορθωτική / Προληπτική ∆ράση έντυπο 

(Ε-04-01). 
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Κάθε παράπονο πελάτη παραµένει σε εκκρεµότητα έως την πλήρη διευθέτησή του η 

οποία εγκρίνεται από τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας και αρχειοθετείται. Με την 

ολοκλήρωση της διευθέτησης του παραπόνου ενηµερώνεται σχετικά το Αρχείο 

Παραπόνων Πελατών µε ευθύνη του υπεύθυνου διαχείρισης ποιότητας. 

 

5 2.3 Ανάλυση παραπόνου 

Τελικός αποδέκτης των παραπόνων και του σχετικού εντύπου είναι ο υπεύθυνος 

διαχείρισης ποιότητας, ο οποίος παραλαµβάνει το συµπληρωµένο έντυπο και του 

αποδίδει µοναδικό αύξοντα αριθµό καταγράφοντας το περιστατικό στο ηλεκτρονικό 

Έντυπο Καταγραφής Παραπόνων Πελατών  (Ε-06-02) και καταχωρεί όλα τα έντυπα 

µαζί µε όλα τα στοιχεία που τα συνοδεύουν  στο Αρχείο Παραπόνων Πελατών.  

Στο τέλος κάθε χρόνου ο υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας κάνει ανάλυση των 

παραπόνων και κατηγοριοποιεί τα καταγραµµένα παράπονα ανά τµήµα. Τα 

αποτελέσµατα παρουσιάζονται στη διοίκηση της εταιρίας κατά την συνάντηση 

ανασκόπησης του συστήµατος διαχείρισης ποιότητας. 

 

Όσα έντυπα αναφέρονται σε προβλήµατα µε τους προµηθευτές αυτά κοινοποιούνται στο 

διευθυντή εφοδιαστικής , δίνοντας φωτοαντίγραφα σε αυτόν.   

 

5.3 Μέτρηση Ικανοποίησης Πελατών 

Η εταιρία ακολουθώντας την Πολιτική της για την ικανοποίηση των πελατών της, 

µετράει σε τακτά χρονικά διαστήµατα (τουλάχιστον µία φορά τον χρόνο) το βαθµό 

ικανοποίησης των πελατών της. Για τον λόγο αυτό υπάρχει ένα Ερωτηµατολόγιο 
Ικανοποίησης Πελατών (Ε-06-03), το οποίο µοιράζεται στους πελάτες από τους 
αντίστοιχους πωλητές µε ευθύνη του υπεύθυνου διαχείρισης ποιότητας. Τα 

ερωτηµατολόγια συλλέγονται και παραδίδονται στον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας, ο 

οποίος αφού επεξεργαστεί στατιστικά τα αποτελέσµατα των ερωτηµατολογίων τα 

παραδίνει στη γραµµατειακή υποστήριξη η οποία τα αρχειοθετεί στο Αρχείο 

Ερωτηµατολογίων Πελατών. Τα αποτελέσµατα παρουσιάζονται στη διοίκηση κατά την 

ανασκόπηση του συστήµατος ποιότητας. 

 
6. Υπευθυνότητες 

Ο Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας: 

• κάνει ανάλυση παραπόνων πελατών στο τέλος κάθε χρόνου. 
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• λαµβάνει από τους υπαλλήλους της εταιρίας όλα τα έντυπα που αναφέρονται σε µη 

συµµορφούµενες υπηρεσίες ή παράπονα πελατών. 

• συµπληρώνει το έντυπο Ε-06-02 

• τηρεί αρχείο παραπόνων πελατών και αρχείο ερωτηµατολογίων πελατών. 

• επεξεργάζεται τα ερωτηµατολόγια ικανοποίησης πελατών  

• κοινοποιεί όσα προβλήµατα αφορούν τους προµηθευτές στο διευθυντή 

εφοδιαστικής. 

• ενηµερώνει όλους τους εµπλεκόµενους για τον τρόπο επίλυσης του προβλήµατος, 

ώστε να µην επαναληφθεί η µη συµµορφούµενη υπηρεσία. 

• παρακολουθεί τις ενέργειες διευθέτησης των προβληµάτων. 

• παρουσιάζει στη συνάντηση ανασκόπησης Σ.∆.Π. τα συµπεράσµατα από την 

διαχείριση των παραπόνων και των ερωτηµατολογίων . 

 

Οι Υπεύθυνοι Τµηµάτων : 

• είναι δέκτες παραπόνων που αφορούν τις δραστηριότητες του τµήµατος, 

συµπληρώνουν το έντυπο Ε-06-01. 

• συνεργάζονται µε τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας για την αξιολόγηση και 

αντιµετώπιση των µη συµµορφούµενων υπηρεσιών ή παραπόνων πελατών. 

• καταγράφουν στο έντυπο Ε-06-01 οποιαδήποτε µη συµµορφούµενη υπηρεσία 

ανιχνεύσουν. 

 

Οι δέκτες παραπόνων : 

• σε κάθε διατύπωση παραπόνου από πελάτη συµπληρώνουν το έντυπο Ε-06-01. 

 

7. Έντυπα 

• Έντυπο Παραπόνων Πελατών  (Ε-06-01)   

• Έντυπο Καταγραφής Παραπόνων Πελατών  (Ε-06-02) 

• Ερωτηµατολόγιο Ικανοποίησης Πελατών (Ε-06-03) 
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8. Αρχεία 

• Αρχείο Παραπόνων Πελατών  

• Αρχείο Ερωτηµατολογίων  Πελατών 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ : ∆ιαδικασία Ποιότητας 

ΤΙΤΛΟΣ  ΕΓΓΡΑΦΟΥ : ∆ιαχείριση Πόρων Εταιρίας  
 

Κωδικός Εγγρ.: ∆ΙΠ – 07 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης:  Αρ. Σελ.: 1 / 5 
 

 

 

∆ΙΑΝΟΜΗ 

 

Όλο το Προσωπικό 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

Γενικός ∆ιευθυντής 

 

 

 

 

 

 

 

Σύνταξη  Έγκριση  

Όνοµα:   Όνοµα:     

Υπογραφή 

 

Υπογραφή 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ : ∆ιαδικασία Ποιότητας 

ΤΙΤΛΟΣ  ΕΓΓΡΑΦΟΥ : ∆ιαχείριση Πόρων Εταιρίας  
 

Κωδικός Εγγρ.: ∆ΙΠ – 07 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης:  Αρ. Σελ.: 2 / 5 
 

 

1. Σκοπός 

Σκοπός της διαδικασίας είναι η περιγραφή της οργάνωσης, του ελέγχου και της 

συντήρησης του εξοπλισµού της εταιρείας καθώς και της ασφάλειας των πληροφοριακών 

συστηµάτων. 

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Η παρούσα διαδικασία εφαρµόζεται και στις δύο κύριες κατηγορίες εξοπλισµού: 

α)τον εγκατεστηµένο εξοπλισµό  και  β)τα οχήµατα µεταφοράς. 

 

3. Ορισµοί 

∆εν εφαρµόζεται 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

Εγχειρίδια Εξοπλισµού 
 

5. Περιγραφή διαδικασίας 

  

5.1 Γενικά  

Η εταιρία έχει εξασφαλίσει την διαθεσιµότητα όλου του απαραίτητου εξοπλισµού για τη 

λειτουργία της επιχείρησης, συµπεριλαµβανοµένου του εξοπλισµού επικοινωνίας καθώς 

και εξοπλισµού µεταφοράς προϊόντων. Ο εντοπισµός των αναγκών σε εξοπλισµό - 

υποδοµές, η διαθεσιµότητα του και η γενικότερη κατάσταση και λειτουργία του 

ανασκοπείται από τη διοίκηση τόσο σε καθηµερινή βάση ανάλογα µε τις ανάγκες που 

προκύπτουν από την  λειτουργία της επιχείρησης, όσο και κατά την ανασκόπηση του 

Σ.∆.Π. µία φορά τον χρόνο, όπως επίσης και κατά τη διενέργεια των εσωτερικών 

επιθεωρήσεων ποιότητας. 

Η συντήρηση του εξοπλισµού είναι απαραίτητη για τη διαρκή ετοιµότητα και τη σωστή 

λειτουργία της εταιρείας. Ο έλεγχος πρέπει να γίνεται ανελλιπώς ώστε να εντοπίζονται 

και να προλαµβάνονται οι βλάβες, και να προγραµµατίζονται αντικαταστάσεις των 

φθαρµένων ανταλλακτικών. 

 

5.2. Εγκατεστηµένος παραγωγικός εξοπλισµός 

Σε αυτήν την κατηγορία περιλαµβάνεται ο εξοπλισµός που είναι εγκατεστηµένος εντός 

της εταιρείας και εξυπηρετεί τη διακίνηση των προϊόντων της εταιρείας. Ο 

εγκαταστηµένος εξοπλισµός περιλαµβάνει τους Η/Υ, το λογισµικό τους, τη µονάδα UPS 

και τους εκτυπωτές - plotters τα οποία  ελέγχουν και συντηρούν οι χρήστες και οι 

αντίστοιχες εταιρίες που αγοράστηκε ο εξοπλισµός. 
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ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΑ ΜΗΧΑΝΗΜΑΤΑ  

Σε αυτά περιλαµβάνονται όλα τα βοηθητικά µηχανήµατα (Η/Υ, UPS, εκτυπωτές 

γραφείου, κ.α.).Σε περίπτωση που εντοπιστεί πρόβληµα σε κάποιο από αυτά τα  

µηχανήµατα, οι χρήστες ενηµερώνουν τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας ο οποίος µε 

τη σειρά του ενηµερώνει τον αντίστοιχο αντιπρόσωπο για την επισκευή του. 

Μετά από κάθε επισκευή ή συντήρηση των Η/Υ, ή άλλων περιφερειακών µηχανηµάτων, 

ο υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας συµπληρώνει το έντυπο Έλεγχος & Συντήρηση 
Εξοπλισµού H/Υ (Ε-07-01) ανά µηχάνηµα και ενηµερώνει το Αρχείο Ηµερολόγιο 

Συντήρησης και Επισκευής Εξοπλισµού H/Υ.  

 

5.2.1. Ασφάλεια πληροφοριακών συστηµάτων 

Στη διαχείριση του εξοπλισµού της εταιρίας και συγκεκριµένα του µηχανογραφικού 

εξοπλισµού παίζει µεγάλο ρόλο και η ασφάλεια των πληροφοριών που διακινούνται 

µέσα στην εταιρία δεδοµένου  και της φύσης της λειτουργίας της επιχείρησης. Για το 

λόγο αυτό γίνονται οι παρακάτω ενέργειες: 

Αντίγραφα ασφαλείας 

Για το back up χρήστη υπεύθυνος είναι ο εκάστοτε χρήστης. Back up γίνεται στον 

προσωπικό Η/Υ κάθε χρήστη, αναφορικά µε τις εφαρµογές που χρησιµοποιεί προσωπικά 

στα αρχεία δεδοµένων (data files - µία φορά την ηµέρα τουλάχιστον) 

Πρόληψη κατά των "ιών" (ANTIVIRUS) 

Όλοι οι χρήστες είναι υπεύθυνοι να ελέγχουν τους Η/Υ που δουλεύουν µε ειδικό 

πρόγραµµα εντοπισµού "ιών". Όταν ανακαλυφθεί "ιός" τότε πρέπει να "καθαριστεί". 

Σε περίπτωση που δε µπορεί να λυθεί το πρόβληµα ο Υ∆Π καλεί εξωτερικούς 

συνεργάτες που περιλαµβάνονται στο «Κατάλογο Εγκεκριµένων Συνεργατών». Η 

γραµµατειακή υποστήριξη ενηµερώνει σε τακτά χρονικά διαστήµατα το πρόγραµµα 

antivirus και ενηµερώνει όλους τους χρήστες για να το εγκαταστήσουν στους 

υπολογιστές τους. Επίσης µε εσωτερικό σηµείωµα όλοι οι χρήστες έχουν ενηµερωθεί να 

µην ανοίγουν εκτελέσιµα αρχεία που λαµβάνουν µέσω Internet 

Εγκατάσταση λογισµικού 

Όταν η εταιρία χρειαστεί ένα καινούργιο λογισµικό, το οποίο θα βοηθήσει τους χρήστες 

να έχουν πιο αποτελεσµατική και αποδοτική εργασία, η εταιρεία προχωρά στην αγορά 

του. Για το καινούργιο λογισµικό υπεύθυνος εγκατάστασής του είναι ο υπεύθυνος 

διαχείρισης ποιότητας µε την τεχνική υποστήριξη της εταιρίας που προµήθευσε το 

λογισµικό. Η ίδια διαδικασία ακολουθείται σε περίπτωση αναβάθµισης υπάρχοντος 

λογισµικού. 
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5.3 Οχήµατα µεταφοράς 

Στα οχήµατα µεταφοράς περιλαµβάνονται τα οχήµατα που σχετίζονται µε τη µεταφορά 

των προϊόντων από και προς την εταιρία . Ο υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας  είναι 

αυτός που συντονίζει  τη συντήρηση των οχηµάτων και επικοινωνεί µε τους αντίστοιχους 

εξωτερικούς προµηθευτές. Η συντήρηση των οχηµάτων πραγµατοποιείται µε ευθύνη της 

εταιρίας µίσθωσης από συνεργαζόµενα συνεργεία . Ο υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας  

τηρεί για τα οχήµατα µεταφοράς το έντυπο Συντήρηση Οχήµατος (Ε-07-02) το οποίο 
και καταχωρεί στο Αρχείο Συντήρησης Οχήµατος, συγκεντρωτικά για όλα τα οχήµατα, 

όπου και αναγράφεται λεπτοµερώς οποιοσδήποτε έλεγχος, συντήρηση ή επισκευή 

πραγµατοποιηθεί σε οποιοδήποτε εταιρικό όχηµα καθώς και η αντίστοιχη ηµεροµηνία. 

Το έντυπο Συντήρηση Οχήµατος (Ε-07-02) συµπληρώνεται µε ευθύνη του οδηγού για το 

συγκεκριµένο όχηµα και παραδίνεται στον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας µετά τη 

συµπλήρωσή του. 

 

5.4 ∆ιαχείριση περιβάλλοντος εταιρίας 

Όσον αφορά τις κτιριακές εγκαταστάσεις και τον εγκατεστηµένο εξοπλισµό υποστήριξης 

της λειτουργίας της, η εταιρεία έχει εξασφαλίσει συνθήκες εργασίας κατάλληλες, οι 

οποίες βοηθούν στην απρόσκοπτη και σύµφωνα µε τις προδιαγραφές εκτέλεση των 

εργασιών καθώς  και στη διαχείριση της ποιότητας. Σαν παράδειγµα αναφέρεται η 

διάθεση και συντήρηση των κλιµατιστικών, του τηλεφωνικού κέντρου, σύµφωνα µε τη 

διαδικασία που αναφέρεται, καθώς  και για την συντήρηση και επισκευή του εξοπλισµού 

παραγωγής. 

 

Οποιοσδήποτε διαπιστώσει ένα πρόβληµα στην λειτουργία  του εξοπλισµού, τότε  

επικοινωνεί µε τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας για να επιλυθεί η βλάβη. Αυτός 

ενηµερώνει τον αντίστοιχο προµηθευτή για την επίλυση της βλάβης και συµπληρώνει το 

έντυπο Συντήρηση Κτιρίου (Ε-07-04) όπου και το αρχειοθετεί κατά ηµεροµηνία στο 

Αρχείο Συντήρησης Κτιρίου. 

 

6. Υπευθυνότητες 

Ο Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας είναι υπεύθυνος για  

• την επικοινωνία µε προµηθευτές ή αντιπροσώπους για την επισκευή βλαβών και 

συντήρηση των οχηµάτων. 

• τη συµπλήρωση του εντύπου Συντήρηση  Οχήµατος.  

• την τήρηση του Αρχείου Συντήρησης Οχήµατος. 

• τον έλεγχο της τήρησης όλων των Αρχείων που αφορούν τον εξοπλισµό. 
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• την ενηµέρωση της διοίκησης για επιδιόρθωση βλαβών από εξωτερικό συνεργείο. 

• την τήρηση του Αρχείου Ηµερολόγιο Συντήρησης  Παραγωγικού Εξοπλισµού. 

• την επικοινωνία µε προµηθευτές ή αντιπροσώπους για την επισκευή βλαβών και 

συντήρηση του εξοπλισµού. 

• τη συµπλήρωση του εντύπου Έλεγχος & Συντήρησης Εξοπλισµού Η/Υ.  

• την τήρηση του Αρχείου Ηµερολόγιο Συντήρησης και Επισκευής Εξοπλισµού 

περιφερειακών µηχανηµάτων και εξοπλισµού. 

• την επικοινωνία µε εξωτερικά συνεργεία για την συντήρηση των κτιριακών 

εγκαταστάσεων και την αποκατάσταση βλαβών στον εξοπλισµό του κτιρίου.  

• τη συµπλήρωση του εντύπου Συντήρηση Κτιρίου. 

• την τήρηση του Αρχείου Συντήρησης Κτιρίου. 

 

Οι Χρήστες είναι υπεύθυνοι για: 

• το back up των αρχείων τους µία φορά την ηµέρα τουλάχιστον. 

• τον antivirus έλεγχο. 

• τον έλεγχο και τη συντήρηση εξοπλισµού Η/Υ. 

• την ενηµέρωση του υπεύθυνου του τµήµατος για τη συντήρηση και επισκευή 

εξοπλισµού περιφερειακών µηχανηµάτων και επιδιόρθωση βλαβών από εξωτερικό 

συνεργείο. 

 

Ο Οδηγός είναι υπεύθυνος για: 

• την καθαριότητα και σωστή λειτουργία του οχήµατος. 

• την ενηµέρωση του υπεύθυνου διαχείρισης ποιότητας για τυχόν βλάβες που 

παρουσιάζονται στο όχηµα. 

• τη συµπλήρωση του εντύπου Συντήρηση  Οχήµατος (Ε-03-04). 
 
7. Έντυπα 
• Έλεγχος & Συντήρησης Εξοπλισµού Η/Υ (Ε-07-01) 

• Συντήρηση Οχήµατος (Ε-07-02) 

• Συντήρηση Κτιρίου (Ε-07-03) 

 
8. Αρχεία 

• Ηµερολόγιο Συντήρησης και Επισκευής Εξοπλισµού Η/Υ 

• Αρχείο Συντήρησης Οχηµάτων 

• Αρχείο Συντήρησης Κτιρίου 
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∆ΙΑΝΟΜΗ 

 

 

Όλο το Προσωπικό της Εταιρίας 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

Γενικός ∆ιευθυντής 

 

 

 

 

 

Σύνταξη Έγκριση 

Όνοµα:   Όνοµα  
Υπογραφή Υπογραφή 
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1. Σκοπός 

Η περιγραφή της διαδικασίας µέσω της οποίας γίνεται η διαχείριση του ανθρωπίνου 

δυναµικού της εταιρίας σχετικά µε την πρόσληψη, την αξιολόγηση και την ανάπτυξη του 

µέσω εντοπισµού των αναγκών εκπαίδευσης και την παροχή εκπαίδευσης. 

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Όλο το προσωπικό της εταιρίας. 

 

3. Ορισµοί 

∆εν εφαρµόζεται 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

∆εν εφαρµόζεται 

 

5. Περιγραφή 

 

5.1 Πρόσληψη 

Η ανάγκη πρόσληψης προσωπικού ανιχνεύεται και καθορίζεται από τους υπεύθυνους 

των τµηµάτων σε συνεργασία µε τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας και το γενικό 

διευθυντή, µε βάση την επάρκεια του προσωπικού, ώστε να ικανοποιούνται οι 

απαιτήσεις των πελατών, και τη βελτίωση της ποιότητας των προϊόντων και υπηρεσιών. 

 

Όταν υπάρχει ανάγκη για πρόσληψη προσωπικού, τότε η εταιρία εκδίδει αγγελία σε 

εφηµερίδες  ή συνεννοείται µε συµβεβληµένο γραφείο ευρέσεως εργασίας. 

 

Οι υπεύθυνοι των τµηµάτων συντάσσουν το κείµενο µε τις απαιτήσεις της θέσης 

εργασίας, το εγκρίνει ο γενικός διευθυντής και η γραµµατειακή υποστήριξη το 

αποστέλλει προς δηµοσίευση στις εφηµερίδες ή περιοδικά. Στην εταιρία τηρείται Αρχείο 

Βιογραφικών για όλους τους υποψηφίους. Τα βιογραφικά τα συλλέγει η γραµµατειακή 

υποστήριξη, τα  ελέγχει ο γενικός διευθυντής σε συνεργασία µε τους υπεύθυνους των 

τµηµάτων και επιλεγούν κάποια από αυτά. 

 

Μετά τις συνεντεύξεις, επιλέγεται ο υποψήφιος ανάλογα µε τα προσόντα και τις 

απαιτήσεις της θέσης . Για να γίνει η πρόσληψη, ο νέος υπάλληλος προσκοµίζει τα 

παρακάτω δικαιολογητικά: 
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1. Αντίγραφο Α.∆.Τ. και βιογραφικού 

2. Καρτέλα του ΙΚΑ 

3. Πλήρη στοιχεία 

 

Στη συνέχεια, η γραµµατειακή υποστήριξη συµπληρώνει το Μητρώο Εργαζοµένου 
(Ε-08-01) µε όλα τα στοιχεία, τη σύµβαση εργασίας και το έντυπο πρόσληψης του 
ΟΑΕ∆. Το έντυπο του ΟΑΕ∆ το στέλνει στο λογιστήριο, για να κατατεθεί στον τοπικό 

υποκατάστηµα του ΟΑΕ∆, και κρατάει αντίγραφο, το οποίο και καταχωρεί µαζί µε όλα 

τα παραπάνω στο Αρχείο Προσωπικού. Επίσης, η γραµµατειακή υποστήριξη 

ανακοινώνει την πρόσληψη στην επιθεώρηση εργασίας, φτιάχνοντας τον Πίνακα 

Προσωπικού και τον καταθέτει στην αρµόδια υπηρεσία. Το αντίγραφο σφραγίζεται από 

την επιθεώρηση εργασίας και αρχειοθετείται από τη γραµµατειακή υποστήριξη στο  
Αρχείο Προσωπικού. Αν για την πρόσληψη µεσολαβήσει γραφείο ευρέσεως εργασίας, το 
αρχικό φιλτράρισµα των βιογραφικών και των υποψηφίων γίνεται από αυτό και δεν 

λαµβάνει η εταιρία βιογραφικό ούτε αποστέλλει η εταιρία στις εφηµερίδες την αγγελία . 
 
 

5.2 Αξιολόγηση 

Η εταιρία αξιολογεί συστηµατικά τους εργαζοµένους της. Η αξιολόγηση γίνεται από τον 

υπεύθυνο του κάθε τµήµατος και το γενικό διευθυντή σε ετήσια βάση. Η αξιολόγηση 

περιλαµβάνει τη συζήτηση των εργαζοµένων µε τους υπευθύνους τµηµάτων και µε το 

γενικό διευθυντή και αναγνωρίζονται όλες οι περιοχές προς βελτίωση και θέτονται 

σχετικά σχέδια δράσης. Για την αξιολόγηση των εργαζοµένων χρησιµοποιείται το έντυπο  

Αξιολόγηση Εργαζοµένου (Ε-08-02), το οποίο αρχειοθετείται στο Αρχείο Προσωπικού. 

 

 Οι εργαζόµενοι αξιολογούνται µε βάση κάποια κριτήρια/δείκτες απόδοσης, τα οποία 
αναγράφονται πάνω στο έντυπο Ε-06-02. 

Ορισµένα από τα κριτήρια Αξιολόγησης του Προσωπικού  είναι: 

• Συµµετοχή στην επίτευξη των στόχων της εταιρίας  

• Ικανοποίηση - Παράπονα πελατών 

• Γενικότερη συµπεριφορά 
 

5.3 Εκπαίδευση 

Οι αρµοδιότητες - υπευθυνότητες των θέσεων εργασίας περιγράφονται στις διαδικασίες 

ποιότητας που είναι διανεµηµένες. Η αξιολόγηση του κάθε εργαζόµενου σε σχέση µε τις 

απαιτήσεις αυτές, η προηγούµενη εµπειρία του και τα τυπικά προσόντα του καθορίζουν 

τις ανάγκες εκπαίδευσης ή επανεκπαίδευσής του.  
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Το είδος εκπαίδευσης που απαιτείται για κάθε διαφορετική θέση εργασίας µπορεί να 

είναι : 

• Αρχική βασική ενηµέρωση για το νεοπροσληφθέν προσωπικό σε θέµατα 

οργάνωσης της εταιρίας, πολιτική της εταιρίας και επιχειρηµατικούς στόχους. 

• Γενική σειρά µαθηµάτων για ενηµέρωση σχετικά µε τα θέµατα ποιότητας. 

• Λεπτοµερής εκπαίδευση σε συγκεκριµένη εργασία σε κάθε περίπτωση όπου µία 

δραστηριότητα έχει επιπτώσεις στην ποιότητα. 

• Πρακτική εξάσκηση στην αίθουσα επιδείξεων στο αντικείµενο που πρόκειται να 

εκπαιδευθεί. 

• Πρακτική - οn the job 

Οι υπεύθυνοι των τµηµάτων σε συνεργασία µε το γενικό διευθυντή µπορούν να 

προτείνουν εκπαιδευτικά προγράµµατα για το προσωπικό του τµήµατός τους κάθε φορά 

που πιστεύουν ότι προκύπτει τέτοια ανάγκη. 

  

Οι ίδιοι ανασκοπούν ανά τακτά χρονικά διαστήµατα τις ανάγκες παροχής εκπαίδευσης 

για µια συγκεκριµένη θέση εργασίας και ανιχνεύουν προσφερόµενα εκπαιδευτικά 

προγράµµατα. Προγράµµατα µπορούν να οργανωθούν και εντός της εταιρίας, αν η 

διαχείριση πιστεύει στην ανάγκη ενηµέρωσης του προσωπικού του πάνω σε σηµαντικά 

θέµατα. Η όλη οργάνωση της συµµετοχής σε εσωτερικά  ή εξωτερικά προγράµµατα, 

γίνεται από τους υπεύθυνους των τµηµάτων σε συνεργασία µε τον υπεύθυνο διαχείρισης 

ποιότητας. Οι ηµεροµηνίες διεξαγωγής, ο τόπος, τα θέµατα, ο φορέας υλοποίησης και οι 

συµµετέχοντες καταγράφονται στο Πρόγραµµα Εκπαίδευσης (Ε-08-03) από τον 
υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας. Το πρόγραµµα  εγκρίνεται από το γενικό διευθυντή. 

Έπειτα από κάθε πρόγραµµα, ο αντίστοιχος υπεύθυνος τµήµατος ενηµερώνει τον 

υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας, µε σκοπό την τεκµηρίωση των αρχείων εκπαίδευσης. 

Τα πιστοποιητικά της εκπαίδευσης παραδίδονται στον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας 

από τους συµµετέχοντες, ο οποίος τα αρχειοθετεί στο Αρχείο Εκπαίδευσης 
Προσωπικού.  
 

5.4 Αρχεία Εκπαίδευσης 

Ο υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας συµπληρώνει το Μητρώο Εργαζοµένου 

(Ε-08-01)  µετά την πρόσληψη κάποιου ατόµου στο προσωπικό της εταιρίας και 
ενηµερώνει το ίδιο έντυπο έπειτα από κάθε είδους εκπαίδευση που το  διατηρεί στο  

Αρχείο Προσωπικού. Παράλληλα µε το έντυπο αυτό, για κάθε εργαζόµενο φυλάσσονται 

τυχόν πιστοποιητικά εκπαίδευσης που αυτός κατέχει. Σε περίπτωση αποχώρησης 

κάποιου εργαζόµενου από την εταιρία, τα αντίστοιχα έντυπα,   Ε-08-02 και Ε-08-01, 

τηρούνται µέχρι την πάροδο ενός χρόνου από την αποχώρηση του από την εταιρία. 
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5.5 Αξιολόγηση Εκπαίδευσης  

Μετά την συµµετοχή των εργαζοµένων σε κάποια εκπαίδευση οι συµµετέχοντες 

εργαζόµενοι συµπληρώνουν το έντυπο Αξιολόγηση Εκπαίδευσης (Ε-08-04), το οποίο 
το παραδίδουν στον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας για αρχειοθέτηση στο Αρχείο 
Εκπαίδευσης Προσωπικού. Ο υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας ανασκοπεί σε 

συνεργασία µε τους προϊσταµένους των τµηµάτων, σε ετήσια βάση, τα εκπαιδευτικά 
προγράµµατα που ακολουθήθηκαν από το προσωπικό µε βάση τα στοιχεία από τα έντυπα 

Ε-08-04. Τα εκπαιδευτικά προγράµµατα αξιολογούνται επίσης ως προς την 

αποτελεσµατικότητά τους και την προσφορά τους στην βελτίωση της ποιότητας στις 

δραστηριότητες της εταιρίας και ως προς την βελτίωση της απόδοσης του προσωπικού 

κατά την αξιολόγηση του. 

 

 

6. Υπευθυνότητες 

Ο Γενικός ∆ιευθυντής είναι υπεύθυνος για: 

• την επιλογή των βιογραφικών των ατόµων προς πρόσληψη, 

• την αξιολόγηση σε ετήσια βάση των υπαλλήλων, 

• την έγκριση του προγράµµατος εκπαίδευσης. 

 

Ο Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας είναι υπεύθυνος για: 

• την ανασκόπηση των εκπαιδευτικών προγραµµάτων και της προσφοράς τους στη 

βελτίωση της εταιρίας σε θέµατα ποιότητας, 

• την καταγραφή του προγράµµατος  εκπαίδευσης, 

• την ανασκόπηση σε ετήσια βάση των  εκπαιδευτικών προγραµµάτων και την 

αξιολόγηση ως προς την αποτελεσµατικότητά τους,  

• την τήρηση και ενηµέρωση του αρχείου εκπαίδευσης και του αρχείου  προσωπικού.   

 

Οι Υπεύθυνοι των Τµηµάτων είναι υπεύθυνοι για : 

• τον καθορισµό των απαιτήσεων των θέσεων εργασίας του προσωπικού,  

• την αξιολόγηση του προσωπικού ως προς τις απαιτήσεις των θέσεων εργασίας, 

• να ανιχνεύουν και να προτείνουν τη συµµετοχή των εργαζοµένων σε κατάλληλα 

εκπαιδευτικά προγράµµατα, ανάλογα µε τη θέση εργασίας τους, 

• να συντονίζουν τα εκπαιδευτικά προγράµµατα που προσφέρονται στο προσωπικό.  

• την ενηµέρωση του υπεύθυνου διαχείρισης ποιότητας µετά τη διεξαγωγή 

οποιουδήποτε εκπαιδευτικού προγράµµατος για το προσωπικό της εταιρίας. 
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Η Γραµµατειακή Υποστήριξη είναι υπεύθυνη για : 

• την αποστολή αγγελίας θέσεως εργασίας στα ΜΜΕ, 

• τη συλλογή των βιογραφικών, 

• την τήρηση του Αρχείου Βιογραφικών, 

• την  τήρηση του Φάκελου Εργαζοµένων, 

• τη συµπλήρωση καρτέλας εργαζοµένων, σύµβασης εργασίας και πρόσληψης της 

καρτέλας του ΟΑΕ∆. 

 

7. Έντυπα 

� Μητρώο Εργαζοµένου (Ε-08-01) 

� Αξιολόγηση Εργαζοµένου (Ε-08-02) 

� Πρόγραµµα Εκπαίδευσης (Ε-08-03) 

� Αξιολόγηση Εκπαίδευσης (Ε-08-04) 

 

8. Αρχεία 

� Αρχείο Προσωπικού  

� Αρχείο Εκπαίδευσης Προσωπικού 
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∆ΙΑΝΟΜΗ 

 

 

Όλο το Προσωπικό της Εταιρίας 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

Γενικός ∆ιευθυντής 

 

 

 

 

 

Σύνταξη Έγκριση 

Όνοµα:   Όνοµα:  
Υπογραφή Υπογραφή 
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1.Σκοπός 

Σκοπός της διαδικασίας είναι η περιγραφή του τρόπου αξιολόγησης και επιλογής 

προµηθευτών προϊόντων και υπηρεσιών, ώστε να διασφαλίζεται η ποιότητα όλων των 

προµηθευόµενων προϊόντων και υπηρεσιών που επηρεάζουν την ποιότητα των 

παραγοµένων προϊόντων και υπηρεσιών. 

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Η αξιολόγηση και επιλογή προµηθευτών αφορά όλους τους προµηθευτές της εταιρίας 

που παρέχουν προϊόντα και υπηρεσίες που έχουν επίπτωση στην ποιότητα των τελικών 

προϊόντων και υπηρεσιών. 

 

3. Ορισµοί 

∆εν εφαρµόζεται 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

∆εν εφαρµόζεται 
 

5.Περιγραφή 

 

5.1 Γενικά  

Πολιτική της εταιρίας είναι οι προµήθειες προϊόντων και υπηρεσιών να γίνονται από 

αξιολογηµένους και εγκεκριµένους προµηθευτές οι οποίοι ικανοποιούν τις 

προκαθορισµένες απαιτήσεις όπως αυτές προκύπτουν από τη νοµοθεσία, τους πελάτες 

και την ίδια την εταιρία. Προς τον σκοπό αυτό ο υπεύθυνος προµηθειών τηρεί 

ηλεκτρονικό Κατάλογο Εγκεκριµένων Προµηθευτών και οι προµήθειες γίνονται µόνο 

από προµηθευτές που ανήκουν στον κατάλογο αυτό. Προµήθειες από προµηθευτές που 

δεν είναι καταχωρηµένοι στον κατάλογο µπορεί να γίνουν µε απόφαση του υπεύθυνου 

προµηθειών σε περιπτώσεις ανάγκης µετά από έγκριση από το γενικό διευθυντή. 

 

5.2 Αξιολόγηση προµηθευτών και επιλογή  νέου προµηθευτή 

Προτάσεις για νέο προµηθευτή µπορεί να κάνει οποιοδήποτε στέλεχος της εταιρίας. 

Ο προµηθευτής δοκιµάζεται για ένα εύλογο χρονικό διάστηµα (περίπου δύο µήνες) πριν 

την καθιέρωσή του στον "Κατάλογο Εγκεκριµένων Προµηθευτών". Κατά αυτή τη  

χρονική διάρκεια οτιδήποτε πρόβληµα εµφανίζεται και αφορά στον προµηθευτή, 

καταγράφεται από τον υπεύθυνο προµηθειών ο οποίος ενηµερώνεται από οποιοδήποτε 
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στέλεχος της εταιρίας, στο Ιστορικό του Προµηθευτή (Ε-09-01), το οποίο 

αρχειοθετείται στο Αρχείο Προµηθευτών. 

Τα κριτήρια αξιολόγησης και επιλογής των προµηθευτών τα οποία έχουν καθοριστεί 

περιλαµβάνουν κατ' ελάχιστο τα παρακάτω, και οποιοδήποτε άλλο ειδικό κριτήριο: 

� Τα αποτελέσµατα του ελέγχου που πραγµατοποιείται από την εταιρία για την 

επιβεβαίωση της καλής ποιότητας των εισερχόµενων προϊόντων και υπηρεσιών  

� Τήρηση των όρων παραγγελίας προµήθειας (χρόνοι παράδοσης, πληρότητα 

παραγγελίας, σωστά παραστατικά) 

� Ανταγωνιστικότητα στις τιµές 

� Καλή συνεργασία 

� Τρόπος πληρωµής 

� Αξιοπιστία 

� ∆υνατότητα υποστήριξης µετά την πώληση 

� Θέση και όνοµα προµηθευτή στην αγορά  

Για την επιλογή των προµηθευτών µπορεί επιπρόσθετα να συντελεσθούν και οι 

παρακάτω ενέργειες: 

• Επίσκεψη από τον υπεύθυνο προµηθειών  στις εγκαταστάσεις του προµηθευτή και επί 

τόπου αξιολόγηση των διαδικασιών, ο οποίος καταγράφει τις όποιες παρατηρήσεις  

• Λήψη πιστοποιητικών από τον προµηθευτή σχετικά µε το σύστηµα ποιότητας που 

εφαρµόζει 

 

Η αξιολόγηση των νέων προµηθευτών για εισαγωγή ή απόρριψη από τον "Κατάλογο 

Εγκεκριµένων Προµηθευτών" γίνεται τουλάχιστον µία φορά το χρόνο κατά τη διάρκεια 

των συναντήσεων για την ανασκόπηση του συστήµατος από τη διοίκηση, όπου 

κρατούνται τα αντίστοιχα πρακτικά. 

 

Η επιλογή των προµηθευτών πραγµατοποιείται µετά το τέλος της δοκιµαστικής περιόδου 

του νέου προµηθευτή, και γίνεται µε βάση τα παραπάνω κριτήρια σε συνδυασµό µε τα 

στοιχεία από το Αρχείο Προµηθευτών. 

    

Με βάση τα αποτελέσµατα της αξιολόγησης ενηµερώνεται αντιστοίχως ο Κατάλογος 

Εγκεκριµένων Προµηθευτών, από τον υπεύθυνο προµηθειών. 

Πρόταση για είσοδο ενός προµηθευτή στον "Κατάλογο Εγκεκριµένων Προµηθευτών", 

µπορεί να κάνει µόνο ο υπεύθυνος προµηθειών. Κάθε τέτοια πρόταση πρέπει να εγκριθεί 

από το γενικό διευθυντή. Τα συµφωνητικά που υπογράφει η εταιρεία µε τους 

προµηθευτές της αρχειοθετούνται από τον υπεύθυνο προµηθειών στο αντίστοιχο Αρχείο 
Προµηθευτών. 
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5.3 Αξιολόγηση εγκεκριµένου προµηθευτή 

Ο πρώτος "Κατάλογος Εγκεκριµένων Προµηθευτών" καταρτίζεται από εκείνους τους 

προµηθευτές που έχουν καλό ιστορικό συνεργασίας µε την εταιρία, τα τελευταία έτη. Η 

απόδοση των εγκεκριµένων προµηθευτών υπόκειται σε αξιολόγηση που γίνεται σε τακτά 

χρονικά διαστήµατα, σύµφωνα µε την διαδικασία και τα κριτήρια που αναφέρονται  στην 

αξιολόγηση των νέων προµηθευτών. Επίσης εδώ εκτός από το έντυπο Ε-09-01, για την 

αξιολόγηση του προµηθευτή αντλούνται πληροφορίες από το Αρχείο Προµηθευτών και 

πιο συγκεκριµένα λαµβάνεται  υπόψη και το έντυπο Μη Συµµορφούµενων Προϊόντων 

(Ε-15-01) που αφορά σε µη συµµορφούµενα αγοραζόµενα προϊόντα . 

Πρόταση για απόρριψη ενός προµηθευτή από τον "Κατάλογο Εγκεκριµένων 

Προµηθευτών", µπορεί να κάνει µόνο ο υπεύθυνος προµηθειών. Κάθε τέτοια πρόταση 

πρέπει να εγκριθεί από το γενικό διευθυντή. Ενηµερώνεται αντιστοίχως ο Κατάλογος 
Εγκεκριµένων Προµηθευτών, από τον υπεύθυνο προµηθειών, όπως επίσης και το 

Αρχείο Προµηθευτών. Για την αξιολόγηση των προµηθευτών χρησιµοποιείται το 
Έντυπο Αξιολόγησης Προµηθευτή (Ε-09-02), το οποίο συµπληρώνεται από τον 
υπεύθυνο προµηθειών κατά τις συναντήσεις αξιολόγησης και τηρείται στο Ηλεκτρονικό 

Αρχείο Αξιολόγησης Προµηθευτών στον  H/Y του υπεύθυνου προµηθειών.  

 

5.4 Τιµοκατάλογοι προµηθευτών  

Ο υπεύθυνος προµηθειών λαµβάνει στην αρχή της συνεργασίας µε τους προµηθευτές και 

στη συνέχεια σε τακτά χρονικά διαστήµατα, τους τιµοκαταλόγους των προµηθευτών και 

τις αναθεωρήσεις αυτών οι οποίοι καταχωρούνται στο Αρχείο Προµηθευτών ανά 

προµηθευτή. 

Ο τιµοκατάλογος προµηθευτών χαρακτηρίζεται από την ηµεροµηνία έκδοσης του 

(ηµεροµηνία καταχώρησης νέων τιµών), και είναι προσβάσιµος µόνο από τον υπεύθυνο 

προµηθειών και από το γενικό διευθυντή. Με κάθε νέα ενηµέρωση τιµών των 

τιµοκαταλόγων από τους προµηθευτές, ο υπεύθυνος προµηθειών ενηµερώνει και το 

τµήµα πωλήσεων για τις νέες τιµές. 

 

Ο τιµοκατάλογος προµηθευτών είναι σε περιοχή του εσωτερικού δικτύου της εταιρίας 

όπου « κρατείται Back-up» καθηµερινώς. 

 

6. Υπευθυνότητες 

Ο Γενικός ∆ιευθυντής είναι υπεύθυνος για: 

• την έγκριση κάθε µεταβολής στον "Κατάλογο Εγκεκριµένων Προµηθευτών" , 

• τη συµµετοχή τους στις συναντήσεις αξιολόγησης των προµηθευτών.  
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Ο Υπεύθυνος Προµηθειών   είναι υπεύθυνος για: 

• τη συµµετοχή του στις συναντήσεις αξιολόγησης των προµηθευτών,  

• τη συµπλήρωση του Ιστορικού του Προµηθευτή (Ε-09-01) και του Εντύπου 
Αξιολόγησης Προµηθευτή (Ε-09-02),  

• την τήρηση του "Καταλόγου Εγκεκριµένων Προµηθευτών",  

• την ενηµέρωση και τήρηση του Αρχείου Προµηθευτών, 

• την έγκριση προµηθειών από προµηθευτές εκτός "Καταλόγου Εγκεκριµένων 

Προµηθευτών" σε περιπτώσεις ανάγκης, 

• την επίσκεψη στις εγκαταστάσεις του προµηθευτή και επί τόπου αξιολόγηση των 

διαδικασιών, 

• την πρόταση για είσοδο ή απόρριψη ενός προµηθευτή στον "Κατάλογο 

Εγκεκριµένων Προµηθευτών" , 

• την τήρηση του Ηλεκτρονικού Αρχείου Αξιολόγησης Προµηθευτών. 

 

7. Έντυπα 

•  Ιστορικό του Προµηθευτή (Ε-09-01) 

•  Έντυπο Αξιολόγησης Προµηθευτή (Ε-09-02)  

•  

8.Αρχεία 

• Κατάλογος Εγκεκριµένων Προµηθευτών 

• Αρχείο Προµηθευτών  

• Ηλεκτρονικό Αρχείο Αξιολόγησης Προµηθευτών 
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∆ΙΑΝΟΜΗ 

 

Όλο το Προσωπικό της Εταιρίας 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

Γενικός ∆ιευθυντής 

 

 

 

 

 

 

Σύνταξη  Έγκριση  

Όνοµα:   Όνοµα:   
Υπογραφή Υπογραφή 
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1. Σκοπός 

Η περιγραφή του τρόπου καθορισµού, τεκµηρίωσης, µετάδοσης και ανασκόπησης των 

σκοπών και στόχων της εταιρίας, αναφορικά µε την βελτίωση των επιδόσεων της.  

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Όλοι οι σκοποί και στόχοι που θέτονται σε όλες τις λειτουργίες του συστήµατος 

ποιότητας καθώς και στη σχετική τεκµηρίωση όλων των επιπέδων και για κάθε τµήµα 

της επιχείρησης.  

 

3. Ορισµοί 

Σκοποί: Ορίζονται ως οι ευρύτεροι στόχοι που θέτει µία επιχείρηση προκειµένου να 

βελτιώσει την απόδοση της.  

Παράδειγµα – Ικανοποίηση Πελατών  

  Αύξηση Κερδοφορίας 

Στόχοι: Ορίζονται ως µετρήσιµοι δείκτες, για τους οποίους η επίτευξη κάποιων 

επιλεγµένων τιµών, οδηγεί στην πραγµατοποίηση συγκεκριµένων  σκοπών. 

Παράδειγµα – Μείωση των µη συµµορφούµενων προϊόντων κατά 10% ετησίως 

  Αύξηση του µεριδίου Αγοράς κατά 5% ετησίως 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

∆εν εφαρµόζεται 
 

5. Περιγραφή 

 

5.1 Καθορισµός – Τεκµηρίωση  στόχων εταιρίας  

Η εταιρία έχοντας ως προτεραιότητα την εξασφάλιση της συνεχούς βελτίωσης στις 

λειτουργίες της,  οριοθετεί και ανασκοπεί σε ετήσια βάση τους σκοπούς της.  

Για την επιβεβαίωση της επίτευξης των σκοπών αυτών, έχουν τεθεί και µετρούνται 

συγκεκριµένοι στόχοι. Οι στόχοι είναι συγκεκριµένοι και ποσοτικοποιηµένοι δείκτες 

απόδοσης, οι οποίοι πρέπει να υλοποιηθούν σε καθορισµένα χρονικά όρια, έτσι ώστε να 

επιτευχθούν οι αντίστοιχοι σκοποί. Οι στόχοι αυτοί µπορεί να αφορούν σε διαφορετικά 

τµήµατα ή λειτουργίες µέσα στην εταιρία, κύριες διαδικασίες όσο και σε άλλες περιοχές 

απόδοσης της εταιρίας.  Οι σκοποί και στόχοι αποτελούν το µέσο για την αξιολόγηση 

των δράσεων της εταιρίας και τη συνεχή βελτίωση του συστήµατος διαχείρισης και 
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πρέπει να είναι ρεαλιστικοί και επιτεύξιµοι. Οι στόχοι αυτοί πρέπει να είναι επίσης 

ευθυγραµµισµένοι µε την πολιτική ποιότητας που έχει θεσπίσει η διοίκηση της εταιρίας. 

 

Οι στόχοι καθορίζονται  από το γενικό διευθυντή σε συνεργασία  µε τους κύριους 

εµπλεκόµενους στις σχετικές διαδικασίες. Βασικοί παράµετροι που λαµβάνονται υπόψη 

κατά τον καθορισµό σκοπών είναι : 

� Πολιτική ποιότητας της εταιρίας 

� Business plan 

� Επίπεδα ικανοποίησης πελατών, εργαζοµένων  

� Οικονοµικές παράµετροι για τη χρήση των κατάλληλων τεχνολογιών και γενικά τη 

διάθεση των απαιτούµενων πόρων 

� Αποτελέσµατα εσωτερικών επιθεωρήσεων 

� Σχετική νοµοθεσία 

� Τεχνολογικές επιλογές 

 

Οι στόχοι της εταιρίας καταγράφονται στο έντυπο  ∆είκτες Απόδοσης – Στόχοι 
Εταιρείας (Ε-10-01) από το γενικό διευθυντή. Στο έντυπο αυτό καταγράφεται επίσης 
ποιος είναι υπεύθυνος υλοποίησης, ο χρόνος  υλοποίησης, ο βαθµός επίτευξης του 

στόχου και οι βελτιωτικές ενέργειες που προκύπτουν.  
 

5.2Μετάδοση  στόχων εταιρίας  

Αφού καθορισθούν και τεκµηριωθούν οι στόχοι της εταιρίας ανάγονται σε στόχους για 

κάθε τµήµα και γνωστοποιούνται εντός της εταιρίας στα επιµέρους τµήµατα από τη 

διοίκηση της εταιρίας  σε όσους είναι εµπλεκόµενοι, σε όσους συµµετέχουν δηλαδή στην 

προσπάθεια κάλυψης τους, η οποία έχει και την ευθύνη της επιβεβαίωσης λήψης και 

κατανόησης των στόχων αυτών εκ µέρους των εµπλεκοµένων. 

 

5.3Ανασκόπηση  στόχων εταιρίας  

Η ανασκόπηση των στόχων και των αποτελεσµάτων τους πραγµατοποιείται κατά τη 

διάρκεια των συναντήσεων για την ανασκόπηση από τη διοίκηση ή και αν χρειαστεί σε 

έκτακτες τέτοιες συναντήσεις. Από την ανασκόπηση των στόχων προκύπτουν 

συγκεκριµένες βελτιωτικές ενέργειες, οι οποίες καταγράφονται  στο έντυπο ∆είκτες 

Απόδοσης - Στόχοι Εταιρίας (Ε-10-01). Το παραπάνω έντυπο αρχειοθετείται και αυτό 

στο Αρχείο Στόχοι Εταιρίας.  
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6. Υπευθυνότητες 

Ο Γενικός ∆ιευθυντής είναι υπεύθυνος  για: 

• την οριοθέτηση και ανασκόπηση των κύριων στόχων της εταιρίας, 

• την παρακολούθηση των κύριων δεικτών απόδοσης της εταιρίας,  

• την ενηµέρωση όλων των εµπλεκοµένων σχετικά µε τους καθορισµένους στόχους 

ποιότητας, 

• την επιβεβαίωση της κατανόησης των στόχων από τους εµπλεκόµενους. 

 

7. Έντυπα 

• ∆είκτες Απόδοσης - Στόχοι Εταιρίας (Ε-10-01) 

 

8. Αρχεία 

• Αρχείο Στόχοι Εταιρίας 
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∆ΙΑΝΟΜΗ 

Όλο το Προσωπικό της Εταιρίας 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

Γενικός ∆ιευθυντής 

 

 

 

 

Σύνταξη Έγκριση 

Όνοµα:   Όνοµα : 
Υπογραφή Υπογραφή 
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1. Σκοπός 

Ο καθορισµός της διαδικασίας, µέσω της οποίας διεξάγεται και διασφαλίζεται µία 

έγκαιρη και αποτελεσµατική επικοινωνία µεταξύ όλων των τµηµάτων και επιπέδων της 

εταιρίας, µε την ύπαρξη κατάλληλων καναλιών επικοινωνίας. 

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Εφαρµόζεται σε όλα τα επίπεδα και τµήµατα της εταιρίας. 

 

3. Ορισµοί 

∆εν εφαρµόζεται 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

∆εν εφαρµόζεται 

 

5. Περιγραφή 
 

5.1 Γενικά                                                                                                                           

Η επικοινωνία των διαφόρων  λειτουργιών - τµηµάτων µέσα στην επιχείρηση έχει τους 

παρακάτω στόχους: 

• Επαρκής διακίνηση πληροφορίας 

• Εποικοδοµητική ανταλλαγή απόψεων 

• Υποβολή προτάσεων, ιδεών µε στόχο τη συνεχή βελτίωση 

• Εκπαίδευση προσωπικού  

 

Με δεδοµένο το µεγάλο όγκο πληροφοριών που διακινούνται µέσα στην επιχείρηση 

διάφοροι τρόποι επικοινωνίας µπορούν να υιοθετηθούν για την κατάλληλη διακίνηση 

της, σύµφωνα µε την παρακάτω κατηγοριοποίηση : 

 

• Οπτικά µέσα (τερµατικοί σταθµοί, ηλεκτρονικό ταχυδροµείο, Intranet) 

• Προφορικά µέσα (συσκέψεις, workshops, εκπαιδευτικά προγράµµατα) 

• Γραπτά µέσα (εσωτερικά έντυπα, memos) 

Για την επίτευξη των προαναφερόµενων στόχων σε ένα σύστηµα διαχείρισης 

πληροφοριών και µε βάση µία αµφίδροµη επικοινωνία τα παρακάτω στοιχεία είναι 

απαραίτητα : 
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• Κριτική αξιολόγηση κάθε πληροφορίας πριν την απελευθέρωσή της στα αρµόδια 

στελέχη 

• Επαρκής ενηµέρωση όλου του προσωπικού για τα κέντρα ανταλλαγής 

πληροφοριών, τα µέσα που µπορούν να χρησιµοποιηθούν και τη σχετική 

µεθοδολογία.  

Σε κάθε περίπτωση η εκάστοτε πληροφορία πρέπει να τεκµηριώνεται κατάλληλα σε 

έντυπη ή ηλεκτρονική µορφή και να µεταφέρεται στο αρµόδιο στέλεχος. Η µεθοδολογία 

για τη διακίνηση των πληροφοριών µέσα στην επιχείρηση πρέπει να ανασκοπείται σε 

τακτά χρονικά διαστήµατα ως προς την αποτελεσµατικότητά της και τους τρόπους 

βελτίωσης της. .Αυτά αποθηκεύονται στο Αρχείο Πληροφοριών προς ενηµέρωση του 

προσωπικού. 
 

5.2 Προτάσεις Βελτίωσης  

Η εταιρεία διατηρεί σύστηµα συλλογής προτάσεων βελτίωσης από τους εργαζοµένους. 

Όλοι οι εργαζόµενοι µπορούν µέσω του δικτύου να εκτυπώσουν και να συµπληρώσουν 

το αντίστοιχο έντυπο Προτάσεις Βελτίωσης (Ε-11-01).  Στο έντυπο αυτό ο εργαζόµενος 
συµπληρώνει την πρόταση -ιδέα του για βελτίωση µε βάση τα πεδία που υπάρχουν στο 

έντυπο και στην συνέχεια το παραδίδει στον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας  ή στο 

ειδικό κουτί ιδεών που υπάρχει για αυτό το λόγο. Ο Υ∆Π συλλέγει τα έντυπα και σε 

συνεργασία µε τον αντίστοιχο υπεύθυνο του τµήµατος που αφορά η προτεινόµενη 

βελτίωση, κρίνουν κατά πόσο αυτή είναι εφικτή ή όχι και απαντούν αντίστοιχα στον 

εργαζόµενο. Σε περίπτωση που η ιδέα εγκριθεί, προγραµµατίζεται η αντίστοιχη βελτίωση 

αφού πάρει πρώτα την έγκριση από το γενικό διευθυντή. 

 

Τα έντυπα (Ε-11-01) µαζί µε όλη την σχετική αλληλογραφία και οποιαδήποτε άλλη 

τεκµηρίωση, καταχωρούνται από τον Υ∆Π στο Αρχείο Προτάσεων Βελτίωσης ανά 

αύξοντα αριθµό εντύπου. 

 

5.3 Στόχοι εσωτερικής ενηµέρωσης  

Ιδιαίτερη σηµασία για την αποδοτική λειτουργία του συστήµατος ποιότητας έχουν τα 

παρακάτω σηµεία : 

• Η προβολή της δέσµευσης της διοίκησης ως προς την διαχείριση της ποιότητας σε 

όλο το ανθρώπινο δυναµικό της επιχείρησης 

• Η βελτίωση της ευαισθησίας όλου του προσωπικού σε σχέση µε την πολιτική, τα 

θέµατα ποιότητας και τους στόχους της επιχείρησης 

• Η πληροφόρηση του προσωπικού για το σύστηµα διαχείρισης ποιότητας, την 

οργάνωση και την απόδοση του 
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Η µεθοδολογία για την υλοποίηση όλων των παραπάνω απαιτεί συντονισµένες ενέργειες 

από τα αρµόδια κέντρα πληροφόρησης και συνεχή παρακολούθηση µε στόχο τη 

βελτίωση. Η οργάνωση του συστήµατος επικοινωνίας µέσα στην επιχείρηση για την 

ενηµέρωση και του προσωπικού παρουσιάζεται στα παρακάτω διαγράµµατα ροής. 
 
ΣΥΝΤΟΜΟΓΡΑΦΙΕΣ ∆ΙΑΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΡΟΗΣ 

Υ∆Π : Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

(Α)  : Απόφαση 

(Ε)  : Επίβλεψη 

(Σ)  : Συµµετοχή 

(Π)  : Πρόταση 

(ΠΛ)  : Πρέπει να ενηµερωθεί  

(Υ)  : Υλοποίηση 

(ΕΓΚ) : Έγκριση 
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Αξιολόγηση πληροφορίας 

Υ∆Π (Υ) 
∆/ντές Τµηµάτων  (Σ) 

∆ιαχείριση Εισερχοµένων - 

Εξερχοµένων πληροφοριών 

Υ∆Π (Υ) 
∆/ντές Τµηµάτων  (Σ) 

Επιλογή αποδεκτών 

Υ∆Π (Υ) 
∆/ντές Τµηµάτων  (Σ) 

Επιλογή µέσου µετάδοσης 

πληροφορίας 

(Communication 

Channels) 

Υ∆Π (Υ) 
∆/ντές Τµηµάτων  (Σ) 

ΒΑΣΙΚΗ ∆ΟΜΗ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

Υλοποίηση επικοινωνίας 

Υ∆Π (Υ) 
∆/ντές Τµηµάτων  (Υ) 

Ανάγκη 
συµπληρωµατικής 
επικοινωνίας; 

ΤΕΛΟΣ
ΟΧΙ 

ΝΑΙ 

Αξιολόγηση 

αποτελεσµατικότητας 

Συστήµατος επικοινωνίας 

Υ∆Π (Υ) 
∆/ντές Τµηµάτων  (Σ) 
Προσωπικό (Σ) 

Ανάληψη ∆ιορθωτικών 

Ενεργειών 

Υ∆Π (Υ) 

Εφαρµογή αλλαγών 

Υ∆Π (Υ) 
∆/ντές Τµηµάτων  (Σ) 
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ΠΡΟΤΑΣΕΙΣ  
∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΩΝ  
ΕΝΕΡΓΕΙΩΝ 

COMMUNICATION  CHANNELS 

Αξιολόγηση στοιχείων  
από κάθε δραστηριότητα  

 
 

Προσωπικό (Υ)   
  Υ∆Π (ΠΛ) 

Εφαρµογή διαδικασίας  
(∆ΙΠ-11 

Προσωπικό (Π)   
  Υ∆Π (ΕΓΚ) 

Υλοποίηση  
Ιδέας ; ΤΕΛΟΣ 

Ενηµέρωση αρµόδιου  
προσωπικού 

Υ∆Π (Υ) 
Προσωπικό (ΠΛ)    

ΟΧΙ 

ΝΑΙ 

ΤΟΠΙΚΑ  
ΣΗΜΕΙΑ  

ΕΝΗΜΕΡΩΣΗΣ 
(Notice  
Boards) 

Επιλογή σηµείων στους  
χώρους εργασίας  

 

Υ∆Π (Υ) 
Προϊσ. ∆ραστηριοτήτων  

(Σ, ΕΓΚ) 

Αξιολόγηση πληροφοριών  
προς διανοµή 

Υ∆Π (Υ)  

- Πολιτική Ποιότητας         
Στοιχεία απόδοσης  
- Θέµατα Ποιότητας 

- Newsletter 
- Posters 

Επιλογή προσωπικού  
προς ενηµέρωση 

Υ∆Π (Υ) 
Πρ. ∆ραστηριοτήτων  

(Σ, ΕΓΚ)    

∆ιανοµή - Καταχώρηση  
στα επιλεγµένα σηµεία 

Υ∆Π (Υ) 
Προσωπικό (Σ)    

Οργάνωση αποτύπωσης  
πληροφοριών (αφίσες,  
πίνακες, διαγράµµατα) 

Υ∆Π (Υ)   

∆ΙΑΝΟΜΗ  
ΕΝΤΥΠΟΥ 
ΥΛΙΚΟΥ 

∆ιανοµή ∆ιαδικασιών -  
Οδηγιών εργασίας   

(∆ΙΠ-08 

 Υ∆Π (Υ) 
∆/ντές Τµηµάτων (ΠΛ) 

Αρµόδιο προσωπικό (ΠΛ)    
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- e-mail 
- Notice Boards 
- Letters, Memos 

COMMUNICATION CHANNELS 

ΣΥΣΚΕΨΕΙΣ -  

ΣΥΝΑΝΤΗΣΕΙΣ  
ΜΕ ΤΟ  

ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 

Προγραµµατισµένες  
συναντήσεις 

 Υ∆Π (Y) 
ΟΑΠΖ (Σ) 

Οργάνωση  
συναντήσεων 

 Υ∆Π (Y) 
ΟΑΠΖ (Σ) 

Ενηµέρωση  
εµπλεκόµενου  
προσωπικού 

 Υ∆Π (Y) 
Προϊστάµενοι  

δραστηριοτήτων (Υ) 

Υλοποίηση  
συναντήσεων 

 Υ∆Π (Y) 
Προϊστάµενοι  

δραστηριοτήτων (Υ) 
Προσωπικό (Σ) 

Κοινοποίηση  
αποτελεσµάτων 

 Υ∆Π (Y) 
Προϊστάµενοι  

δραστηριοτήτων (Υ) 
Προσωπικό (ΠΛ) 

ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ  
ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 

Αξιολόγηση  
εκπαιδευτικών  

αναγκών - Προτάσεις  

 Υ∆Π (Y), ∆/ντές  
Τµηµάτων (Σ) 

Υπ.Εκπαίδευσης (Σ) 

Επιλογή προσωπικού  
προς εκπαίδευση 

  Υ∆Π 
 ∆/ντές τµηµάτων (ΕΓΚ) 

Επιλογή εισηγητών -  
διαθέσιµων  

προγραµµάτων 

 Υπ. Εκπαίδευσης (Υ) 
 Υ∆Π (Σ) 

Οργάνωση ηµερίδων -  
προγραµµάτων  
εκπαίδευσης 

  Υπ.Εκπαίδευσης (Y) 
∆/ντές Τµηµάτων (Σ) 

Κοινοποίηση  
προγραµµάτων στο  

προσωπικό 

 Υπ.Εκπαίδευσης (Y) 
Προϊστάµενοι  

δραστηριοτήτων (Υ) 

-∆ιαθέσιµες  
ηµεροµηνίες, χώροι 

∆ιεξαγωγή  
εκπαιδευτικών  
προγραµµάτων 

 Προσωπικό (Σ) 

-Αρχική εκπαίδευση 
- Συνεχής εκπαίδευση 

Αξιολόγηση  
εκπαιδευτικών  
προγραµµάτων 

Προσωπικό (Π)  
∆/νση Προσωπικού  

(ΕΓΚ) 
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6. Υπευθυνότητες  

Ο Γενικός ∆ιευθυντής: 

•  εγκρίνει σε επίπεδο εταιρίας τα επικοινωνιακά προγράµµατα που προτείνονται από 

τον Υ∆Π ή άλλους προϊσταµένους τµηµάτων. 

 

Ο Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας: 

• συντονίζει το σύστηµα εσωτερικής επικοινωνίας και οριοθετεί τις µεθόδους 

διακίνησης πληροφοριών σχετικά µε το Σ∆Π, µε στόχο την επαρκή ενηµέρωση και 

συµµετοχή του προσωπικού. 

• αναλαµβάνει την ενηµέρωση των προϊσταµένων των τµηµάτων σε συγκεκριµένα 

θέµατα του Σ∆Π. 

• ενηµερώνει τη διοίκηση κατά την ανασκόπηση για την πρόοδο του Σ∆Π. 

• διατηρεί αρχείο µε τις πληροφορίες που διανέµονται στο υπόλοιπο προσωπικό. 

• αξιολογεί τις προτάσεις του προσωπικού για την βελτίωση του Σ∆Π, φροντίζει για 

την ενηµέρωση των προτεινόντων και διατηρεί σχετικό αρχείο. 

• έχει την ευθύνη για την επιτυχή υλοποίηση των ιδεών που αφορούν το περιβάλλον. 

 

Οι Προϊστάµενοι Τµηµάτων : 

• έχουν την ευθύνη ενηµέρωσης του προσωπικού τους ως προς τις απαιτούµενες 

ενέργειες για την βέλτιστη αξιοποίηση του Σ∆Π στις δραστηριότητές τους. 

• αναφέρουν στον Υ∆Π προβλήµατα που υποπίπτουν στην αντίληψή τους κατά την 

εφαρµογή του συστήµατος στις δραστηριότητες του τµήµατός τους. 

 

Το Προσωπικό της εταιρείας : 

• συµµετέχει ενεργά στην βελτίωση του Σ∆Π υποβάλλοντας προτάσεις και 

παρατηρήσεις. 

• παροτρύνεται να απευθύνεται στους άµεσους προϊσταµένους για την διευκρίνιση 

θεµάτων που αφορούν το Σ∆Π. 

 

7. Έντυπα 

• Προτάσεις Βελτίωσης (Ε-11-01) 

 

8. Αρχεία 

• Αρχείο Πληροφοριών προς Ενηµέρωση Προσωπικού (έντυπο, ηλεκτρονικό) 

• Αρχείο Προτάσεων Βελτίωσης 
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∆ΙΑΝΟΜΗ 

 

Όλο το Προσωπικό 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

Γενικός ∆ιευθυντής 

 

 

 

 

 

 

 

Σύνταξη  Έγκριση  

Όνοµα:   Όνοµα:     

Υπογραφή 

 

Υπογραφή 
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1. Σκοπός 

Ο καθορισµός της διαδικασίας, µέσω της οποίας διεξάγεται η ανάλυση των δεδοµένων 

που προέρχονται από µετρήσεις µέσα από την εταιρία και η αξιοποίηση  τους µε στόχο 

τη συνεχή βελτίωση του συστήµατος ποιότητας και κατά συνέπεια της βελτίωσης της 

εταιρίας σε όλες τις περιοχές απόδοσης. 

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Εφαρµόζεται στην ανάλυση όλων των δεδοµένων που προέρχονται από όλη την εταιρία 

καθώς και στην χρησιµοποίηση των στοιχείων αυτών για την συνεχή βελτίωση της 

εταιρίας. 

 

3. Ορισµοί 

∆εν εφαρµόζεται 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

∆ΙΠ-01 Ανασκόπηση από την ∆ιοίκηση  

∆ΙΠ-03  Εσωτερικές Επιθεωρήσεις Ποιότητας 

∆ΙΠ-04 ∆ιορθωτικές και Προληπτικές Ενέργειες 

∆ΙΠ-06  ∆ιαχείριση Παραπόνων και Μέτρηση  Ικανοποίησης Πελατών 

∆ΙΠ-10 Οριοθέτηση- Μετάδοση- Ανασκόπηση  Στόχων Εταιρίας 

∆ΙΠ-11 Εσωτερική Επικοινωνία 

 

5. Περιγραφή 

 

5.1 Γενικά 

Ένας από τους στρατηγικούς στόχους της εταιρίας είναι η συνεχής βελτίωση της 

απόδοσης της σε όλα τα επίπεδα , ώστε να εκπληρωθεί το όραµα και η αποστολή της που 

είναι η  ικανοποίηση των πελατών της εταιρίας µε ταυτόχρονη την οικονοµική της 

ανάπτυξη. 

 

Για την επίτευξη της συνεχούς βελτίωσης η εταιρία ακολουθεί την µέθοδο (Σχεδίασε –

Εκτέλεσε-Έλεγξε-Εφάρµοσε). Σύµφωνα µε την µέθοδο αυτή η εταιρία ακολουθεί τα 

παρακάτω στάδια: 
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Σχεδίασε 

1. Προσδιορίζει τους στόχους και το αποτέλεσµα που θέλει να 

επιτύχει (∆ΙΠ-01/ ∆ΙΠ-11) 

2. Αναλύει την υπάρχουσα κατάσταση και αναγνωρίζει τις 

περιοχές προς βελτίωση (∆ΙΠ-06/ ∆ΙΠ-04/∆ΙΠ-03) 

3. Σχεδιάζει και προγραµµατίζει τη µεθοδολογία βελτίωσης  

Εκτέλεσε 4. Αναπτύσσει και εφαρµόζει τη βελτίωση 

Έλεγξε 

5. Συλλέγει στοιχεία για τον έλεγχο της αποτελεσµατικότητας 

της υλοποιηµένης βελτίωσης (∆ΙΠ-03) 

6. Αξιολογεί τα αποτελέσµατα που προέρχονται από τη 

βελτίωση  

Εφάρµοσε 
7. Οριστικοποιεί και καθιερώνει τη βελτίωση και θέτει νέους 

στόχους  (∆ΙΠ-01/ ∆ΙΠ-11/∆ΙΠ-10) 

 

5.2. Μέτρηση –συλλογή δεδοµένων 

Όπως φαίνεται από την προηγούµενη παράγραφο ένα βασικό στοιχείο που υπάρχει στα 

παραπάνω στάδια για την βελτίωση αποτελεί η συλλογή και η επεξεργασία των 

ανάλογων στοιχείων. Έτσι στοιχεία που χρησιµοποιούνται και αναλύονται προέρχονται 

από τα αποτελέσµατα της µέτρησης της ικανοποίησης και των παραπόνων πελατών 

(∆ΙΠ-06 ∆ιαχείριση Παραπόνων και Μέτρηση Ικανοποίησης Πελατών), από τα 

αποτελέσµατα των εσωτερικών επιθεωρήσεων ποιότητας (∆ΙΠ-03 Εσωτερικές 

Επιθεωρήσεις Ποιότητας)από τις διορθωτικές και προληπτικές ενέργειες (∆ΙΠ-04 

∆ιορθωτικές και Προληπτικές Ενέργειες). 

Εκτός από τις παραπάνω πηγές στοιχείων, η εταιρία αντλεί στοιχεία και από τις 

µετρήσεις της απόδοσης των βασικών της διεργασιών, τα µη συµµορφούµενα προϊόντα 

και υπηρεσίες καθώς και από τα αποτελέσµατα της αξιολόγησης των προµηθευτών και 

των εργαζοµένων της όπως επίσης και των οικονοµικών στοιχείων. Όσον αφορά στις 

µετρήσεις της απόδοσης των διαδικασιών αυτή πραγµατοποιείται µε την βοήθεια των 

δεικτών απόδοσης που έχει θέσει η εταιρία για τις διαδικασίες αυτές (∆ΙΠ-10 

Οριοθέτηση- Μετάδοση- Ανασκόπηση  Στόχων Εταιρίας). 
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Ο υπεύθυνος διαχείρισης ποιότητας τηρεί όλα τα σχετικά αρχεία και συντονίζει όλες τις 

παραπάνω  ενέργειες µε στόχο τη βελτίωση. 

Οι εργαζόµενοι της εταιρίας αποτελούν επίσης µία πάρα πολύ καλή πηγή στοιχείων και 

ιδεών για βελτίωση.  Για το λόγο αυτό η εταιρία έχει θεσπίσει ένα µηχανισµό συλλογής 

και επεξεργασίας ιδεών για βελτίωση που προέρχονται από τους εργαζοµένους (∆ΙΠ–11 

Εσωτερική Επικοινωνία).    

 

5.3. Επεξεργασία Στοιχείων 

Η επεξεργασία των στοιχείων σε πρώτη φάση διενεργείται κυρίως από τη διοίκηση σε 

συνεργασία µε τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας, ο οποίος τηρεί και τα περισσότερα 

σχετικά αρχεία. Η  ανάλυση των στοιχείων γίνεται αρχικά µε την κατηγοριοποίηση τους 

σε βασικές κατηγορίες, όπως αυτές έχουν καθοριστεί από την εταιρία και στην συνέχεια 

ακολουθώντας απλές στατιστικές τεχνικές διερευνώνται τα αίτια των προβληµάτων, ή 

των µη συµµορφώσεων.    

5.3.1 Στατιστικές τεχνικές 

Στατιστικές τεχνικές που χρησιµοποιούνται από την εταιρεία είναι : 

• Ανάλυση Εσόδων - Εξόδων - Αγορών προηγούµενων ετών 

• Ανάλυση Ανταγωνισµού 

• Τάση παγκόσµιας αγοράς 

• Ελλατωµατικά προϊόντα 

Η στατιστική ανάλυση πραγµατοποιείται µία φορά τον χρόνο και τα στοιχεία 

παραθέτονται στις ανασκοπήσεις του συστήµατος ποιότητας µε σκοπό την αναγνώριση 

των προβληµάτων εξοπλισµού, ή της διαδικασίας για την κατεύθυνση και για 

εκπαίδευση του προσωπικού καθώς και  για αξιολόγηση της γενικότερης πολιτικής της 

εταιρείας προβαίνοντας στη διεξαγωγή συµπερασµάτων για τη βέλτιστη αξιοποίηση 

διάθεσης ατόµων και πόρων. 

 

5.4. Συναντήσεις προσωπικού για επίλυση προβληµάτων  

Εκτός από τις στατιστικές τεχνικές, µία άλλη µέθοδος  που χρησιµοποιεί η εταιρία για 

την επίλυση προβληµάτων είναι και οι τακτικές συναντήσεις του προσωπικού, όπου 

ακολουθούν την µέθοδο «Καταιγισµού Ιδεών» και στην συνέχεια χρησιµοποιούν το 

∆ιάγραµµα Αιτίου - Αποτελέσµατος  (Ε-12-01) για να αναγνωρίσουν τις κύριες πηγές 

προβληµάτων και να προχωρήσουν στην επίλυση τους.  Σε µερικές από αυτές τις 

συναντήσεις οι συµµετέχοντες χρησιµοποιούν και ένα άλλο έντυπο ανάλυσης των ιδεών 

τους σχετικά µε το γενικότερο επιχειρηµατικό περιβάλλον της εταιρίας, το έντυπο 

SWOT Ανάλυση (Ε-12-02) .  
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Τις συναντήσεις αυτές τις διοργανώνει ο προϊστάµενος του κάθε τµήµατος σε 

συνεργασία µε τη διοίκηση και τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας ο οποίος ενηµερώνει 

τους υπαλλήλους για την υλοποίηση της συνάντησης, συντονίζει τις συναντήσεις και 

τηρεί το Αρχείο Βελτίωσης όπου καταχωρεί τα έντυπα ∆ιαγραµµάτων Αιτίου 

Αποτελέσµατος και τα έντυπα της SWOT Ανάλυσης. Όλες οι παραπάνω αναλύσεις 

παρουσιάζονται κατά την συνάντηση ανασκόπησης του συστήµατος ποιότητας στο 

γενικό διευθυντή, από τον Υ.∆.Π., όπου παίρνονται οι βασικές αποφάσεις για τις 

ενέργειες βελτίωσης και καθορίζονται οι νέοι στόχοι (∆ΙΠ-01 Ανασκόπηση από τη 

∆ιοίκηση). 

 

6. Υπευθυνότητες 

Ο Γενικός ∆ιευθυντής είναι υπεύθυνος για: 

• τη συµµετοχή του στις συναντήσεις ανασκόπησης του συστήµατος.  

• την ανάληψη των βασικών αποφάσεων για βελτιώσεις.  

• την οριοθέτηση των στόχων της εταιρίας. 

• τη διεξαγωγή και το συντονισµό των συναντήσεων του προσωπικού. 

 

Ο Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας  είναι υπεύθυνος για: 

• την οριοθέτηση των βασικών κανόνων και τον καθορισµό της επάρκειας των 

σχεδίων δειγµατοληψίας, τα οποία χρησιµοποιούνται σε όλα τα τµήµατα της 

εταιρείας που εφαρµόζεται η διαδικασία αυτή. 

• τον καθορισµό του υλικού που θα υποστεί δειγµατοληπτική επιθεώρηση. 

• τον χαρακτηρισµό της κρισιµότητας των επιθεωρούµενων ιδιοτήτων, ορίζει το 

AQL και επιλέγει το σχέδιο δειγµατοληψίας που θα χρησιµοποιηθεί. 

• την προσαρµογή του πλάνου δειγµατοληψίας σύµφωνα µε τις επιδόσεις της 

διεργασίας ή του προµηθευτή. 

• τη στατιστική ανάλυση των στοιχείων που προκύπτουν από τα αποτελέσµατα των 

ελέγχων όλων των τµηµάτων, και την καταγραφή παραπόνων των πελατών. 

• την παραποµπή των στατιστικών αποτελεσµάτων ως θέµα συζήτησης στις 

ανασκοπήσεις του  συστήµατος ποιότητας. 

• την τήρηση του αρχείου βελτίωσης.  

• τη διεξαγωγή και τον συντονισµό των συναντήσεων του προσωπικού. 

• τη συλλογή των προτάσεων βελτίωσης από τον προσωπικό συντονισµό.  
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Οι Υπάλληλοι της εταιρίας είναι υπεύθυνοι για : 

• τη συµµετοχή τους στις συναντήσεις επίλυσης προβληµάτων. 

• την κατάθεση προτάσεων για βελτίωση. 

 

7. Έντυπα 

• ∆ιάγραµµα Αιτίου - Αποτελέσµατος  (Ε-12-01)  

• SWOT Ανάλυση (Ε-12-02)  

 

8. Αρχεία  

• Αρχείο Βελτίωσης  
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∆ΙΑΝΟΜΗ 

 

Όλο το Προσωπικό 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

Γενικός ∆ιευθυντής 
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1. Σκοπός  

Σκοπός της διαδικασίας είναι η περιγραφή της οργάνωσης του χώρου εργασίας και του 

περιβάλλοντος χώρου ώστε να διευκολύνεται η αποδοτική διεκπεραίωση των 

λειτουργιών µε ασφάλεια για τους εργαζόµενους και τα προϊόντα καθώς επίσης και τον 

τρόπο ελέγχου και εξασφάλισης της υγιεινής. 

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Η παρούσα διαδικασία εφαρµόζεται στην χωροταξία και εργονοµία του χώρου εργασίας 

για την ασφάλεια των εργαζοµένων καθώς και στον τρόπο διατήρησης της υγιεινής στον 

χώρο εργασίας. 

 

3. Ορισµοί 

∆εν εφαρµόζεται 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

∆εν εφαρµόζεται 

 

5. Περιγραφή διαδικασίας   

Η εταιρία έχει εξασφαλίσει την διαθεσιµότητα όλου του απαραίτητου εξοπλισµού για τη 

σωστή λειτουργία της επιχείρησης, όπως επίσης και την υγιεινή και ασφάλεια των 

εργαζοµένων της εταιρείας και γενικά το περιβάλλον εργασίας. 

 

5.1. Υγιεινή του χώρου εργασίας 

Για να εξασφαλίσει η εταιρεία τους κανόνες υγιεινής απαιτείται η συνεργασία όλου του 

προσωπικού και η προσπάθεια της συνεχούς διατήρησης της τάξης και καθαριότητας. 

Για τον σκοπό αυτό σε καθηµερινή βάση το δάπεδο καθαρίζεται µε υλικά τα οποία 

προσφέρουν την απαραίτητη καθαριότητα χωρίς να «γλιστράει» µετά την εφαρµογή 

τους.  Για την ευχάριστη και αποδοτικότερη εργασία των εργαζοµένων στην εταιρεία ο 

φωτισµός, ο αερισµός, και η θερµοκρασία του περιβάλλοντος χώρου να είναι 

ελεγχόµενος. Επίσης στα µηχανήµατα κλιµατισµού τα φίλτρα καθαρίζονται τακτικά για 

τη σωστή ανακύκλωση του αέρα και γίνεται η απαραίτητη συντήρηση των µηχανηµάτων 

σύµφωνα µε τις οδηγίες του κατασκευαστή.  

 

Οι χώροι συγκέντρωσης των εργαζοµένων είναι τακτοποιηµένοι και καθαροί, όπως 

επίσης και στα W.C. τηρούνται οι κανόνες καθαριότητας και απολύµανσης 
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5.2. Ασφάλεια Εργαζοµένων 

Για να διευκολύνεται η αποδοτική διεκπεραίωση των λειτουργιών της εταιρίας και 

ταυτόχρονα να διαφυλάσσεται η ασφάλεια των εργαζοµένων µέσα στην εταιρία είναι 

ευθύνη όλου του προσωπικού η τήρηση των στοιχειωδών κανόνων ασφάλειας στην 

εργασία.  

 

Οι υπεύθυνοι των τµηµάτων του κάθε ορόφου καθηµερινά ελέγχουν αντίστοιχα τους 

χώρους τους για την αποφυγή πρόκλησης ατυχήµατος. Ιδιαίτερη προσοχή χρειάζεται ο 

τρόπος φύλαξης των προϊόντων στα ράφια όπου τοποθετούνται τα πιο ελαφριά 

αντικείµενα στα ψηλότερα σηµεία των ραφιών και τα πιο βαριά κοντά στο δάπεδο, όπως 

επίσης εάν η φύλαξη είναι σε ντάνες να χρησιµοποιείται η πυραµιδική µορφή της ντάνας. 

Οι διάδροµοι κυκλοφορίας (διαβάσεις πεζών ) είναι καθαροί και ελεύθεροι από εµπόδια 

για να εξασφαλίζεται η άνετη και ασφαλής κυκλοφορία. Σε περίπτωση τακτοποίησης 

των προϊόντων στις αντίστοιχες θέσεις τους γίνεται προσπάθεια ώστε να επιτρέπεται µε 

προσοχή η κυκλοφορία σε αυτόν τον διάδροµο. Αµέσως µετά την τακτοποίηση 

συγκεντρώνονται σε ένα χώρο τα σκουπίδια και προωθούνται στους ειδικούς κάδους που 

είναι έξω από την εταιρία. 

 

Τα προϊόντα που πιθανόν να είναι εύφλεκτα δεν βρίσκονται κοντά σε εστίες θερµότητας 

και η τακτοποίησή τους είναι τέτοια ώστε να αποφευχθεί η πιθανότητα πρόκλησης 

πυρκαγιάς από τυχόν σπινθήρα, όπως επίσης πρέπει να υπάρχουν πυροσβεστικά µέσα  

ορατά και προσβάσιµα από τον καθένα. 

 

Όλα τα σκουπίδια καθηµερινά συγκεντρώνονται και προωθούνται σε ειδικούς κάδους 

που είναι έξω από το κτίριο της εταιρείας για την συγκοµιδή τους. 

Στο τέλος της βάρδιας όλοι καθαρίζουν και τακτοποιούν τον χώρο εργασίας τους και σε 

περίπτωση που αντιληφθεί κάποιος κάτι ύποπτο στο περιβάλλον εργασίας, ενηµερώνει 

αµέσως τον υπεύθυνο του τµήµατος του αντίστοιχα . 

 

Επίσης µέσα στην εταιρία υπάρχει φαρµακείο µε όλα τα µέσα που χρειάζεται για την 

άµεση αντιµετώπιση τυχόν ατυχηµάτων. 

 

6. Υπευθυνότητες 

Οι Υπεύθυνοι Τµηµάτων είναι υπεύθυνοι για: 

• τον έλεγχο και τις οδηγίες προς τους εργαζοµένους για την τακτοποίηση των 

προϊόντων στις αντίστοιχες θέσεις τους
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• τον τακτικό έλεγχο για την καθαριότητα και την τάξη µέσα στην εταιρία για την 

αποφυγή ατυχηµάτων 

 

7. Έντυπα 

∆εν εφαρµόζεται 

 

8. Αρχεία 

∆εν εφαρµόζεται 
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∆ΙΑΝΟΜΗ 

Όλο το Προσωπικό της Εταιρίας 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

Γενικός ∆ιευθυντής 

 

 

 

 

 

 

 

 

Σύνταξη  Έγκριση  

Όνοµα:   Όνοµα:     

Υπογραφή Υπογραφή 
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1. Σκοπός 

Ο καθορισµός της διαδικασίας, µέσω της οποίας διεξάγεται η λήψη παραγγελιών για την 

άµεση πώληση των προϊόντων στον πελάτη ή την συνεργασία µε αντιπρόσωπο για την 

πώληση αυτών.  

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Εφαρµόζεται στον τρόπο λήψης της παραγγελίας και τον προγραµµατισµό της πώλησης 

στον πελάτη. 

 

3. Ορισµοί 

∆εν εφαρµόζεται 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

Προδιαγραφές καταλληλότητας προϊόντων 

 

5. Περιγραφή 

 

5.1 Στάδια παραγγελιοληψίας 

Υπάρχουν 2 είδη λήψης παραγγελίας από τους πελάτες. Η πρώτη περίπτωση είναι µέσω 

του πωλητή και η άλλη περίπτωση είναι η λήψη παραγγελίας µέσω του αντιπροσώπου 

µε fax, e- mail ή τηλέφωνο. 

 

5.1.1 Άµεση Πώληση 

Ο πωλητής επικοινωνεί µε τους υποψήφιους πελάτες και κλείνει ραντεβού για 

ενηµέρωση των προϊόντων και υπηρεσιών της εταιρείας. 

Κατά την διάρκεια της συνάντησης, ο πωλητής παρουσιάζει τα προϊόντα της εταιρείας 

σε προσπέκτους Επίσης µαζί του έχει τον τιµοκατάλογο της εταιρίας και το ∆ελτίο 
Παραγγελίας  (Ε-14-01) το οποίο είναι τριπλότυπο. Σε περίπτωση που ο πελάτης 
«κάνει» παραγγελία, ο πωλητής συµπληρώνει το ∆ελτίο Παραγγελίας  (Ε-14-01) και 

αφού ο πελάτης υπογράψει, κρατάει το ένα φύλο από το τριπλότυπο ∆ελτίο. 

Σε περίπτωση που ο πελάτης θέλει αρχικά προσφορά, ο πωλητής επικοινωνεί µε τον 

διευθυντή πωλήσεων για τον καθορισµό τιµής. Σε περίπτωση µεγάλης ποσοστιαίας 
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έκπτωσης ο διευθυντής πωλήσεων επικοινωνεί µε το γενικό διευθυντή για την έγκριση 

του ποσού. 

 

Σε κάθε περίπτωση συµπληρώνεται η φόρµα  στο ∆ελτίο Προσφοράς (Ε-14-02) το 
οποίο είναι τριπλότυπο και αριθµηµένο και δίνεται ένα φύλλο στον πελάτη, ένα κρατάει 

ο πωλητής και το τρίτο αρχειοθετείται στην εταιρεία στο Αρχείο Προσφορών Πελατών 
από τη γραµµατειακή υποστήριξη. 

 

Το ∆ελτίο Παραγγελίας Ε-14-01 αρχικά καταχωρείται από τη γραµµατειακή υποστήριξη 

στα αντίστοιχα ηλεκτρονικά αρχεία της εταιρίας Καρτέλα Πελατών – Αρχείο Πελατών 

και στη συνέχεια στο Αρχείο Ηµερήσιας ∆ιακίνησης. Μετά την καταχώρηση των 

στοιχείων της παραγγελίας του κάθε πελάτη, η γραµµατειακή υποστήριξη επικοινωνεί 

µε το τµήµα εφοδιαστικής αλυσίδας ( µπορεί να είναι και ανεξάρτητη εταιρία Logistics), 

το οποίο είναι υπεύθυνο για την αποθήκευση και διανοµή των προϊόντων της εταιρίας 

προς τους πελάτες και ενηµερώνει ηλεκτρονικά, ή µε τηλέφωνο- fax για τους κωδικούς 

και την ποσότητα των προϊόντων, καθώς και τα στοιχεία του πελάτη. 

 

Αφού γίνει ο απαραίτητος έλεγχος των αποθεµάτων από το τµήµα εφοδιαστικής 

αλυσίδας και υπάρχουν όλα τα προϊόντα ακολουθείται η ∆ιαδικασία της ∆ιανοµής στον 

Πελάτη (∆ΙΠ-16). 

 

Σε περίπτωση ελλείψεων στα προϊόντα η γραµµατειακή υποστήριξη επικοινωνεί µε τον 

αποκλειστικό προµηθευτή για την προµήθεια αυτών. Η παραγγελία καταγράφεται στο 

∆ελτίο Αίτησης Άµεσης Κάλυψης Ελλείψεων Από Προµηθευτή- Απάντηση 
Προµηθευτή (Ε-14-03) και αποστέλλεται στον προµηθευτή. Αντίγραφο του Ε-14-03 
αρχειοθετείται κατά αύξουσα σειρά στο Αρχείο Αιτήσεως Άµεσης Κάλυψης 

Ελλείψεων. Το έντυπο (Ε-14-03) υπογράφεται από τον υπεύθυνο προµηθειών - 
αποθήκης και από εκπρόσωπο του προµηθευτή. Όταν τα προϊόντα αποσταλούν από τον 

προµηθευτή και παραληφθούν από την εταιρεία, συνοδεύονται, εκτός από το αντίστοιχο 

παραστατικό και µε το Ε-14-03.   
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Σε περίπτωση που η παράδοση των προϊόντων από τον προµηθευτή δεν γίνεται να 

καλύψει την παραγγελία άµεσα, ενηµερώνεται η εταιρεία εγγράφως µε το  έντυπο Ε-14-
03 για τον χρόνο παράδοσης των προϊόντων. 

 

Όλες οι Αιτήσεις Άµεσης Κάλυψης Ελλείψεων (Ε-02-03) καταχωρούνται στο 

Ηλεκτρονικό Αρχείο Ανοικτών Αιτήσεων από τη γραµµατειακή υποστήριξη, το οποίο 
ενηµερώνεται κάθε φορά που µια παραγγελία προς τον προµηθευτή έχει ολοκληρωθεί 

και παραδοθεί στην εταιρία. Ταυτόχρονα η γραµµατειακή υποστήριξη ενηµερώνει τον 

πωλητή και τον πελάτη για την αδυναµία ικανοποίησης  του αιτήµατος για τα 

συγκεκριµένα  προϊόντα, προκειµένου να συνεννοηθούν για νέα λύση.  Η ενηµέρωση 

του πελάτη µπορεί να γίνει και µόνο από τον πωλητή. 

 

Σε περίπτωση που ο πελάτης ακυρώσει παραγγελία ή µέρος αυτής, εκδίδεται το ∆ελτίο 
Ακύρωσης Παραγγελίας (Ε-14-04) από τη γραµµατειακή υποστήριξη το οποίο 
αρχειοθετείται στο Αρχείο Ηµερήσιας ∆ιακίνησης και αντίγραφο αυτού επισυνάπτεται 

το Ε-14-03 και ενηµερώνεται ο προµηθευτής για την ακύρωση. Σε περίπτωση που η 
παραγγελία του πελάτη γίνει τηλεφωνικά ή µε fax ,ή µέσω e-mail, ο πωλητής 

συµπληρώνει το ∆ελτίο Παραγγελίας (Ε-14-01) και στέλνει µε fax στον πελάτη 

αντίγραφο της και ακολουθείται η παραπάνω διαδικασία 

 

Όσον αφορά τις προσφορές, ο πωλητής δίνει αντίγραφο στο διευθυντή πωλήσεων και 

αρχειοθετείται  το άλλο αντίγραφο στο Αρχείο Προσφορών Πελατών. Σε περίπτωση 
επικύρωσης της παραγγελίας από τον πελάτη ακολουθείται η παραπάνω διαδικασία. Σε 

περίπτωση ακύρωσης, το ∆ελτίο Προσφοράς (Ε-14-02) αρχειοθετείται στο Αρχείο 
Απορριφθέντων Προσφορών από τον πωλητή. 

 

5.2.3 ∆ιαγωνισµοί 

Ο διευθυντής πωλήσεων είναι ο υπεύθυνος για την δηµιουργία προσφορών και τη 

συµµετοχή της εταιρίας σε διαγωνισµούς. Ο διευθυντής πωλήσεων ενηµερώνεται από τη 

γραµµατειακή υποστήριξη για τους διαγωνισµούς µέσω του έντυπου ή ηλεκτρονικού 

τύπου. 

 

 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ : ∆ιαδικασία Ποιότητας 

ΤΙΤΛΟΣ  ΕΓΓΡΑΦΟΥ : Παραγγελιοληψεία – Πώληση - 
∆ιαγωνισµοί 

 

Κωδικός  Εγγρ.: ∆ΙΠ – 14 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης:  Αρ. Σελ.: 5 / 6 
 

 

 

6. Υπευθυνότητες 

Ο Γενικός ∆ιευθυντής  είναι υπεύθυνος για: 

• την έγκριση µεγάλης ποσοστιαίας έκπτωσης.  

Η Γραµµατειακή Υποστήριξη είναι υπεύθυνη για: 

• την τήρηση και ενηµέρωσή του Αρχείου ∆ελτίων Παραγγελίας Πελατών, του 

Αρχείου Προσφορών Πελατών, της  Καρτέλας Πελατών – Αρχείο Πελατών και 

του Αρχείου Ηµερήσιας ∆ιακίνησης, του Ηλεκτρονικού Αρχείου Ανοικτών 

Αιτήσεων, του Αρχείου Απορριφθέντων Παραγγελιών Πελοποννήσου. 

• τον έλεγχο αποθεµάτων. 

• την επικοινωνία µε την συνεργαζόµενη εταιρεία Logistics (εάν εφαρµόζεται). 

• την επικοινωνία µε τον αποκλειστικό προµηθευτή για την προµήθεια αυτών. 

• την αποστολή στον προµηθευτή του ∆ελτίου Αίτησης Άµεσης Κάλυψης 

Ελλείψεων Από Προµηθευτή- Απάντηση Προµηθευτή (Ε-14-03).  

• την ενηµέρωση του πωλητή και του πελάτη για τον χρόνο παράδοσης των 

προϊόντων.   

• την έκδοση του ∆ελτίου Ακύρωσης Παραγγελίας (Ε-14-04), το οποίο 

αρχειοθετείται στο Αρχείο Ηµερήσιας ∆ιακίνησης. 

 

Ο Πωλητής  είναι υπεύθυνος για: 

• την επικοινωνία µε τους υποψήφιους πελάτες για ενηµέρωση των προϊόντων της 

εταιρίας. 

• τη συµπλήρωση του ∆ελτίου Παραγγελίας  (Ε-14-01)  και του ∆ελτίου 
Προσφοράς (Ε-14-02).  

• τον καθορισµό τιµής της προσφοράς µε το ∆ιευθυντή Πωλήσεων.  

• την αποστολή προσφοράς προς τον πελάτη. 

• την παράδοση αντίγραφου των προσφορών στο ∆ιευθυντή Πωλήσεων. 

Ο Υπεύθυνος Προµηθειών - Αποθήκης είναι υπεύθυνος για: 

• την υπογραφή του εντύπου (Ε-14-03) 

 

7. Έντυπα 

• ∆ελτίο Παραγγελίας  (Ε-14-01) 

• ∆ελτίο Προσφοράς (Ε-14-02) 

• ∆ελτίο Αίτησης Άµεσης Κάλυψης Ελλείψεων Από Προµηθευτή- Απάντηση 

Προµηθευτή (Ε-14-03) 
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• ∆ελτίο Ακύρωσης Παραγγελίας (Ε-14-04) 

 

8. Αρχεία 

� Αρχείο Προσφορών Πελατών 

� Καρτέλα Πελατών – Αρχείο Πελατών 

� Αρχείο Ηµερήσιας ∆ιακίνησης 

� Αρχείο Αιτήσεως Κάλυψης Ελλείψεων 

� Αρχείο Ανοικτών Αιτήσεων 

� Αρχείο Απορριφθέντων Προσφορών 
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∆ΙΑΝΟΜΗ 

Όλο το Προσωπικό της Εταιρίας 

Γενικός ∆ιευθυντής 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

 

 

 

 

 

 

 

 

Σύνταξη  Έγκριση  

Όνοµα:   Όνοµα:     

Υπογραφή Υπογραφή 
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1. Σκοπός 

Ο καθορισµός της διαδικασίας, µέσω της οποίας διεξάγεται ο προγραµµατισµός των 

προµηθειών και η διαχείριση και ανανέωση του αποθέµατος των προϊόντων της εταιρίας. 

  

2. Πεδίο εφαρµογής 

Εφαρµόζεται στις προµήθειες α΄ υλών, ετοίµων, παγίων και όλων των ειδών που είναι 

απαραίτητα για την λειτουργία της εταιρείας. 

 

3. Ορισµοί 

1. Προµήθεια 

Οποιοδήποτε προϊόν κατεργασµένο ή ακατέργαστο, πρώτες ύλες, υπηρεσίες, 

πάγια ή ανταλλακτικά που επηρεάζουν άµεσα την ποιότητα («κρίσιµα υλικά / 

υπηρεσίες»). 

 

2. Προµηθευτής 

Οποιοσδήποτε παρέχει προµήθειες στην εταιρία. 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

Εγγυήσεις εµπορευµάτων 

Αξιολόγηση Προµηθευτών 

Τιµοκατάλογοι Προµηθευτών 

 

5. Περιγραφή 

5.1 Έλεγχος Αποθεµάτων 

Ο διευθυντής εφοδιαστικής αλυσίδας φροντίζει να υπάρχει πάντα ασφαλές απόθεµα των 

προϊόντων ικανό να καλύψει τις παραγγελίες που έρχονται στην εταιρία. Για το σκοπό 

αυτό σε εβδοµαδιαία βάση γίνεται έλεγχος των αποθεµάτων σε όλες τις  αποθήκες της 

εταιρίας. Ο έλεγχος των αποθεµάτων γίνεται µε φυσική απογραφή τουλάχιστον µία φορά 

την εβδοµάδα και καταγράφεται στο ∆ελτίο Αναφοράς Αποθέµατος (Ε-15-01) από τον 
υπεύθυνο ελέγχου των αποθεµάτων της κάθε αποθήκης. 

Στην συνέχεια, ο υπεύθυνος προµηθειών – αποθήκης το καταχωρεί στο Αρχείο 

Αναφοράς Αποθεµάτων για κάθε αποθήκη.   

 

Αφού καταχωρήσει τα αποθέµατα ο υπεύθυνος προµηθειών – αποθήκης κάνει τον έλεγχο 

συµφωνίας φυσικής και λογιστικής καταµέτρησης βάσει των αντίστοιχων παραστατικών 
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από τον προµηθευτή. Εάν τα υπόλοιπα συµφωνούν λογιστικά και φυσικά τότε ο 

υπεύθυνος προµηθειών – αποθήκης σφραγίζει µε ενδεικτική σφραγίδα το έντυπο (Ε-15-

01), το υπογράφει και το αρχειοθετεί στο Αρχείο Αναφοράς Αποθεµάτων. 

 

Σε περίπτωση που δεν υπάρχει συµφωνία µεταξύ λογιστικού και φυσικού αποθέµατος, ο 

υπεύθυνος προµηθειών – αποθήκης ενηµερώνει το διευθυντή εφοδιαστικής αλυσίδας και 

αναζητούν µαζί τα αίτια της διαφοράς. 

 

5.2 Προµήθειες – Ανανέωση αποθεµάτων 

Ο διευθυντής πωλήσεων σε συνεργασία µε το διευθυντή εφοδιαστικής αλυσίδας 

αποφασίζουν το ύψος των αποθεµάτων για κάθε κωδικό ανά µήνα µε επιβεβαίωση ή 

αλλαγή και το καταγράφουν στο ∆ελτίο Καθορισµού Ύψους Αποθεµάτων (Ε-15-02). 
Αφού υπογραφεί, αρχειοθετείται στο Αρχείο Αποθεµάτων και ενηµερώνεται όλη η 

εταιρία. Με βάση τα δύο έντυπα Ε-15-01 και Ε-15-02, ο υπεύθυνος προµηθειών – 

αποθήκης παραγγέλνει στον προµηθευτή τα απαραίτητα προϊόντα για την πλήρωση του 

αποθέµατος για κάθε αποθήκη. 

 

Μέχρι την παραλαβή των προϊόντων από τον προµηθευτή το ∆ελτίο Παραγγελίας 

Προµηθευτή, αρχειοθετείται στο Αρχείο Αναµενόµενες Παραλαβές και µετά από την 
επιβεβαίωση της σωστής παραλαβής σύµφωνα µε την παραγγελία, σφραγίζεται, 

υπογράφεται και αρχειοθετείται στο Αρχείο Παραγγελιών σύµφωνα µε την ∆ΙΠ- 16  

Παραλαβή – Αποθήκευση- ∆ιανοµή. 

Κάθε χρόνο ο προµηθευτής δίνει τον τιµοκατάλογο του στην εταιρία ο οποίος 

αρχειοθετείται  από το διευθυντή εφοδιαστικής αλυσίδας στο Αρχείο Τιµοκατάλογος 
Προµηθευτή. 

 

6. Υπευθυνότητες 

Ο ∆ιευθυντής Πωλήσεων είναι υπεύθυνος για: 

• την επικοινωνία και τις συµφωνίες µε τους προµηθευτές. 

• την απόφαση για το ύψος των αποθεµάτων για κάθε κωδικό ανά µήνα µε 

επιβεβαίωση ή αλλαγή και την καταγραφή στο ∆ελτίο Καθορισµού Αποθεµάτων 

(Ε-15-02). 

 

 

Ο ∆ιευθυντής Εφοδιαστικής Αλυσίδας είναι υπεύθυνος για: 

• την τήρηση αποθέµατος. 
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• την εξασφάλιση του αποθέµατος των προϊόντων για την κάλυψη των παραγγελιών 

που έρχονται στην εταιρία. 

• την αρχειοθέτηση του Τιµοκαταλόγου προµηθευτών στο Αρχείο Τιµοκατάλογος 

Προµηθευτή. 

 

Ο Υπεύθυνος Προµηθειών - Αποθήκης είναι υπεύθυνος για: 

• την τήρηση αποθέµατος. 

• την καταχώρηση ηλεκτρονικά και φυσικά του αποθέµατος στο Αρχείο Αναφοράς 

Αποθεµάτων για κάθε αποθήκη.   

• την υπογραφή του εντύπου (Ε-15-01) και την αρχειοθέτηση στο Αρχείο Αναφοράς 

Αποθεµάτων. 

• τον έλεγχο συµφωνίας φυσικής και λογιστικής καταµέτρησης βάσει των 

αντίστοιχων παραστατικών από τον προµηθευτή. 

• την ενηµέρωση  του διευθυντή εφοδιαστικής αλυσίδας σε περίπτωση ασυµφωνίας  

µεταξύ λογιστικού και φυσικού αποθέµατος, και αναζητούν µαζί τα αίτια της 

διαφοράς. 

• την παραγγελία των  απαραίτητων προϊόντων για την πλήρωση του αποθέµατος για 

κάθε αποθήκη µε το ∆ελτίο Παραγγελίας Προµηθευτή.  

•  

7. Έντυπα 

• ∆ελτίο Αναφοράς Αποθέµατος (Ε-15-01) 

• ∆ελτίο Καθορισµού Ύψους Αποθέµατος (Ε-15-02) 

 

8. Αρχεία  

• Αρχείο Αναφοράς Αποθεµάτων 

• Αρχείο Αποθεµάτων 

• Αρχείο Παραγγελιών 

• Αρχείο Αναµενόµενες Παραλαβές 

• Αρχείο Τιµοκατάλογος Προµηθευτή 
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∆ΙΑΝΟΜΗ 

Όλο το Προσωπικό της Εταιρίας 

Γενικός ∆ιευθυντής 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Σύνταξη  Έγκριση  

Όνοµα:   Όνοµα:     

Υπογραφή Υπογραφή 
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1. Σκοπός 

Ο καθορισµός της διαδικασίας, µέσω της οποίας διεξάγεται η παραλαβή, η αποθήκευση 

η τακτοποίησή και η διανοµή των προϊόντων στις αποθήκες της εταιρίας. 

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Εφαρµόζεται στην διαχείριση των αποθεµάτων κατά την παραλαβή τους από τον 

προµηθευτή για την διατήρηση ασφαλούς αποθέµατος στην αποθήκη της εταιρίας και 

την εκπλήρωση των παραγγελιών. 

 

3. Ορισµοί 

∆εν εφαρµόζεται 

 

4. Σχετικά έγγραφα 

∆εν εφαρµόζεται 

 

5. Περιγραφή 

5.1 Γενικά 

Ο διευθυντής εφοδιαστικής αλυσίδας φροντίζει να υπάρχει πάντα ασφαλές απόθεµα σε 

προϊόντα, ικανό να καλύψει τις παραγγελίες που έρχονται στην εταιρία. Για το σκοπό 

αυτό σε εβδοµαδιαία βάση γίνεται έλεγχος των αποθεµάτων για όλα τα προϊόντα από τον 

υπεύθυνο προµηθειών -αποθήκης ώστε να γίνουν οι απαραίτητες ενέργειες για την 

ύπαρξη και διατήρηση αποθεµάτων σύµφωνα µε τη ∆ιαδικασία Προµήθειες- Έλεγχος 

Αποθεµάτων (∆ΙΠ-15). 

 

Ο Υπεύθυνος Προµηθειών -Αποθήκης µε βάση την κίνηση, το είδος και το µέγεθος των 

προϊόντων, ορίζει τις θέσεις (location) που τακτοποιούνται τα προϊόντα κατά την 

αποθήκευσή τους.  Η τακτοποίηση των προϊόντων γίνεται ανά κατηγορία είδους και ανά 

τύπο προϊόντος και πάντα στην ίδια θέση και δεν επιτρέπεται να τοποθετηθεί άλλο 

προϊόν από αυτό που είναι καθορισµένο να τακτοποιηθεί. 

Η τακτοποίηση των παρεληφθέντων προϊόντων και η ανατροφοδοσία των θέσεων γίνεται 

από τον υπεύθυνο προµηθειών -αποθήκης. Οι θέσεις αποθήκευσης των προϊόντων 

καθορίζονται από τον υπεύθυνο προµηθειών -αποθήκης ακολουθώντας τους κανόνες 

ασφάλειας και τις οδηγίες του προµηθευτή του κάθε προϊόντος (εάν υπάρχουν) για την 

ασφάλεια και την σωστή διαχείριση των προϊόντων. 
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Η παραλαβή από τον προµηθευτή γίνεται είτε από τον υπεύθυνο διανοµής της εταιρίας, 

είτε µε συνεργαζόµενη µεταφορική εταιρεία. Κατά την παραλαβή όλων των προϊόντων 

στην αποθήκη, γίνεται ποσοτικός και ποιοτικός έλεγχος από τον υπεύθυνο προµηθειών -

αποθήκης και στην συνέχεια επικολλάται το καρτελάκι σήµανσης του προϊόντος µε την 

ηµεροµηνία παραλαβής. 

 

Σε περίπτωση που βρει µη συµµορφούµενο υλικό ο υπεύθυνος προµηθειών -αποθήκης 

συµπληρώνει το έντυπο Μη Συµµορφούµενα Προϊόντα (Ε-16-01) και αποµονώνει τα 

προϊόντα αυτά στον ειδικό χώρο µη  συµµορφούµενων προϊόντων και  συµπληρώνει το 

έντυπο Ε-09-01 (Ιστορικό του Προµηθευτή ). Επίσης ενηµερώνεται σε κάθε περίπτωση 

και ο υπεύθυνος προµηθειών- αποθήκης. 

 

5.2 Αποθήκευση Παραλαβής  

Σε ηµερήσια βάση, φορτηγό της εταιρίας παραλαµβάνει από τον προµηθευτή τα 

προϊόντα σύµφωνα µε τη ∆ιαδικασία Προµήθειες- Έλεγχος Αποθεµάτων (∆ΙΠ-15) και τα 

πηγαίνει στην αποθήκη. Το φορτίο συνοδεύεται από ∆ελτίο Αποστολής - Τιµολόγιο 

Πώλησης. Αφού φθάσουν στην αποθήκη τα προϊόντα, ο υπεύθυνος διανοµής κάνει 

ποιοτικό έλεγχο οπτικά ή και µε τυχαίο δειγµατοληπτικό έλεγχο και υπογράφει το έντυπο 

Ε-09-01 (Ιστορικό του Προµηθευτή ) σε περίπτωση αποκλίσεων. Ακολουθεί η 

αποθήκευση και η διανοµή των προϊόντων. Επίσης ενηµερώνεται σε κάθε περίπτωση και 

ο υπεύθυνος προµηθειών- αποθήκης. 

 

6. Υπευθυνότητες 

Ο ∆ιευθυντής Εφοδιαστικής  Αλυσίδας είναι υπεύθυνος για: 

• την τήρηση, τον έλεγχο του αποθέµατος, και τον ορισµό ελάχιστου ορίου 

αποθέµατος. 

 

Ο ∆ιευθυντής Πωλήσεων είναι υπεύθυνος για: 

• την επικοινωνία µε τους πελάτες σχετικά µε τις µη ικανοποιητικές παραδόσεις.  

 

Ο Υπεύθυνος Προµηθειών -Αποθήκης είναι υπεύθυνος για: 

• τον έλεγχο αποθέµατος και ενηµέρωση του διευθυντή πωλήσεων. 

• τον καθορισµό θέσεων αποθήκευσης και την τακτοποίηση των προϊόντων. 

• την ποιοτική και ποσοτική παραλαβή των προϊόντων και µεταφορά στο χώρο 

αποθήκευσης. 
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• τη συµπλήρωση του εντύπου "Μη συµµορφουµένων Προϊόντων" κατά την 

τακτοποίηση - ανατροφοδοσία  και ενηµέρωση του διευθυντή εφοδιαστικής . 

• τον έλεγχο κατά την εξαγωγή προϊόντων από την αποθήκη. 

 

Ο Υπεύθυνος ∆ιανοµής   είναι υπεύθυνος για: 

• την διανοµή των προϊόντων. 

• την συµπλήρωση του εντύπου Μη Ικανοποιητικής Παράδοσης (Ε-16-02) αν 
υπάρχουν αποκλίσεις (ποιοτικές ή ποσοτικές) κατά την παράδοση στον πελάτη. 

 

7. Έντυπα 

• Μη Συµµορφούµενα Προϊόντα (Ε-16-01) 

• Έντυπο Μη Ικανοποιητικής Παράδοσης (Ε-16-02) 

 

8. Αρχεία 

• Αρχείο ∆ιανοµών 

• Αρχείο Μη Ικανοποιητικών Παραδόσεων 
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∆ΙΑΝΟΜΗ 

Όλο το Προσωπικό της Εταιρίας 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

Γενικός ∆ιευθυντής 

 

 

 

 

 

Σύνταξη  Έγκριση  

Όνοµα:   Όνοµα:    

Υπογραφή Υπογραφή 
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1. Σκοπός 

Ο καθορισµός της διαδικασίας, µέσω της οποίας διεξάγεται o σχεδιασµός των υπηρεσιών  

και της εφαρµογής ελέγχου των προϊόντων της εταιρίας και η ανάπτυξή τους, ώστε το 

παραγόµενο προϊόν ή  υπηρεσία να πληρεί τις απαιτήσεις για την καθορισµένη χρήση. 

 

2. Πεδίο εφαρµογής 

Εφαρµόζεται στον τρόπο σχεδιασµού και ανάπτυξης των προϊόντων και υπηρεσιών της 

εταιρίας για την παραγωγή ή χρήση αυτών. 

 

3. Ορισµοί 

∆εν εφαρµόζεται 

4. Σχετικά έγγραφα 

Κρατικές Προδιαγραφές 

 

5. Περιγραφή 

 

5.1 Γενικά 

Η ανάγκη σχεδιασµού ενός νέου προϊόντος ή µιας υπηρεσίας από την εταιρία υπόκειται  

στην υπευθυνότητα του διευθυντή έρευνας και προκύπτει εκτός από τις ανάγκες των 

πελατών, από έρευνα αγοράς που πραγµατοποιεί η εταιρία  χρησιµοποιώντας το 

Ερωτηµατολόγιο Ικανοποίησης Πελατών (Ε-06-02), και από την ανταπόκριση που 

βρίσκουν τα προϊόντα και οι υπηρεσίες των ανταγωνιστών στην αγορά. 

 

Σε προγραµµατισµένες συναντήσεις που πραγµατοποιούνται από το γενικό διευθυντή, 

τον Υ.∆.Π. το διευθυντή έρευνας, τον υπεύθυνο ανάπτυξης νέων προϊόντων-καινοτοµίας 

και τον υπεύθυνο αγοράς– marketing αξιολογούνται τα σχόλια, οι παρατηρήσεις και οι 

προτάσεις των πελατών. Από την αξιολόγηση προκύπτουν ενδεχόµενες ανάγκες για το 

σχεδιασµό νέας σειράς προϊόντων- υπηρεσιών ή/και τροποποιήσεις σε ήδη υπάρχοντα 

προϊόντα και κρατούνται σχετικά πρακτικά. 

 

5.2 Προγραµµατισµός σχεδιασµού 

Όταν αποφασιστεί ο σχεδιασµός ενός νέου προϊόντος ή υπηρεσίας, ο υπεύθυνος 

ανάπτυξης νέων προϊόντων-καινοτοµίας συµπληρώνει το έντυπο Προγραµµατισµός 
Σχεδιασµού Νέου Προϊόντος – Υπηρεσίας (Ε-17-01) στο οποίο καταγράφει διάφορες 
πληροφορίες για την υλοποίηση των σταδίων του σχεδιασµού. Αναλυτικά αναφέρονται: 
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• ∆εδοµένα σχεδιασµού: Περιλαµβάνονται οι προδιαγραφές που καλείται να 
ικανοποιεί η  υπηρεσία ή το προϊόν, οι οποίες ορίζονται από την νοµοθεσία, 

τεχνικές προδιαγραφές/πρότυπα, ευρωπαϊκές οδηγίες, που αφορούν στο προϊόν - 

υπηρεσία καθώς και τις απαιτήσεις των πελατών και της ίδιας της εταιρίας. Τα 

δεδοµένα σχεδιασµού καθορίζονται και καταγράφονται κατά την 

προγραµµατισµένη συνάντηση των υπευθύνων των εµπλεκοµένων τµηµάτων στο 

έντυπο Ε-17-01. 

• Επαλήθευση σχεδιασµού: Περιλαµβάνει τους ελέγχους, δοκιµές, µετρήσεις, που 

πραγµατοποιούνται σε διάφορα στάδια του σχεδιασµού, προκειµένου να 

εξασφαλιστεί η συµµόρφωση του µε τα δεδοµένα σχεδιασµού, τα οποία 

καταγράφονται στο αντίστοιχο πεδίο του εντύπου Ε-17-01. 

• Ανασκόπηση σχεδιασµού: πραγµατοποιούνται προγραµµατισµένες συναντήσεις, 
µεταξύ των υπευθύνων των εµπλεκοµένων τµηµάτων, προκειµένου να 

ανασκοπηθεί η πορεία του σχεδιασµού και καταγράφονται αυτά που έχουν 

υλοποιηθεί µέχρι την στιγµή που πραγµατοποιείται η συγκεκριµένη συνάντηση 

καθώς και αυτά που αποµένουν να υλοποιηθούν στο αντίστοιχο πεδίο του εντύπου 

Ε-17-01 ή σε επισυναπτόµενα πρακτικά συνάντησης. 

• Αποτελέσµατα Σχεδιασµού νέου προϊόντος- υπηρεσίας: Τα σχέδια του 

προϊόντος, ο τρόπος εφαρµογής της υπηρεσίας, τα πιστοποιητικά δοκιµών, τα 

σχέδια της εφαρµογής της υπηρεσίας καθώς και το ίδιο το προϊόν αποτελούν τα 

αποτελέσµατα του σχεδιασµού. Σε κάθε νέο προϊόν δίνεται ένας µοναδικός 

κωδικός ο οποίος καταγράφεται σε όλα τα προαναφερθέντα που αφορούν το 

συγκεκριµένο προϊόν.  

• Αλλαγές και τροποποιήσεις: που αποφασίζονται κατά την εξέλιξη του 

σχεδιασµού του προϊόντος - υπηρεσίας, είτε µετά την επικύρωση του σχεδιασµού, 

είτε γίνονται τροποποιήσεις σε ήδη σχεδιασµένα προϊόντα και δηµιουργία νέων 

προϊόντων- υπηρεσιών. Οι αλλαγές εγκρίνονται τελικά από τον διευθυντή έρευνας 

και το γενικό διευθυντή και καταγράφονται στο έντυπο Ε-17-01 στο αντίστοιχο 

πεδίο. 

Κατά την διαδικασία σχεδιασµού προϊόντος - υπηρεσίας, ο υπεύθυνος ανάπτυξης νέων 

προϊόντων-καινοτοµίας αποθηκεύει όλα τα στοιχεία στον φάκελο Νέα Προϊόντα – 

Υπηρεσίες και τις τυχόν διορθώσεις των σχεδίων. Μετά την υλοποίηση και την 

επικύρωση του σχεδιασµού µεταφέρει το αρχείο στο Φάκελο Τελικών Νέων 

Προϊόντων- Υπηρεσιών. 
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Ότι αφορά το νέο προϊόν – υπηρεσία (σχέδια, πιστοποιητικά δοκιµών, δείγµα 

προϊόντος), µαζί µε τα πιστοποιητικά των α΄ υλών που χρησιµοποιούνται για την 

υλοποίηση του σχεδιασµού, τα έντυπα δοκιµών/ πιστοποιητικά που αφορούν το προϊόν, 

τις τεχνικές προδιαγραφές που στηρίχθηκαν τα εµπλεκόµενα τµήµατα για την υλοποίηση 

του προϊόντος, τον προγραµµατισµό σχεδιασµού νέου προϊόντος (Ε-17-01) και τα 

πρακτικά των συναντήσεων φυλάσσονται στο Φάκελο Τελικών Νέων Προϊόντων- 
Υπηρεσιών από τον υπεύθυνο ανάπτυξης νέων προϊόντων-καινοτοµίας. 

6. Υπευθυνότητες 

Ο Γενικός ∆ιευθυντής  είναι υπεύθυνος για: 

• Την συµµετοχή του στις συναντήσεις σε όλες τις φάσεις σχεδιασµού νέων 

προϊόντων   

Ο ∆ιευθυντής Έρευνας  είναι υπεύθυνος για: 

• Την συµµετοχή του στις συναντήσεις σε όλες τις φάσεις σχεδιασµού νέων 

προϊόντων   

• Την έγκριση των αλλαγών στο σχεδιασµό 

Ο Υπεύθυνος Ανάπτυξης Νέων Προϊόντων-Καινοτοµίας είναι υπεύθυνος για: 

• Την συµµετοχή τους στις συναντήσεις σε όλες τις φάσεις σχεδιασµού νέων 

προϊόντων   

• Την σχεδίαση νέων προϊόντων 

• Την τήρηση και ενηµέρωσή του Αρχείου Νέα Προϊόντα και του Φάκελου 

Τελικών Νέων Προϊόντων- Υπηρεσιών 

• Την συµπλήρωση του έντυπου Προγραµµατισµός Σχεδιασµού Νέου Προϊόντος – 

Υπηρεσίας (Ε-17-01)  

Ο Υπεύθυνος Αγοράς- Marketing είναι υπεύθυνος για: 

• Την συµµετοχή τους στις συναντήσεις σε όλες τις φάσεις σχεδιασµού νέων 

προϊόντων   

 

7. Έντυπα 

� Προγραµµατισµός Σχεδιασµού Νέου Προϊόντος (Ε-17-01) 

 

8. Αρχεία 

� Φάκελος Τελικών Νέων Προϊόντων- Υπηρεσιών 

Νέα Προϊόντα – Υπηρεσίες 
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∆ΙΑΝΟΜΗ 

Όλο το προσωπικό 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Σύνταξη  Έγκριση  

Όνοµα:  Όνοµα:  

Υπογραφή Υπογραφή 
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Γενικός ∆ιευθυντής   

ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ: 

ΑΝΤΙΚΑΤΑΣΤΑΤΗΣ: Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ: είναι υπεύθυνος για: 

� Την συµµετοχή του στις συναντήσεις για την ανασκόπηση του συστήµατος 

ποιότητας 

� Την οριοθέτηση, ανασκόπηση και παρακολούθηση των κύριων δεικτών απόδοσης 

και των κύριων στόχων της εταιρίας 

� Την έγκρισή του για την συµµετοχή της εταιρείας σε διαγωνισµούς του δηµοσίου  

� Να ελέγχει τουλάχιστον µία φορά το χρόνο τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας 

� Να αποφασίσει για προτάσεις διορθωτικών ενεργειών που απαιτούν έγκριση δαπάνης 

� Την επιλογή των βιογραφικών προς πρόσληψη και την αξιολόγηση σε ετήσια βάση 

των υπαλλήλων 

� Την έγκριση του προγράµµατος εκπαίδευσης 

� Την έγκριση κάθε µεταβολής στον "Κατάλογο Εγκεκριµένων Προµηθευτών"  

� Την ενηµέρωση όλων των εµπλεκοµένων σχετικά µε τους καθορισµένους στόχους 

ποιότητας 

� Την επιβεβαίωση της κατανόησης των στόχων από τους εµπλεκόµενους 

� Εγκρίνει σε επίπεδο εταιρείας τα επικοινωνιακά προγράµµατα που προτείνονται από 

τον Υ∆Π ή άλλους προϊσταµένους τµηµάτων 

� Την έγκριση µεγάλης ποσοστιαίας έκπτωσης  

 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας  

ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ: 

� Απόφοιτος Τ.Ε.Ι. / Α.Ε.Ι. 

� Γνώσεις σε θέµατα ποιότητας 

� Επιθυµητή προϋπηρεσία σε θέµατα ποιότητας /ποιοτικός έλεγχος 

� Εκπληρωµένες στρατιωτικές υποχρεώσεις 

ΑΝΤΙΚΑΤΑΣΤΑΤΗΣ: Γενικός ∆ιευθυντής 

ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ: είναι υπεύθυνος για: 

� Την παρακολούθηση και ενηµέρωση της διοίκησης σχετικά µε τους κύριους δείκτες 

απόδοσης της εταιρίας 

� Τον προγραµµατισµό για τη διεξαγωγή των συναντήσεων ανασκόπησης του 

συστήµατος ποιότητας, της συµµετοχή του σε αυτές και την τήρηση πρακτικών κατά 

τις συναντήσεις 

� Την τήρηση του  "Αρχείου Ανασκοπήσεων Συστήµατος Ποιότητας"  
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� Την ενηµέρωση και αρχειοθέτηση του Πίνακα Ελεγχόµενων Εγγράφων  

� Την έκδοση των ελεγχόµενων εγγράφων και τη σήµανση των µη ελεγχόµενων 

εγγράφων 

� Την τήρηση των αρχείων Πρωτοτύπων Εγγράφων και Πρωτοκόλλων ∆ιανοµής  

� Τη διανοµή των νέων και την απόσυρση των παλαιοτέρων εκδόσεων ελεγχόµενων 

εγγράφων 

� Τη διεξαγωγή των εσωτερικών επιθεωρήσεων 

� Τη συµπλήρωση των εγγράφων επιθεωρήσεων (ευρήµατα και αναφορά) 

� Τον  ορισµό  των  υπευθύνων  για  υλοποίηση  διορθωτικών ενεργειών και 

προληπτικών ενεργειών, την εφαρµογή των  ενεργειών µέσα στα  χρονικά  όρια  που 

τέθηκαν και την επιθεώρηση της διορθωτικής ενέργειας που αποφασίσθηκε και 

ελέγχει την αποτελεσµατικότητά τους 

� Την παρουσίαση των αποτελεσµάτων  στην συνεδρίαση για την ανασκόπηση του 

συστήµατος  από  τη  διοίκηση 

� Συµπληρώνει το έντυπο Καρτέλα ∆ιακρίβωσης & Συντήρησης Οργάνου σε 

περίπτωση αγοράς καινούργιου  ή  απόσυρσης  παλαιού οργάνου.  

� Τον προγραµµατισµό, την εκτέλεση και την καταγραφή των διακριβώσεων, και την 

ενηµέρωση του σχετικού αρχείου  

� Να κάνει ανάλυση παραπόνων πελατών στο τέλος κάθε χρόνου και να επεξεργάζεται 

τα ερωτηµατολόγια ικανοποίησης πελατών 

� Να λαµβάνει από τους υπαλλήλους της εταιρίας όλα τα έντυπα που αναφέρονται σε 

µη συµµορφούµενες υπηρεσίες ή παράπονα πελατών 

� Να τηρεί Αρχείο Παραπόνων Πελατών και Αρχείο Ερωτηµατολογίων Πελατών 

� Να κοινοποιεί όσα προβλήµατα αφορούν τους προµηθευτές στο διευθυντή 

εφοδιαστικής 

� Να παρουσιάζει στην συνάντηση ανασκόπησης Σ∆Π τα συµπεράσµατα από την 

διαχείριση των παραπόνων και των ερωτηµατολογίων . 

� Την επικοινωνία µε προµηθευτές ή αντιπροσώπους για την επισκευή βλαβών και 

συντήρηση του εξοπλισµού της εταιρίας 

� Τη συµπλήρωση των  εντύπων και τον  έλεγχο της τήρηση όλων των αρχείων που 

αφορούν στην διαχείριση του εξοπλισµού της εταιρίας  

� την ανασκόπηση και καταγραφή των εκπαιδευτικών προγραµµάτων και της 

προσφοράς τους στη βελτίωση της εταιρίας σε θέµατα ποιότητας και την αξιολόγηση 

ως προς την αποτελεσµατικότητά τους  

� Συντονίζει το σύστηµα εσωτερικής επικοινωνίας και οριοθετεί τις µεθόδους 

διακίνησης πληροφοριών σχετικά µε το Σ∆Π, µε στόχο την επαρκή ενηµέρωση και 

συµµετοχή του προσωπικού 
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� Αναλαµβάνει την ενηµέρωση των προϊσταµένων των τµηµάτων σε συγκεκριµένα 

θέµατα του Σ∆Π 

� Ενηµερώνει τη διοίκηση κατά την ανασκόπηση για την πρόοδο του Σ∆Π 

� ∆ιατηρεί αρχείο µε τις πληροφορίες που διανέµονται στο υπόλοιπο προσωπικό 

� Αξιολογεί τις προτάσεις του προσωπικού για την βελτίωση του Σ∆Π, φροντίζει για 

την ενηµέρωση των προτεινόντων και διατηρεί σχετικό αρχείο 

� Τη στατιστική ανάλυση των στοιχείων που προκύπτουν από τα αποτελέσµατα των 

ελέγχων όλων των Τµηµάτων, και την καταγραφή παραπόνων πελατών 

� Την παραποµπή των στατιστικών αποτελεσµάτων ως θέµα συζήτησης στις 

ανασκοπήσεις του  συστήµατος ποιότητας 

� Την τήρηση του αρχείου βελτίωσης  

� Τη  διεξαγωγή και τον συντονισµό των συναντήσεων του προσωπικού 

 

Υπεύθυνος Προµηθειών-Αποθήκης 

ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ: 

� Πτυχίο Τ.Ε.Ι. ή Α.Ε.Ι.  

� Βασικές Γνώσεις Η/Υ 

� Προϋπηρεσία σε τµήµα προµηθειών και σε θέµατα οργάνωσης επιχειρήσεων 

� Εκπληρωµένες στρατιωτικές υποχρεώσεις 

ΑΝΤΙΚΑΤΑΣΤΑΤΗΣ: ∆ιευθυντής  Πωλήσεων 

ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ: είναι υπεύθυνος για: 

� Τη συµµετοχή του στις συναντήσεις για την ανασκόπηση του συστήµατος 

� Τη συλλογή, καταχώρηση, πρόσβαση, συµπλήρωση, αποθήκευση, διατήρηση και 

αποµάκρυνση των αρχείων ποιότητας που τον αφορούν, όπως ορίζεται σε κάθε 

διαδικασία  ποιότητας µέσω της οποίας τηρούνται τα αρχεία. 

� Την αίτηση για εφαρµογή των διορθωτικών και προληπτικών ενεργειών  και την 

παρακολούθηση τους µε βάση το προβλεπόµενο χρονοδιάγραµµα 

� Συνεργάζεται µε τον Υ∆Π για την αξιολόγηση προτάσεων διορθωτικών ενεργειών 

� Εγκρίνει την ενεργοποίηση κάποιας διορθωτικής ενέργειας και ορίζει τον υπεύθυνο 

εφαρµογής και ευθύνεται για τη σωστή και έγκαιρη εφαρµογή των διορθωτικών και 

προληπτικών ενεργειών που αφορούν το τµήµα του 

� Να συνεργάζεται µε τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας για την αξιολόγηση και 

αντιµετώπιση των µη συµµορφούµενων υπηρεσιών ή παραπόνων πελατών 

� Τον καθορισµό των απαιτήσεων των θέσεων εργασίας του προσωπικού  

� Την αξιολόγηση του προσωπικού ως προς τις απαιτήσεις των θέσεων εργασίας 
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� Να ανιχνεύει και να προτείνει τη συµµετοχή των εργαζοµένων σε κατάλληλα 

εκπαιδευτικά προγράµµατα, ανάλογα µε τη θέση εργασίας τους 

� Την ενηµέρωση του υπεύθυνου διαχείρισης ποιότητας µετά τη διεξαγωγή 

οποιουδήποτε εκπαιδευτικού προγράµµατος για το προσωπικό της εταιρίας 

� Την ευθύνη ενηµέρωσης του προσωπικού τους ως προς τις απαιτούµενες ενέργειες 

για την βέλτιστη αξιοποίηση του Σ∆Π στις δραστηριότητές τους 

� Συµµετέχει ενεργά στη βελτίωση του Σ∆Π υποβάλλοντας προτάσεις για βελτίωση 

και παρατηρήσεις 

� Την συµµετοχή του στις συναντήσεις αξιολόγησης των Προµηθευτών  

� Την συµπλήρωση του Ιστορικού του Προµηθευτή (Ε-09-01) και του Εντύπου 

Αξιολόγησης Προµηθευτή (Ε-09-02)  

� Την τήρηση του "Καταλόγου Εγκεκριµένων Προµηθευτών"  

� Την ενηµέρωση και τήρηση του Αρχείου Προµηθευτών 

� Την έγκριση προµηθειών από προµηθευτές εκτός "Καταλόγου Εγκεκριµένων 

Προµηθευτών" σε περιπτώσεις ανάγκης 

� Την πρόταση για είσοδο ή απόρριψη ενός προµηθευτή στον "Κατάλογο 

Εγκεκριµένων Προµηθευτών"  

� Την καταχώρηση ηλεκτρονικά και φυσικά του αποθέµατος στο Αρχείο Αναφοράς 

Αποθεµάτων για κάθε αποθήκη 

� Τον έλεγχο συµφωνίας φυσικής και λογιστικής καταµέτρησης βάσει των αντίστοιχων 

παραστατικών από τον προµηθευτή 

� Την ενηµέρωση  του διευθυντή εφοδιαστικής αλυσίδας σε περίπτωση ασυµφωνίας  

µεταξύ λογιστικού και φυσικού αποθέµατος, και κοινή αναζήτηση  των αιτίων της 

διαφοράς 

� Την παραγγελία στον προµηθευτή των απαραίτητων προϊόντων για την πλήρωση του 

αποθέµατος για κάθε αποθήκη µε το ∆ελτίο Παραγγελίας Προµηθευτή  

� Τον έλεγχο αποθέµατος και ενηµέρωση του διευθυντή πωλήσεων 

� Τον καθορισµό θέσεων αποθήκευσης προϊόντων και την τακτοποίηση προϊόντων 

� Την ποιοτική και ποσοτική παραλαβή των προϊόντων και µεταφορά τους στο χώρο 

αποθήκευσης 

� Την συµπλήρωση του εντύπου "Μη συµµορφουµένων Προϊόντων" κατά την 

τακτοποίηση - ανατροφοδοσία  και ενηµέρωση του διευθυντή πωλήσεων 

� Τον έλεγχο κατά την εξαγωγή προϊόντων από την αποθήκη 
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∆ιευθυντής Εφοδιαστικής Αλυσίδας  

ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ: 

� Πτυχίο Τ.Ε.Ι. ή Α.Ε.Ι.  

� Βασικές Γνώσεις Η/Υ 

� Προϋπηρεσία σε οργάνωση και διατήρηση του αποθηκευτικού χώρου της 

εταιρείας 

ΑΝΤΙΚΑΤΑΣΤΑΤΗΣ: Υπεύθυνος Προµηθειών 

ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ: είναι υπεύθυνος για: 

� Τη συµµετοχή τους στις συναντήσεις για την ανασκόπηση του συστήµατος 

� Τη συλλογή, καταχώρηση, πρόσβαση, συµπλήρωση, αποθήκευση, διατήρηση και 

αποµάκρυνση των αρχείων ποιότητας που τον αφορούν, όπως ορίζεται σε κάθε 

διαδικασία  ποιότητας µέσω της οποίας τηρούνται τα αρχεία 

� Την αίτηση για εφαρµογή των διορθωτικών και προληπτικών ενεργειών  και την 

παρακολούθηση τους µε βάση το προβλεπόµενο χρονοδιάγραµµα 

� Συνεργάζεται µε τον Υ∆Π για την αξιολόγηση προτάσεων διορθωτικών ενεργειών 

και εγκρίνει την ενεργοποίηση διορθωτικής ενέργειας ορίζοντας τον υπεύθυνο 

εφαρµογής 

� Ευθύνεται για τη σωστή και έγκαιρη εφαρµογή των διορθωτικών και προληπτικών 

ενεργειών που αφορούν το τµήµα του 

� Να είναι δέκτης παραπόνων που αφορούν τις δραστηριότητες του τµήµατος, και να 

επιβλέπει τη  συµπλήρωση  του έντυπο Ε-06-01 

� Να συνεργάζεται µε τον υπεύθυνο διαχείρισης ποιότητας για την αξιολόγηση και 

αντιµετώπιση των µη συµµορφούµενων υπηρεσιών ή παραπόνων πελατών 

� Να καταγράφει στο έντυπο Ε-06-01 οποιαδήποτε µη συµµορφούµενη υπηρεσία 

ανιχνεύσει 

� Τον καθορισµό των απαιτήσεων των θέσεων εργασίας του προσωπικού και την 

αξιολόγηση του προσωπικού ως προς τις απαιτήσεις των θέσεων εργασίας 

� Να ανιχνεύει και να προτείνει τη συµµετοχή των εργαζοµένων σε κατάλληλα 

εκπαιδευτικά προγράµµατα, ανάλογα µε τη θέση εργασίας τους 

� Την ενηµέρωση του Υ.∆.Π. µετά τη διεξαγωγή οποιουδήποτε εκπαιδευτικού 

προγράµµατος για το προσωπικό της εταιρίας 

� Συµµετέχει ενεργά στην βελτίωση του Σ∆Π. υποβάλλοντας προτάσεις για βελτίωση 

και παρατηρήσεις 

� Τον τακτικό έλεγχο της καθαριότητας και της τάξης µέσα στην εταιρία για την 

αποφυγή ατυχηµάτων 
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∆ιευθυντής Πωλήσεων  

ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ: 

� Πτυχίο Τ.Ε.Ι. ή Α.Ε.Ι.  

� Βασικές Γνώσεις Η/Υ 

� Προϋπηρεσία σε τµήµα  πωλήσεων και σε θέµατα οργάνωσης επιχειρήσεων 

� Εκπληρωµένες στρατιωτικές υποχρεώσεις 

ΑΝΤΙΚΑΤΑΣΤΑΤΗΣ: Υπεύθυνος Προµηθειών 

ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ: είναι υπεύθυνος για: 

� Τη συµµετοχή του στις συναντήσεις για την ανασκόπηση του συστήµατος 

� Τη συλλογή, καταχώρηση, πρόσβαση, συµπλήρωση, αποθήκευση, διατήρηση και 

αποµάκρυνση των αρχείων ποιότητας που τον αφορούν, όπως ορίζεται σε κάθε 

διαδικασία  ποιότητας µέσω της οποίας τηρούνται τα αρχεία. 

� Την αίτηση για εφαρµογή των διορθωτικών και προληπτικών ενεργειών  και την 

παρακολούθηση τους  µε βάση το προβλεπόµενο χρονοδιάγραµµα 

� Συνεργάζεται µε τον Υ∆Π για την αξιολόγηση προτάσεων διορθωτικών ενεργειών 

και εγκρίνει την ενεργοποίηση διορθωτικής ενέργειας ορίζοντας τον υπεύθυνο 

εφαρµογής 

� Ευθύνεται για τη σωστή και έγκαιρη εφαρµογή των διορθωτικών και προληπτικών 

ενεργειών που αφορούν στο τµήµα του 

� Να είναι δέκτης παραπόνων που αφορούν τις δραστηριότητες του τµήµατος, και να 

επιβλέπει τη συµπλήρωση  του εντύπου Ε-06-01 

� Να συνεργάζεται µε τον Υ.∆.Π. για την αξιολόγηση και την αντιµετώπιση των µη 

συµµορφούµενων υπηρεσιών ή παραπόνων πελατών 

� Να καταγράφει στο έντυπο Ε-06-01 οποιαδήποτε µη συµµορφούµενη υπηρεσία 

ανιχνεύσει 

� Τον καθορισµό των απαιτήσεων των θέσεων εργασίας του προσωπικού και την 

αξιολόγηση του προσωπικού ως προς τις απαιτήσεις των θέσεων εργασίας 

� Να ανιχνεύει και να προτείνει τη συµµετοχή των εργαζοµένων σε κατάλληλα 

εκπαιδευτικά προγράµµατα, ανάλογα µε τη θέση εργασίας τους 

� Να αναφέρει στον Υ∆Π προβλήµατα που υποπίπτουν στην αντίληψή του κατά την 

εφαρµογή του συστήµατος στις δραστηριότητες του τµήµατός του 

� Συµµετέχει ενεργά στην βελτίωση του Σ∆Π υποβάλλοντας προτάσεις για βελτίωση 

και παρατηρήσεις 

� Τον καθορισµό τιµής της προσφοράς µε τον πωλητή  

� Την συµµετοχή της εταιρείας σε διαγωνισµούς και την σύνταξη της προσφοράς για 

αυτούς 

� Την επικοινωνία και τις συµφωνίες µε τους προµηθευτές. 
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� Την απόφαση για το ύψος των αποθεµάτων για κάθε κωδικό ανά µήνα µε 

επιβεβαίωση ή αλλαγή και την καταγραφή τους στο ∆ελτίο Καθορισµού 

Αποθεµάτων (Ε-15-02). 

� Την επικοινωνία µε τους πελάτες σχετικά µε τις µη ικανοποιητικές παραδόσεις  
 

Υπεύθυνος ∆ιανοµής   

ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ: 

� Τουλάχιστον ερασιτεχνική άδεια οδήγησης 

� Εκπληρωµένες στρατιωτικές υποχρεώσεις 

ΑΝΤΙΚΑΤΑΣΤΑΤΗΣ: Συνεργαζόµενοι  οδηγοί 

ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ: είναι υπεύθυνος για: 

� Τη διανοµή των προϊόντων 

� Την καθαριότητα και σωστή λειτουργία του οχήµατος 

� Την ενηµέρωση του Υ.∆.Π. για τυχόν βλάβες που παρουσιάζονται στο όχηµα. 

� Τη συµπλήρωση του εντύπου συντήρηση  οχήµατος 

� Συµµετέχει ενεργά στην βελτίωση του Σ∆Π υποβάλλοντας προτάσεις για βελτίωση 

και παρατηρήσεις 

� Παροτρύνεται να απευθύνεται στους άµεσους προϊσταµένους για τη διευκρίνιση 

θεµάτων που αφορούν το Σ∆Π 

� Τη συµµετοχή του στις συναντήσεις επίλυσης προβληµάτων 

� Τη συµπλήρωση του Εντύπου Μη Ικανοποιητικής Παράδοσης (Ε-16-02) αν 

υπάρχουν αποκλίσεις (ποιοτικές ή ποσοτικές) κατά την παράδοση στον πελάτη 

 

Γραµµατειακή Υποστήριξη  

ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ: 

� Τουλάχιστον απόφοιτος λυκείου 

� Επιθυµητή εµπειρία σε γραµµατειακή υποστήριξη 

� Εκπληρωµένες στρατιωτικές υποχρεώσεις 

ΑΝΤΙΚΑΤΑΣΤΑΤΗΣ: Υπεύθυνος αρχειοθέτησης 

ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ: είναι υπεύθυνος για: 

� Την αποστολή αγγελίας θέσεως εργασίας  

� Τη συλλογή των βιογραφικών, την τήρηση του Αρχείου Βιογραφικών, και του 

Φακέλου Εργαζοµένων 

� Τη συµπλήρωση καρτέλας εργαζοµένων, σύµβασης εργασίας και πρόσληψης της 

καρτέλας του ΟΑΕ∆ 
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� Συµµετέχει ενεργά στην βελτίωση του Σ∆Π υποβάλλοντας προτάσεις για βελτίωση 

και παρατηρήσεις 

� Την τήρηση και ενηµέρωσή του Αρχείου ∆ελτίων Παραγγελίας Πελατών, του 

Αρχείου Προσφορών Πελατών, της  Καρτέλας Πελατών – Αρχείο Πελατών και του 

Αρχείου Ηµερήσιας ∆ιακίνησης, του Ηλεκτρονικού Αρχείου Ανοικτών Αιτήσεων,  

� Το λογιστικό έλεγχο αποθεµάτων 

� Την ενηµέρωση του διευθυντή πωλήσεων για τους διαγωνισµούς. 

� Την επικοινωνία µε την συνεργαζόµενη εταιρεία logistics ( όπου εφαρµόζεται)  

� Την επικοινωνία µε τον αποκλειστικό προµηθευτή για την προµήθεια των προϊόντων. 

� Την αποστολή στον προµηθευτή του ∆ελτίου Αίτησης Άµεσης Κάλυψης Ελλείψεων 

από Προµηθευτή- Απάντηση Προµηθευτή (Ε-14-03)  

� Την ενηµέρωση του πωλητή και του πελάτη για τον χρόνο παράδοσης των προϊόντων 

� Την έκδοση του ∆ελτίου Ακύρωσης Παραγγελίας (Ε-14-04), το οποίο αρχειοθετείται 

στο Αρχείο Ηµερήσιας ∆ιακίνησης 
 

Πωλητής  

ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ: 

� Τουλάχιστον απόφοιτος λυκείου 

� Επιθυµητή εµπειρία σε πωλήσεις 

� Εκπληρωµένες στρατιωτικές υποχρεώσεις 

ΑΝΤΙΚΑΤΑΣΤΑΤΗΣ: άλλος πωλητής 

ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ: είναι υπεύθυνος για: 

� Την επικοινωνία  και συνάντηση µε τους υποψήφιους πελάτες για ενηµέρωση των 

προϊόντων της εταιρίας 

� Την συµπλήρωση του ∆ελτίου Παραγγελίας  (Ε-14-01)  και του ∆ελτίου Προσφοράς 

(Ε-14-02)  

� Τον καθορισµό τιµής της προσφοράς µε το διευθυντή πωλήσεων  

� Την αποστολή προσφοράς προς τον πελάτη  

� Την παράδοση αντίγραφου των προσφορών στο διευθυντή πωλήσεων 

� Την ενηµέρωση του πελάτη για τον χρόνο παράδοσης των προϊόντων   

� Συµµετέχει ενεργά στην βελτίωση του Σ∆Π υποβάλλοντας προτάσεις για βελτίωση 

και παρατηρήσεις 
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∆ιευθυντής Έρευνας 

ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ: 

� Πτυχίο Τ.Ε.Ι. ή Α.Ε.Ι.  

� Βασικές Γνώσεις Η/Υ 

� Προϋπηρεσία σε τµήµα πωλήσεων και σε θέµατα οργάνωσης επιχειρήσεων 

� Εκπληρωµένες στρατιωτικές υποχρεώσεις 

ΑΝΤΙΚΑΤΑΣΤΑΤΗΣ: Υπεύθυνος  Ανάπτυξης Νέων Προϊόντων - Καινοτοµίας 

ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ: είναι υπεύθυνος για: 

� Το σχεδιασµό ενός νέου προϊόντος ή µιας υπηρεσίας 

� Τη συµµετοχή του στις συναντήσεις σε όλες τις φάσεις σχεδιασµού νέων προϊόντων   

� Την έγκριση των αλλαγών στο σχεδιασµό 

� Τη συµµετοχή του στις συναντήσεις για την ανασκόπηση του συστήµατος 

� Τη συλλογή, καταχώρηση, πρόσβαση, συµπλήρωση, αποθήκευση, διατήρηση και 

αποµάκρυνση των αρχείων ποιότητας που τον αφορούν, όπως ορίζεται σε κάθε 

διαδικασία ποιότητας µέσω της οποίας τηρούνται τα αρχεία 

� Την αίτηση για εφαρµογή των διορθωτικών και προληπτικών ενεργειών  και την 

παρακολούθηση τους µε βάση το προβλεπόµενο χρονοδιάγραµµα 

� Συνεργάζεται µε τον Υ∆Π για την αξιολόγηση προτάσεων διορθωτικών ενεργειών 

και εγκρίνει την ενεργοποίηση διορθωτικής ενέργειας ορίζοντας τον υπεύθυνο 

εφαρµογής 

� Ευθύνεται για τη σωστή και έγκαιρη εφαρµογή των διορθωτικών και προληπτικών 

ενεργειών που αφορούν το τµήµα του 

� Να συνεργάζεται µε τον Υ∆Π. για την αξιολόγηση και αντιµετώπιση των µη 

συµµορφούµενων υπηρεσιών ή παραπόνων πελατών 

� Τον καθορισµό των απαιτήσεων των θέσεων εργασίας του προσωπικού και την 

αξιολόγηση του προσωπικού ως προς τις απαιτήσεις των θέσεων εργασίας 

� Να ανιχνεύει και να προτείνει τη συµµετοχή των εργαζοµένων σε κατάλληλα 

εκπαιδευτικά προγράµµατα, ανάλογα µε τη θέση εργασίας τους 

� Συµµετέχει ενεργά στην βελτίωση του Σ∆Π υποβάλλοντας προτάσεις για βελτίωση 

και παρατηρήσεις, 

Υπεύθυνος  Ανάπτυξης Νέων Προϊόντων - Καινοτοµίας  

ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ: 

� Πτυχίο Τ.Ε.Ι. ή Α.Ε.Ι.  

� Βασικές Γνώσεις Η/Υ 

� Προϋπηρεσία σε τµήµα πωλήσεων και σε θέµατα οργάνωσης επιχειρήσεων 

� Εκπληρωµένες στρατιωτικές υποχρεώσεις 

ΑΝΤΙΚΑΤΑΣΤΑΤΗΣ: ∆ιευθυντής  Έρευνας 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ : Υπευθυνότητες Προσωπικού 

 

 

Κωδικός  Εγγρ.: ΑΡΜ Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία:  Αρ. Σελ.: 11 / 12 
 

 

ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ: είναι υπεύθυνος για: 

� Τη συµµετοχή του στις συναντήσεις σε όλες τις φάσεις σχεδιασµού νέων προϊόντων   

� Τη σχεδίαση νέων προϊόντων 

� Την τήρηση και ενηµέρωσή του Αρχείου Νέα Προϊόντα και του Φάκελου Τελικών 

Νέων Προϊόντων- Υπηρεσιών 

� Τη συµπλήρωση του έντυπου Προγραµµατισµός Σχεδιασµού Νέου Προϊόντος – 

Υπηρεσίας (Ε-17-01)  

� Τη συλλογή, καταχώρηση, πρόσβαση, συµπλήρωση, αποθήκευση, διατήρηση και 

αποµάκρυνση των αρχείων ποιότητας που τον αφορούν, όπως ορίζεται σε κάθε 

διαδικασία  ποιότητας µέσω της οποίας τηρούνται τα αρχεία 

� Την αίτηση για εφαρµογή των διορθωτικών και προληπτικών ενεργειών  και την 

παρακολούθηση τους µε βάση το προβλεπόµενο χρονοδιάγραµµα 

� Να καταγράφει στο έντυπο Ε-06-01 οποιαδήποτε µη συµµορφούµενη υπηρεσία 

ανιχνεύσει 

� Να αναφέρει στον Υ∆Π προβλήµατα που υποπίπτουν στην αντίληψή του κατά την 

εφαρµογή του συστήµατος στις δραστηριότητες του τµήµατός του 

� Συµµετέχει ενεργά στην βελτίωση του Σ∆Π υποβάλλοντας προτάσεις για βελτίωση 

και παρατηρήσεις 

 

Υπεύθυνος  Έρευνας Αγοράς - Marketing  

ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ: 

� Πτυχίο Τ.Ε.Ι. ή Α.Ε.Ι.  

� Βασικές Γνώσεις Η/Υ 

� Προϋπηρεσία σε τµήµα πωλήσεων και σε θέµατα οργάνωσης επιχειρήσεων 

� Εκπληρωµένες στρατιωτικές υποχρεώσεις 

ΑΝΤΙΚΑΤΑΣΤΑΤΗΣ: ∆ιευθυντής Έρευνας  

ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ: είναι υπεύθυνος για: 

� Τη συµµετοχή τους στις συναντήσεις σε όλες τις φάσεις σχεδιασµού νέων προϊόντων   

� Τη συλλογή, καταχώρηση, πρόσβαση, συµπλήρωση, αποθήκευση, διατήρηση και 

αποµάκρυνση των αρχείων ποιότητας που τον αφορούν, όπως ορίζεται σε κάθε 

διαδικασία  ποιότητας µέσω της οποίας τηρούνται τα αρχεία. 

� Την αίτηση για εφαρµογή των διορθωτικών και προληπτικών ενεργειών  και την 

παρακολούθηση τους µε βάση το προβλεπόµενο χρονοδιάγραµµα 

� Να καταγράφει στο έντυπο Ε-06-01 οποιαδήποτε µη συµµορφούµενη υπηρεσία 

ανιχνεύσει 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ : Υπευθυνότητες Προσωπικού 

 

 

Κωδικός  Εγγρ.: ΑΡΜ Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία:  Αρ. Σελ.: 12 / 12 
 

 

� Να αναφέρει στον Υ∆Π προβλήµατα που υποπίπτουν στην αντίληψή του κατά την 

εφαρµογή του συστήµατος στις δραστηριότητες του τµήµατός του 

� Συµµετέχει ενεργά στην βελτίωση του Σ∆Π υποβάλλοντας προτάσεις για βελτίωση 

και παρατηρήσεις. 
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ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ 
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Μέρος α 
( ∆ηµιουργία Κ.Σ.Ε. και Κ.Ο. για οµάδες 
τροφίµων – Τεκµηρίωση σύµφωνα µε τις 

αρχές του συστήµατος HACCP) 
 
 
 
 
 
 

 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -04 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /1 
 

 

Προϊόν: Τρόφιµα που δε χρειάζονται µαγείρεµα και σερβίρονται την ίδια µέρα                                                   
   
 
 
 
 
 
 

Στάδιο 4ο – ∆ηµιουργία ∆ιαγράµµατος Ροής της Παραγωγικής ∆ιαδικασίας  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Παραλαβή 

 

 
Προετοιµασία 

 
Αποθήκευση 

 
∆ιατήρηση 

 
      Σερβίρισµα 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -04 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /1 
 

 

Προϊόν: Τρόφιµα που  χρειάζονται µαγείρεµα και σερβίρονται την ίδια µέρα   
 
 
 
 
 

Στάδιο 4ο – ∆ηµιουργία ∆ιαγράµµατος Ροής της Παραγωγικής ∆ιαδικασίας  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
Παραλαβή 

 

 
Προετοιµασία 

 
Αποθήκευση 

 
Μαγείρεµα 

 
      ∆ιατήρηση 

 
      Σερβίρισµα 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -04 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /1 
 

 

Προϊόν: Τρόφιµα που  χρειάζονται µαγείρεµα και  δε σερβίρονται την ίδια µέρα                                                   
 
      Στάδιο 4ο – ∆ηµιουργία ∆ιαγράµµατος Ροής της Παραγωγικής ∆ιαδικασίας 
 
       
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
Παραλαβή 

 

 
Προετοιµασία 

 
Αποθήκευση 

 
Μαγείρεµα 

 
Ψύξη 

 
    Αναθέρµανση 

 
∆ιατήρηση 

 
Σερβίρισµα 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -04 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /1 
 

 

Προϊόν: Μαγειρεµένα  προϊόντα  κρεάτων, ψαριών, δηµητριακών, λαχανικών, 
γαλακτοκοµικών, αυγών                                                       
 
      Στάδιο 4ο – ∆ηµιουργία ∆ιαγράµµατος Ροής της Παραγωγικής ∆ιαδικασίας 
 
       

 
 

  
 
 
 

                         
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
     

                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Παραλαβή 
(Κ.Σ.Ε.1) 

 
Προετοιµασία 

Αποθήκευση 
(Κ.Σ.Ε.2) 

 
Μαγείρεµα 
(Κ.Σ.Ε.3) 

Ψύξη 
(Κ.Σ.Ε.4) 

    Αναθέρµανση 
(Κ.Σ.Ε.5) 

∆ιατήρηση 
(Κ.Σ.Ε.6) 

 
Σερβίρισµα 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -04 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /1 
 

 

 
Προϊόν:  Ωµά   προϊόντα κρεάτων, ψαριών, λαχανικών, φρούτων, φρέσκου 
γάλακτος, τυριών                                                                               
 
 

Στάδιο 4ο – ∆ηµιουργία ∆ιαγράµµατος Ροής της Παραγωγικής ∆ιαδικασίας  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
Παραλαβή 
(Κ.Σ.Ε.1) 

 

 
Προετοιµασία 

 
Αποθήκευση 
(Κ.Σ.Ε.2) 

 
∆ιατήρηση 
(Κ.Σ.Ε.3) 

 
      Σερβίρισµα 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -04 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /1 
 

 

Προϊόν: Ξηρά τρόφιµα, συσκευασµένα- κονσερβοποιηµένα τρόφιµα και έτοιµα 
γεύµατα µακράς διαρκείας, τουρσιά, γλυκίσµατα, ψωµί         
 
 
      Στάδιο 4ο – ∆ηµιουργία ∆ιαγράµµατος Ροής της Παραγωγικής ∆ιαδικασίας 
 
       
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
Παραλαβή 

 

 
Προετοιµασία 

 
Αποθήκευση 

Μαγείρεµα 
(Κ.Σ.Ε.1) 

Ψύξη 
(Κ.Σ.Ε.2) 

    Αναθέρµανση 
(Κ.Σ.Ε.3) 

∆ιατήρηση 
(Κ.Σ.Ε.4) 

 
Σερβίρισµα 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -04 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /1 
 

 

Προϊόν: Κατεψυγµένα Προϊόντα  
 
 
      Στάδιο 4ο – ∆ηµιουργία ∆ιαγράµµατος Ροής της Παραγωγικής ∆ιαδικασίας 
 
       
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

Παραλαβή 
(Κ.Σ.Ε.1) 

Προετοιµασία 
(Κ.Σ.Ε.3) 

Αποθήκευση 
(Κ.Σ.Ε.2) 

Μαγείρεµα 
(Κ.Σ.Ε.4) 

Ψύξη 
(Κ.Σ.Ε.5) 

 
    Αναθέρµανση 

(Κ.Σ.Ε.6) 

 
∆ιατήρηση 
(Κ.Σ.Ε.7) 

 
Σερβίρισµα 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -04 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /1 
 

 

Προϊόν: Παγωτά  
 
 
      Στάδιο 4ο – ∆ηµιουργία ∆ιαγράµµατος Ροής της Παραγωγικής ∆ιαδικασίας 
 
       
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Παραλαβή 
(Κ.Σ.Ε.1) 

 
Προετοιµασία 

 

 
Αποθήκευση 
(Κ.Σ.Ε.2) 

 
Σερβίρισµα 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -06 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1 /2 
 

 

 
Προϊόν: Μαγειρεµένα  προϊόντα  κρεάτων, ψαριών, δηµητριακών, λαχανικών, 
γαλακτοκοµικών, αυγών                                                                        
 
 

Στάδιο 6ο – ∆ιεξαγωγή Ανάλυσης Επικινδυνότητας (1η αρχή) 
 

 
Στάδιο 

διαδικασίας 
 

Κίνδυνοι: 
Βιολογικοί 

(Β) 
Χηµικοί (Χ) 
Φυσικοί (Φ) 

 
∆ικαιολόγηση 

Θα 
ενταχθεί ο 
κίνδυνος 

στο σχέδιο;     
(Ναι/ Όχι) 

 
Μέτρα 
Ελέγχου 

Παραλαβή 
 
 
 
 
 

Παθογόνα 
βακτήρια και ιοί 

(Β) 

Εισέρχονται 
βακτήρια και ιοί στα 

τρόφιµα, ή 
βρίσκονται σε 

λανθάνουσα µορφή 
και αναπτύσσονται 
µε την αύξηση της 
θερµοκρασίας 

ΝΑΙ -Αξιολόγηση και 
κατάλληλη επιλογή 

προµηθευτών 
-Έλεγχος θερ/σιών, 
ηµεροµηνιών  και 

γενικά της 
κατάστασης των 

παραλαµβανοµένων 
τροφίµων και των 
συσκευασιών τους 

 
 

Επιµόλυνση από 
ξένα αντικείµενα 

(Φ) 

Μπορεί να προέλθει 
από την κακή 
κατάσταση των 
συσκευασιών ή 
κατά τη διάρκεια 
χειρισµών από το 

προσωπικό 

ΟΧΙ - Έλεγχος της 
κατάστασης των 

παραλαµβανοµένων 
τροφίµων και των 
συσκευασιών τους 
- Τήρηση των 

κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 

 
Αποθήκευση 

 
 
 

Παθογόνα 
βακτήρια και ιοί 

(Β) 

Είναι δυνατή η 
ανάπτυξη τους λόγω 

υψηλών 
θερµοκρασιών  και 
µεγάλου χρόνου 
αποθήκευσης 

ΝΑΙ - Έλεγχος 
θερµοκρασιών και 

χρόνων 
αποθήκευσης 
τροφίµων 

Προετοιµασία 
 
 
 
 
 

Ανάπτυξη 
µικροβίων (Β) 

Πιθανές αιτίες είναι 
η µη τήρηση 

κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 

και η χρήση 
ακατάλληλου 
εξοπλισµού 

ΟΧΙ - Τήρηση των 
κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 

- Χρήση 
κατάλληλου 
εξοπλισµού 

Επιµόλυνση από 
ξένα αντικείµενα 

(Φ) 

Μπορεί να 
οφείλεται στο 
προσωπικό 

ΟΧΙ - Κατάλληλοι 
χειρισµοί  τροφίµων 

 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -06 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :2 /2 
 

 

 
Προϊόν: Μαγειρεµένα  προϊόντα  κρεάτων, ψαριών, δηµητριακών, λαχανικών, 
γαλακτοκοµικών, αυγών                       
 
 
Στάδιο 6ο – ∆ιεξαγωγή Ανάλυσης Επικινδυνότητας (1η αρχή) 

 
 

 
Στάδιο 

διαδικασίας 
 

Κίνδυνοι: 
Βιολογικοί (Β) 
Χηµικοί (Χ) 
Φυσικοί (Φ) 

 
∆ικαιολόγηση 

Θα ενταχθεί ο 
κίνδυνος στο 

σχέδιο;     
(Ναι/ Όχι) 

 
Μέτρα 
Ελέγχου 

Θερµική 
επεξεργασία 
(µαγείρεµα, 
ψήσιµο, κ.τ.λ) 

 
 
 
 
 

Παθογόνα 
βακτήρια και ιοί 

(Β) 

Πιθανό να έχουν 
επιβιώσει από τα 

προηγούµενα στάδια 
διαδικασίας, όπου µε 
κατάλληλο συνδυασµό 
θερµοκρασίας- χρόνου 
θερµικής επεξεργασίας 
να καταπολεµηθούν 
αποτελεσµατικά 

ΝΑΙ - Έλεγχος 
θερµοκρασιών και 
χρόνων ψησίµατος 

Ψύξη Ανάπτυξη 
µικροβίων (Β) 

Μικρόβια που   
αναπτύχθηκαν λόγω 
της µη κατάλληλης  

ψύξης 

ΝΑΙ - Έλεγχος 
θερµοκρασιών και 
χρόνων ψύξης 

Αναθέρµανση Μικροοργανισµοί 
(Β) 

Είναι 
µικροοργανισµοί 
που επιβίωσαν της 

ψύξης 

ΝΑΙ - Έλεγχος της 
θερµοκρασίας 
αναθέρµανσης 

∆ιατήρηση Ανάπτυξη 
παθογόνων 

µικροοργανισµών 
(Β) 

Πρέπει να 
αποφεύγεται η 
διατήρηση στην 
«επικίνδυνη 

θερµοκρασιακή 
περιοχή, 

(4Ο C-60ο C)» 

ΝΑΙ - Έλεγχος χρόνων 
και θερµοκρασίας 

διατηρήσεως 
τροφίµων 

Σερβίρισµα Πιθανή βιολογική 
επιµόλυνση (Β) –
επιµόλυνση µε 
ξένα σώµατα(Φ) 

Μπορεί να  
οφείλεται στο 

προσωπικό, τους  
καταναλωτές και 
στον ακατάλληλο 

εξοπλισµό 

ΟΧΙ -Τήρηση των 
κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 

- Χρήση 
κατάλληλου 
εξοπλισµού 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -06 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1/2 
 

 

Προϊόν: Ωµά   προϊόντα κρεάτων, ψαριών, λαχανικών, φρούτων, φρέσκου 
γάλακτος, τυριών             
 
 

Στάδιο 6ο – ∆ιεξαγωγή Ανάλυσης Επικινδυνότητας (1η αρχή) 
 

 
Στάδιο 

διαδικασίας 
 

Κίνδυνοι: 
Βιολογικοί 

(Β) 
Χηµικοί (Χ) 
Φυσικοί (Φ) 

 

∆ικαιολόγηση 

Θα 
ενταχθεί ο 
κίνδυνος 

στο σχέδιο;     
(Ναι/ Όχι) 

 
Μέτρα 
Ελέγχου 

Παραλαβή 
 
 
 
 
 

Σάπισµα -
παθογόνα 

βακτήρια και ιοί 
(Β) 

Μπορεί να 
οφείλονται σε 
µικροβιακή 
επιµόλυνση 

ΝΑΙ 
-Αξιολόγηση και 

κατάλληλη επιλογή 
προµηθευτών 

-Έλεγχος θερ/σιών, 
ηµεροµηνιών  και 

γενικά της 
κατάστασης των 

παραλαµβανοµένων 
τροφίµων και των 
συσκευασιών τους 

 
 

Επιµόλυνση από 
ξένα αντικείµενα 

(Φ) 

Μπορεί να προέλθει 
από την κακή 
κατάσταση των 
συσκευασιών ή 
κατά τη διάρκεια 
χειρισµών από το 

προσωπικό 

ΟΧΙ 
- Έλεγχος της 

κατάστασης των 
παραλαµβανοµένων 
τροφίµων και των 
συσκευασιών τους 
- Τήρηση των 

κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 

 
Αποθήκευση 

 
 
 

Σάπισµα-
παθογόνα 

βακτήρια και ιοί 
(Β) 

Είναι δυνατή η 
ανάπτυξη τους λόγω 

υψηλών 
θερµοκρασιών  και 
µεγάλου χρόνου 
αποθήκευσης 

ΝΑΙ 
- Έλεγχος 

θερµοκρασιών και 
χρόνων 

αποθήκευσης 
τροφίµων 

Προετοιµασία 
 
 
 
 
 

Ανάπτυξη 
µικροβίων (Β) 

Πιθανές αιτίες είναι 
η µη τήρηση 

κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 

και η χρήση 
ακατάλληλου 
εξοπλισµού 

ΟΧΙ 
- Τήρηση των 

κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 

- Χρήση 
κατάλληλου 
εξοπλισµού 

Επιµόλυνση από 
ξένα αντικείµενα 

(Φ) 

Μπορεί να 
οφείλεται στο 
προσωπικό 

ΟΧΙ 
- Κατάλληλοι 

χειρισµοί  τροφίµων 
 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -06 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :2/2 
 

 

 
Προϊόν: Ωµά   προϊόντα κρεάτων, ψαριών, λαχανικών, φρούτων, φρέσκου 
γάλακτος, τυριών                                                                                 
 
 
 
 
 
 

Στάδιο 6ο – ∆ιεξαγωγή Ανάλυσης Επικινδυνότητας (1η αρχή) 
 
 
 
 

 
 

Στάδιο 
διαδικασίας 

 

Κίνδυνοι: 
Βιολογικοί 

(Β) 
Χηµικοί (Χ) 
Φυσικοί (Φ) 

 
∆ικαιολόγηση 

Θα 
ενταχθεί ο 
κίνδυνος 

στο σχέδιο;     
(Ναι/ Όχι) 

 
Μέτρα 
Ελέγχου 

∆ιατήρηση Ανάπτυξη 
παθογόνων 

µικροοργανισµών 

(Β) 

Πρέπει να 
αποφεύγεται η 
διατήρηση στην 
«επικίνδυνη 

θερµοκρασιακή 
περιοχή, 

(4Ο C-60ο C)» 

ΝΑΙ - Έλεγχος χρόνων 
και θερµοκρασίας 

διατηρήσεως 
τροφίµων 

Σερβίρισµα Πιθανή 
επιµόλυνση 

(Β) 

Μπορεί να  
οφείλεται στο 

προσωπικό, τους  
καταναλωτές και 
στον ακατάλληλο 

εξοπλισµό 

ΟΧΙ -Τήρηση των 
κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 

- Χρήση 
κατάλληλου 
εξοπλισµού 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -06 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1/2 
 

 

Προϊόν: Ξηρά τρόφιµα, συσκευασµένα- κονσερβοποιηµένα τρόφιµα και έτοιµα 
γεύµατα µακράς διαρκείας, τουρσιά, γλυκίσµατα, ψωµί              
 
 

Στάδιο 6ο – ∆ιεξαγωγή Ανάλυσης Επικινδυνότητας (1η αρχή) 
 
 

 
 

Στάδιο 
διαδικασίας 

 

Κίνδυνοι: 
Βιολογικοί 

(Β) 
Χηµικοί (Χ) 
Φυσικοί (Φ) 

 

∆ικαιολόγηση 

Θα 
ενταχθεί ο 
κίνδυνος 

στο σχέδιο;     
(Ναι/ Όχι) 

 
Μέτρα 
Ελέγχου 

Παραλαβή 
 
 
 
 
 

Φυσική 
καταστροφή – 

φυσική 
επιµόλυνση(Φ) 

Μπορεί να 
οφείλεται σε 
µηχανικό 

τραυµατισµό 

ΟΧΙ 
-Κατάλληλοι 

χειρισµοί προϊόντος 
από το προσωπικό 

- Έλεγχος 
κατάστασης 
προϊόντων και 

συσκευασιών τους 
Αποθήκευση 

 
 
 

Μικροοργανισµοί 
που προκαλούν 

σήψη(Β) 

Η ύπαρξη τους 
οφείλεται στην 

αποθήκευση τους 
για µεγαλύτερο 
χρονικό διάστηµα 

από το 
επιτρεπόµενο 

ΟΧΙ 
- Έλεγχος  χρόνων 

αποθήκευσης 
τροφίµων 

Φυσική 
καταστροφή (Φ) 

Μπορεί να 
οφείλεται στο 
ακατάλληλο 
περιβάλλον 
αποθήκευσης 

ΟΧΙ 
- Έλεγχος 
συνθηκών 

αποθήκευσης 

Προετοιµασία 
 
 
 
 
 

Ανάπτυξη 
µικροβίων (Β) 

Πιθανές αιτίες είναι 
η µη τήρηση 

κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 

και η χρήση 
ακατάλληλου 
εξοπλισµού 

ΟΧΙ 
- Τήρηση των 

κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 

- Χρήση 
κατάλληλου 
εξοπλισµού 

Επιµόλυνση από 
ξένα αντικείµενα 

(Φ) 

Μπορεί να 
οφείλεται στο 
προσωπικό 

ΟΧΙ 
- Κατάλληλοι 

χειρισµοί  τροφίµων 
 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -06 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :2/2 
 

 

Προϊόν: Ξηρά τρόφιµα, συσκευασµένα- κονσερβοποιηµένα τρόφιµα και έτοιµα 
γεύµατα µακράς διαρκείας, τουρσιά, γλυκίσµατα, ψωµί                 
 
 

Στάδιο 6ο – ∆ιεξαγωγή Ανάλυσης Επικινδυνότητας (1η αρχή) 
 

 
 

Στάδιο 
διαδικασίας 

 

Κίνδυνοι: 
Βιολογικοί 

(Β) 
Χηµικοί (Χ) 
Φυσικοί (Φ) 

 
∆ικαιολόγηση 

Θα 
ενταχθεί ο 
κίνδυνος 

στο σχέδιο;     
(Ναι/ Όχι) 

 
Μέτρα 
Ελέγχου 

Θερµική 
επεξεργασία 
(µαγείρεµα, 

ψήσιµο, κ.τ.λ.) 
 
 
 
 
 

Παθογόνα 
βακτήρια και ιοί 

(Β) 

Πιθανό να έχουν 
επιβιώσει από τα 
προηγούµενα 

στάδια διαδικασίας, 
όπου µε κατάλληλο 

συνδυασµό 
θερµοκρασίας- 
χρόνου θερµικής 
επεξεργασίας να 
καταπολεµηθούν 
αποτελεσµατικά 

ΝΑΙ - Έλεγχος 
θερµοκρασιών και 
χρόνων ψησίµατος 

Ψύξη Ανάπτυξη 
µικροβίων (Β) 

Μικρόβια που   
αναπτύχθηκαν λόγω 
της µη κατάλληλης  

ψύξης 

ΝΑΙ - Έλεγχος 
θερµοκρασιών και 
χρόνων ψύξης 

Αναθέρµανση Μικροοργανισµοί 
(Β) 

Είναι 
µικροοργανισµοί 
που επιβίωσαν της 

ψύξης 

ΝΑΙ - Έλεγχος της 
θερµοκρασίας 
αναθέρµανσης 

∆ιατήρηση Ανάπτυξη 
παθογόνων 

µικροοργανισµών 

(Β) 

Πρέπει να 
αποφεύγεται η 
διατήρηση στην 
«επικίνδυνη 

θερµοκρασιακή 
περιοχή, 

(4Ο C-60ο C)» 

ΝΑΙ - Έλεγχος χρόνων 
και θερµοκρασίας 

διατηρήσεως 
τροφίµων 

Σερβίρισµα Πιθανή 
επιµόλυνση 

(Β) 

Μπορεί να  
οφείλεται στο 

προσωπικό, τους  
καταναλωτές και 
στον ακατάλληλο 

εξοπλισµό 

ΟΧΙ -Τήρηση των 
κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 

- Χρήση 
κατάλληλου 
εξοπλισµού 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -06 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1/2 
 

 

 
Προϊόν: Κατεψυγµένα προϊόντα 
 

Στάδιο 6ο – ∆ιεξαγωγή Ανάλυσης Επικινδυνότητας (1η αρχή) 
 

 
Στάδιο 

διαδικασίας 
 

Κίνδυνοι: 
Βιολογικοί 

(Β) 
Χηµικοί (Χ) 
Φυσικοί (Φ) 

 
∆ικαιολόγηση 

Θα 
ενταχθεί ο 
κίνδυνος 

στο σχέδιο;     
(Ναι/ Όχι) 

 
Μέτρα 
Ελέγχου 

Παραλαβή 
 

 
 
 
 

Παθογόνα 
βακτήρια και ιοί 

(Β) 

Εισέρχονται βακτήρια 
και ιοί στα τρόφιµα, ή 

βρίσκονται σε 
λανθάνουσα µορφή 

και αναπτύσσονται µε 
την αύξηση της 
θερµοκρασίας 

ΝΑΙ -Αξιολόγηση και 
κατάλληλη επιλογή 

προµηθευτών 
-Έλεγχος θερ/σιών, 
ηµεροµηνιών  και 

γενικά της κατάστασης 
των 

παραλαµβανοµένων 
τροφίµων και των 
συσκευασιών τους 

 
 

Επιµόλυνση από 
ξένα αντικείµενα 

(Φ) 

Μπορεί να προέλθει 
από την κακή 
κατάσταση των 

συσκευασιών ή κατά 
τη διάρκεια χειρισµών 
από το προσωπικό 

ΟΧΙ - Έλεγχος της 
κατάστασης των 

παραλαµβανοµένων 
τροφίµων και των 
συσκευασιών τους 
- Τήρηση των 

κανόνων υγιεινής από 
το προσωπικό 

 
Αποθήκευση 

 
 
 

Παθογόνα 
βακτήρια και ιοί 

(Β) 

Είναι δυνατή η 
ανάπτυξη τους λόγω 

υψηλών 
θερµοκρασιών  και 
µεγάλου χρόνου 
αποθήκευσης 

ΝΑΙ - Έλεγχος 
θερµοκρασιών και 

χρόνων αποθήκευσης 
τροφίµων 

Προετοιµασία 
 
 
 
 
 

Ανάπτυξη 
µικροβίων (Β) 

Πιθανές αιτίες είναι η  
ακατάλληλη 
απόψυξη, η µη 
τήρηση κανόνων 
υγιεινής από το 
προσωπικό και η 

χρήση ακατάλληλου 
εξοπλισµού 

ΟΧΙ - Κατάλληλη 
διαδικασία αποψύξεως 

- Τήρηση των 
κανόνων υγιεινής από 

το προσωπικό 
- Χρήση κατάλληλου 

εξοπλισµού 

Επιµόλυνση από 
ξένα αντικείµενα 

(Φ) 

Μπορεί να οφείλεται 
στο προσωπικό 

ΟΧΙ - Κατάλληλοι 
χειρισµοί  τροφίµων 

 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -06 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :2/2 
 

 

 
Προϊόν: Κατεψυγµένα Προϊόντα 
 
 

Στάδιο 6ο – ∆ιεξαγωγή Ανάλυσης Επικινδυνότητας (1η αρχή) 
 
 

 
 

Στάδιο 
διαδικασίας 

 

Κίνδυνοι: 
Βιολογικοί 

(Β) 
Χηµικοί (Χ) 
Φυσικοί (Φ) 

 
 ∆ικαιολόγηση 

Θα 
ενταχθεί ο 
κίνδυνος 

στο σχέδιο;     
(Ναι/ Όχι) 

 
Μέτρα 
Ελέγχου 

Θερµική 
επεξεργασία 
(µαγείρεµα, 
ψήσιµο, κ.τ.λ.) 
 

 
 
 
 

Παθογόνα 
βακτήρια και ιοί 
(Β) 

Πιθανό να έχουν 
επιβιώσει από τα 
προηγούµενα 
στάδια διαδικασίας, 
όπου µε κατάλληλο 
συνδυασµό 
θερµοκρασίας- 
χρόνου θερµικής 
επεξεργασίας να 
καταπολεµηθούν 
αποτελεσµατικά 

ΝΑΙ - Έλεγχος 
θερµοκρασιών και 
χρόνων ψησίµατος 

Ψύξη Ανάπτυξη 
µικροβίων (Β) 

Μικρόβια που   
αναπτύχθηκαν λόγω 
της µη κατάλληλης  
ψύξης   

ΝΑΙ - Έλεγχος 
θερµοκρασιών και 
χρόνων ψύξης  

Αναθέρµανση Μικροοργανισµοί 
(Β) 

Είναι 
µικροοργανισµοί 
που επιβίωσαν της 
ψύξης 

ΝΑΙ - Έλεγχος της 
θερµοκρασίας 
αναθέρµανσης  

∆ιατήρηση Ανάπτυξη 
παθογόνων 
µικροοργανισµών 

(Β) 

Πρέπει να 
αποφεύγεται η 
διατήρηση στην 
«επικίνδυνη 
θερµοκρασιακή 
περιοχή, 
(4Ο C-60ο C)» 

ΝΑΙ - Έλεγχος χρόνων 
και θερµοκρασίας 
διατηρήσεως 
τροφίµων 

Σερβίρισµα Πιθανή 
επιµόλυνση  

(Β) 

Μπορεί να  
οφείλεται στο 
προσωπικό, τους  
καταναλωτές και 
στον ακατάλληλο 
εξοπλισµό 

ΟΧΙ -Τήρηση των 
κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 
- Χρήση 
κατάλληλου 
εξοπλισµού      



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -06 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1/2 
 

 

Προϊόν: Παγωτά 
 

Στάδιο 6ο – ∆ιεξαγωγή Ανάλυσης Επικινδυνότητας (1η αρχή) 
 

 
Στάδιο 

διαδικασίας 
 

Κίνδυνοι: 
Βιολογικοί 

(Β) 
Χηµικοί (Χ) 
Φυσικοί (Φ) 

 
 ∆ικαιολόγηση 

Θα 
ενταχθεί ο 
κίνδυνος 

στο σχέδιο;     
(Ναι/ Όχι) 

 
Μέτρα 
Ελέγχου 

Παραλαβή 
 
 
 
 
 

Παθογόνα 
βακτήρια και ιοί 

(Β) 

Εισέρχονται 
βακτήρια και ιοί στα 

τρόφιµα, ή 
βρίσκονται σε 

λανθάνουσα µορφή 
και αναπτύσσονται 
µε την αύξηση της 
θερµοκρασίας 

ΝΑΙ -Αξιολόγηση και 
κατάλληλη επιλογή 

προµηθευτών 
-Έλεγχος θερ/σιών, 
ηµεροµηνιών  και 

γενικά της 
κατάστασης των 

παραλαµβανοµένων 
τροφίµων και των 
συσκευασιών τους 

 
 

Επιµόλυνση από 
ξένα αντικείµενα 

(Φ) 

Μπορεί να προέλθει 
από την κακή 
κατάσταση των 
συσκευασιών ή 
κατά τη διάρκεια 
χειρισµών από το 

προσωπικό 

ΟΧΙ - Έλεγχος της 
κατάστασης των 

παραλαµβανοµένων 
τροφίµων και των 
συσκευασιών τους 
- Τήρηση των 

κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 

 
Αποθήκευση 

 
 
 

Παθογόνα 
βακτήρια και ιοί 

(Β) 

Είναι δυνατή η 
ανάπτυξη τους λόγω 

υψηλών 
θερµοκρασιών  και 
µεγάλου χρόνου 
αποθήκευσης 

ΝΑΙ - Έλεγχος 
θερµοκρασιών και 

χρόνων 
αποθήκευσης 
τροφίµων 

Προετοιµασία 
 
 
 
 
 

Ανάπτυξη 
µικροβίων (Β) 

Πιθανές αιτίες είναι 
η µη τήρηση 

κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 

και η χρήση 
ακατάλληλου 
εξοπλισµού 

ΟΧΙ - Κατάλληλη 
διαδικασία 
αποψύξεως 
- Τήρηση των 

κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 

- Χρήση 
κατάλληλου 
εξοπλισµού 

Επιµόλυνση από 
ξένα αντικείµενα 
(Φ) 

Μπορεί να 
οφείλεται στο 
προσωπικό 

ΟΧΙ - Κατάλληλοι 
χειρισµοί  τροφίµων 
 

 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -06 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :2/2 
 

 

Προϊόν: Παγωτά 
 
 

Στάδιο 6ο – ∆ιεξαγωγή Ανάλυσης Επικινδυνότητας (1η αρχή) 
 
 
 
 

 
 

Στάδιο 
διαδικασίας 

 

Κίνδυνοι: 
Βιολογικοί 

(Β) 
Χηµικοί (Χ) 
Φυσικοί (Φ) 

 
∆ικαιολόγηση 

Θα 
ενταχθεί ο 
κίνδυνος 

στο σχέδιο;     
(Ναι/ Όχι) 

 
Μέτρα 
Ελέγχου 

Σερβίρισµα Πιθανή 
επιµόλυνση 

Μπορεί να  
οφείλεται στο 

προσωπικό, τους  
καταναλωτές και 
στον ακατάλληλο 

εξοπλισµό 

ΟΧΙ -Τήρηση των 
κανόνων υγιεινής 
από το προσωπικό 

- Χρήση 
κατάλληλου 
εξοπλισµού 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -08 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1/1 
 

 

Προϊόν: Μαγειρεµένα  προϊόντα  κρεάτων, ψαριών, δηµητριακών, λαχανικών, 
γαλακτοκοµικών, αυγών                                          

Στάδιο 8ο – Καθορισµός Κρίσιµων Ορίων  (3η αρχή) 
 

Στάδιο ∆ιαδικασίας Κ.Σ.Ε. Κρίσιµα Όρια 
Παραλαβή Νο1 -Η θερµοκρασία  των προϊόντων 

κατά την παραλαβή πρέπει να 
είναι µικρότερη από 7ο C. 
- Αν τα προϊόντα 
παραλαµβάνονται ζεστά, η 
θερµοκρασία τους πρέπει να 
υπερβαίνει τους 60ο C. 

Αποθήκευση Νο2 - Τα προϊόντα που απαιτούν 
αποθήκευση υπό ψύξη πρέπει 
να βρίσκονται σε θερµοκρασία 
µικρότερη των 5ο C 

Μαγείρεµα Νο3 -Πρέπει η εσωτερική 
θερµοκρασία των τροφίµων για 
περισσότερο από 15 
δευτερόλεπτα να ανέλθει στις 
ακόλουθες θερµοκρασίες : 
74ο C: Πουλερικά, κρεατικά 
68ο C: Τρόφιµα µε βάση το 
κρέας  
63οC: Θαλασσινά, χοιρινό 
κρέας, επικίνδυνα για µόλυνση 
τρόφιµα 
60ο C: Φρούτα και λαχανικά 
54,5ο C: Ελαφρά ψηµένο βοδινό 
κρέας  
 

Ψύξη Νο4 - Τα µαγειρεµένα φαγητά πρέπει 
να ψύχονται στους 10-15ο C για 
τα 90 πρώτα λεπτά και στη 
συνέχεια(έως 30 λεπτά ακόµα) 
στους 5ο C 

Αναθέρµανση Νο5 -Γίνεται σε θερµοκρασία 
µικρότερη των 74ο C και η 
αύξηση από 5-74ο C σε χρόνο 
λιγότερο από 2 ώρες   

∆ιατήρηση Νο6 -Η εν θερµώ διατήρηση γίνεται 
σε θερµοκρασία µεγαλύτερη 
των 60ο C για χρόνο λιγότερο 
των 4 ωρών 
- Η εν ψυχρώ διατήρηση γίνεται 
σε θερµοκρασία µικρότερη των 
5ο C  
- Τα επικίνδυνα για µόλυνση 
τρόφιµα δεν πρέπει να 
διατηρούνται για χρονικό 
διάστηµα µεγαλύτερο των 7 
ηµερών από την ηµεροµηνία 
παραγωγής. 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -08 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1/1 
 

 

Προϊόν: Κατεψυγµένα Προϊόντα  
Στάδιο 8ο – Καθορισµός Κρίσιµων Ορίων  (3η αρχή) 

Στάδιο ∆ιαδικασίας Κ.Σ.Ε. Κρίσιµα Όρια 
Παραλαβή Νο1 - Τα προϊόντα πρέπει να 

λαµβάνονται κατεψυγµένα στις 
προβλεπόµενες θερµοκρασίες  

Αποθήκευση Νο2 - Τα κατεψυγµένα τρόφιµα 
πρέπει να διατηρούνται σε 
θερµοκρασία κάτω των –18ο C 
για περισσότερο από 21 ηµέρες 

Προετοιµασία Νο3 - Το ξεπάγωµα γίνεται µε 
πλύσιµο µε τρεχούµενο νερό µε 
θερµοκρασία χαµηλότερη των 
21οC, µε µεταφορά στα ψυγεία 
στους 5οC και µε µαγείρεµα ή 
χρήση φούρνου µικροκυµάτων  

Μαγείρεµα Νο4 -Πρέπει η εσωτερική 
θερµοκρασία των τροφίµων για 
περισσότερο από 15 
δευτερόλεπτα να ανέλθει στις 
ακόλουθες θερµοκρασίες : 
74ο C: Πουλερικά, κρεατικά 
68ο C: Τρόφιµα µε βάση το 
κρέας  
63οC: Θαλασσινά, χοιρινό 
κρέας, επικίνδυνα για µόλυνση 
τρόφιµα 
60ο C: Φρούτα και λαχανικά 
54,5ο C: Ελαφρά ψηµένο βοδινό 
κρέας  
 

Ψύξη Νο5 - Τα µαγειρεµένα φαγητά πρέπει 
να ψύχονται στους 10-15ο C για 
τα 90 πρώτα λεπτά και στη 
συνέχεια(έως 30 λεπτά ακόµα) 
στους 5ο C 

Αναθέρµανση Νο6 -Γίνεται σε θερµοκρασία 
µικρότερη των 74ο C και η 
αύξηση από 5-74ο C σε χρόνο 
λιγότερο από 2 ώρες   

∆ιατήρηση Νο7 -Η εν θερµώ διατήρηση γίνεται 
σε θερµοκρασία µεγαλύτερη 
των 60ο C για χρόνο λιγότερο 
των 4 ωρών 
- Η εν ψυχρώ διατήρηση γίνεται 
σε θερµοκρασία µικρότερη των 
5ο C  
- Τα επικίνδυνα για µόλυνση 
τρόφιµα δεν πρέπει να 
διατηρούνται για χρονικό 
διάστηµα µεγαλύτερο των 7 
ηµερών από την ηµεροµηνία 
παραγωγής. 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -08 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1/1 
 

 

Προϊόν: Ξηρά τρόφιµα, συσκευασµένα- κονσερβοποιηµένα τρόφιµα και έτοιµα 
γεύµατα µακράς διαρκείας, τουρσιά, γλυκίσµατα, ψωµί              
 

 
Στάδιο 8ο – Καθορισµός Κρίσιµων Ορίων  (3η αρχή) 

 
 
 
 

Στάδιο ∆ιαδικασίας Κ.Σ.Ε. Κρίσιµα Όρια 
Παραλαβή Νο1 -Η θερµοκρασία  των προϊόντων 

κατά την παραλαβή πρέπει να 
είναι µικρότερη από 7ο C. 
- Αν τα προϊόντα 
παραλαµβάνονται ζεστά, η 
θερµοκρασία τους πρέπει να 
υπερβαίνει τους 60ο C. 

Αποθήκευση Νο2 - Τα προϊόντα που απαιτούν 
αποθήκευση υπό ψύξη πρέπει 
να βρίσκονται σε θερµοκρασία 
µικρότερη των 5ο C 

∆ιατήρηση Νο3 -Η εν θερµώ διατήρηση γίνεται 
σε θερµοκρασία µεγαλύτερη 
των 60ο C για χρόνο λιγότερο 
των 4 ωρών 
- Η εν ψυχρώ διατήρηση γίνεται 
σε θερµοκρασία µικρότερη των 
5ο C  
- Τα επικίνδυνα για µόλυνση 
τρόφιµα δεν πρέπει να 
διατηρούνται για χρονικό 
διάστηµα µεγαλύτερο των 7 
ηµερών από την ηµεροµηνία 
παραγωγής. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



( ΟΝΟΜΑ  ΚΑΙ  ΣΗΜΑ 
ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ – ΣΧΕ∆ΙΟ HACCP 

ΕΙ∆ΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: Έντυπο Σχεδίου HACCP 

 

Κωδικός Εγγρ.:Η -08 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Έκδοσης  :  Αρ. Σελίδας :1/1 
 

 

 
 
 
Προϊόν: Παγωτά  
 

Στάδιο 8ο – Καθορισµός Κρίσιµων Ορίων  (3η αρχή) 
 

 
Στάδιο ∆ιαδικασίας Κ.Σ.Ε. Κρίσιµα Όρια 

Παραλαβή Νο1 - Τα παγωτά πρέπει να 
λαµβάνονται κατεψυγµένα  

Αποθήκευση Νο2 - Τα παγωτά πρέπει να 
παραµένουν κατεψυγµένα µέχρι 
την προετοιµασία για το 
σερβίρισµα  



 

 208
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Μέρος β 

( έντυπα  συστήµατος διαχείρισης 
ποιότητας) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 
 
 

Κωδικός Εγγρ: E-01-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 /1 

 

ΠΡΑΚΤΙΚΟ ΑΝΑΣΚΟΠΗΣΕΩΝ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ 

 Ηµεροµηνία: 

Παρόντες: 
Σελίδα: _____ από ____ 

  

 

 

 

Πρακτικά / Αποφάσεις Υπεύθυνος  
Εφαρµογής 

Ηµεροµηνία 
Ολοκλήρωσης 

STATUS 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 
Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας  Γενικός ∆ιευθυντής  

 



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 
 
 

Κωδικός Εγγρ: E-02-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 /1 

 

 
ΠΙΝΑΚΑΣ ΕΛΕΓΧΟΜΕΝΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ 

 

Εσωτερικά έγγραφα 
 

Κωδικός Περιγραφή Έκδοση Παραλήπτες Σύνταξη Έγκριση Ισχύς 

ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

       

       
     

Κωδικός Περιγραφή Έκδοση Παραλήπτες Σύνταξη Έγκριση Ισχύς 

∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΕΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

       

       

 

Κωδικός     Περιγραφή Έκδοση Παραλήπτες Σύνταξη Έγκριση Ισχύς 

ΕΝΤΥΠΑ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ 

       

       

  

Κωδικός Περιγραφή Έκδοση Παραλήπτες Σύνταξη Έγκριση Ισχύς 

ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ 

       

       

 

 

 

 

Κωδικός Περιγραφή Έκδοση Παραλήπτες Σύνταξη Έγκριση Ισχύς 

ΕΞΩΤΕΡΙΚΑ ΕΓΓΡΑΦΑ 

       

       

 
 
 
 



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 
 
 

Κωδικός Εγγρ: E-02-02 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 /1 

 

 
 

ΠΡΩΤΟΚΟΛΛΟ ∆ΙΑΝΟΜΗΣ ΕΛΕΓΧΟΜΕΝΟΥ ΕΓΓΡΑΦΟΥ 

 

Αποστολέας: Ηµεροµηνία: 

 

          Α.Π. : 

 

ΤΙΤΛΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: 
 

 

ΚΩ∆ΙΚΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ: 
 

 

ΑΡΙΘΜΟΣ ΕΚ∆ΟΣΗΣ:  

 

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΕΚ∆ΟΣΗΣ:  

 

ΑΝΑΘΕΩΡΗΘΕΙΣΕΣ  ΣΕΛΙ∆ΕΣ:   

 

ΑΡΙΘΜΟΣ 

ΑΝΤΙΤΥΠΟΥ 
ΠΑΡΑΛΗΠΤΗΣ 

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ 

ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ 

ΥΠΟΓΡΑΦΗ 

ΠΑΡΑΛΗΠΤΗ 

    

    

    

    

    

    

    



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 
 
 

Κωδικός Εγγρ: E-03-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 /1 

 

ΕΥΡΗΜΑΤΑ ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ ΕΠΙΘΕΩΡΗΣΕΩΝ 
Ηµεροµηνία   Αρ. Επιθεώρησης  
Τµήµα  Αρ. Ευρήµατος  
∆ιαδικασία  
∆ραστηριότητες  
Επιθεωρητής  Επιθεωρούµενος  

ΕΥΡΗΜΑ 

Περιγραφή : 
 
 
 
 
 
 

ΠΡΟΤΕΙΝΟΜΕΝΕΣ   ∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΕΣ   ΕΝΕΡΓΕΙΕΣ 

Περιγραφή : 
 
 
 
 
 
 
 
 

Οι διορθωτικές ενέργειες θα έχουν ολοκληρωθεί µέχρι τις:  

Επιθεωρητής  Επιθεωρούµενος  

ΕΠΙΘΕΩΡΗΣΗ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ 

Επιθεωρητής  Ηµεροµηνία  

Οι διορθωτικές ενέργειες έχουν ολοκληρωθεί:       �     ΝΑΙ                      �     ΟΧΙ 

Το εύρηµα έχει αρθεί:                 �     ΝΑΙ                      �     ΟΧΙ 

Σχόλια: 

 

 

 

 

Υπογραφή Επιθεωρητή  Υπογραφή Υπ. ∆ιαχ. Ποιότητας  



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 
 
 

Κωδικός Εγγρ: E-03-02 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 /1 

 

ΑΝΑΦΟΡΑ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΕΠΙΘΕΩΡΗΣΗΣ 
   Σελίδα.: _____ από ____ 
Ηµεροµηνία  Αρ. επιθεώρησης  
Επιθεωρητής    

ΕΥΡΗΜΑΤΑ 

∆ραστηριότητες 
τµήµατος 

Συνοπτική 
περιγραφή 

Αριθµός 
ευρήµατος 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

∆ΕΝ  ΕΠΙΘΕΩΡΗΘΗΚΑΝ 

∆ραστηριότητες Αιτιολογία 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Ο επιθεωρούµενος  
Ο επιθεωρητής  



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 
 
 

Κωδικός Εγγρ: E-04-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 /1 

 

ΑΙΤΗΣΗ ∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΩΝ & ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΝΕΡΓΕΙΩΝ 

    ∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΗ ΕΝΕΡΓΕΙΑ                                 ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΗ ΕΝΕΡΓΕΙΑ 

Προς:   Α/Α:  

Τµήµα:  

∆ραστηριότητα:  

Περιγραφή Προβλήµατος:  

 

 

 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης  

Ποιότητας 
 Αιτών  Ηµερ/νια.:  

 

Προτεινόµενες Ενέργειες 

 

 

 

 

 Υπεύθυνος Εφαρµογής :  
Ηµεροµηνία.: 

 

Υπεύθυνος : 
 Έγκριση δαπάνης : � ΝΑΙ    �ΟΧΙ 

Ηµεροµηνία 

Ολοκλήρωσης: 
  ∆ιευθυντής  

 

Παρακολούθηση Εφαρµογής 

Ολοκληρώθηκε στις:    Αναίρεση προβλήµατος;   ΝΑΙ  ΟΧΙ 

Σχόλια: 

 

 

 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης  

Ποιότητας: 
  Ηµεροµηνία.:   

 



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 
 
 

Κωδικός Εγγρ: E-05-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 /1 

 

ΚΑΡΤΕΛΑ ∆ΙΑΚΡΙΒΩΣΗΣ & ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ ΣΥΣΚΕΥΗΣ- ΟΡΓΑΝΟΥ 
 

  
          Αρ. Μητρώου:                                    Είδος: 
          Οίκος Παρασκευής & Τύπος Συσκευής-Οργάνου: 
 

 ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ 
∆ΙΑΚΡΙΒΩΣΗΣ ΦΟΡΕΑΣ 

∆ΙΑΚΡΙΒΩΣΗΣ 

 
ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ 

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ 
ΕΠΟΜΕΝΗΣ 
∆ΙΑΚΡΙΒΩΣΗΣ 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
 



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 
 
 

Κωδικός Εγγρ: E-05-02 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 /1 

 

ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ ΣΥΣΚΕΥΩΝ ΚΑΙ ΟΡΓΑΝΩΝ 
 

 
ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΤΥΠΟΣ ΟΡΓΑΝΟΥ-

ΣΥΣΚΕΥΗΣ 

 
ΑΡΙΘΜΟΣ 
ΜΗΤΡΩΟΥ 
ΣΥΣΚΕΥΗΣ 

 

 
 

ΕΚΤΕΛΟΥΜΕΝΗ ∆ΟΚΙΜΗ 
 

 
ΧΩΡΟΣ 
ΕΓΚΑΤΑ-
ΣΤΑΣΗΣ 

 
 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΙ ΧΡΗΣΤΕΣ 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
 
 
 

Κωδικός Εγγρ: E-06-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 /1 

 

ΕΝΤΥΠΟ ΠΑΡΑΠΟΝΩΝ ΠΕΛΑΤΩΝ 
 

Α/Α: Ηµεροµηνία : 
ΠΕΛΑΤΗΣ: 
 

ΠΑΡΑΛΗΠΤΗΣ ΠΑΡΑΠΟΝΟΥ : 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΠΩΛΗΣΗΣ:     
ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΟΣ - ΣΧΟΛΙΑ: 

 

 

Παραλήπτης  
 

 

ΑΡΧΙΚΕΣ ΕΝΕΡΓΕΙΕΣ:  ΑΡΜΟ∆ΙΟ ΤΜΗΜΑ 

  

  

 Υπεύθυνος  Πωλητής 
 

 

ΠΙΘΑΝΗ ΑΙΤΙΑ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΟΣ : ∆ΕΛΤΙΑ ΠΑΡΑΓΓ. 

........................  �       ..............................  �       ........................................�          

...............     �  ........................      �   .................................�    

 

 

 

 

 Υπεύθυνος:  

 
 

 

ΕΝΕΡΓΕΙΕΣ ΚΑΙ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ∆ΙΕΥΘΕΤΗΣΗΣ 

Ηµ/νια ∆ιευθέτησης: 
Επιστολή στον πελάτη:              Τηλεφωνική επαφή:  

Απαιτούµενες Ενέργειες : 

 

 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας  



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

 

 

 

Κωδικός Εγγρ: E-06-02 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 /1 

 

ΕΝΤΥΠΟ  ΚΑΤΑΓΡΑΦΗΣ  ΠΑΡΑΠΟΝΩΝ  ΠΕΛΑΤΩΝ 
 ΣΕΛ. _______ 

 

Α/Α ΗΜ/ΝΙΑ 
ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ 

ΠΑΡΑΛΗΠΤΗΣ ΠΕΛΑΤΗΣ ΠΡΟΪΟΝ / 
ΥΠΗΡΕΣΙΑ 

ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΠΑΡΑΠΟΝΟΥ ΗΜ/ΝΙΑ 
∆ΙΕΥΘΕΤ. 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

 

 

Ερωτηµατολόγιο Ικανοποίησης Πελάτη 

Κωδικός Εγγρ: E-06-03 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 /1 

 

Πόσο ικανοποιηµένος είστε από: 

Παρακαλούµε βάλτε σε κύκλο τον αριθµό (1 έως 5) που εκφράζει καλύτερα τον βαθµό ικανοποίησης ή 

δυσαρέσκειάς σας. 
 Πολύ 

δυσαρεστηµένος 

∆υσαρεστηµένος Αδιάφορος Ικανοποιηµένος Πολύ 

ικανοποιηµένο

ς 

Την ποιότητα των προϊόντων 1 2 3 4 5 

Το χρόνο εξυπηρέτησης  1 2 3 4 5 

Την κατάσταση των προϊόντων 

και την παράδοση 
1 2 3 4 5 

Την υποστήριξη που σας δίνει η 

εταιρία µας 
1 2 3 4 5 

Την επικοινωνία που έχετε µε 

την εταιρία µας 
1 2 3 4 5 

Το χρόνο ανταπόκρισης στα 

αιτήµατά σας 
1 2 3 4 5 

Την ορθότητα εκτέλεσης των 

παραγγελιών 
1 2 3 4 5 

Τις τεχνικές συµβουλές που σας 

δίνονται από την εταιρία µας 1 2 3 4 5 

Τις τιµές 1 2 3 4 5 

Τους όρους πληρωµής 1 2 3 4 5 

Τη σχέση µεταξύ ποιότητας 

τιµής 
1 2 3 4 5 

 
Πώς κρίνετε την εταιρία µας σε σχέση µε τους ανταγωνιστές; 

Η εταιρία µας έχει: 
 Καλύτερο   Ίδιο Χειρότερο 

Προϊόν      

Τιµές      

Χρόνο παράδοσης      

Συµβουλευτική υποστήριξη      

Ανταπόκριση σε ειδικές παραγγελίες      

 

1. Παρακαλώ αναφέρετε τα σηµεία στα οποία πιστεύετε ότι θα µπορούσαν να γίνουν βελτιώσεις 
....................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................ 

      

2. Παρακαλώ αναφέρετε ποια πιστεύετε ότι είναι τα κυριότερα προβλήµατα των 
προϊόντων της εταιρείας µας 

....................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................ 

3. Με ποιο τρόπο µάθατε για την εταιρία µας; 

Ενηµέρωση από την εταιρία 

Έντυπα/ Μ.Μ.Ε. 

     

 

Internet      

Συστάσεις από πελάτες   ...................................................................................... 

Συµµετοχή σε έκθεση      

Άλλο   ...................................................................................... 

      

Επωνυµία Εταιρίας Ονοµατεπώνυµο Θέση στην εταιρεία 

   



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

 

 

 

Κωδικός Εγγρ: E-07-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 /1 

 

ΕΛΕΓΧΟΣ& ΣΥΝΤΗΡΗΣΗ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ Η/Υ 
 

ΤΜΗΜΑ:  ΘΕΣΗ :  
 

A/A 
ΗΜ/ΝIA 

ΚΑΤΑΓΡΑΦΗΣ 
 

ΟΝ/ΜΟ      
ΥΠΟΓΡΑΦΗ 

 

ΣΧΕΤΙΚΟΣ 
ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΣ 

ΣΥΝΟΠΤΙΚΗ 
ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 
ΕΝΕΡΓΕΙΑΣ 

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ 

 
 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

      

      

      

      

      



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

 

 

 

Κωδικός Εγγρ: E-07-02 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 /1 

 

ΣΥΝΤΗΡΗΣΗ ΟΧΗΜΑΤΟΣ 
 

ΤΥΠΟΣ:  ΑΡ. ΚΥΚΛΟΦΟΡΙΑΣ :  
 

A/A 
ΗΜ/ΝIA 
SERVICE 

ΟΝ/ΜΟ 
ΥΠΟΓΡΑΦΗ 

ΕΝ∆ΕΙΞΗ ΧΛΜ ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ 

 

 
    

 

 
    

 

 
    

 

 
    

 

 
    

 

 
    

 

 
    

 

 
    

 

 
    

 

 
    

 

 

    

 

 

    

 

 

    

     

     

     

     

     



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

 

 

 

Κωδικός Εγγρ: E-07-03 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 /1 

 

ΣΥΝΤΗΡΗΣΗ ΚΤΗΡΙΟΥ 
 

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ:  ΤΜΗΜΑ:  
 

A/A ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΣ ΕΙ∆ΟΣ ΒΛΑΒΗΣ 
ΣΥΝΕΡΓΕΙΟ 
ΕΠΙΣΚΕΥΗΣ 

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ 

 

 
    

 

 
    

 

 
    

 

 
    

 

 
    

 

 

    

 

 
    

 

 
    

 

 

    

 

 

    

 

 

    

     

     

     

     

     



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

 

 

 

Κωδικός Εγγρ: E-08-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 /2 

 

ΜΗΤΡΩΟ ΕΡΓΑΖΟΜΕΝΟΥ 
 

 

Α.  ΓΕΝΙΚΑ 
 

ΕΠΩΝΥΜΟ: 

 

ΟΝΟΜΑ: 

 

ΟΝ. ΠΑΤΡΟΣ: 

 

ΟΝ.ΜΗΤΡΟΣ: 

 

ΗΜΕΡ/ΝΙΑ & ΤΟΠΟΣ ΓΕΝΝΗΣΗΣ: 

 

Α.∆.Τ.: 

 

∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ: 

 

ΤΗΛ: 

 

ΥΠΗΚΟΟΤΗΤΑ: 

 

Α.Μ. - ΙΚΑ: 

 

Α.Φ.Μ.: 

 

ΑΡ.ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΟΥ:____________________________ΤΡΑΠΕΖΑ:___________________ 

 

ΗΜ/ΝΙΑ ΠΡΟΣΛΗΨΗΣ:________________ΑΡΙΘΜΟΣ ΚΑΡΤΑΣ:___________________ 

 

 

Β.  ΕΙ∆ΙΚΑ 
 

ΕΙ∆ΙΚΟΤΗΤΑ: 

 

ΓΕΝ.ΕΚΠ/ΣΗ:Λύκειο                ΤΕΙ                 ΑΕΙ                  ΜΕΤΑΠΤΥΧΙΑΚΟ        

 

ΕΡΓΑΣΙΑΚΗ ΕΜΠΕΙΡΙΑ: 

 

ΞΕΝΕΣ ΓΛΩΣΣΕΣ:                                           

 

ΟΙΚΟΓ.ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ: 

 

 

ΣΗΜΕΙΩΣΕΙΣ ΕΡΓΑΖΟΜΕΝΟΥ: 

 

 

                                                                                                                                                  

 

ΥΠΟΓΡΑΦΗ ΕΡΓΑΖΟΜΕΝΟΥ 

 



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

 

 

 

Κωδικός Εγγρ: E-08-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 2 /2 

 

ΜΗΤΡΩΟ ΕΡΓΑΖΟΜΕΝΟΥ 

ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΕΡΓΑΖΟΜΕΝΟΥ 

ΟΝ/ΝΥΜΟ: 

 

ΗΜ/ΝΙΑ ΓΕΝ: ___ / ___ /___  

ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ 

ΣΤΟΙΧΕΙΩ∆ΗΣ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ: � 

ΜΕΣΗ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ:  ΓΥΜΝΑΣΙΟ � ΛΥΚΕΙΟ � ΤΕΧΝΙΚΗ ΣΧΟΛΗ � 

ΤΡΙΤΟΒΑΘΜΙΑ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ:  Α.Ε.Ι. �  Τ.Ε.Ι. � 

ΞΕΝΕΣ ΓΛΩΣΣΕΣ:  ........................................................................................................  

ΓΝΩΣΕΙΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ:  .......................................................................................  

 ..........................................................................................................................................  

ΣΕΜΙΝΑΡΙΑ:  ..................................................................................................................  

 ..........................................................................................................................................  

 ..........................................................................................................................................  

ΠΡΟΗΓΟΥΜΕΝΗ ΕΜΠΕΙΡΙΑ 
ΧΡΟΝΙΚΗ 

ΠΕΡΙΟ∆ΟΣ 
ΘΕΣΗ / ΕΙ∆ΙΚΟΤΗΤΑ ΕΡΓΟ∆ΟΤΗΣ 

   

   

   

   

   

   

ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ ΣΤΗΝ ΕΤΑΙΡΙΑ 
ΧΡΟΝΙΚΗ 

ΠΕΡΙΟ∆ΟΣ 

ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟ 

ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ 
ΣΧΟΛΙΑ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΤΗ 

   

   

   

   

   

   

   

   



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

 

 

        ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΕΡΓΑΖΟΜΕΝΟΥ 

 

  

Κωδικός Εγγρ.: Ε-08-02 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 / 1 
   

    
   

Όνοµα:   Λειτουργία:  

 

Ηµερ. Γέννησης:  

 

ΚΡΙΤΗΡΙΑ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ ΒΑΘΜΟΛΟΓΙΑ 
  

Προσωπικότητα 
 ΣΗΜ. 

(1-3) 
 1 2 3 4 5 

 
•    Ικανότητες επικοινωνίας (τρόπος οµιλίας, επιδεξιότητα λόγου)         
•    ∆ιαπραγµατευτική ικανότητα         
•    Επιχειρηµατική σκέψη και διαχείριση         
•    Αποφασιστικός         
•   Ικανός να επιβάλλεται            
•   Ανοικτός (χαρακτήρας)           
•   ∆ηµιουργικός / Πολύπλευρος          
•   Ικανότητα να παρακινεί άλλους         
•   Ικανός για οµάδα            
•   Ικανός να επιλύει προβλήµατα          

 

Εµπειρία  ΣΗΜ. 
(1-3) 

 1 2 3 4 5 

 
•   ∆ιοικητική εµπειρία         
•   Εµπειρία ως project leader         
•   Υπευθυνότητα σε προϋπολογισµό / κόστος         
•   Υπευθυνότητα σε τζίρο         

 

Ειδικές γνώσεις 
 

 ΣΗΜ. 
(1-3) 

 1 2 3 4 5 

 
•          

•          

 

Γλώσσες   ΣΗΜ. 
(1-3) 

 -- - 0 + ++ 

 

•   Γνώσεις Αγγλικών............  ................ .................         

•  Γνώσεις άλλης γλώσσας …………………………………         

 

Σπουδαιότητα :3 = πολύ σηµαντικό       Βαθµολογία : 1= µη εκπλήρωση / 5= πλήρης εκπλήρωση 



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

 

 

Κωδικός Εγγρ.: Ε-08-03 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία : Αρ. Σελίδας. : 1 / 1 

 

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ 
 

Ηµεροµηνία  ∆ιανοµής     : 

Ισχύς Προγράµµατος    : 

 

 

ΟΝΟΜΑΤΕΠΩΝΥΜΟ 

ΕΡΓΑΖΟΜΕΝΟΥ 

 

ΘΕΜΑ 

ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ 

 

 

 

∆ΙΑΡΚΕΙΑ 

(ΩΡΕΣ) 

 

 

ΕΝΤΟΣ 

ΕΤΑΙΡΙΑΣ 

 

 

ΕΚΤΟΣ 

ΕΤΑΙΡΙΑΣ 

     

     

     

     

     

     

     

     

 

                                                                                                 Ο Γενικός ∆ιευθυντής



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

 

 

Κωδικός Εγγρ.: Ε-08-04 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία : Αρ. Σελίδας. : 1 / 1 
 

 

ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ 
ΤΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ 1 2 3 4 5 

Οι στόχοι του προγράµµατος όπως τέθηκαν µε την έναρξή του, έχουν επιτευχθεί      

Είµαι ικανοποιηµένος γενικά µε το πρόγραµµα. Πραγµατοποιήθηκαν οι στόχοι 

της δικής µου συµµετοχής 

     

Η διάρκεια του προγράµµατος ήταν ικανοποιητική      

Οι γνώσεις που απέκτησα θα µε βοηθήσουν στην καλύτερη αντιµετώπιση των 

προβληµάτων στην εργασία µου 

     

Το πρόγραµµα µε βοήθησε να αλλάξω κάποιες πεποιθήσεις µου και να 

προβληµατιστώ 

     

Ο ΕΙΣΗΓΗΤΗΣ      

Ήταν µεταδοτικός και κατανοητός      

Γνώριζε καλά το θέµα του      

Χρησιµοποιούσε παραδείγµατα όταν εξηγούσε απορίες      

Έδινε ευκαιρίες για ερωτήσεις και ενθάρρυνε τη συζήτηση      

Ήταν βοηθητικός και συνεργάσιµος      

Χρησιµοποιούσε καλά τα µέσα διδασκαλίας και οι διαφάνειες που πρόβαλε ήταν 

κατανοητές και ευανάγνωστες 

     

Ο ΧΩΡΟΣ      

Ήταν επαρκής και άνετος      

Τα καθίσµατα και τα γραφεία ικανοποιητικά      

Ο φωτισµός ήταν ικανοποιητικός      

Ο κλιµατισµός ήταν ικανοποιητικός      

ΤΑ ΜΕΣΑ ∆Ι∆ΑΣΚΑΛΙΑΣ      

Τα µέσα διδασκαλίας ήταν επαρκή       

Τα µέσα διδασκαλίας λειτουργούσαν κανονικά      

ΟΙ ΣΗΜΕΙΩΣΕΙΣ      

1. Ήταν βοηθητικές, χρήσιµες και κατανοητές      

2.     Ήταν επαρκής σε ποσότητα και περιεχόµενο      

ΤΟ ∆ΙΑΛΕΙΜΜΑ      

1. Ήταν ικανοποιητικής διάρκειας και συχνότητας      

2. Η εξυπηρέτηση και το διάλειµµα ήταν ικανοποιητικά      

      

      

ΘΑ ΠΡΟΤΙΜΟΥΣΑ ΚΑΤΙ ΑΛΛΟ: 
 

1. Θα ήθελα να δοθεί περισσότερη έµφαση στα πιο κάτω θέµατα: 

...................................................................................................................................................................... 

2. Θα ήθελα να δοθεί λιγότερη έµφαση στα πιο κάτω θέµατα: 

...................................................................................................................................................................... 

3. Θα ήθελα να συµπεριληφθούν στο πρόγραµµα τα πιο κάτω θέµατα: 

...................................................................................................................................................................... 

∆ώστε πιο κάτω τις εισηγήσεις σας για επιµορφωτικά προγράµµατα ή σεµινάρια που θα θέλατε να οργανωθούν: 

 
…………………………………………………………………………………………………………………



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

 

 

Κωδικός Εγγρ.: Ε-09-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία : Αρ. Σελίδας. : 1 / 1 
 

 

ΙΣΤΟΡΙΚΟ ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΗ  

Επωνυµία προµηθευτή : 

Ηµεροµηνία Υλικό/Προϊόν - Υπηρεσία Παρατηρήσεις 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΠΕΡΙΟ∆ΟΥ ………………………………. 

 

 

 

 Έγκριση :  NAI �    OXI  �                                                Υπεύθυνος Προµηθειών-Αποθήκης  

 



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

 

 

Κωδικός Εγγρ.: Ε-09-02 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία : Αρ. Σελίδας. : 1 / 1 
 

 



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

 

ΣΤΟΧΟΙ ΕΤΑΙΡΙΑΣ 

Κωδικός Εγγρ.: Ε-10-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία : Αρ. Σελίδας. : 1 / 1 
 

 

Α/Α ∆ΕΙΚΤΗΣ 

ΑΠΟ∆ΟΣΗΣ 

∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΣΤΟΧΟΣ ΜΕΤΡΗΣΗ ΑΠΟΚΛΙΣΗ ΑΝΑΣΚΟΠΗΣΗ ΒΕΛΤΙΩΤΙΚΕΣ 

ΕΝΕΡΓΕΙΕΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΧΡΟΝΟΣ 

ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ 

 

 

         

 

 

         

 

 

         

 

 

         

 

 

         

 

 

         

 

 

         

 

 

         

 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

 

 

Κωδικός Εγγρ.: Ε-11-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία : Αρ. Σελίδας. : 1 / 1 
 

 

 
 



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

 

 

Κωδικός Εγγρ: E-12-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 / 1 

 

∆ΙΑΓΡΑΜΜΑ ΑΙΤΙΟΥ -ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑΤΟΣ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Πρόβληµα 

Μηχανολογικός Εξοπλισµός 
Άνθρωποι Μετρήσεις 

Περιβάλλο Υλικά ∆ιαδικασίες  



(ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 

 

 

Κωδικός Εγγρ: E-12-02 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 / 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SWOT ΑΝΑΛΥΣΗ 
∆ΥΝΑΜΕΙΣ (STRENGHTS) Α∆ΥΝΑΜΙΕΣ (WEAKNESSES) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΕΥΚΑΙΡΙΕΣ (OPPORTUNITIES) ΑΠΕΙΛΕΣ (THREATS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(ΕΜΠΟΡΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ    ΕΤΑΙΡΙΑΣ)              ( ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ)                                                                                                                       

  

 

Κωδικός Εγγρ: E-14-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 / 1 

 

∆ΕΛΤΙΟ ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΑΣ 
 

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ : ____/____/_____           
ΤΟΠΟΣ :______________________                                                                         ΚΩ∆ΙΚΟΣ:__________ 

ΣΤΟΙΧΕΙΑ  ΠEΛΑΤΗ 
ΕΠΩΝΥΜΙΑ:______________________________________ ΕΙ∆ΟΣ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΗΣ:_______________________________     
∆ΟΥ.:___________________________      Α.Φ.Μ.:______________________    
∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ:_________________________________________________ ΠΟΛΗ:____________________ Τ.Κ:__________          
ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ:_________________________________________  ΤΗΛΕΦΩΝΟ:____________ 

ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΠΑΡΑ∆ΟΣΗΣ  
∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ: ________________________________ ΠΟΛΗ:_________________ 
ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ:_________________________ 
 

 
   
 ΚΩ∆ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΠΟΣΟΤΗΤΑ 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

   
    
   
   
ΚΩ∆ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΠΟΣΟΤΗΤΑ 
   
   
   
   
   

   
   
   
   
   
   
   

   
   
   
   

   
ΚΩ∆ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΠΟΣΟΤΗΤΑ         
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

   
   

ΓΙΑ ΤΟΝ ΠΕΛΑΤΗ                                ΓΙΑ ΤΗΝ ( ΟΝΟΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ)  

 

 

                  ΠΡΟΪΟΝΤΑ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑΣ 1 

ΠΡΟΪΟΝΤΑ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑΣ 2 

ΠΡΟΪΟΝΤΑ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑΣ 3 



(ΕΜΠΟΡΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ    ΕΤΑΙΡΙΑΣ)              ( ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ)                                                                                                                       

  

 

Κωδικός Εγγρ: E-14-02 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 / 1 

 

∆ΕΛΤΙΟ ΠΡΟΣΦΟΡΑΣ 
 

ΤΟΠΟΣ: __________________                                                    

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ:___/___/___                         ΚΩ∆ΙΚΟΣ:_______ 
ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΠΕΛΑΤΗ 

ΕΠΩΝΥΜΙΑ:__________________ ΕΙ∆ΟΣΕΠΙΧ./ΦΥΣ.ΠΡΟΣ:_________________                 

Α.Φ.Μ.:_______________  ∆ΟΥ.:___________________________   

∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ:______________________ ΠΟΛΗ:______________ Τ.Κ:__________          

ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ:_________________________________________  

ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΠΑΡΑ∆ΟΣΗΣ 

∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ: ________________________________ ΠΟΛΗ:_________________ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ:_________________________ 
                                                                                          
Α/Α ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 

ΠΡΟΪΟΝΤΩΝ 
Μ.Μ. ΠΟΣΟΤΗΤΑ ΤΙΜΗ 

ΜΟΝΑ∆ΑΣ 
ΕΚΠΤΩΣΗ ΤΕΛΙΚΗ 

ΤΙΜΗ  
ΣΥΝΟΛΟ 

            

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

ΓΕΝΙΚΟ ΣΥΝΟΛΟ         € 

 

 
ΓΙΑ ΤΟΝ ΠΕΛΑΤΗ                                ΓΙΑ ΤΗΝ ( ΟΝΟΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ)  

 

 

 

 



(ΕΜΠΟΡΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ    ΕΤΑΙΡΙΑΣ)              ( ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ)                                                                                                                       

  

 

Κωδικός Εγγρ: E-14-03 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 / 1 

 

∆ΕΛΤΙΟ ΑΙΤΗΣΗΣ ΑΜΕΣΗΣ ΚΑΛΥΨΗΣ ΕΛΛΕΙΨΕΩΝ 
ΑΠΟ ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΗ – ΑΠΑΝΤΗΣΗ ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΗ 

 
ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΗΣ : ______________             

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΑΙΤΗΣΗΣ :________________                                        

                                                                                                              
 

Α/Α ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΠΡΟΪΟΝΤΩΝ 
 

ΠΟΣΟΤΗΤΑ 
ΑΠΑΝΤΗΣΗ  

ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΗ 

        

     

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 
ΓΙΑ ΤΗΝ ( ΟΝΟΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ)                        ΓΙΑ ΤΟΝ  ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΗ 
 

 

 

 

 



(ΕΜΠΟΡΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ    ΕΤΑΙΡΙΑΣ)              ( ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ)                                                                                                                       

  

 

Κωδικός Εγγρ: E-14-04 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 / 1 

 

∆ΕΛΤΙΟ ΑΚΥΡΩΣΗΣ ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΑΣ 
 
 ΑΦΟΡΑ ΤO ∆ΕΛΤΙΟ ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΑΣ:_________                              ΚΩ∆ΙΚΟΣ ΠΩΛΗΤΗ :___________  

                             

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΣΥΝΤΑΞΗΣ ∆ΕΛΤΙΟΥ ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΑΣ :____/____/_____                                                                                                                                               

    

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ: ____/____/_____  

 

 

 

     ΠΡΟΪΟΝΤΑ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑΣ 1 
   
 ΚΩ∆ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΠΟΣΟΤΗΤΑ 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

   
    
   
   
ΚΩ∆ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΠΟΣΟΤΗΤΑ 
   
   
   
   
   

   
   
   
   
   
   
   

   
   
   
   

   
ΚΩ∆ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΠΟΣΟΤΗΤΑ         
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

   
   

 

ΠΡΟΪΟΝΤΑ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑΣ 2 

ΠΡΟΪΟΝΤΑ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑΣ 3 



(ΕΜΠΟΡΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ    ΕΤΑΙΡΙΑΣ)              ( ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ)                                                                                                                       

  

 

Κωδικός Εγγρ: E-14-05 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 / 1 

 

∆ΕΛΤΙΟ ΑΝΑΦΟΡΑΣ ΕΛΛΕΙΨΕΩΝ ΑΠΟΘΗΚΗΣ – 

ΑΠΑΝΤΗΣΗ ΚΕΝΤΡΙΚΟΥ 

 
ΑΠΟΘΗΚΗ : ______________                     

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΑΝΑΦΟΡΑΣ :________________                                        

                                                                                                              
Α/Α ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΠΡΟΪΟΝΤΩΝ ΠΟΣΟΤΗΤΑ ΑΠΑΝΤΗΣΗ  

ΚΕΝΤΡΙΚΟΥ 

        

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 
ΓΙΑ ΤΗΝ ΑΠΟΘΗΚΗ                                        ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ-      

                                                                                               ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗΣ 
 



(ΕΜΠΟΡΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ    ΕΤΑΙΡΙΑΣ)              ( ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ)                                                                                                                       

  

 

Κωδικός Εγγρ: E-15-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία: Αρ. Σελίδας. : 1 / 2 

 

∆ΕΛΤΙΟ ΑΝΑΦΟΡΑΣ ΑΠΟΘΕΜΑΤΩΝ 
 

ΑΦΟΡΑ ΤΗΝ ΑΠΟΘΗΚΗ:_________                                                                               

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΠΡΟΗΓΟΥΜΕΝΗΣ ΑΝΑΦΟΡΑΣ:___/___/___                                          

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ: ___/___/___  

 

     ΠΡΟΪΟΝΤΑ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑΣ 1 
   
 ΚΩ∆ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΠΟΣΟΤΗΤΑ 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

   
    
   
   
ΚΩ∆ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΠΟΣΟΤΗΤΑ 
   
   
   
   
   

   
   
   
   
   
   
   

   
   
   
   

   
ΚΩ∆ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΠΟΣΟΤΗΤΑ         
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

   
   

 

 

… ( τα προϊόντα είναι καταγεγραµµένα εκ των προτέρων και η συµπλήρωση 
έγκειται µόνο στην ποσότητα. Αυτό ισχύει σε όλα τα έντυπα της µορφής αυτής. 

 

ΠΡΟΪΟΝΤΑ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑΣ 2 

ΠΡΟΪΟΝΤΑ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑΣ 3 



(ΕΜΠΟΡΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ    ΕΤΑΙΡΙΑΣ)              ( ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ)                                                                                                                       

  

 

Κωδικός Εγγρ: E-15-01 Έκδοση: Α.0 Ηµεροµηνία Αρ. Σελίδας. : 2/ 2 

 

∆ΕΛΤΙΟ ΑΝΑΦΟΡΑΣ ΑΠΟΘΕΜΑΤΩΝ 
 

 

 

 

  

 

 

ΠΑΡΟΥΣΙΑΣΘΗΚΑΝ ΑΣΥΜΦΩΝΙΕΣ ΜΕΤΑΞΥ ΤΩΝ ΠΡΟΒΛΕΠΟΜΕΝΩΝ ΠΟΣΟΤΗΤΩΝ ΚΑΙ 

ΑΥΤΩΝ ΠΟΥ ΠΡΟΚΥΠΤΟΥΝ ΑΠΟ ΤΗΝ ΠΑΡΟΥΣΑ ΑΝΑΦΟΡΑ ΓΙΑ ΤΗΝ ΑΠΟΘΗΚΗ; 

      OXI           NAI 

 
ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ: 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ  ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ-            ∆ΙΕΥΘΥΝΤΗΣ ΕΦΟ∆ΙΑΣΤΙΚΗΣ 
 ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗΣ 



(ΕΜΠΟΡΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ    ΕΤΑΙΡΙΑΣ)              ( ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ)                                                                                                                       
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∆ΕΛΤΙΟ ΚΑΘΟΡΙΣΜΟΥ ΥΨΟΥΣ ΑΠΟΘΕΜΑΤΩΝ 
 

ΑΦΟΡΑ ΤΗΝ ΑΠΟΘΗΚΗ:_________                                      ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ:___/___/___              

ΑΝΑΝΕΩΣΗ:______ 

 

                  ΠΡΟΪΟΝΤΑ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑΣ 1 
   
 ΚΩ∆ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΠΟΣΟΤΗΤΑ 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

   
    
   
   
ΚΩ∆ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΠΟΣΟΤΗΤΑ 
   
   
   
   
   

   
   
   
   
   
   
   

   
   
   
   

   
ΚΩ∆ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΠΟΣΟΤΗΤΑ         
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

   
   

 

 

 

 

 

 

ΠΡΟΪΟΝΤΑ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑΣ 2 

ΠΡΟΪΟΝΤΑ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑΣ 3 
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ΜΗ ΣΥΜΜΟΡΦΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΪΟΝΤΑ  
 
 

ΑΦΟΡΑ ΤΟ ∆ΕΛΤΙΟ ΑΠΟΣΤΟΛΗΣ: ___________________________ 

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΣΥΝΤΑΞΗΣ ΤΟΥ ∆. ΑΠΟΣΤΟΛΗΣ : ______________ 

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ: ______________ 

 
 

 
ΕΙ∆ΟΣ ΠΟΣΟΤΗΤΑ ΠΡΟΒΛΗΜΑ 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 
 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΣΥΝΤΑΞΗΣ  
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ΕΝΤΥΠΟ  ΜΗ ΙΚΑΝΟΠΟΙΗΤΙΚΗΣ ΠΑΡΑ∆ΟΣΗΣ 
 

ΑΦΟΡΑ ΤΟ ∆ΕΛΤΙΟ ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΑΣ: ___________________________ 

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΣΥΝΤΑΞΗΣ ΤΟΥ ∆. ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΑΣ: ______________ 

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ: ______________ 

 
 

ΕΙ∆ΟΣ ΠΟΣΟΤΗΤΑ ΠΡΟΒΛΗΜΑ 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 
 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ∆ΙΑΝΟΜΗΣ                               ΓΙΑ ΤΟΝ ΠΕΛΑΤΗ 
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ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΥ ΝΕΟΥ ΠΡΟΪΟΝΤΟΣ  
 

ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΝΕΑΣ ΣΕΙΡΑΣ ΠΡΟΪΟΝΤΩΝ:............................................................................. 
ΚΩ∆ΙΚΟΣ ΝΕΟΥ ΠΡΟΪΟΝΤΟΣ: 
……………………...................................................................................................................... 

ΕΜΠΛΕΚΟΜΕΝΑ ΤΜΗΜΑΤΑ ΚΑΙ ΥΠΕΥΘΥΝΟΙ: 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………… 

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΕΝΑΡΞΗΣ ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΥ: 
……………………………………………………………………………………………………………… 

Ηµεροµηνία Καθορισµού ∆εδοµένων Σχεδιασµού: 
 
 

 
∆Ε∆ΟΜΕΝΑ ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΥ 

 

 
ΣΧΕΤΙΚΑ ΕΝΤΥΠΑ (ΠΡΟΤΥΠΑ, 

ΠΡΟ∆ΙΑΓΡΑΦΕΣ κ.τ.λ.) 

 
ΥΠΕΥΘΥΝΟΙ 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ( ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
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ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΕΝΕΣ ΑΝΑΣΚΟΠΗΣΕΙΣ ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΥ 

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ  
ΣΥΝΑΝΤΗΣΗΣ 

ΒΗΜΑΤΑ 
ΠΟΥ ΕΧΟΥΝ 

ΟΛΟΚΛΗΡΩΘΕΙ 

ΕΝΕΡΓΕΙΕΣ 
ΠΟΥ ΠΡΕΠΕΙ ΝΑ 

ΓΙΝΟΥΝ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ 
ΟΛΟΚΛΗΡΩΣΗΣ/  

ΗΜ/ΝΙΑ 
ΟΛΟΚΛΗΡΩΣΗΣ 

ΥΠΟΓΡΑΦΗ 
ΟΛΟΚΛΗΡΩΣΗΣ 
ΕΝΕΡΓΕΙΩΝ 

ΙΣΧΥΟΥΣΑ 
ΕΚ∆ΟΣΗ  
ΣΧΕ∆ΙΟΥ 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ( ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
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ΠΡΑΓΜΑΤΟΠΟΙΗΣΗ ΕΛΕΓΧΩΝ ΚΑΙ ∆ΟΚΙΜΩΝ  (ΕΠΑΛΗΘΕΥΣΗ ΠΡΟΪΌΝΤΟΣ) 
ΣΤΑ∆ΙΟ 

ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΥ 
ΕΛΕΓΧΟΣ, 
∆ΟΚΙΜΗ, 
ΜΕΤΡΗΣΗ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ 
ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ 

 

ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑΤΑ ∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΗ ΕΝΕΡΓΕΙΑ/ 
ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΕΝΑΡΞΗΣ/ 
ΕΠΙΘΥΜΗΤΗ ΗΜ/ ΝΙΑ 

ΛΗΞΗΣ 

ΕΠΙΒΕΒΑΙΩΣΗ 
ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑΤI-
ΚΟΤΗΤΑΣ ∆.Ε. 

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ 
ΟΛΟΚΛΗΡΩΣΗ 

ΕΛΕΓΧΟΥ 
 

ΙΣΧ. 
ΕΚ∆. 
ΣΧΕ∆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

       

 



 ( ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΣΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ) 
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 ΕΠΙΚΥΡΩΣΗ ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΥ 

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ ∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΕΣ 
ΕΝΕΡΓΕΙΕΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΙ 
ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ 

∆.Ε. 

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ  
ΕΝΑΡΞΗΣ/  
ΛΗΞΗΣ 

ΕΛΕΓΧΟΣ  
ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑΤΙΚΟΤΗΤΑΣ 

∆.Ε. 

ΑΡΙΘΜΟΣ 
ΙΣΧΥΟΥΣΑΣ 

ΕΚ∆ΟΣΗΣ ΣΧΕ∆ΙΟΥ 
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ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΕΙΣ ΣΧΕ∆ΙΟΥ 

ΣΤΑ∆ΙΟ  
ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΥ 

ΑΛΛΑΓΗ ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ 
ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ 

ΕΛΕΓΧΟΣ 
ΑΠΟΤΕΛΕΣΜ. 
ΑΛΛΑΓΗΣ 

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ 
ΕΝΑΡΞΗΣ- 

ΟΛΟΚΛΗΡΩΣΗΣ 

ΙΣΧΥΟΥΣΑ 
ΕΚ∆ΟΣΗ 
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