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Η εργασία αυτή έγινε µε σκοπό την ανάπτυξη και την εφαρµογή ενός 

συστήµατος διαχείρισης ποιότητας σύµφωνα µε τις απαιτήσεις του προτύπου 

EN ISO 9001:2000 στην εταιρεία VIOFIL στη ΒΙ.ΠΕ. της Λάρισας. Το 

ενδιαφέρον για τη συγκεκριµένη εργασία προέρχεται από τη σηµασία που 

έχουν τα τελευταία χρόνια τα πρότυπα διαχείρισης ποιότητας στον 

επιχειρηµατικό κόσµο, καθώς και από το ρόλο που µπορεί να παίξει ο 

Μηχανικός Παραγωγής & ∆ιοίκησης στην ανάπτυξη και εφαρµογή τέτοιων 

συστηµάτων. 

Στο 1ο Κεφάλαιο της εργασίας παρουσιάζονται συνοπτικά οι πρωτοπόροι της 

ποιότητας και οι θεωρίες τους σχετικά µ’ αυτήν. 

Στο 2ο Κεφάλαιο γίνεται µια παρουσίαση όχι τόσο του προτύπου αυτού 

καθαυτού, αλλά των κύριων αλλαγών που έγιναν στη νέα έκδοσή του, οι  

λόγοι για τους οποίους έγιναν καθώς και τα σηµεία κλειδιά της νέας 

έκδοσης. 

Τέλος το 3ο Κεφάλαιο είναι το ίδιο το σύστηµα πλήρες, µε το εγχειρίδιο, τις  

διαδικασίες και τα έντυπα τεκµηρίωσης. 

Κλείνοντας την εισαγωγή αυτή θα ήθελα να ευχαριστήσω την Κυρία 

Μακρίνα Σεφεριάδου που µε έφερε σ’ επαφή µε την εταιρεία VIOFIL αλλά 

επίσης και για την καθοδήγησή της βάσει της εµπειρίας της,  τον Κύριο 

Παναγιώτη Φούκη, ιδιοκτήτη της εταιρείας VIOFIL για την συνεργασία τόσο 

του ίδιου όσο και των υπόλοιπων στελεχών της εταιρείας και φυσικά τον 

επιβλέπων καθηγητή µου, τον Κύριο Βασίλη Μουστάκη. Την εργασία την 

αφιερώνω στους γονείς µου ως δείγµα ευχαριστίας των θυσιών που έχουν 

κάνει για µένα. 
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Ποιότητα: Ορισµός, Ιστορική αναδροµή, Πρωτοπόροι & 
Θεωρίες. 

 

Βρισκόµαστε στις  αρχές του 21ου  αιώνα, σε µια εποχή που η 

παγκοσµιοποίηση του κεφαλαίου, και των αγορών είναι γεγονός.  Η ανάγκη 

εποµένως για απόκτηση συγκριτικού πλεονεκτήµατος,  για τις επιχειρήσεις 

είναι επιτακτική. Για να το επιτύχουν επικεντρώνονται στην παραγωγή 

ποιοτικότερων προϊόντων ή υπηρεσιών που να ανταποκρίνονται στις  

απαιτήσεις των πελατών τους µε το χαµηλότερο δυνατό κόστος. Για την 

επίτευξη χαµηλού κόστους µεγάλο ρόλο παίζει η ελαχιστοποίηση των 

ελαττωµατικών παραγόµενων προϊόντων (ποιοτικός έλεγχος), ενώ για 

µερικές επιχειρήσεις και προϊόντα/ υπηρεσίες (π.χ. τεχνικά έργα) πιθανή 

αστοχία επηρεάζει πλήρως το παρεχόµενο προϊόν/ υπηρεσία. Απαιτείται  

συνεπώς και πρόληψη των µη συµµορφώσεων πέρα από τον ποιοτικό έλεγχο. 

Ας δούµε όµως πως ορίζεται η ποιότητα σύµφωνα µε µερικούς από τους 

σηµαντικότερους γκουρού στο πεδίο της ∆ιοίκησης Ποιότητας. 

Πίνακας 1 
Συγγραφέας ∆ήλωση 

Deming, 1993 
Ένα προϊόν ή µια υπηρεσία είναι ποιοτικό, εφόσον βοηθά τον παραγωγό/ φορέα να 

έχει µια ικανοποιητική και σταθερή αγορά. 

Juran, 1989 
Η απόδοση του προϊόντος που έχει ως αποτέλεσµα την ικανοποίηση του 

καταναλωτή και την απουσία ελαττωµάτων αποφεύγοντας τη δυσαρέσκειά του το 

οποίο συνοψίζεται στο «κατάλληλο για χρήση» 

Ishikawa, 1985 
Σύστηµα µεθόδων για την παραγωγή προϊόντων ή παροχή υπηρεσιών που να 

συνδυάζουν την προσιτή τιµή µε την ικανοποίηση των απαιτήσεων των πελατών. 

BS, 7850(1992)/ 
ISO 8402(1996) 

Το σύνολο των ιδιαιτεροτήτων και των χαρακτηριστικών ενός προϊόντος ή µιας 

υπηρεσίας που έγκειται στην ικανότητα ικανοποίησης δεδοµένων ή επιβαλλόµενων 

αναγκών. 

Crosby, 1979 Συµµόρφωση µε απαιτήσεις – Απουσία ελαττωµάτων 

Feigenbaum, 1991 
Το σύνολο προϊόντων και υπηρεσιών της διαφήµισης, µηχανολογικών, 

κατασκευαστικών χαρακτηριστικών µέσω των οποίων το προϊόν και η υπηρεσία θα 

ικανοποιήσουν τις προσδοκίες του πελάτη. 

Oakland, 1995 
Η ικανοποίηση των απαιτήσεων των πελατών µπορεί να ταυτιστεί µε την 

ευχαρίστηση των πελατών 

Heller & Hindle, 1998 

Η ∆ιοίκηση Ποιότητας προσβλέπει στη συµβολή κάθε επιµέρους στοιχείου ή 

δραστηριότητας µιας επιχειρηµατικής διαδικασίας στο σύνολο. Υιοθέτηση αυτής 

της προσέγγισης βοηθά στην καλύτερη επιλογή τρόπων και µεθόδων για 

ικανοποίηση των πελατών 
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Η δεκαετία του 50 σηµατοδοτήθηκε από την επανάσταση της ποιότητας. Οι  

πρωτοπόροι αυτής της επανάστασης προέρχονταν από τις Η.Π.Α. και την 

Ιαπωνία. Οι πιο σηµαντικοί και οι  θεωρίες τους είναι: 

 

W. Edward Deming 

 

Ο Deming (1900), µαθηµατικός-στατιστικός, δεν όρισε ποτέ ακριβώς την 

ποιότητα. Επεξηγηµατικά, περισσότερο, πρότεινε ότι η διακύµανση της 

αγοράς είναι ο κύριος παράγοντας που ευθύνεται για κακή ή ακατάλληλη 

ποιότητα. Το πιο βασικό από τη θεωρία του είναι τα 14 σηµεία για την 

διοίκηση: 

 

1.  ∆ηµιουργία σταθερής επιδίωξης της βελτίωσης του προϊόντος και της 

υπηρεσίας. 

2.  Υιοθέτηση της νέας φιλοσοφίας. ∆εν είναι ανεκτά πλέον τα κοινά 

αποδεκτά επίπεδα καθυστερήσεων, σφαλµάτων, πληµµελής εργασίας. 

3.  Παύση εξάρτησης στους µαζικούς ελέγχους. Απαίτηση, αντιθέτως, 

στατιστικής απόδειξης ότι η ποιότητα είναι εγγενής. 

4.  Αποσύνδεση της πρακτικής της επιβράβευσης της επιχείρησης 

αποκλειστικά στη βάση της τιµής. 

5.  Εύρεση των προβληµάτων. Είναι ευθύνη της διοίκησης να απασχολείται 

συνεχώς στο σύστηµα. 

6.  Καθιέρωση µοντέρνων µεθόδων εκπαίδευσης στη δουλειά. 

7.  Θέσπιση µοντέρνων µεθόδων επίβλεψης των εργατών παραγωγής. Η 

ευθύνη των εργοδηγών πρέπει να αλλάξει από τους αριθµούς στην 

ποιότητα. 

8.  Αποβολή του φόβου, έτσι ώστε όλοι να δουλεύουν αποτελεσµατικά για 

την επιχείρηση. 

9.  Κατάλυση των φραγµών µεταξύ των τµηµάτων. 

10.  Εξάλειψη αριθµητικών στόχων, ανακοινώσεων και συνθηµάτων προς το 

εργατικό δυναµικό που να ζητούν νέα επίπεδα παραγωγικότητας χωρίς 

την παροχή των µεθόδων επίτευξής τους. 

11.  Εξάλειψη προδιαγραφών εργασίας που επιβάλλουν αριθµητικά ποσά. 
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12.  Άρση εµποδίων που στερούν τους ανθρώπους από την ικανοποίηση και 

την ευχαρίστηση που προσφέρει η εργασία. 

13.  Καθιέρωση ενός δυναµικού προγράµµατος εκπαίδευσης και κατάρτισης. 

14.  ∆ηµιουργία µιας δοµής στην ανώτερη ηγεσία που να προωθεί τα 

παραπάνω 13 σηµεία καθηµερινά. 

 

Οι προσπάθειες της διοίκησης θα πρέπει να επικεντρώνονται στη συνεχή 

βελτίωση του συστήµατος, όπως αυτό φαίνεται στον τροχό του Deming. 

 
Κλασσικός λόγος πρόκλησης λαθών είναι η διακύµανση που παρατηρείται σε 

όλες τις  διαδικασίες. Οι πηγές της διακύµανσης που είναι τα υλικά, τα 

εργαλεία, οι χειριστές και τα µηχανήµατα αποτελούν το 80-90% των 

περιπτώσεων, ενώ το υπόλοιπο 10-20% οφείλεται στους συχνά λεγόµενους 

αστάθµητους παράγοντες όπως η κακή ρύθµιση ενός µετρητή, η ακατάλληλη 

εκπαίδευση χειριστή κ.λ.π. 

Αν και οι διδασκαλίες του Deming συχνά επικρίθηκαν, κυρίως εξαιτίας του 

φιλοσοφικού τους χαρακτήρα, πολλές επιχειρήσεις που εφάρµοσαν αυτές τις  

αρχές αποκόµισαν ικανοποιητικά αποτελέσµατα. 

 

Joseph M. Juran 

 

Ο Juran, σύγχρονος του Deming, χαρακτηρίζεται από πολλούς ως ο 

‘πατέρας’ της ποιότητας και ο άνθρωπος που ‘δίδαξε την ποιότητα στους 

Ιάπωνες’. Μηχανικοί και επιστήµονες είχαν προσκαλέσει τον Juran στην 

Ιαπωνία το 1954 για να δώσει µια σειρά σεµιναρίων σε ανώτερα και µεσαία 

διοικητικά στελέχη, εξηγώντας τους το ρόλο που έπρεπε να έχουν στην 

προώθηση της ποιότητας. Τρία χρόνια πιο πριν είχε εκδώσει το Εγχειρίδιο 

Ελέγχου Ποιότητας. 

∆ρω Σχεδιάζω 

Ελέγχω Πραγµατοποιώ 
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Ο Juran ανέπτυξε την τριλογία ποιότητας σχεδιασµός ποιότητας, έλεγχος 

ποιότητας και βελτίωση ποιότητας.  

Επίσης τα 10 βήµατα του Juran για τη βελτίωση της ποιότητας είναι τα εξής: 

1.  Οικοδόµηση ενηµέρωσης της ανάγκης και ευκαιρίας για βελτίωση. 

2.  Καθορισµός στόχων για βελτίωση. 

3.  Οργάνωση για την επίτευξη των στόχων (θέσπιση ενός συµβουλίου 

ποιότητας,  αναγνώριση προβληµάτων, επιλογή σχεδίων, διορισµός 

προωθητών). 

4.  Παροχή κατάρτισης.  

5.  Εκτέλεση σχεδίων για την επίλυση των προβληµάτων. 

6.  Αναφορά προόδου. 

7.  Απόδοση αναγνώρισης 

8.  Κοινοποίηση αποτελεσµάτων. 

9.  Τήρηση βαθµολογίας. 

10.  ∆ιατήρηση «ορµής» κάνοντας την ετήσια βελτίωση µέρος των 

κανονικών συστηµάτων και διεργασιών της επιχείρησης. 

 

Philip M. Crosby 

 

Η πεµπτουσία της φιλοσοφίας του Crosby(1926) συµπυκνώνεται στην 

απόλυτη συµµόρφωση µε τις επιταγές της ∆ιοίκησης Ποιότητας και στα 

ακόλουθα Βασικά Στοιχεία Βελτίωσης: 

�  Ποιότητα σηµαίνει συµµόρφωση µε τις απαιτήσεις. 

�  Το σύστηµα της ποιότητας είναι η πρόληψη. 

�  Η µέτρηση της απόδοσης γίνεται µε βάση το κόστος ποιότητας, το οποίο 

εκφράζεται µε το κόστος µη συµµόρφωσης (quality is  free) 

�  Το µόνο πρότυπο της απόδοσης είναι το ‘Μηδέν Ελαττωµατικό’ (Zero 

defect) 

Τα 14 βήµατα της διοίκησης για την ποιότητα σύµφωνα µε τον Crosby είναι: 

1.  ∆έσµευση της διοίκησης στην ποιότητα 

2.  Συγκρότηση οµάδων για τη βελτίωση της ποιότητας 

3.  Εκπαίδευση του προσωπικού για την ποιότητα 

4.  Καθιέρωση µετρήσεων της ποιότητας 

5.  Αποτίµηση των κοστών ποιότητας 
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6.  ∆ηµιουργία συνείδησης της ποιότητας 

7.  Λήψη διορθωτικών ενεργειών 

8.  Προγραµµάτισε την ηµέρα µηδέν ελαττωµατικών 

9.  ‘Γιόρτασε’ την ηµέρα µηδέν ελαττωµατικών 

10.  Εγκαθίδρυση στόχων 

11.  Εξάλειψε τις αιτίες λαθών 

12.  Απόδωσε αναγνώριση 

13.  Συγκρότησε συµβούλια ποιότητας 

14.  Επανάλαβε τη διαδικασία 

 

Στον Πίνακα 2 γίνεται µια σύγκριση µεταξύ των τριών Αµερικανών 

πρωτοπόρων της ∆ιοίκησης Ποιότητας σε 12 χαρακτηριστικά της. 

 

Ishikawa 

 

Ο Ishikawa, καθηγητής µηχανολογίας στο Πανεπιστήµιο του Τόκιο, 

συνέβαλε αποφασιστικά στην επανάσταση της ποιότητας της Ιαπωνίας τη 

δεκαετία του 50. Κατάφερε να πείσει τα υψηλά διοικητικά κλιµάκια ότι 

χρειάζεται µια συνολική εταιρική προσέγγιση στην ποιότητα ώστε να 

υπάρξει καθολική επιτυχία. Οι Ιαπωνικές εταιρείες άρχισαν να 

συµπεριφέρονται στους εργαζόµενους ως µέλη µιας οικογένειας ζητώντας 

τους µια περισσότερο ενεργή συµµετοχή τους σε θέµατα ελέγχου ποιότητας.  

Αυτή η προσέγγιση βοήθησε τις Ιαπωνικές εταιρείες να βελτιώσουν φήµη 

και θέση στην παγκόσµια αγορά. 

Το γνωστό δέντρο εύρεσης λαθών ή προβληµάτων ή διάγραµµα τύπου 

ψαροκόκαλου είναι γνωστό ως διάγραµµα Ishikawa, ενδεικτικό της ευρείας 

χρήσης του από τις Ιαπωνικές επιχειρήσεις. 

 
 

Προσωπικό Εξοπλισµός 

Μεθοδολογία Α’ Ύλες 

Πρόβληµα Περιβάλλον 
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Πίνακας 2:  Σύγκριση µεταξύ των Αµερικανών πρωτοπόρων της ποιότητας 

 Crosby Deming Juran 

Ορισµός της ποιότητας Συµµόρφωση σε 
απαιτήσεις 

Ευπρόβλεπτος βαθµός 
συµµόρφωσης & 
αξιοπιστίας µε χαµηλό 
κόστος και κατάλληλος 
για την αγορά 

Καταλληλότητα για 
χρήση 

Βαθµός υπευθυνότητας 
της ανώτερης διοίκησης 

Υπεύθυνη για τη 
διοίκηση 

Υπεύθυνη για το 94% 
των προβληµάτων 
ποιότητας 

Λιγότερα από τα 20% 
των προβληµάτων 
ποιότητας οφείλονται 
στους εργάτες 

Πρότυπο/ κίνητρο 
απόδοσης 

Μηδέν ελαττωµατικά Η ποιότητα έχει πολλές 
διαβαθµίσεις. Χρήση 
στατιστικών για µέτρηση 
της απόδοσης σ’ όλους 
τους τοµείς. Κριτική στα 
«µηδέν ελαττωµατικά» 

Αποφυγή εκστρατειών 
για την τέλεια εργασία 

Γενική προσέγγιση Πρόληψη, όχι επίβλεψη Μείωση διακυµάνσεων 
µε συνεχή βελτίωση. 
Παύση µαζικών ελέγχων 

Γενική διοικητική προ-
σέγγιση στην ποιότητα- 
ειδικά στα «ανθρώπινα» 
συστατικά της 

∆οµή 14 βήµατα για βελτίωση 
ποιότητας 

14 σηµεία για τη 
διοίκηση 

10 βήµατα για βελτίωση 
ποιότητας 

Στατιστικός έλεγχος 
διεργασιών (SPC) 

Απόρριψη στατιστικών 
αποδεκτών επιπέδων 
ποιότητας 

Πρέπει να 
χρησιµοποιούνται 
στατιστικές µέθοδοι 
ποιοτικού ελέγχου 

Συνιστά ΣΕ∆ αλλά 
προειδοποιεί ότι µπορεί 
να οδηγήσει σε 
προσέγγιση οδηγούµενη 
απ’ τα «εργαλεία» 

Βάση βελτίωσης Μια ‘διεργασία’, όχι ένα 
πρόγραµµα. Στόχοι 
βελτίωσης 

Αδιάλειπτη µείωση 
αποκλίσεων. Εξάλειψη 
στόχων χωρίς µεθόδους 

Σχέδιο µε σχέδιο 
οµαδική προσέγγιση. 
Καθορισµός στόχων 

Οµαδική εργασία Οµάδες βελτίωσης 
ποιότητας. Συµβούλια 
ποιότητας 

Συµµετοχή υπαλλήλων 
στη λήψη αποφάσεων. 
Σπάσιµο των ορίων 
µεταξύ τµηµάτων 

Οµαδική και κύκλου 
ποιότητας προσέγγιση 

Κόστη ποιότητας Κόστος µη 
συµµορφώσεων. Η 
ποιότητα είναι δωρεάν 

Ανυπαρξία βέλτιστου- 
συνεχής βελτίωση 

Η ποιότητα δεν είναι 
δωρεάν- υπάρχει ένα 
βέλτιστο 

Αγορές και παραλαβή 
προϊόντων 

Κρατικές απαιτήσεις. Ο 
προµηθευτής είναι 
προέκταση της 
επιχείρησης. Τα 
περισσότερα σφάλµατα 
είναι των αγοραστών 

Ο έλεγχος αργεί- επιτρέ-
πει τα ελαττωµατικά να 
µπουν στο σύστηµα µέσω 
των αποδεκτών επιπέδων 
ποιότητας (AQL). 
Στατιστικά τεκµήρια και 
διαγράµµατα ελέγχου 
απαιτούνται 

Τα προβλήµατα είναι 
σύνθετα. Εφαρµογή 
τυπικών επιβλέψεων 

Εκτίµηση πωλητών Ναι και των αγοραστών. 
Ποιοτικοί έλεγχοι 
άχρηστοι 

Όχι – κριτική των 
περισσότερων 
συστηµάτων 

Ναι, αλλά βοήθεια στους 
προµηθευτές για να 
βελτιωθούν 

Μοναδικές πηγές 
προµηθειών 

 Ναι Όχι- δεν συνεισφέρει 
στην αύξηση του 
ανταγωνισµού 
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 2ο 
 
 

Πρότυπα Ποιότητας: Ιστορική Αναδροµή – Παρουσίαση 
ISO 9001:2000 

 
 

Ιστορική Αναδροµή 
 

Πριν τη βιοµηχανική επανάσταση στις µικρές και µεγάλες µανιφακτούρες, 

ένας τεχνίτης ή έστω ένας µικρός αριθµός τεχνιτών ή εργατών ήταν 

υπεύθυνοι για την κατασκευή ολόκληρου του προϊόντος που παρήγαγαν και 

εποµένως ήταν και οι υπεύθυνοι για τον έλεγχο της ποιότητας της εργασίας 

τους. Με την ανάπτυξη των βιοµηχανιών, την εποπτεία οµάδων εργατών µε 

παρόµοια εργασία, ανέλαβαν εργοδηγοί ως υπεύθυνοι για την παραγωγή και 

την ποιότητα της εργασίας των. 

Με την έκρηξη της βιοµηχανικής επανάστασης έχουµε τους πρώτους πλήρως 

απασχολούµενους επιθεωρητές που όµως αργότερα µε την είσοδο της 

µαζικής παραγωγής αδυνατούσαν να ελέγξουν τις ποιοτικές αστοχίες. Τότε,  

η θεωρία του Taylor για την οργάνωση και τη διοίκηση µαζί µε την 

υπάρχουσα εµπειρία σπρώχνει τις εταιρείες προς το διαχωρισµό της 

επιθεώρησης από την καθαυτή παραγωγική διαδικασία. 

Το 1920 αναπτύχθηκε στο Ηνωµένο βασίλειο το Πρότυπο Πυροµαχικών (Def 

Stan 13/131) ένα από τα πρώτα Πρότυπα Ποιότητας. Κατά τον 2ο  Παγκόσµιο 

Πόλεµο η πολεµική βιοµηχανία αποτυγχάνει συχνά να ανταποκριθεί στις 

προδιαγραφές και στα προγράµµατα ποιότητας και παράδοσης υλικών που 

θέτει ο στρατός. Γίνεται σαφές ότι λείπει ένα σύνολο τεχνικών και µεθόδων 

για την πρόληψη και διόρθωση των ελαττωµάτων. 

Μετά από αρκετούς πειραµατισµούς κάνει την εµφάνισή του ως 

δραστηριότητα στη Βιοµηχανία ο Ποιοτικός Έλεγχος. Ο σκοπός του ο 

σχεδιασµός, προγραµµατισµός, υλοποίηση και ανάλυση της ποιότητας µε 

στόχο την πρόληψη των ελαττωµάτων στα τελικά προϊόντα µε τη χρήση 

στατιστικών µεθόδων ανάλυσης. Έχουµε το 1950 το Πρόγραµµα Πυρηνικών 

Υποβρυχίων του Αµερικανικού Πολεµικού Ναυτικού, ενώ στα πλαίσια του 

ΝΑΤΟ εκπονούνται τα πρώτα Εγχειρίδια ∆ιασφάλισης Ποιότητας, γνωστά ως 
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AQAP (Allied Quali ty Assurance Publications), που δέσµευαν ως προς την 

διασφάλιση της ποιότητας τους προµηθευτές και κατασκευαστές 

στρατιωτικών προϊόντων, των χωρών µελών της Συµµαχίας. 

Ο αεροπορικός τοµέας των Ενόπλων ∆υνάµεων, αλλά και η NASA 

πρωτοστατούν στην κούρσα για την ποιότητα εξαιτίας της συµβολής που έχει  

η ποιότητα στην «Ασφάλεια των Πτήσεων» αλλά και στην επιχειρησιακή 

ετοιµότητα. Αυτές οι εξελίξεις οδηγούν τις µεγάλες κυρίως, Βιοµηχανίες 

στην συστηµατική εφαρµογή συστηµάτων ποιότητας και αντίστοιχων 

δραστηριοτήτων διασφάλισης ποιότητας,  κατά της δεκαετία 1960-1970. 

Το 1962 η NASA εκδίδει το πρότυπο NPC 200-2 που καθόριζε τα πρότυπα 

διασφάλισης ποιότητας για όλους τους προµηθευτές της στα προγράµµατα 

διαστηµικής τεχνολογίας και αποτέλεσε τον προποµπό του στρατιωτικού 

Αµερικανικού προτύπου MIL-Q-9858. Το πρότυπο αυτό καθόριζε δεσµευτικά 

πλέον τις  απαιτήσεις για τα προγράµµατα ποιότητας που πρέπει να 

εφαρµόζουν οι  κατασκευαστές και προµηθευτές πολεµικού υλικού. Με βάση 

αυτό το πρότυπο, το Βρετανικό Υπουργείο Άµυνας εκδίδει το 1970 το δικό 

του πρότυπο – Def Stan 05-08. 

Το 1972 το Βρετανικό Ινστιτούτο Προτύπων “Brit ish Standard Institution 

(BSI)” δηµοσίευσε τον πρώτο οδηγό διασφάλισης ποιότητας,  το πρότυπο BS 

4891. Παράλληλα τέτοιους οδηγούς ανέπτυξαν και εφάρµοσαν µεγάλες 

βιοµηχανίες όπως τα πρότυπα General  Motors Quality Standards (GQS), 

Ford Q101. 

Η πληµµυρίδα ανάπτυξης προτύπων οδήγησαν την Βρετανική κυβέρνηση 

στην σύσταση την επιτροπής Warner που ασχολήθηκε µε την εξέταση της 

ανάπτυξης ενός Εθνικού Προτύπου Συστήµατος ∆ιασφάλισης Ποιότητας. Το 

αποτέλεσµα της επιτροπής αυτής ήταν, το πρότυπο BS 5750 το 1979 το 

οποίο έτυχε διεθνούς αποδοχής. 

Το 1984 το NATO δηµοσιεύει τα πρότυπα AQAP 1, 4 και 9 για την 

στρατιωτική βιοµηχανία. 

Το 1987 ο ∆ιεθνής Οργανισµός Τυποποίησης “International Standardization 

Organization (ISO)” υιοθετεί το BS 5750 σε διεθνές επίπεδο ως σειρά ISO 

9000. Το 1994 έγινε η πρώτη αναθεώρηση του προτύπου. Ενσωµατώθηκαν 

όλες οι αλλαγές που κρίθηκαν αναγκαίες και προέκυψαν από την εµπειρία 

εφαρµογής του (π.χ. προστέθηκε η υποστήριξη µετά την πώληση –servicing-,  
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η υποχρεωτική ύπαρξη ενός Εγχειριδίου Ποιότητας καθώς και 

τεκµηριωµένων διαδικασιών κλπ. 

Η τελευταία αναθεώρηση, το 2000, αποτελεί τη δεύτερη φάση αναθεώρησης 

των προτύπων της σειράς ISO 9000 µέσα από την οποία για πρώτη φορά 

δίνεται ιδιαίτερη έµφαση, στις διεργασίες του οργανισµού µε έµφαση στη 

συνεχή βελτίωση και στην ικανοποίηση του πελάτη, όπως θα δούµε και 

παρακάτω. 

Τέλος υπάρχουν και τα πρότυπα που ασχολούνται µε τη διαχείριση 

περιβάλλοντος, ISO 14000 (1996), το οποίο σταδιακά χαίρει όλο και 

µεγαλύτερη αναγνώριση διεθνώς, και την ποιότητα και ασφάλεια των 

τροφίµων, HACCP (1992) ‘Σύστηµα Ανάλυσης Κινδύνων και Κρίσιµων 

Σηµείων Ελέγχου’,  στο οποίο πιστοποιούνται πλέον όλες οι εταιρείες  

παραγωγής τροφίµων. 

 

Η οικογένεια προτύπων ISO 9000 

 

Η οικογένεια προτύπων ISO 9000 αναπτύχθηκε για να βοηθήσει οργανισµούς 

κάθε τύπου και µεγέθους, να εφαρµόσουν και λειτουργήσουν 

αποτελεσµατικά συστήµατα διοίκησης ποιότητας. Αποτελείται από τα 

ακόλουθα πρότυπα: 

 

� EN ISO 9000:2000  (Fundamentals & Vocabulary – Βασικές Αρχές & 

Λεξιλόγιο) Περιγράφει τις βασικές αρχές των συστηµάτων διοίκησης 

ποιότητας και προσδιορίζει  την ορολογία τους. Αντικαθιστά το πρότυπο EN 

8402:1995. 

� EN ISO 9001:2000  (Quality Management Systems, Requirements –  

Συστήµατα ∆ιοίκησης Ποιότητας, Απαιτήσεις) Προσδιορίζει  τις απαιτήσεις 

για ένα σύστηµα διοίκησης ποιότητας για χρήση όπου η ικανότητα ενός 

οργανισµού να παρέχει προϊόντα που ικανοποιούν τις απαιτήσεις του πελάτη 

και των ισχυόντων κανονισµών πρέπει να επιδεικνύεται. Αντικαθιστά τα EN 

ISO 9001/2/3:1994. 

� EN ISO 9004:2000  (Quality Management Systems, Guidelines for  

performance improvements - Συστήµατα ∆ιοίκησης Ποιότητας, 



Σελίδα 13 από 183 
 

Κατευθυντήριες γραµµές για βελτιώσεις της επίδοσης) Παρέχει οδηγίες 

αναφορικά τόσο µε την αποτελεσµατικότητα όσο και µε την αποδοτικότητα 

του συστήµατος διοίκησης ποιότητας.  Ο στόχος του προτύπου είναι η 

βελτίωση της επίδοσης του οργανισµού και η ικανοποίηση των πελατών και 

λοιπών ενδιαφερόµενων µερών. Αντικαθιστά το EN ISO 9004-1:1994. 

� EN ISO 19011 (FDIS)  (Guidelines for quality and/ or environmental  

management systems audit ing – Κατευθυντήριες γραµµές για επιθεώρηση 

συστηµάτων διοίκησης ποιότητας και/ ή περιβάλλοντος. Παρέχει οδηγίες 

στην επιθεώρηση συστηµάτων διοίκησης ποιότητας/  περιβάλλοντος. 

 

Λόγοι αναθεώρησης του ISO 9000:1994 
 

Η αναθεώρηση του προτύπου στηρίχθηκε ως ανάγκη στις γενικότερες 

αλλαγές και οικονοµικές εξελίξεις των τελευταίων ετών και ειδικότερα: 

 

�  στις µεγάλες διαρθρωτικές αλλαγές στην οικονοµία 

�  στις τεχνολογικές εξελίξεις 

�  στις αλλαγές των αναγκών επικοινωνίας /  αύξηση ταχύτητας 

επικοινωνίας 

�  στην αύξηση των απαιτήσεων των πελατών 

�  στη συνακόλουθη µείωση του κύκλου ζωής των προϊόντων 

 

Οι οργανισµοί που εφάρµοζαν το πρότυπο του 1994 είχαν παρατηρήσει 

αρκετές ανακρίβειες 

I.  ∆ε χρειαζόταν να εφαρµοστούν και τα 20 άρθρα του προτύπου για να 

µετατραπεί µια επιχείρηση σε ποιοτική 

II.  Το πρότυπο δεν τόνιζε επαρκώς την ανάγκη για συνεχή βελτίωση 

III.  Η ορολογία δεν ήταν πάντα ξεκάθαρη. Επέτρεπε παρανοήσεις.  

IV.  Το πρότυπο ήταν άκαµπτο και δεν µπορούσε εύκολα να προσαρµοστεί 

(για ορισµένους βιοµηχανικούς τοµείς ήταν µη φιλικό προς τον πελάτη) 

V.  Αποθάρρυνε την εφαρµογή του από επιχειρήσεις που είχαν σχέση µε 

υπηρεσίες 

VI.  Υπήρχε απόσταση µε άλλα συστήµατα όπως το ISO 14000 µε 

αποτέλεσµα τον διπλασιασµό των χρησιµοποιούµενων εγγράφων 
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VII.  ∆εν κάλυπτε τις απαιτήσεις οργανισµών και ινστιτούτων στην 

εφαρµογή της ∆ιοίκησης Ολικής Ποιότητας. 

VIII.  ∆εν υπήρχε καµιά εστίαση στον πελάτη. 

 

Οι παραπάνω ανακρίβειες διαπιστώθηκαν και µέσω µιας µελέτης που 

διενήργησε ο ISO σε περισσότερους από 1000 χρήστες και οργανισµούς. Τα 

αποτελέσµατα της έρευνας έδειξαν σαφή τάση για: 

� Επίλυση εκκρεµών αναγκών σε συγκεκριµένες βιοµηχανίες 

(Αυτοκινητοβιοµηχανία, επικοινωνίες, φαρµακοβιοµηχανίες) 

� Μεγαλύτερη συµβατότητα µε άλλα συστήµατα διοίκησης όπως το ISO 

14000. 

� Φιλική αντιµετώπιση του χρήστη και ικανοποίησή του. 

� Σαφή ορολογία. 

� Επίδειξη της συνεχούς βελτίωσης και αποφυγή διακυµάνσεων και µη 

συµµορφώσεων. 

� Ευελιξία στην εφαρµογή των προτύπων τόσο σε επιχειρήσεις 

παραγωγής προϊόντων όσο και σε επιχειρήσεις παροχής υπηρεσιών. 

� Ένα καλύτερο µοντέλο διεργασιών που θα περιγράφει τις κύριες και  

τις δευτερεύουσες διεργασίες. 

 

Αναγνωρίστηκαν έτσι, στα πλαίσια της αναθεώρησης του προτύπου, οκτώ 

αρχές πάνω στις οποίες θα πρέπει να αναπτυχθεί ένα σύστηµα διοίκησης 

ποιότητας. 

1.  Επιχειρηµατική κουλτούρα προσανατολισµένη στον πελάτη (Customer 

focus) 

2.  Ισχυρή ∆ιοίκηση- Ηγεσία (Leadership) 

3.  Ενεργής συµµετοχή των εργαζοµένων στην επιδίωξη επίτευξης των 

στόχων (Involvement of People) 

4.  Οργανωτική προσέγγιση προσανατολισµένη στη διεργασία (Process 

Approach) 

5.  Συστηµική προσέγγιση των αρχών διοίκησης (System approach to 

management) 

6.  Συνεχής Βελτίωση (Continual Improvement) 
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7.  Προσέγγιση στη λήψη αποφάσεων βάσει γεγονότων (Factual approach 

to decision making) 

8.  Σχέσεις αµοιβαίου οφέλους µε τον προµηθευτή (Mutual beneficial  

supplier relationships) 

 

Η υιοθέτηση των αρχών αυτών (§ 0.2 EN ISO 9000:2000) στο νέο πρότυπο 

ολοκληρώνουν περισσότερο την εφαρµογή της ∆ιοίκησης Ολικής Ποιότητας 

στους οργανισµούς που τα εφαρµόζουν.  

 

Το EN ISO 9001:2000 
 

Είδαµε του λόγους και τις ανάγκες που οδήγησαν στην αναθεώρηση του 

προτύπου στην έκδοση του 2000. Η βασική φιλοσοφία του νέου συστήµατος 

είναι η έµφαση στην σηµασία της ανώτερης διοίκησης, η προσέγγιση στις  

διεργασίες, η ικανοποίηση του πελάτη. Ο όρος «∆ιασφάλιση Ποιότητας» 

στον τίτλο του νέου προτύπου απαλείφεται καθώς πλέον από µόνη της δεν 

επαρκεί για το νέο σύστηµα διαχείρισης ποιότητας. 

 

Εξαιρέσεις 

Οι απαιτήσεις στο νέο πρότυπο είναι γενικές µε στόχο να είναι εφαρµόσιµες 

από όλους τους οργανισµούς ανεξάρτητα τύπου ή µεγέθους. Έτσι το νέο 

πρότυπο είναι και το µοναδικό µε το οποίο µπορεί να πιστοποιηθεί κάποιος 

οργανισµός, καταργώντας τη δυνατότητα επιλογής µεταξύ EN ISO 9001, 2, 3 

που υπήρχε στο παλιότερο πρότυπο. 

Αυτό δηµιούργησε την ανάγκη για την εφαρµογή «Επιτρεπτών Εξαιρέσεων» 

(§ 1.2 EN ISO 9001:2000)από τις απαιτήσεις του προτύπου ώστε να υπάρχει 

ευελιξία επιλογής µεταξύ οργανισµών διαφορετικής φύσης. Οι εξαιρέσεις 

µπορούν να αφορούν µόνο την παράγραφο 7 του συστήµατος στην 

περίπτωση που η επιχειρηµατική του δραστηριότητα το δικαιολογεί . Πιο 

συγκεκριµένα: 

 7.3 Σχεδιασµός και Ανάπτυξη 

 7.5.3 Ταυτοποίηση και Ιχνηλασιµότητα 

 7.5.4 ∆ιαχείριση Ιδιοκτησίας Πελάτη 

 7.6 Έλεγχος συσκευών µετρήσεων και ελέγχου 
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Κάθε εξαίρεση πρέπει να είναι επαρκώς δικαιολογηµένη και να αφορά µόνο 

τις συγκεκριµένες παραγράφους. Σε περίπτωση που ο επιθεωρητής 

διαπιστώσει ότι έχει εξαιρεθεί κάποιο τµήµα του συστήµατος, το οποίο 

επηρεάζει  το προϊόν/ υπηρεσία, τότε δεν αναγνωρίζεται συµβατότητα µε το 

πρότυπο. 

 

∆οµή - Έµφαση 

Αντίθετα µε τις  20 παραγράφους απαιτήσεων του προτύπου του 1994, το νέο 

πρότυπο είναι δοµηµένο έτσι, ώστε οι απαιτήσεις του συστήµατος να έχουν 

οργανωθεί σε 5 κύριες παραγράφους-κεφάλαια: 

4.  Σύστηµα ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

5.  Ευθύνη ∆ιοίκησης 

6.  ∆ιαχείριση Πόρων 

7.  Υλοποίηση Προϊόντος 

8.  Μέτρηση, Ανάλυση, Βελτίωση 

 

Η διάρθρωση αυτή δίνει έµφαση σε 3 σηµεία: α)στην ικανοποίηση του 

πελάτη, β) τη συνεχή βελτίωση και γ) την εκπαίδευση. 

Σε σχέση µε την προηγούµενη έκδοση που είχε µόλις 2 διεργασίες σχετικά 

µε τους πελάτες (§ 4.3 Ανασκόπηση Σύµβασης & 4.7 ∆ιαχείριση Προϊόντος 

Πελάτη) η νέα έκδοση έχει συνολικά οκτώ άρθρα. 

 

Άρθρο Περιεχόµενα 

5.1 
∆ΕΣΜΕΥΣΗ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ- Υποχρέωση της διοίκησης ώστε η αναγνώριση της 
σηµασίας της ικανοποίησης του πελάτη να γίνει παντού γνωστή 

5.2 ΕΣΤΙΑΣΗ ΣΤΟΝ ΠΕΛΑΤΗ 

5.5.3 
Εσωτερική επικοινωνία- Επαλήθευση της δέσµευσης του οργανισµού στην 
ικανοποίηση των απαιτήσεων του πελάτη 

7.2.1 Καθορισµός απαιτήσεων σχετικά µε το προϊόν 
7.2.2 Ανασκόπηση απαιτήσεων σχετικά µε το προϊόν 
7.2.3 Επικοινωνία µε πελάτη 
7.5.4 Ιδιοκτησία πελάτη 
8.2.1 Ικανοποίηση πελάτη 
 

Η συνεχής βελτίωση πρέπει να θεωρείται ως τρόπος διοίκησης του 

συστήµατος,  στο νέο πρότυπο. 
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Άρθρο Περιεχόµενα 
5.3 ΠΟΛΙΤΙΚΗ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ- ∆έσµευση για συνεχή βελτίωση 
5.4.1 Στόχοι Ποιότητας- Μετρήσιµα µεγέθη 
5.6.3 Ανασκόπηση αποτελεσµάτων 
8.4 ΑΝΑΛΥΣΗ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ 
8.5.1 Συνεχής βελτίωση 
 

Οι απαιτήσεις της εκπαίδευσης και ενηµέρωσης έχουν αυξηθεί σηµαντικά 

στο νέο πρότυπο. Το µεγαλύτερο µέρος της §6, ∆ιαχείριση Πόρων, 

εστιάζεται στις απαιτήσεις αυτές. 

 

Άρθρο Περιεχόµενα 
5.1 ∆ΕΣΜΕΥΣΗ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ- Υποχρέωση της διοίκησης ώστε η αναγνώριση της 

σηµασίας της ικανοποίησης του πελάτη να γίνει παντού γνωστή 
5.5.3 Εσωτερική επικοινωνία- Επαλήθευση της δέσµευσης του οργανισµού στην 

ικανοποίηση των απαιτήσεων του πελάτη 
6.2.2 Ικανότητα, Ευαισθητοποίηση και Εκπαίδευση 
 

Στο τέλος του κεφαλαίου ακολουθούν δυο πίνακες αντιστοιχίας από τη µια 

έκδοση στην άλλη. 

 

Τεκµηρίωση 

Η ύπαρξη ενός συστήµατος διαχείρισης και η ορθή εφαρµογή του 

αποδεικνύεται µε την τεκµηρίωση και µόνο. Μάλιστα στο νέο πρότυπο 

υπάρχει η απαίτηση ύπαρξης τεκµηριωµένων διαδικασιών σε 6 τουλάχιστον 

παραγράφους και αρχείων ποιότητας που αναφέρονται σε 19 παραγράφους. 

 

Απαιτούµενες ∆ιαδικασίες (Τουλάχιστον) 

�  Έλεγχος αρχείων & δεδοµένων (§4.2.3) 

�  Έλεγχος αρχείων (§ 4.2.4) 

�  Εσωτερικές επιθεωρήσεις (§ 8.2.2) 

�  Έλεγχος µη συµµορφώσεων (§ 8.3) 

�  ∆ιορθωτικές ενέργειες (§ 8.5.2) 

�  Προληπτικές ενέργειες (§ 8.5.3) 

 

Αρχεία Ποιότητας για απόδειξη συµµόρφωσης µε το νέο πρότυπο ISO 

9001:2000 

 



Σελίδα 18 από 183 
 

Παράγραφος Περιγραφή Απαίτησης Αρχείου 

5.6.1 Ανασκόπηση διοίκησης 

6.2.2 Ικανότητα, Εµπειρία, Εκπαίδευση 

7.1 (d) 
Απόδειξη ύπαρξης κατάλληλων διεργασιών για το παραγόµενο προϊόν, που ικανοποιούν τις 
απαιτήσεις 

7.2.2 Αποτελέσµατα ανασκόπησης απαιτήσεων του προϊόντος- Επακόλουθες ενέργειες 

7.3.2 Αρχικά δεδοµένα σχεδιασµού & ανάπτυξης 

7.3.4 Αποτελέσµατα ανασκόπησης σχεδιασµού, ανάπτυξης & επακόλουθων ενεργειών 

7.3.5 Αποτελέσµατα επαλήθευσης σχεδιασµού & ανάπτυξης 

7.3.6 Αποτελέσµατα επικύρωσης σχεδιασµού, ανάπτυξης & επακόλουθων ενεργειών 

7.3.7 Αποτελέσµατα του ελέγχου αλλαγών σχεδιασµού, ανάπτυξης & επακόλουθων ενεργειών 

7.4.1 Αποτελέσµατα αξιολόγησης πελατών & επακόλουθων ενεργειών 

7.5.2 (d) Επικύρωση διεργασιών όταν τα αποτελέσµατα σχεδιασµού δεν επικυρώνονται µε µετρήσεις 

7.5.3 Απόδειξη ταυτοποίησης & ιχνηλασιµότητας (όπου είναι απαίτηση) 

7.5.4 Απόδειξη για ακαταλληλότητα, καταστροφή ή απώλεια της ιδιοκτησίας πελάτη (στον πελάτη) 

7.6 (a) 
Απόδειξη χρήσης κατάλληλων µεθόδων για διακρίβωση ή επαλήθευση µετρητικού 
εξοπλισµού, όταν αυτές δεν αποτελούν διεθνή ή εθνικά πρότυπα 

7.6 Αποτελέσµατα διακρίβωσης & επαλήθευσης µετρητικού εξοπλισµού 

7.6 
Επαλήθευση και επικύρωση αποτελεσµάτων όταν έχουµε µη συµµορφούµενο µε τα 
αποτελέσµατα της διακρίβωσης µετρητικό εξοπλισµό 

8.2.2 Αποτελέσµατα εσωτερικών επιθεωρήσεων 

8.2.4 
Αποτελέσµατα ελέγχων & δοκιµών του προϊόντος/ υπηρεσίας για απόδειξη συµµόρφωσης. 
Αναγνώριση του υπεύθυνου αποδέσµευσης του προϊόντος 

8.3 Φύση µη συµµόρφωσης – Επακόλουθες ενέργειες 

8.5.2 Αποτελέσµατα διορθωτικών ενεργειών 

8.5.3 Αποτελέσµατα προληπτικών ενεργειών 

 

Πιθανή έλλειψη τεκµηριωµένου εγγράφου (διαδικασίας ή αρχείου ποιότητας) 

που να αναφέρεται στις  παραπάνω παραγράφους σηµαίνει αδυναµία 

συµµόρφωσης στο νέο πρότυπο και φυσικά µη πιστοποίηση κατά ISO. 

 

Κύριες αλλαγές και Πλεονεκτήµατα του EN ISO 9000:2000 
 

Η πιο χτυπητή διαφορά µεταξύ των δυο εκδόσεων είναι η αλλαγή στη δοµή. 

Η αλλαγή αυτή έκανε το νέο πρότυπο ISO 9001:2000 περισσότερο συµβατό 

µε τον κύκλο βελτίωσης Ελέγχω-∆ρω του ISO. ∆ιορθώνει επίσης την 

αδικαιολόγητη έµφαση στις παραγωγικές βιοµηχανίες που χαρακτήριζε τις 
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προηγούµενες εκδόσεις. Όλα τα πλεονεκτήµατα από την εφαρµογή της νέας 

έκδοσης συνοψίζονται στα ακόλουθα: 

• ∆υνατότητα εφαρµογής σε όλες τις κατηγορίες προϊόντων, σε όλους 

τους τοµείς και σε όλα τα µεγέθη οργανισµών 

• Απλό στη χρήση, µε σαφή διατύπωση, εύκολα µεταφράσιµο και 

κατανοητό 

• Σηµαντική µείωση στον όγκο της απαιτούµενης καταγραφής 

• Σύνδεση των συστηµάτων διαχείρισης ποιότητας µε τις διεργασίες των 

οργανισµών 

• ∆ηµιουργία µιας φυσικής κίνησης προς την κατεύθυνση της απόδοσης 

των οργανισµών 

• Καλύτερος προσανατολισµός µε στόχο τη συνεχή βελτίωση και την 

ικανοποίηση του πελάτη 

• Συµβατότητα µε άλλα συστήµατα διαχείρισης όπως το ISO 14000 

• ∆ηµιουργία µιας σταθερής βάσης για να ανατρέξουν οι οργανισµοί  

συγκεκριµένων τοµέων 

• Η αντίληψη του αλληλοσυµπληρούµενου ζεύγους – το ISO 9001 

καλύπτει τις απαιτήσεις και το ISO 9004 ξεπερνά τις απαιτήσεις µε στόχο να 

βελτιώνει περαιτέρω την απόδοση του οργανισµού 

• Κατανόηση των αναγκών και των πλεονεκτηµάτων όλων των 

ενδιαφερόµενων µερών 

 

 

 

Ας δούµε λοιπόν την εφαρµογή του προτύπου στην πράξη 
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Πίνακας αντιστοιχίας µεταξύ ISO 9001: 1994 και ISO 9001: 2000 
ISO 9001: 1994 ISO 9001: 2000 

Σκοπός 
Τυποποιητική Παραποµπή 
Ορισµοί 
Απαιτήσεις του Συστήµατος για την 
Ποιότητα 
Ευθύνη της διοίκησης 

Πολιτική Ποιότητας 
 
 
Οργάνωση 
Ευθύνη και ∆ικαιοδοσία 
Πόροι 
 
Εκπρόσωπος της ∆ιοίκησης 
Ανασκόπηση από τη ∆ιοίκηση 
 
Σύστηµα Ποιότητας 

Γενικά 
 
∆ιαδικασίες του Συστήµατος Ποιότητας 
Σχεδιασµός Ποιότητας 
 
Ανασκόπηση Σύµβασης 

Γενικά 
Ανασκόπηση 
 
 
 
Τροποποίηση µιας Σύµβασης 
Αρχεία 
Έλεγχος Σχεδιασµού 

Γενικά 
Προγραµµατισµός Σχεδιασµού & Ανάπτυξης 
Οργανωτικές & τεχνικές διασυνδέσεις 
∆εδοµένα Σχεδιασµού 
 
Αποτελέσµατα Σχεδιασµού 
Ανασκόπηση Σχεδιασµού 
Επαλήθευση Σχεδιασµού 
Επικύρωση Σχεδιασµού 
Αλλαγές Σχεδιασµού 
Έλεγχος Εγγράφων & ∆εδοµένων 

Γενικά 
Έγκριση & Έκδοση Εγγράφων & ∆εδοµένων 
Αλλαγές Εγγράφων & ∆εδοµένων 
Προµήθειες 

Γενικά 
Αξιολόγηση Υποπροµηθευτών 
∆εδοµένα Αγορών 
Επαλήθευση του αγοραζόµενου Προϊόντος 
Έλεγχος Προϊόντος προερχόµενο από τον 

Πελάτη 

Αναγνώριση της Ταυτότητας & 

Ιχνηλασιµότητας Προϊόντος 

Έλεγχος ∆ιεργασιών 

 

1 
2 
3 
4 
 
4.1 

4.1.1 
 
 
4.1.2 
4.1.2.1 
4.1.2.2 
 
4.1.2.3 
4.1.3 
 
4.2 

4.2.1 
 
4.2.2 
4.2.3 
 
4.3 

4.3.1 
4.3.2 
 
 
 
4.3.3 
4.3.4 
4.4 

4.4.1 
4.4.2 
4.4.3 
4.4.4 
 
4.4.5 
4.4.6 
4.4.7 
4.4.8 
4.4.9 
4.5 

4.5.1 
4.5.2 
4.5.3 
4.6 

4.6.1 
4.6.2 
4.6.3 
4.6.4 
4.7 

 
4.8 

 
4.9 

 

1 
2 
3 
 
 
 
5.1 
5.3 
5.4.1 
 
5.5.1 
6.1 
6.2.1 
5.5.2 
5.6.1 
8.5.1 
 
4.1 
4.2.2 
4.2.1 
5.4.2 
7.1 
 
 
5.2 
7.2.1 
7.2.2 
7.2.3 
7.2.2 
7.2.2 
 
 
7.3.1 
7.3.1 
7.2.1 
7.3.2 
7.3.3 
7.3.4 
7.3.5 
7.3.6 
7.3.7 
 
4.2.3 
4.2.3 
4.2.3 
 
 
7.4.1 
7.4.2 
7.4.3 
7.5.4 
 
7.5.3 
 
6.3 
6.4 
7.5.1 
7.5.2 

Σκοπός 
Τυποποιητική Παραποµπή 
Όροι και Ορισµοί 
 
 
 
∆έσµευση ∆ιοίκησης 
Πολιτική Ποιότητας 
Στόχοι Ποιότητας 
 
Υπευθυνότητες & αρµοδιότητες 
∆ιάθεση Πόρων 
Γενικά (Προσωπικό) 
Εκπρόσωπος της ∆ιοίκησης 
Γενικά (Ανασκόπηση της ∆ιοίκησης) 
Συνεχής Βελτίωση 
 
Γενικές Απαιτήσεις 
Εγχειρίδιο Ποιότητας 
Γενικά (Απαιτήσεις Τεκµηρίωσης) 
Σχεδιασµός Ποιότητας 
Σχεδιασµός Υλοποίησης Προϊόντος 
 
 
Εστίαση στον Πελάτη 
Καθορισµός απαιτήσεων σχετικά µε Προϊόν 
Ανασκόπηση απαιτήσεων σχετικά µε Προϊόν 
Επικοινωνία µε Πελάτη 
Ανασκόπηση απαιτήσεων σχετικά µε Προϊόν 
Ανασκόπηση απαιτήσεων σχετικά µε Προϊόν 
 
 
Προγραµµατισµός Σχεδιασµού & Ανάπτυξης 
Προγραµµατισµός Σχεδιασµού & Ανάπτυξης 
Καθορισµός απαιτήσεων σχετικά µε Προϊόν 
∆εδοµένα Σχεδιασµού & Ανάπτυξης 
Αποτελέσµατα Σχεδιασµού & Ανάπτυξης 
Ανασκόπηση Σχεδιασµού & Ανάπτυξης 
Επαλήθευση Σχεδιασµού & Ανάπτυξης 
Επικύρωση Σχεδιασµού & Ανάπτυξης 
Έλεγχος Αλλαγών Σχεδιασµού & Ανάπτυξης 
 
Έλεγχος Εγγράφων 
Έλεγχος Εγγράφων 
Έλεγχος Εγγράφων 
 
 
∆ιεργασία Προµηθειών 
Πληροφορίες Προµηθειών 
Επαλήθευση Προµηθευθέντος Προϊόντος 
Ιδιοκτησία Πελάτη 
 
Ταυτοποίηση & Ιχνηλασιµότητα 
 
Υποδοµή 
Εργασιακό Περιβάλλον 
Έλεγχος Παραγωγής & παροχής υπηρεσίας 
Επικύρωση ∆ιεργασιών για Παραγωγή & 
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Παροχή υπηρεσίας 

ISO 9001: 1994 ISO 9001: 2000 
Έλεγχοι & ∆οκιµές 

Γενικά 
 
Έλεγχοι & ∆οκιµές κατά την Παραλαβή 
 
Έλεγχοι & ∆οκιµές κατά την Παραγωγή 
Τελικός Έλεγχος & ∆οκιµές 
Αρχεία Ελέγχων & ∆οκιµών 
 
Έλεγχος του Εξοπλισµού Ελέγχων, 

Μετρήσεων & ∆οκιµών 

Γενικά 
∆ιαδικασία Ελέγχου 
Κατάσταση Ελέγχων & ∆οκιµών 

Έλεγχος Μη Συµµορφούµενου Προϊόντος 

Γενικά 
Αξιολόγηση & Χειρισµός Μη 
Συµµορφούµενου Προϊόντος 
∆ιορθωτικές & Προληπτικές Ενέργειες 

Γενικά 
 
∆ιορθωτικές Ενέργειες 
Προληπτικές Ενέργειες 
Χειρισµός, Αποθήκευση, Συσκευασία, 

∆ιατήρηση & Παράδοση 

Γενικά 
Χειρισµός 
Αποθήκευση 
Συσκευασία 
∆ιατήρηση 
Παράδοση 
Έλεγχος Αρχείων Ποιότητας 

Εσωτερικές Επιθεωρήσεις 

 

Εκπαίδευση 

Εξυπηρέτηση 

Στατιστικές Τεχνικές 

Εντοπισµός Αναγκών 
 
 
 
∆ιαδικασίες 

4.10 

4.10.1 
 
4.10.2 
 
4.10.3 
4.10.4 
4.10.5 
 
4.11 

 
4.11.1 
4.11.2 
4.12 

4.13 

4.13.1 
4.13.2 
 
4.14 

4.14.1 
 
4.14.2 
4.14.3 
4.15 

 
4.15.1 
4.15.2 
4.15.3 
4.15.4 
4.15.5 
4.15.6 
4.16 

4.17 

 

4.18 

4.19 

4.20 

4.20.1 
 
 
 
4.20.2 

 
7.1 
8.1 
7.4.3 
8.2.4 
8.2.4 
8.2.4 
7.5.3 
8.2.4 
 
 
7.6 
7.6 
7.5.3 
 
8.3 
8.3 
 
 
8.5.2 
8.5.3 
8.5.2 
8.5.3 
 
 
 
7.5.5 
7.5.5 
7.5.5 
7.5.5 
7.5.1 
4.2.4 
8.2.2 
8.2.3 
6.2.2 
7.5.1 
 
8.1 
8.2.3 
8.2.4 
8.4 
8.1 
8.2.3 
8.2.4 
8.4 

 
Σχεδιασµός Υλοποίησης Προϊόντος 
Γενικά (Μέτρηση, Ανάλυση & Βελτίωση) 
Επαλήθευση Προµηθευθέντος Προϊόντος 
Παρακολούθηση & Μέτρηση Προϊόντος 
Παρακολούθηση & Μέτρηση Προϊόντος 
Παρακολούθηση & Μέτρηση Προϊόντος 
Ταυτοποίηση & Ιχνηλασιµότητα 
Παρακολούθηση & Μέτρηση Προϊόντος 
 
 
Έλεγχος Οργάνων Μέτρησης & Ελέγχου 
Έλεγχος Οργάνων Μέτρησης & Ελέγχου 
Ταυτοποίηση & Ιχνηλασιµότητα 
 
Έλεγχος Μη Συµµορφούµενου Προϊόντος 
Έλεγχος Μη Συµµορφούµενου Προϊόντος 
 
 
∆ιορθωτικές Ενέργειες 
Προληπτικές Ενέργειες 
∆ιορθωτικές Ενέργειες 
Προληπτικές Ενέργειες 
 
 
 
∆ιατήρηση Προϊόντος 
∆ιατήρηση Προϊόντος 
∆ιατήρηση Προϊόντος 
∆ιατήρηση Προϊόντος 
Έλεγχος Παραγωγής & παροχής υπηρεσίας 
Έλεγχος Αρχείων 
Εσωτερικές Επιθεωρήσεις 
Μέτρηση & παρακολούθηση διεργασιών 
Ικανότητα, Ευαισθητοποίηση & Εκπαίδευση 
Έλεγχος Παραγωγής & παροχής υπηρεσίας 
 
Γενικά (Μέτρηση, Ανάλυση & Βελτίωση) 
Μέτρηση & παρακολούθηση διεργασιών 
Παρακολούθηση & Μέτρηση Προϊόντος 
Ανάλυση Στοιχείων 
Γενικά (Μέτρηση, Ανάλυση & Βελτίωση) 
Μέτρηση & παρακολούθηση διεργασιών 
Παρακολούθηση & Μέτρηση Προϊόντος 
Ανάλυση Στοιχείων 
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Πίνακας αντιστοιχίας µεταξύ ISO 9001: 2000 και ISO 9001: 1994 
ISO 9001: 2000 ISO 9001: 1994 

ΣΚΟΠΟΣ 
ΓΕΝΙΚΑ 
ΕΦΑΡΜΟΓΗ 
ΤΥΠΟΠΟΙΗΤΙΚΗ ΠΑΡΑΠΟΜΠΗ 
ΟΡΟΙ ΚΑΙ ΟΡΙΣΜΟΙ 
ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ 
ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 
ΓΕΝΙΚΕΣ ΑΠΑΙΤΗΣΕΙΣ 
ΑΠΑΙΤΗΣΕΙΣ ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗΣ 
Γενικά 
Εγχειρίδιο Ποιότητας 
Έλεγχος Εγγράφων 
 
 
Έλεγχος Αρχείων 
ΥΠΕΥΘΥΝΟΤΗΤΑ ΤΗΣ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ 
∆ΕΣΜΕΥΣΗ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ 
ΕΣΤΙΑΣΗ ΣΤΟΝ ΠΕΛΑΤΗ 
ΠΟΛΙΤΙΚΗ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 
ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΣ 
Στόχοι Ποιότητας 
Σχεδιασµός Ποιότητας 
ΥΠΕΥΘΥΝΟΤΗΤΑ, ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΑ 
ΚΑΙ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ 
Υπευθυνότητες και αρµοδιότητες 
Εκπρόσωπος της ∆ιοίκησης 
Εσωτερική Επικοινωνία 
ΑΝΑΣΚΟΠΗΣΗ ΑΠΟ ΤΗ ∆ΙΟΙΚΗΣΗ 
Γενικά 
Ανασκόπηση ∆εδοµένων 
Ανασκόπηση Αποτελεσµάτων 
∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΠΟΡΩΝ 
∆ΙΑΘΕΣΗ ΠΟΡΩΝ 
ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 
Γενικά 
Ικανότητα, Ευαισθητοποίηση & Εκπαίδευση 
ΥΠΟ∆ΟΜΗ 
ΕΡΓΑΣΙΑΚΟ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝ 
ΥΛΟΠΟΙΗΣΗ ΠΡΟΪΟΝΤΟΣ 
ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΣ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ 
ΠΡΟΪΟΝΤΟΣ 
∆ΙΕΡΓΑΣΙΕΣ ΣΧΕΤΙΚΕΣ ΜΕ ΤΟΝ 
ΠΕΛΑΤΗ 
Καθορισµός απαιτήσεων σχετικά µε Προϊόν 
 
Ανασκόπηση Απαιτήσεων σχετικά µε 
Προϊόν 
 
Επικοινωνία µε Πελάτη 
ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΣ & ΑΝΑΠΤΥΞΗ 
Προγραµµατισµός Σχεδιασµού & 
Ανάπτυξης 
 
∆εδοµένα Σχεδιασµού & Ανάπτυξης 
Αποτελέσµατα Σχεδιασµού & Ανάπτυξης 
Ανασκόπηση Σχεδιασµού & Ανάπτυξης 
Επαλήθευση Σχεδιασµού & Ανάπτυξης 
Επικύρωση Σχεδιασµού & Ανάπτυξης 

1 
1.1 
1.2 
2 
3 
4 
 
4.1 
4.2 
4.2.1 
4.2.2 
4.2.3 
 
 
4.2.4 
5 
5.1 
5.2 
5.3 
5.4 
5.4.1 
5.4.2 
5.5 
 
5.5.1 
5.5.2 
5.5.3 
5.6 
5.6.1 
5.6.2 
5.6.3 
6 
6.1 
6.2 
6.2.1 
6.2.2 
6.3 
6.4 
7 
7.1 
 
7.2 
 
7.2.1 
 
7.2.2 
 
 
7.2.3 
7.3 
7.3.1 
 
 
7.3.2 
7.3.3 
7.3.4 
7.3.5 
7.3.6 

1 
 
 
2 
3 
 
4.2.1 
 
4.2.2 
4.2.1 
4.5.1 
4.5.2 
 
4.5.3 
4.16 
 
4.1.1 
4.3.2 
4.1.1 
 
4.1.1 
4.2.3 
 
 
4.1.2.1 
4.1.2.3 
 
 
4.1.3 
 
 
 
4.1.2.2 
 
4.1.2.2 
4.18 
4.9 
4.9 
 
4.2.3 
4.10.1 
 
 
4.3.2 
4.4.4 
4.3.2 
4.3.3 
4.3.4 
4.3.2 
 
4.4.2 
 
4.4.3 
4.4.4 
4.4.5 
4.4.6 
4.4.7 
4.4.8 

Σκοπός 
 
 
Τυποποιητική Παραποµπή 
Ορισµοί 
 
Σύστηµα Ποιότητας – Γενικά 
 
∆ιαδικασίες του Συστήµατος Ποιότητας 
Σύστηµα Ποιότητας – Γενικά 
Έλεγχος Εγγράφων & ∆εδοµένων – Γενικά 
Έγκριση & Έκδοση Εγγράφων & 
∆εδοµένων 
Αλλαγές Εγγράφων & ∆εδοµένων 
Έλεγχος Αρχείων Ποιότητας 
 
Πολιτική Ποιότητας 
Ανασκόπηση 
Πολιτική Ποιότητας 
 
Πολιτική Ποιότητας 
Σχεδιασµός Ποιότητας 
 
 
Ευθύνη και ∆ικαιοδοσία 
Εκπρόσωπος της ∆ιοίκησης 
 
 
Ανασκόπηση από τη ∆ιοίκηση 
 
 
 
Πόροι 
 
Πόροι 
Εκπαίδευση 
Έλεγχος ∆ιεργασιών 
Έλεγχος ∆ιεργασιών 
 
Σχεδιασµός Ποιότητας 
Έλεγχοι & ∆οκιµές – Γενικά 
 
 
Ανασκόπηση 
∆εδοµένα Σχεδιασµού 
Ανασκόπηση 
Τροποποίηση µιας Σύµβασης 
Αρχεία 
Ανασκόπηση 
 
Προγραµµατισµός Σχεδιασµού & 
Ανάπτυξης 
Οργανωτικές & τεχνικές διασυνδέσεις 
∆εδοµένα Σχεδιασµού 
Αποτελέσµατα Σχεδιασµού 
Ανασκόπηση Σχεδιασµού 
Επαλήθευση Σχεδιασµού 
Επικύρωση Σχεδιασµού 
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ISO 9001: 2000 ISO 9001: 1994 
Έλεγχος Αλλαγών Σχεδιασµού & 
Ανάπτυξης 
ΠΡΟΜΗΘΕΙΕΣ 
∆ιεργασία Προµηθειών 
Πληροφορίες Προµηθειών 
Επαλήθευση Προµηθευθέντος Προϊόντος 
 
ΠΑΡΑΓΩΓΗ ΚΑΙ ΠΑΡΟΧΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ 
Έλεγχος παραγωγής & παροχής υπηρεσίας 
 
 
Επικύρωση ∆ιεργασιών για παραγωγή & 
παροχή υπηρεσίας 
Ταυτοποίηση & Ιχνηλασιµότητα 
 
 
 
Ιδιοκτησία Πελάτη 
 
∆ιατήρηση Προϊόντος 
 
 
 
ΕΛΕΓΧΟΣ ΟΡΓΑΝΩΝ ΜΕΤΡΗΣΗΣ ΚΑΙ 
ΕΛΕΓΧΟΥ 
ΜΕΤΡΗΣΗ, ΑΝΑΛΥΣΗ ΚΑΙ 
ΒΕΛΤΙΩΣΗ 
ΓΕΝΙΚΑ 
 
 
ΜΕΤΡΗΣΗ & ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ 
Ικανοποίηση Πελάτη 
Εσωτερικές Επιθεωρήσεις 
Μέτρηση & παρακολούθηση διεργασιών 
 
 
Παρακολούθηση & µέτρηση προϊόντος 
 
 
 
 
 
ΕΛΕΓΧΟΣ ΜΗ ΣΥΜΜΟΡΦΟΥΜΕΝΟΥ 
ΠΡΟΪΟΝΤΟΣ 
 
ΑΝΑΛΥΣΗ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ 
 
ΒΕΛΤΙΩΣΗ 
Συνεχής Βελτίωση 
∆ιορθωτικές Ενέργειες 
 
Προληπτικές Ενέργειες 

7.3.7 
 
7.4 
7.4.1 
7.4.2 
7.4.3 
 
7.5 
7.5.1 
 
 
7.5.2 
 
7.5.3 
 
 
 
7.5.4 
 
7.5.5 
 
 
 
7.6 
 
8 
 
8.1 
 
 
8.2 
8.2.1 
8.2.2 
8.2.3 
 
 
8.2.4 
 
 
 
 
 
8.3 
 
 
8.4 
 
8.5 
8.5.1 
8.5.2 
 
8.5.3 

4.4.9 
 
 
4.6.2 
4.6.3 
4.6.4 
4.10.2 
 
4.9 
4.15.6 
4.19 
4.9 
 
4.8 
 
4.10.5 
4.12 
4.7 
 
4.15.2 
4.15.3 
4.15.4 
4.15.5 
4.11.1 
4.11.2 
 
 
4.10 
4.20.1 
4.20.2 
 
 
4.17 
4.17 
4.20.1 
4.20.2 
4.10.2 
4.10.3 
4.10.4 
4.10.5 
4.20.1 
4.20.2 
4.13.1 
4.13.2 
 
4.20.1 
4.20.2 
 
4.1.3 
4.14.1 
4.14.2 
4.14.1 
4.14.3 

Αλλαγές Σχεδιασµού 
 
 
Αξιολόγηση Υποπροµηθευτών 
∆εδοµένα Αγορών  
Επαλήθευση του αγοραζόµενου Προϊόντος 
Έλεγχοι & ∆οκιµές κατά την Παραλαβή 
 
Έλεγχος ∆ιεργασιών 
Παράδοση 
Εξυπηρέτηση 
Έλεγχος ∆ιεργασιών 
 
Αναγνώριση της Ταυτότητας & 
Ιχνηλασιµότητας Προϊόντος 
Αρχεία Ελέγχων & ∆οκιµών 
Κατάσταση Ελέγχων & ∆οκιµών 
Έλεγχος Προϊόντος προερχόµενο από τον 
Πελάτη 
Χειρισµός 
Αποθήκευση 
Συσκευασία 
∆ιατήρηση 
Γενικά 
∆ιαδικασία Ελέγχου 
 
 
Έλεγχοι & ∆οκιµές 
Εντοπισµός Αναγκών 
∆ιαδικασίες 
 
 
Εσωτερικές Επιθεωρήσεις 
Εσωτερικές Επιθεωρήσεις 
Εντοπισµός Αναγκών 
∆ιαδικασίες 
Έλεγχοι & ∆οκιµές κατά την Παραλαβή 
Έλεγχοι & ∆οκιµές κατά την Παραγωγή 
Τελικός Έλεγχος & ∆οκιµές 
Αρχεία Ελέγχων & ∆οκιµών 
Εντοπισµός Αναγκών 
∆ιαδικασίες 
Γενικά 
Αξιολόγηση & Χειρισµός Μη 
Συµµορφούµενου Προϊόντος 
Εντοπισµός Αναγκών 
∆ιαδικασίες 
 
Ανασκόπηση από τη ∆ιοίκηση 
Γενικά 
∆ιορθωτικές Ενέργειες 
Γενικά 
Προληπτικές Ενέργειες 
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Έγκριση από ∆ιευθυντή:  

Έκδοση από Υ∆Π:  

 
 

 
ΗΜ/ΝΙΑ 

 
ΑΝΑΘ. 

 
ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΑΛΛΑΓΩΝ/ΣΕΛΙ∆Α 

 
ΣΕΛΙ∆ΕΣ 

04.02.05 0 Αρχική έκδοση εναρµονισµένη µε τις απαιτήσεις του 
προτύπου EN ISO9001:2000 

41 
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ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΑ 

1. ΣΚΟΠΟΣ ΚΑΙ ΠΕ∆ΙΟ ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ 

2. ΠΑΡΟΥΣΙΑΣΗ ΤΗΣ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΗΣ 

3. ΟΡΟΙ & ΟΡΙΣΜΟΙ 

4. ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

4.1. Γενικές Απαιτήσεις  

4.1.2 Κεντρικές ∆ιεργασίες 

4.1.3 Σχέδιο κεντρικών διεργασιών  

4.2. Γενικές Απαιτήσεις Τεκµηρίωσης  

4.2.1 ∆οµή Συστήµατος Ποιότητας 

4.2.2 Εγχειρίδιο Σ∆Π 

4.2.3 Έλεγχος εγγράφων 

4.2.4  Έλεγχος Αρχείων 

5. ΕΥΘΥΝΗ ΤΗΣ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ 

5.1 ∆έσµευση της διοίκησης  

5.2  Πελατοκεντρική Πολιτική 

5.3  Πολιτική Ποιότητας 

5.4  Σχεδιασµός της ποιότητας 

5.5  Ευθύνη, ∆ικαιοδοσία και επικοινωνία 

5.6  Ανασκόπηση από την ∆ιοίκηση 

6. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΠΟΡΩΝ  

 6.1  ∆ιάθεση πόρων 

 6.2  Ανθρώπινοι Πόροι  

 6.3  Υποδοµή  

 6.4  Εργασιακό Περιβάλλον 

7. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΩΝ ΠΡΟΪΟΝΤΟΣ 

7.1 Σχεδιασµός Υλοποίησης Προϊόντος 

 7.2  ∆ιεργασίες Σχετικές µε τον πελάτη 

7.2.1 Καθορισµός απαιτήσεων 

7.2.2 Ανασκόπηση απαιτήσεων 

 7.3 Σχεδιασµός & ανάπτυξη 

 7.4  Αγορές  

7.4.1 ∆ιεργασία Προµηθειών 

7.4.2 Επαλήθευση Προµηθευµένου Προϊόντος 

 7.5 Υλοποίηση προϊόντος 
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7.5.1 Έλεγχος ∆ιεργασιών 

7.5.2  Εξυπηρέτηση πελατών  

7.5.3 Ταυτοποίηση και Ιχνηλασιµότητα 

7.5.4  Προϊόν παρεχόµενο από πελάτη 

7.5.5  ∆ιατήρηση προϊόντος 

7.6 Έλεγχος Εξοπλισµού µετρήσεων, Ελέγχων και ∆οκιµών 

 

8. ΜΕΤΡΗΣΗ, ΑΝΑΛΥΣΗ ΚΑΙ ΒΕΛΤΙΩΣΗ 

 8.1 ∆ιάγραµµα Ροής ∆ιεργασίας  

 8.2 Μέτρηση και Παρακολούθηση 

 8.3 Έλεγχος µη Συµµορφούµενου Προϊόντος 

 8.4 Ανάλυση Στοιχείων 

 8.5 Βελτίωση 

 

 

ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ  I  : ΟΡΓΑΝΟΓΡΑΜΜΑ ΕΤΑΙΡΕΙΑΣ 

ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ  II: ΠΕΡΙΓΡΑΦΕΣ ΘΕΣΕΩΝ 

ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ III: ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ ΚΑΙ ∆ΙΑΓΡΑΜΜΑ ΡΟΗΣ 
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11..  ΣΣΚΚΟΟΠΠΟΟΣΣ  ΚΚΑΑΙΙ  ΠΠΕΕ∆∆ΙΙΟΟ  ΕΕΦΦΑΑΡΡΜΜΟΟΓΓΗΗΣΣ  
 

Το παρόν Εγχειρίδιο Ποιότητας έχει ως σκοπό να δώσει µια γενική άποψη του 

συστήµατος ∆ιαχείρισης Ποιότητας που εφαρµόζεται στην εταιρεία «VIOFIL» 

ΦΟΥΚΗΣ ΠΑΝΑΓΙΩΤΗΣ & ΣΙΑ Ο.Ε. και περιγράφει την ικανότητά της να παρέχει 

προϊόντα συµµορφούµενα προς τις απαιτούµενες προδιαγραφές.  

Το Εγχειρίδιο Ποιότητας, οι διαδικασίες και οι οδηγίες εργασίας και ελέγχου έχουν 

διαµορφωθεί έτσι ώστε να ανταποκρίνονται στις απαιτήσεις του προτύπου EN ISO 9001 : 

2000 Τα προβλεπόµενα από το παρόν Εγχειρίδιο Ποιότητας εφαρµόζονται υποχρεωτικά σε 

όλες τις δραστηριότητες της  επιχείρησης που σχετίζονται µε την λειτουργία της. 

Αυτό το εγχειρίδιο κάνει παραποµπή σε όλες τις απαιτήσεις του προτύπου EN ISO 9001 : 
2000 
 

Το Σύστηµα Ποιότητας της επιχείρησης, βασίζεται σε µία αρχή   

«Επιχειρηµατική κουλτούρα προσανατολισµένη στον πελάτη»  

Στη βάση αυτή η επιχείρηση εστιάζει : 

� στην εξυπηρέτηση των πελατών της 

� στην ανταπόκριση στις ανάγκες και απαιτήσεις των πελατών της 

� στη διαρκή βελτίωση των προϊόντων της 

� στην σωστή επιλογή, τη διαρκή εκπαίδευση και κατάρτιση του ανθρώπινου δυναµικού 

ώστε να συµµετέχουν ενεργά στην επίτευξη των στόχων 

 
 

22..  ΠΠΑΑΡΡΟΟΥΥΣΣΙΙΑΑΣΣΗΗ  ΤΤΗΗΣΣ  ΕΕΤΤΑΑΙΙΡΡΕΕΙΙΑΑΣΣ  
 

Η επιχείρηση «VIOFIL» ΦΟΥΚΗΣ ΠΑΝΑΓΙΩΤΗΣ & ΣΙΑ Ο.Ε. ιδρύθηκε το 2000 

από τους Φούκη Παναγιώτη και τη σύζυγο του Χατζηεφραιµίδου Θεοδώρα, µε 

δραστηριότητα τον σχεδιασµό και την κατασκευή συστηµάτων επιγραφών 

αλουµινίου, όπως και τον σχεδιασµό και εµπορία προφίλ αλουµινίου για επιγραφές. 

Ο βασικός µέτοχος της επιχείρησης και Τεχνικός ∆/ντής Φούκης Παναγιώτης 

δραστηριοποιείται σχεδόν 20 χρόνια στο τοµέα της κατασκευής επιγραφών, αρχικά ως 

εργαζόµενος σε βιοτεχνίες του κλάδου και από το 1986 ιδρύοντας τη δική του βιοτεχνία 

κατασκευής επιγραφών (ατοµική επιχείρηση). Με την εµπειρία (20έτη) που αποκτά από 
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την δραστηριότητα αυτή και κυρίως διαβλέποντας τις ανάγκες της αγοράς για καλύτερη 

ποιότητα και αισθητική του προϊόντος προσανατολίζεται στη κατασκευή πλαισίων 

αλουµινίου για επιγραφές και µε το σκοπό αυτό ιδρύει την εταιρεία ΦΟΥΚΗΣ 

ΠΑΝΑΓΙΩΤΗΣ & ΣΙΑ Ο.Ε. .  

Η συνεχής προσπάθεια βελτίωσης της ποιότητας και της αισθητικής των προϊόντων και η 

πολύχρονη εµπειρία οδηγούν τον Τεχνικό ∆/ντή Φούκη Παναγιώτη στο σχεδιασµό και 

την εφαρµογή καινοτοµιών στην παραγωγή διαδικασία, σε βελτίωση των τεχνικών 

που εφαρµόζονται στην κατασκευή επιγραφών. Ο σχεδιασµός των καινοτοµιών αυτών 

επικυρώνεται και επίσηµα το 2001 µε απονοµή ΄΄∆ιπλώµατος Ευρεσιτεχνίας΄΄ στον 

Παναγιώτη Φούκη, από το Υπουργείο Βιοµηχανίας για το σύστηµα κατασκευής πλαισίου 

επιγραφών που σχεδίασε και εφάρµοσε.  

Η επιχείρηση µε την εφαρµογή της καινοτοµίας αυτής (εφεύρεσης) κερδίζει γρήγορα 

έδαφος στην Ελληνική αγορά και ταυτόχρονα επεκτείνεται και σε αγορές του 

εξωτερικού. Ενδεικτικά αναφέρουµε χώρες που γίνονται εξαγωγές: Γερµανία, Ιταλία, 

Κύπρος, Βουλγαρία, Σαουδική Αραβία, Ενωµένα Αραβικά Εµιράτα, Τουρκία, 

Γιουγκοσλαβία κ.α. 

 

ΣΤΕΛΕΧΩΣΗ ΤΗΣ ΕΤΑΙΡΕΙΑΣ 

Η επιχείρηση είναι στελεχωµένη µε προσωπικό το οποίο διαθέτει την απαιτούµενη 

εκπαίδευση, εµπειρία και προσόντα για να αντεπεξέλθει στις ανάγκες της κάθε θέσης 

εργασίας.  

 

ΥΛΙΚΟΤΕΧΝΙΚΗ ΥΠΟ∆ΟΜΗ 

Η εταιρεία διαθέτει σύγχρονες εγκαταστάσεις παραγωγής, στη ΒΙ.ΠΕ. Λάρισας, που 

περιλαµβάνουν κτιριακές εγκαταστάσεις παραγωγής και γραφείων  

∆ιαθέτει σύγχρονα κοπτικά µηχανήµατα µετάλλων, πρέσα πλαστικών, διαµόρφωση 

ακρυλικών plexi-glass, µονάδα ηλεκτροστατικής βαφής αλουµινίου και καλούπια 

ιδιοκατασκευής (140 περίπου). 
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33..  ΟΟΡΡΙΙΣΣΜΜΟΟΙΙ  

Ποιότητα 

Το σύνολο των ιδιοτήτων και χαρακτηριστικών προϊόντος ή υπηρεσίας που αφορούν την 

ικανότητα του προϊόντος ή της υπηρεσίας να ικανοποιεί εκφρασµένες ή συναγόµενες ανάγκες. 

 

Πολιτική Ποιότητας 

Το σύνολο των προθέσεων και γενικών κατευθύνσεων της εταιρείας που αφορά την ποιότητα, 

όπως αυτές εκφράζονται επίσηµα από την ∆ιοίκησή της. 

 

Προδιαγραφή 

Το έγγραφο το οποίο περιγράφει λεπτοµερώς τις απαιτήσεις σύµφωνα µε τις οποίες πρέπει να 

συµµορφώνεται ένα προϊόν ή µια υπηρεσία. 

 

Προϊόν 

Το αποτέλεσµα δραστηριοτήτων ή διεργασιών, που µπορεί να είναι χειροπιαστό, ασώµατο ή 
και συνδυασµός. 
 

Σύστηµα Ποιότητας 

Σύνολο εγγράφων στα οποία καθορίζονται οι ειδικές πρακτικές ποιότητας, τα µέσα και η 

ακολουθία των δραστηριοτήτων που έχουν σχέση µε ένα συγκεκριµένο προϊόν, υπηρεσία, ή έργο. 

 

Σχέδιο Ποιότητας 

Έγγραφο που ορίζει τις ειδικές (συγκεκριµένες) πρακτικές ποιότητας και δραστηριότητες, που είναι 

σχετικές µε µια συγκεκριµένη σύµβαση ή έργο. 

 

Ανασκόπηση Συστήµατος Ποιότητας 

Αποτίµηση από τη ∆ιοίκηση, σύµφωνα µε ορισµένους κανόνες, της κατάστασης και της 

επάρκειας του Συστήµατος Ποιότητας µε κριτήριο την πολιτική ποιότητας και τους νέους 

στόχους που προκύπτουν από την αλλαγή των περιστάσεων. 

 

Αξιολόγηση 

Η µέτρηση της ποιότητας της υπηρεσίας που γίνεται κατόπιν σύγκρισης µε καθιερωµένα 

κριτήρια ή πρότυπα. 

 

Αξιοπιστία 
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Η ικανότητα ενός στοιχείου να επιτελεί µια απαιτούµενη λειτουργία κάτω από 

προδιαγεγραµµένες συνθήκες και για προδιαγεγραµµένη χρονική περίοδο. 

Ανασκόπηση Συµβάσεων 

Είναι η επιβεβαίωση, ότι επιτεύχθηκε ο σκοπός της εργασίας. Προκειµένου να ελέγχονται οι 

προδιαγραφές και τα πρότυπα, οι φιλοσοφίες, ο σχεδιασµός, τα κριτήρια, οι ρυθµίσεις, οι 

απαιτήσεις και η οργάνωση ελέγχονται κατά πόσο έχουν ακολουθηθεί και περατωθεί 

ικανοποιητικά από το υπεύθυνο πρόσωπο. 

 

Αρχεία Ποιότητας 

Αυτά τα έγγραφα παρέχουν ιστορικά στοιχεία απαραίτητα για την επίδειξη της εγκυρότητας της 

λειτουργίας του Συστήµατος Ποιότητας. 

 

Βαθµονόµηση 

Σύγκριση και εναρµόνιση σε πρωτότυπο γνωστής ακριβείας. 

 

∆ιακρίβωση 

Επιβεβαίωση εναρµόνισης µε άλλα πρότυπα ιχνηλάσιµα σε διεθνή πρότυπα. 

 

∆ιαχείριση Ποιότητας 

Όλες οι προγραµµατισµένες και συστηµατικές ενέργειες που απαιτούνται για να αναπτυχθεί 

επαρκής εµπιστοσύνη ότι το προϊόν ή η υπηρεσία θα ικανοποιεί δεδοµένες απαιτήσεις ποιότητας. 

 

∆ιορθωτικές Ενέργειες 

Σύνολο ενεργειών που αποσκοπούν στη µη επανεµφάνιση των µη συµµορφώσεων. 

 

Εγχειρίδιο ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

Έγγραφο το οποίο ορίζει τις γενικές πολιτικές (κατευθύνσεις) και πρακτικές µιας εταιρείας. 

Εκπαίδευση 

Με την εκπαίδευση εξασφαλίζονται οι απαραίτητες ικανότητες, τυπικές προϋποθέσεις και 

εµπειρία, τις οποίες πρέπει να διαθέτουν, προκειµένου να εκτελέσουν εργασίες σύµφωνα µε 

προσδιορισµένες απαιτήσεις.  

 

Ελάττωµα - Μη συµµόρφωση 

Η µη ικανοποίηση απαιτήσεων της προβλεπόµενης χρήσης. 

 

Αναγνώριση 
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Είναι η τοποθέτηση ταυτότητας στα εισερχόµενα προϊόντα και υλικά,  στα αναλώσιµα υλικά, 

πόρους εγκατάστασης, συντήρησης και ελέγχου ποιότητας. 

Έλεγχος 

Σύνολο δραστηριοτήτων όπως η µέτρηση, η εξέταση, η εκτέλεση δοκιµών σε ένα ή περισσότερα 

χαρακτηριστικά προϊόντος ή υπηρεσίας και η σύγκριση των αποτελεσµάτων µε 

προδιαγεγραµµένες απαιτήσεις µε σκοπό τη διαπίστωση της συµµόρφωσης µε αυτές. 

 

Έλεγχος Ποιότητας 

Οι τεχνικές και οι ενέργειες λειτουργικού χαρακτήρα που χρησιµοποιούνται για την ικανοποίηση 

των απαιτήσεων ποιότητας.  

 

Έντυπα 

Φόρµες στις οποίες έχουν καταγραφεί στοιχεία κατά την εφαρµογή των λειτουργιών της 

∆ιαχείρισης Ποιότητας. 

 

Επιθεώρηση 

Η διαδικασία µέτρησης, εξέτασης, δοκιµών και σύγκρισης αντικειµένου µε εφαρµόσιµες 

απαιτήσεις ποιότητας. 
 

Ιχνηλασιµότητα 

Η δυνατότητα ανίχνευσης του ιστορικού, της εφαρµογής ή της θέσης ενός αντικειµένου ή µιας 

δραστηριότητας, µε τη βοήθεια καταγεγραµµένων στοιχείων αναγνώρισης. 

 

Κριτήρια Αποδοχής 

Καθορισµένα όρια χαρακτηριστικών των υλικών, προϊόντων ή υπηρεσιών. 

 

Μη Συµµόρφωση 

Η µη ικανοποίηση προδιαγραµµένων απαιτήσεων. 

 

Οδηγίες Εργασίας 

Οι οδηγίες εργασίας περιγράφουν την εκτέλεση όλων των εργασιών, οι οποίες θα είχαν αρνητικές 

επιπτώσεις, εάν δεν υπήρχαν αυτές οι οδηγίες.  Αυτές οι γραπτές οδηγίες όχι µόνο θα πρέπει να 

δηµιουργηθούν, να βρίσκονται σε ικανοποιητικό επίπεδο και να τίθενται σε εφαρµογή, αλλά θα 

πρέπει να είναι αντικείµενο συνεχούς αξιολόγησης και να διορθώνονται ανάλογα µε τις 

περιστάσεις.  Επίσης, παρέχουν µια βάση για έλεγχο, αξιολόγηση και ανασκόπηση. Χωρίς αυτές 
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είναι δυνατόν να προκύψει σύγχυση και αβεβαιότητα στη πολιτική ποιότητας και τις διαδικασίες 

λειτουργίας. 

 

Προϊόν που παρατίθεται από τον πελάτη 

Είναι τα υλικά ή εξαρτήµατα ή ενδιάµεσα προϊόντα, τα οποία κάποιος πελάτης χορηγεί στην 

επιχείρηση στα πλαίσια σχετικής συµφωνίας προκειµένου να χρησιµοποιηθούν ή να 

ενσωµατωθούν σε τελικά προϊόντα που η επιχείρηση παράγει για τον πελάτη αυτόν. 

 

Προσαρµογή-Συµµόρφωση 

Συµµόρφωση µε προδιαγραµµένες απαιτήσεις. 

 

Σύµβαση 

Για τον σκοπό εφαρµογής του Σ.∆.Π., σύµβαση είναι µία συµφωνία για παραγωγή από την 

επιχείρηση ενός προϊόντος για λογαριασµό συγκεκριµένου πελάτη και σύµφωνα µε 

συγκεκριµένους και αναλυτικούς όρους. 

 

Τεκµηρίωση 

Καταγεγραµµένη πληροφορία και έλεγχος όλων των σχετικών εγγράφων απαραίτητων για την 

περάτωση της εργασίας. 

 

Τελική επιθεώρηση 

Η τελευταία επιθεώρηση πριν από τη παράδοση ή αποδοχή. 

 

Υπηρεσία 

∆ραστηριότητες της εταιρείας οι οποίες εξυπηρετούν ανάγκες του πελάτη. 

Σχεδιασµός και ανάπτυξη 

Το σύνολο διεργασιών που µεταµορφώνουν απαιτήσεις σε συγκεκριµένα χαρακτηριστικά ή 

σε προδιαγραφές ενός προϊόντος, διεργασίας ή συστήµατος. 

Επαλήθευση 

Επιβεβαίωση, δια της παροχής αντικειµενικών αποδείξεων, ότι συγκεκριµένες απαιτήσεις 

ικανοποιήθηκαν. 

Επικύρωση 
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Επιβεβαίωση, δια της παροχής αντικειµενικών αποδείξεων, ότι οι απαιτήσεις για µια 

συγκεκριµένη χρήση ή εφαρµογή έχουν ικανοποιηθεί. 

  

  

44..  ΑΑΠΠΑΑΙΙΤΤΗΗΣΣΕΕΙΙΣΣ  ΣΣΥΥΣΣΤΤΗΗΜΜΑΑΤΤΟΟΣΣ  ΠΠΟΟΙΙΟΟΤΤΗΗΤΤΑΑΣΣ  

  

4.1 Γενικές απαιτήσεις 

Σκοπός της επιχείρησης είναι να καθορίσει, να τεκµηριώσει, να εφαρµόσει και να 

συντηρήσει το Σύστηµα ∆ιαχείρισης Ποιότητας. Ο Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας οφείλει 

να αναγνωρίσει τις απαραίτητες διεργασίες, να καθορίσει τα κριτήρια και τις µεθόδους που θα 

διασφαλίζουν την λειτουργία και τον έλεγχο των διεργασιών αυτών και να διασφαλίσει την 

διαθεσιµότητα των πόρων και πληροφοριών. Επίσης στα καθήκοντα του υπεύθυνου ∆ιαχείρισης 

Ποιότητας εντάσσονται και η επίβλεψη και ανάλυση των διεργασιών καθώς και η εφαρµογή των 

απαραίτητων µέτρων ώστε να επιτευχθούν οι στόχοι της εταιρείας για την ποιότητα. Ο 

Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας είναι υποχρεωµένος να γνωρίζει την ισχύουσα νοµοθεσία 

στην οποία υπάγεται η δραστηριότητα της επιχείρησης, και αρχείο της οποίας τηρείται στην 

εταιρεία υποχρεωτικά. 

Η συµµόρφωση της εταιρείας όσον αφορά τις απαιτήσεις του προτύπου αλλά και της 

νοµοθεσίας γενικότερα που διέπει το αντικείµενο των εργασιών της, θα αποδεικνύεται από το 

παρόν εγχειρίδιο ∆ιαχείρισης ποιότητας, τις οδηγίες εργασίας, το οργανόγραµµα καθώς και όλα 

τα έγγραφα σε ισχύ που περιγράφουν τις διαδικασίες στην εταιρεία. 

Η επιχείρηση σχεδιάζει, εφαρµόζει και βελτιώνει το  Σύστηµα ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

σύµφωνα µε τις απαιτήσεις του προτύπου ΕΝ ISO 9001:2000 

Σύµφωνα µε τις απαιτήσεις του προτύπου ΕΝ ISO 9001:2000, η επιχείρηση έχει: 

• Αναγνωρίσει  και αναπτύξει τις απαραίτητες διεργασίες 

• Ορίσει τις αλληλεπιδράσεις τους (γενικό σχέδιο διεργασιών) 

• Καθορίσει κριτήρια και µεθόδους που διασφαλίζουν την λειτουργία τους και τον έλεγχο 

της αποτελεσµατικότητας τους 

• ∆ιασφαλίσει την διαθεσιµότητα των πόρων 

• Εφαρµόσει τα απαραίτητα µέτρα, ώστε να επιτευχθούν οι στόχοι 

• Προσανατολισµό την συνεχή βελτίωση των διεργασιών 
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4.1.1 Ειδικότερα: 

Η Επιχείρηση διαθέτει τεκµηριωµένες διαδικασίες, σύµφωνα µε την πολιτική ποιότητας και 

τις απαιτήσεις του προτύπου ISO-9001 

 

4.1.2 ΚΕΝΤΡΙΚΕΣ ∆ΙΕΡΓΑΣΙΕΣ 

 

Οι κεντρικές διεργασίες είναι: 

A. ∆ΙΕΡΓΑΣΙΕΣ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ 

B. ∆ΙΕΡΓΑΣΙΕΣ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΡΩΝ 

C. ∆ΙΕΡΓΑΣΙΕΣ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ  ΠΡΟΪΟΝΤΟΣ 

D. ∆ΙΕΡΓΑΣΙΕΣ ΜΕΤΡΗΣΗΣ – ΑΝΑΛΥΣΗΣ – ΒΕΛΤΙΩΣΗΣ 

Οι διεργασίες αυτές αλληλεπιδρούν µεταξύ τους, όπως αποτυπώνεται στο παρακάτω σχέδιο 

κεντρικών διεργασιών.( ∆ΙΑΓΡΑΜΜΑ 4.1.4) 

Κάθε διεργασία αναπτύσσεται αναλυτικότερα στα σχετικά κεφάλαια  

 

4.1.3  ΚΥΡΙΕΣ ΚΑΙ ∆ΕΥΤΕΡΕΥΟΥΣΕΣ ∆ΙΕΡΓΑΣΙΕΣ 

Οι κύριες διεργασίες είναι: 

♦ ∆ΙΕΡΓΑΣΙΕΣ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΪΟΝΤΩΝ 

♦ ∆ΙΕΡΓΑΣΙΕΣ ΣΧΕΤΙΚΕΣ ΜΕ ΤΟΝ ΠΕΛΑΤΗ (ΣΥΜΒΑΣΕΙΣ- ΠΡΟΣΦΟΡΕΣ-

∆ΗΜΟΠΡΑΣΙΕΣ) 

♦ ∆ΙΕΡΓΑΣΙΕΣ ΣΧΕΤΙΚΕΣ ΜΕ ΠΡΟΜΗΘΕΙΕΣ  

Οι δευτερεύουσες είναι: 

♦ ΤΑΥΤΟΠΟΙΗΣΗ ΚΑΙ ΙΧΝΗΛΑΣΙΜΟΤΗΤΑ 

♦ ∆ΙΑΤΗΡΗΣΗ ΠΡΟΪΟΝΤΟΣ  

♦ ΠΡΟΪΟΝ ΠΑΡΕΧΟΜΕΝΟ ΑΠΟ ΠΕΛΑΤΗ 

Οι διεργασίες αυτές αλληλεπιδρούν µεταξύ τους, όπως αποτυπώνεται στο σχέδιο κύριων και 

δευτερευουσών διεργασιών, που αποτυπώνεται στα ∆ιαγράµµατα Ροής και στο Πρόγραµµα 

Ποιότητας.( ΠΑΡ. III του Εγχειριδίου) 
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4.1.4  ΣΧΕ∆ΙΟ ΚΕΝΤΡΙΚΩΝ ∆ΙΕΡΓΑΣΙΩΝ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
ΕΥΘΥΝΗ 

∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ 

Απαιτήσεις 
αγοράς 

marketing Κανονισµοί - Νόµοι 

Στόχοι ανάπτυξης - marketing 

Στόχοι & πολιτική ποιότητας 

∆ιάθεση πόρων 

Κανονισµός στελεχών 

Υλικοτεχνική 
υποδοµή 
 Προσωπικό 

Εκπαίδευση  

Εκσυγχρονισµός  

Απαιτήσεις  πελάτη 

Προϊόν 

Ικανοποίηση πελάτη 

Μέτρηση προϊόντος 

Μέτρηση διεργασιών 

∆ιορθωτικές & 
προληπτικές ενέργειες 

Αξιολόγηση στόχων 
ποιότητας- Βελτίωση 

 

2 
∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ  

 ΠΟΡΩΝ 

 

3 
ΥΛΟΠΟΙΗΣΗ 
ΠΡΟΪΟΝΤΟΣ  

 
 

4 
ΜΕΤΡΗΣΗ 
ΑΝΑΛΥΣΗ 
ΒΕΛΤΙΩΣΗ 

 
 

Ανθρώπινοι πόροι  

Στόχοι ανάπτυξης - 
marketing 

Στόχοι & πολιτική  
ποιότητας 

Αξιολόγηση Σ∆Π 
& στόχων 
ποιότητας 

Υλικοί πόροι  

Περιβάλλον 

Περιβάλλον 
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4.2. ∆ΟΜΗ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2.1   ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗ ΤΟΥ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

Η τεκµηρίωση του Συστήµατος Ποιότητας περιλαµβάνει : 

 
4.2.1.1 ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΕΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

Οι ∆ιαδικασίες Ποιότητας που έχουν αναπτυχθεί καλύπτουν τις απαιτήσεις του προτύπου ISO 

9001:2000 και είναι οι ακόλουθες: 

1 ∆Π-01 ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ  
2 ∆Π-02 ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ 
3 ∆Π-03 ΕΛΕΓΧΟΣ ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΥ 
4 ∆Π-04 ΟΡΓΑΝΩΣΗ ΠΑΡΑΓΩΓΗΣ  
5 ∆Π-05 ΥΠΕΥΘΥΝΟΤΗΤΕΣ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ 
6 ∆Π-06 ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΕΓΓΡΑΦΩΝ ΚΑΙ ∆Ε∆ΟΜΕΝΩΝ 
7 ∆Π-07 ΤΑΥΤΟΠΟΙΗΣΗ ΚΑΙ ΙΧΝΗΛΑΣΙΜΟΤΗΤΑ 
8 ∆Π-08 ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΜΗ ΣΥΜΜΟΡΦΩΣΕΩΝ 
9 ∆Π-09 ∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΕΣ – ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΕΣ ΕΝΕΡΓΕΙΕΣ 
10 ∆Π-10 ΕΣΩΤΕΡΙΚΕΣ ΕΠΙΘΕΩΡΗΣΕΙΣ 
11 ∆Π-11 ΜΕΤΡΗΣΗ – ΑΝΑΛΥΣΗ-ΒΕΛΤΙΩΣΗ 

 

Οι ∆ιαδικασίες Ποιότητας, προσδιορίζουν τον τρόπο λειτουργίας της επιχείρησης και καλύπτουν 

τον τρόπο και τα µέσα, αυτής της λειτουργίας. 

Στις ∆ιαδικασίες Ποιότητας, συµπεριλαµβάνονται και τα έντυπα καταγραφής των στοιχείων 

κατά την εφαρµογή του Συστήµατος Ποιότητας 

∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΕΣ     ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ 
ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

   ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ 
 ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ 
   ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

            Ο∆ΗΓΙΕΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

           ΕΝΤΥΠΑ  ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ 
ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ ΟΡΓΑΝΟΓΡΑΜΜΑ 

ΠΕΡΙΓΡΑΦΕΣ ΘΕΣΕΩΝ 
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4.2.1.2 Ο∆ΗΓΙΕΣ 

Αναπτύσσονται εκεί που εκτιµάται ότι επηρεάζουν την ποιότητα, περιγράφουν το «πως» γίνεται µία εργασία 

και υποστηρίζουν συγκεκριµένες διαδικασίες.  

 

4.2.1.3 ΕΝΤΥΠΑ 

Τα έντυπα χρησιµοποιούνται για να αποδεικνύουν ότι ικανοποιούνται οι απαιτήσεις του 

συστήµατος, ενώ οι κατάλογοι είναι αρχεία βοηθητικά που υποστηρίζουν συγκεκριµένες 

διαδικασίες. 

Κάθε διαδικασία που αναπτύσσεται συνοδεύεται από τα αντίστοιχα έντυπα-αρχεία 

Όλα τα έγγραφα του Σ∆Π, είναι ελεγχόµενα έντυπα και αντίγραφα αυτών των εντύπων διανέµονται 

σε τµήµατα/άτοµα σύµφωνα µε τη ∆ιαδικασία ∆ιαχείρισης Εγγράφων του Σ∆Π και τις σχετικές 

Οδηγίες Εργασίας. 

 

4.2.1.4 ΑΡΧΕΙΑ 

Τα Αρχεία Ποιότητας είναι έντυπα συµπληρωµένα µε στοιχεία, κατά την εφαρµογή του 

Συστήµατος Ποιότητας 

 

 

 

4.2.2 Εγχειρίδιο ποιότητας  

Όπως αναφέρθηκε συνοπτικά και παραπάνω, το Εγχειρίδιο Ποιότητας ανήκει στα µέσα 

τεκµηρίωσης του Συστήµατος ∆ιαχείρισης Ποιότητας. Για την πληρότητα και ορθότητα των 

στοιχείων που αναφέρονται σε αυτό απαιτείται προετοιµασία από τον Υπεύθυνο ∆ιαχείρισης 

ποιότητας.  

Το εγχειρίδιο της εταιρείας περιλαµβάνει τα εξής : 

� Περιγραφή του συστήµατος ∆ιαχείρισης Ποιότητας καθώς επίσης και των ∆ιεργασιών 

του. 

� Περιγραφή των αναφορών στις ∆ιαδικασίες του Συστήµατος. 

� Ακριβή ορισµό των υπευθυνοτήτων και αρµοδιοτήτων όλων των εργαζόµενων στην 

εταιρεία. 

� Την πιθανή ύπαρξη αλληλεπιδράσεων και κοινών σηµείων των διεργασιών. 

Το εγχειρίδιο ποιότητας είναι ένα ξεχωριστό έγγραφο, το οποίο αποτελεί ταυτόχρονα βασικό 

τµήµα της όλης τεκµηρίωσης της επιχείρησης. 
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Το παρόν Εγχειρίδιο αποτελεί µέρος της τεκµηρίωσης του Συστήµατος και περιλαµβάνει: 

• Περιγραφή του  Συστήµατος Ποιότητας, 

• Περιγραφή των  διεργασιών, την αλληλεπίδραση τους και τα κοινά τους σηµεία 

• Αναφορά στις ∆ιαδικασίες του Συστήµατος 

• Ορισµό Υπευθυνοτήτων και Αρµοδιοτήτων 

 

ΤΑΥΤΟΠΟΙΗΣΗ ΤΟΥ ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟΥ 

Στο πάνω µέρος κάθε σελίδας αναγράφεται ο τίτλος της επιχείρησης, ο κωδικός του εγγράφου 

(εγχειριδίου), η αναθεώρηση του , η ηµεροµηνία έκδοσης του.  

 

∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟΥ – ∆ΙΑΝΟΜΗ 

Το Εγχειρίδιο εκδίδεται από τον Υπεύθυνο Ποιότητας και εγκρίνεται από τον Πρόεδρο του ∆.Σ. 

Για την έκδοση, αναθεώρηση και διαχείριση του Εγχειριδίου, εφαρµόζεται η ∆ιαδικασία για τον 

Έλεγχο Εγγράφων και ∆εδοµένων 

 

 

 

44..22..33  ΈΈλλεεγγχχοοςς  ΕΕγγγγρράάφφωωνν    

 

Η επιχείρηση  διαθέτει και εφαρµόζει έγγραφη διαδικασία ελέγχου των εγγράφων ποιότητας, 

«∆ιαχείριση Εγγράφων και ∆εδοµένων» , ∆Π -06 που περιλαµβάνει:  

� έγγραφα ποιότητας 

� κανονισµούς - νόµους 

� αρχεία 

Σύµφωνα µε τη διαδικασία αυτή: 

• Ο έλεγχος των εγγράφων αποτελεί ευθύνη του Υπεύθυνου Ποιότητας, ο οποίος είναι φορέας 

έκδοσης τους 

• Όλα τα έγγραφα επιθεωρούνται πριν εκδοθούν ως προς την επάρκεια τους από τον υπεύθυνο 

έκδοσης 

• Στην επιχείρηση τηρείται Κατάλογος Ελεγχόµενων Εγγράφων, που δείχνει την τρέχουσα 

κατάσταση αναθεωρήσεων των εγγράφων. 
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• Τηρούνται έντυπα που καθορίζουν τους χρήστες ελεγχόµενων εγγράφων 

• Στην επιχείρηση τηρείται Κατάλογος Προτύπων και Κατάλογος Προδιαγραφών 

• Εξασφαλίζεται ότι τα έγγραφα (οι ισχύουσες εκδόσεις) είναι διαθέσιµα στο σηµείο χρήσης τους 

• Προηγούµενες αναθεωρηµένες, άκυρες εκδόσεις αποµακρύνονται έγκαιρα, ώστε να 

διασφαλίζεται ότι δεν θα χρησιµοποιηθούν 

• Κύρια αντίγραφα προηγούµενων εκδόσεων, που διατηρούνται για κάποιους λόγους, 

αναγνωρίζονται κατάλληλα. 

• Εφαρµόζεται επίσης σύστηµα κωδικοποίησης και ταυτοποίησης των εγγράφων  

• Οι αλλαγές επιθεωρούνται και εγκρίνονται από το ίδιο άτοµο που πραγµατοποίησε την αρχική 

επιθεώρηση και έγκριση 

• Όπου είναι δυνατό, η φύση των αλλαγών αναγνωρίζεται στα έγγραφα 

 

 

44..22..44  ΈΈλλεεγγχχοοςς  ΑΑρρχχεείίωωνν    
  

• Πολιτική της Επιχείρησης είναι να διασφαλίζεται ότι, κατά την λειτουργία της ∆ιαχείρισης της 

ποιότητας, χρησιµοποιούνται µόνο τα σωστά έγγραφα, έντυπα και δεδοµένα. 

• Η Επιχείρηση διαθέτει και εφαρµόζει διαδικασία ελέγχου των εγγράφων, «∆ιαχείριση 

Εγγράφων και ∆εδοµένων» , ∆Π -06  των εντύπων και δεδοµένων, τα οποία σχετίζονται µε το 

Σύστηµα Ποιότητας, συµπεριλαµβανοµένων των εγγράφων εξωτερικής προέλευσης 

• Τα έγγραφα, τα έντυπα και τα δεδοµένα εξετάζονται για επάρκεια και εγκρίνονται από αρµόδιο 

προσωπικό, πριν από την χορήγηση τους. Η Επιχείρηση έχει καθιερώσει την τήρηση 

καταλόγων εγγράφων, στους οποίους φαίνονται οι τρέχουσες εκδόσεις όλων των εγγράφων. 

• Ο έλεγχος διασφαλίζει ότι: 

 Οι ισχύουσες εκδόσεις όλων των εγγράφων και εντύπων είναι διαθέσιµες παντού όπου 

εκτελούνται δραστηριότητες βασικές για την αποτελεσµατικά λειτουργία του συστήµατος 

ποιότητας. 

 Καταργηµένες εκδόσεις εγγράφων ή εντύπων αποµακρύνονται γρήγορα από τα σηµεία 

χορήγηση τους, ώστε να διασφαλίζεται ότι δεν θα χρησιµοποιηθούν. 

 Καταργηµένα έγγραφα που πρέπει να διατηρηθούν για οποιοδήποτε λόγο, επισηµαίνονται 

κατάλληλα, ώστε να διασφαλίζεται ότι δεν θα χρησιµοποιηθούν. 
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• Οι αλλαγές των εγγράφων και εντύπων εξετάζονται και εγκρίνονται από τα ίδια πρόσωπα που 

εγκρίνουν τις αρχικές εκδόσεις. Τα πρόσωπα αυτά έχουν πρόσβαση σε όλες τις αναγκαίες 

πληροφορίες για να βασίσουν την εξέταση και την έγκριση των αλλαγών. 

• Για διευκόλυνση του ελέγχου η εταιρεία έχει καθιερώσει και εφαρµόζει διαδικασία 

κωδικοποίησης και ταυτοποίησης των εγγράφων και των εντύπων του Συστήµατος Ποιότητας. 

Αρµοδιότητες 

• Ο έλεγχος των εγγράφων, των εντύπων και των δεδοµένων αποτελεί ευθύνη του Υπεύθυνου 

Ποιότητας που είναι και ο Φορέας έκδοσης τους  

• Φορέας έκδοσης των Προδιαγραφών, κ.α. είναι οι κατά περίπτωση αρµόδιοι φορείς. 

 

Προστασία αρχείων 

Όλα τα αρχεία αποθηκεύονται και προστατεύονται, δίνεται δε η δυνατότητα στους πελάτες της 

εταιρείας να έχουν πρόσβαση σε όσα από τα αρχεία τους αφορούν, εφόσον κάτι τέτοιο 

προδιαγράφεται στη σύµβαση. 

Πολιτική της επιχείρησης είναι να τηρούνται Αρχεία Ποιότητας και για αρκετό χρόνο, έτσι ώστε να 

πιστοποιείται µέσω αυτών η αποτελεσµατική λειτουργία του Συστήµατος Ποιότητας 

Αρχεία ποιότητας θεωρούνται: 

� Όλα τα έγγραφα του Σ∆Π   (Εγχειρίδιο, ∆ιαδικασίες, Οδηγίες Εργασίας) 

� Όλα τα έγγραφα που αφορούν τα προϊόντα, τους πελάτες, . 

� Όλα τα έντυπα που υποστηρίζουν και τεκµηριώνουν το Σ∆Π  
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5. Η ΕΥΘΥΝΗ ΤΗΣ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ  

 

5.1 ∆έσµευση της διοίκησης  

1. Η Πολιτική Ποιότητας της επιχείρησης εκφράζει τις αρχές και τις πεποιθήσεις της ∆ιοίκησης 

σχετικά µε την ποιότητα και συνιστά τις γενικές κατευθύνσεις για διοίκηση της ποιότητας. Οι 

κατευθύνσεις αυτές είναι  η βάση του ελέγχου και της βελτίωσης της ποιότητας 

2. Η ∆ιοίκηση έχει αντικειµενικό στόχο την συνεχή βελτίωση της «απόδοσης» της επιχείρησης. 

Η συνεχής βελτίωση επιτυγχάνεται µε ενέργειες που προάγουν τα ποιοτικά χαρακτηριστικά των 

προϊόντων και µε ενέργειες που αυξάνουν την αποτελεσµατικότητα και αποδοτικότητα των 

∆ιεργασιών 

3. Η ∆ιοίκηση έχει την ευθύνη να διασφαλίσει τον προσανατολισµό της επιχείρησης στην 

ικανοποίηση του πελάτη, µέσω λειτουργιών που κατανοούν τις τρέχουσες και µελλοντικές 

ανάγκες τους, που ικανοποιούν τις απαιτήσεις τους και που προσπαθούν να υπερβούν τις 

προσδοκίες τους  

4. Η πολιτική ποιότητας γίνεται κατανοητή και εφαρµόζεται σε όλα τα επίπεδα οργάνωσης της 

επιχείρησης, µέσω των διαδικασιών και των οδηγιών που µαζί µε το Εγχειρίδιο Ποιότητας 

συναποτελούν το Σύστηµα Ποιότητας σύµφωνα µε το πρότυπο ΕΝ ISO 9001:2000 

5. Η Πολιτική Ποιότητας καθορίζεται από : 

• Τις απαιτήσεις των πελατών και την επιδίωξη της ικανοποίησης του πελάτη 

• Τις νοµικές απαιτήσεις (ισχύουσα νοµοθεσία) 

• Την επιδίωξη προσφοράς προϊόντων υψηλού επιπέδου ποιότητας 

• Τις τεχνολογικές δυνατότητες  

• Παράγοντες που σχετίζονται µε τον ανταγωνισµό και µε την επιχειρηµατική θέση της 

επιχείρησης  

6. Αλλαγές πολιτικής µπορεί να αποφασίζονται, όταν οι συνθήκες σε κάποιους από τους 

παραπάνω αναφερόµενους παράγοντες, το προετοιµάζουν ή και το απαιτούν. 

7. Η Πολιτική Ποιότητας, όπως αποτυπώνεται στη ∆εσµευτική ∆ήλωση που ακολουθεί, αποτελεί  

«ελεγχόµενο έγγραφο» και γνωστοποιείται στο προσωπικό της επιχείρησης 

8. Το προσωπικό της εταιρίας, έχει ευαισθητοποιηθεί και εκπαιδευτεί σε θέµατα ποιότητας 

και κατανοεί αυτήν την πολιτική ποιότητας, εφαρµόζοντάς την σε όλα τα επίπεδα της 

οργάνωσης. 
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9. Η εκπλήρωση και η διατήρηση των απαιτήσεων της ποιότητας, µε συνέχεια και συνέπεια, 

εµπνέει κλίµα εµπιστοσύνης της διοίκησης και των εργαζοµένων της επιχείρησης, και 

διασφαλίζει στους πελάτες της στην ποιότητα των προϊόντων που προσφέρει. 

 

 

5.2  Πελατοκεντρική Πολιτική 

Όπως αναφέρθηκε παραπάνω, η πολιτική της εταιρείας είναι πελατοκεντρική. Αυτό συνεπάγεται 

ότι το σύστηµα απαιτεί οι διεργασίες της εταιρείας να έχουν σαν στόχο την ικανοποίηση των 

αναγκών του πελάτη και την ανταπόκριση της εταιρείας στις προσδοκίες του. 

Για να εκπληρωθούν οι παραπάνω στόχοι, απαιτείται ανάλυση των αναγκών των πελατών και η 

άµεση µετατροπή των απαιτήσεων αυτών σε στόχους της επιχείρησης καθώς επίσης και 

δέσµευση της επιχείρησης για την υλοποίηση τους.  

Για την επίτευξη των παραπάνω στόχων, η εταιρεία πραγµατοποιεί ανάλυση της αγοράς, 

ενηµερώνει τα αρµόδια στελέχη της σχετικά µε τους κανονισµούς και την νοµοθεσία που 

διέπουν το αντικείµενο µε το οποίο ασχολείται, και διατηρεί αρχεία επικοινωνίας µε πελάτες  

Τέλος η εταιρεία έχει αναπτύξει ένα σύστηµα ελέγχου και αξιολόγησης προϊόντων µε βάση το 

οποίο δεν προωθούνται στους πελάτες προϊόντα τα οποία έχουν χαρακτηριστεί ακατάλληλα.  
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5.3 ∆ΕΣΜΕΥΤΙΚΗ ∆ΗΛΩΣΗ ΤΗΣ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ ΓΙΑ  ΠΟΛΙΤΙΚΗ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

 

Η ∆ιοίκηση της Επιχείρησης ΦΟΥΚΗΣ ΠΑΝΑΓΙΩΤΗΣ & ΣΙΑ Ο.Ε. µε την πολιτική της για την 

ποιότητα δεσµεύεται να ικανοποιήσει τις εξής απαιτήσεις που αποτελούν και τους στόχους 

ποιότητας: 

• Τα προϊόντα που προσφέρει η εταιρεία πρέπει να πληρούν ένα ελάχιστο επίπεδο 

ποιότητας, το οποίο καθορίζεται από τις απαιτήσεις- προδιαγραφές που τίθενται από τους 

πελάτες καθώς και από το ισχύον νοµοθετικό πλαίσιο 

• Τα προϊόντα που κατασκευάζει, να είναι αξιόπιστα, ασφαλή και ποιοτικά. 

• Να ενηµερώνεται διαρκώς και επαρκώς για τις τεχνολογικές εξελίξεις και να µεταφέρει 

την σύγχρονη τεχνογνωσία στην παραγωγική διαδικασία 

 

Οι στόχοι ποιότητας που θέτει η εταιρεία θα ικανοποιούνται εφόσον η ∆ιοίκηση και το 

προσωπικό της εταιρείας εφαρµόζουν και βελτιώνουν το Σύστηµα ∆ιαχείρισης Ποιότητας, 

που είναι σύµφωνο µε το πρότυπο ΕΝ ISO 9001:2000 

Προς τη κατεύθυνση αυτή η ∆ιοίκηση  της εταιρείας θα διαθέτει όλα τα απαραίτητα µέτρα και 

µέσα που απαιτούνται 

Η εφαρµογή και ανάπτυξη µιας Πολιτικής Ποιότητας απαιτεί 

1. Την πλήρη ενηµέρωση του προσωπικού για την Πολιτική Ποιότητας και τους στόχους της 

επιχείρησης. 

2. Την κατανόηση και εφαρµογή του Συστήµατος ∆ιαχείρισης Ποιότητας. 

3. Την συνεργασία και τον συντονισµό όλων των εµπλεκόµενων στις διαδικασίες της εταιρείας, 

ώστε το τελικό προϊόν ή υπηρεσία (έργα),  να πληροί τις απαιτήσεις ποιότητας και ασφάλειας. 

4. Την αξιοποίηση της υφιστάµενης τεχνογνωσίας και την διεύρυνση της. 

5. Την συνεχή επιµόρφωση του προσωπικού παίρνοντας υπόψη την συσσωρευµένη εµπειρία, τις 

απαιτήσεις της αγοράς, καθώς και τις τεχνολογικές εξελίξεις. 

6. Την δηµιουργία ενός ανοικτού καναλιού µε τους πελάτες ώστε να λαµβάνονται όλα τα 

µηνύµατα θετικά ή αρνητικά για τα προϊόντα και τις υπηρεσίες  

7. Την συνεχή µείωση των σφαλµάτων και παραλείψεων στα παρεχόµενα προϊόντα  

8. Την εξασφάλιση των κατάλληλων πόρων (υλικών και ανθρώπινων), όπως κατάλληλο και 

ασφαλές περιβάλλον εργασίας και συνεχής εκπαίδευση του προσωπικού, ώστε να επιτευχθεί το 

µέγιστο δυνατό αποτέλεσµα στα παρεχόµενα προϊόντα 
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9. Την συνεχή προσπάθεια για βελτίωση στα ποιοτικά χαρακτηριστικά των προϊόντων και 

στην αποτελεσµατικότητα και αποδοτικότητα των ∆ιεργασιών 

 

ΟΙ ΣΤΟΧΟΙ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ ΤΗΣ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΗΣ ΕΞΕΙ∆ΙΚΕΥΟΝΤΑΙ ΣΕ: 

1. ΤΗΡΗΣΗ ΤΩΝ ΠΡΟ∆ΙΑΓΡΑΦΩΝ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

2. ΑΝΑΠΤΥΞΗ ΝΕΩΝ ΠΡΟΪΟΝΤΩΝ  

3. ΕΠΕΝ∆ΥΣΕΙΣ ΣΕ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥΣ ΚΑΙ ΥΛΙΚΟΥΣ ΠΟΡΟΥΣ 

4. ΑΥΞΗΣΗ ΤΗΣ ΙΚΑΝΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΕΛΑΤΩΝ 

5. ΑΥΞΗΣΗ ΤΟΥ ΚΥΚΛΟΥ ΕΡΓΑΣΙΩΝ ΚΑΙ ΤΩΝ ΕΞΑΓΩΓΩΝ 

6. ΜΕΙΩΣΗ ΤΟΥ ΚΟΣΤΟΥΣ ΛΑΘΩΝ ΖΗΜΙΩΝ ΚΑΙ ΠΑΡΑΛΕΙΨΕΩΝ 

7. ΠΡΟΒΟΛΗ ΚΑΙ ΠΡΟΩΘΗΣΗ ΠΩΛΗΣΕΩΝ ΣΕ ΕΛΛΑ∆Α ΚΑΙ ΕΞΩΤΕΡΙΚΟ  

 

 

 

- Η - 

                                                                                                        ∆ΙΟΙΚΗΣΗ 
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5.4  Σχεδιασµός  

5.4.1    Στόχοι ποιότητας  

• Οι στόχοι ποιότητας είναι συνήθως µεσοπρόθεσµοι. Το πρόγραµµα στόχων ποιότητας 

εξετάζεται από το Συµβούλιο Ποιότητας, οπότε γίνεται ανασκόπηση  προόδου υλοποίησης 

προηγούµενων στόχων και προστίθενται νέοι, τους οποίους προτείνουν τα µέλη του 

Συµβουλίου. 

• Οι στόχοι ποιότητας σχεδιάζονται και εναρµονίζονται µε την Πολιτική Ποιότητας  

• Οι στόχοι ποιότητας είναι πάντα συγκεκριµένοι, µετρήσιµοι και ρεαλιστικοί και αφορούν την 

επιχείρηση, το προϊόν και τον πελάτη 

• Ο σχεδιασµός των στόχων συµπεριλαµβάνει τους πόρους που θα διατεθούν για την υλοποίηση 

τους, όπως επίσης και χρονοδιάγραµµα υλοποίησης τους. 

• Οι στόχοι ποιότητας τίθενται και επανεξετάζονται από το Συµβούλιο Ποιότητας, οπότε γίνεται 

και η Ανασκόπηση προόδου υλοποίησης προηγούµενων στόχων και καταγράφονται  κάθε φορά 

στα πρακτικά του Συµβουλίου Ποιότητας 

• Ο σχεδιασµός των στόχων ποιότητας συµπεριλαµβάνει προϋπολογισµό και πόρους για την 

υλοποίηση αυτών, υπεύθυνο φορέα υλοποίησης και προθεσµία ολοκλήρωσης. 

• Οι στόχοι ποιότητας εγκρίνονται από τον ∆/ντη, µετά από εισήγηση του Υπεύθυνου Ποιότητας 

και επεξεργασία από ειδικό γνωµοδοτικό όργανο, το Συµβούλιο Ποιότητας. 

 

5.4.2  Σχεδιασµός Συστήµατος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

Ο σχεδιασµός  του συστήµατος ∆ιαχείρισης Ποιότητας έγινε µε στόχο την συνεχή βελτίωση των 

προϊόντων της εταιρείας, την τεκµηρίωση όλων των διεργασιών που λαµβάνουν χώρα σε αυτήν 

και τον αποτελεσµατικό έλεγχο των πόρων αυτής. 

Ο σχεδιασµός του Συστήµατος ∆ιαχείρισης Ποιότητας, γίνεται στη βάση των ∆ιεργασιών 

• Της ∆ιοίκησης 

• Της ∆ιαχείρισης Πόρων 

• Της Υλοποίησης προϊόντος 

• Της Μέτρησης – Ανάλυσης - Βελτίωσης 

όπως αποτυπώνονται και στο παρόν Εγχειρίδιο  

Η µέθοδος επίτευξης των στόχων ποιότητας τεκµηριώνεται στις ∆ιαδικασίες Ποιότητας  που έχουν 

αναπτυχθεί. 
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Η εφαρµογή του Συστήµατος αποτυπώνεται  στα σχετικά αρχεία 

Αλλαγές στο Σύστηµα µπορούν να γίνονται µε ελεγχόµενο τρόπο, ώστε να διατηρούνται οι 

αντικειµενικοί σκοποί Ποιότητας και να επιτυγχάνεται η διαρκής βελτίωση του Συστήµατος 

 

5.5. Ευθύνη, ∆ικαιοδοσία και Επικοινωνία. 

 

5.5.1 Υπευθυνότητες και αρµοδιότητες. 

Οι υπευθυνότητες και αρµοδιότητες του προσωπικού καθορίζονται στις αντίστοιχες Περιγραφές 

Θέσεων, όπως και αναλυτικότερα στις ∆ιαδικασίες που έχουν αναπτυχθεί και η αλληλεπίδραση 

των θέσεων εργασίας στο Οργανόγραµµα της επιχείρησης  

Αναφέρονται στο Παράρτηµα I και II του Εγχειριδίου. 

 

5.5.2 Εκπρόσωπος της διοίκησης  

Η ∆ιοίκηση της επιχείρησης έχει ορίσει στα πλαίσια της πολιτικής ποιότητας, τον Υπεύθυνο 

∆ιαχείρισης Ποιότητας (Υ∆Π), στον οποίο ανεξάρτητα των άλλων υπευθυνοτήτων του, παρέχεται 

η αρµοδιότητα να : 

• Εφαρµόζονται οι απαιτήσεις του προτύπου EN ISO 9001:2000 

• Τηρείται το Σ∆Π που έχει εκπονηθεί για τις ανάγκες της εταιρείας. 

• Ενηµερώνεται η διοίκηση της εταιρείας για την εφαρµογή και αποτελεσµατικότητα του Σ∆Π  

• Αντιµετωπίζονται τα προβλήµατα που προκύπτουν και οι όποιες προτάσεις βελτίωσης. 

• Επικοινωνεί µε πελάτες και φορείς για θέµατα ποιότητας 

• Υποκινεί ενέργειες για πρόληψη µη συµµορφώσεων σχετικών µε το Σύστηµα 

• Προσδιορίζει και να καταγράφει προβλήµατα σχετιζόµενα µε το Σύστηµα 

• Υποκινεί λύσεις και να προτείνει βελτιώσεις 

• Πιστοποιεί την εφαρµογή των αποφάσεων βελτίωσης 

 

5.5.3. Εσωτερική Επικοινωνία 

Η επικοινωνία εξασφαλίζεται µέσω  

• τακτικών συσκέψεων  

• εσωτερικών σηµειωµάτων που διανέµουν οι Υπεύθυνοι των Τµηµάτων 
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5.6 Ανασκόπηση από τη διοίκηση  
 

Στην  εταιρεία τηρείται έγγραφη διαδικασία για τις Ανασκοπήσεις Ποιότητας της ∆ιοίκησης, η 

∆ιαδικασία «Υπευθυνότητες ∆ιοίκησης» ∆Π-05 

Το Σύστηµα ∆ιαχείρισης Ποιότητας επιθεωρείται από το Συµβούλιο Ανασκόπησης Ποιότητας 

τουλάχιστον µία φορά το χρόνο, εκτός αν προκύψει κάποια επείγουσα ανάγκη ή αν οριστεί 

διαφορετικά στο προηγούµενο συµβούλιο.  

Υπεύθυνος για τη σύγκληση του συµβουλίου είναι ο Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης  Ποιότητας 

Ο Υπεύθυνος Ποιότητας καθορίζει ποια άλλα άτοµα είναι αναγκαίο να παρίστανται στη συζήτηση 

και φροντίζει να διανεµηθούν στους συµµετέχοντες τουλάχιστον µία εβδοµάδα πριν την 

ηµεροµηνία της σύσκεψης το πρόγραµµα της σύσκεψης  

Στη σύσκεψη του Συµβουλίου Ανασκόπησης πραγµατοποιείται αρχικά παρουσίαση των θεµάτων 

και συνοπτική περιγραφή της κατάστασης όσον αφορά στην εφαρµογή του Συστήµατος Ποιότητας 

και στη συνέχεια, περιγραφή της επίλυσης των εκκρεµοτήτων που είχαν προκύψει από τις 

αποφάσεις της προηγούµενης σύσκεψης, από κάθε υπεύθυνο. 

Εξετάζεται η επάρκεια και η αποτελεσµατικότητα των στόχων που έχει θέσει η επιχείρηση. 

Αποφασίζονται οι ενέργειες που πρέπει να γίνουν, συµπεριλαµβανοµένων των τροποποιήσεων στο 

σύστηµα ποιότητας.  

Ορίζονται οι υπεύθυνοι των ενεργειών και οι προθεσµίες για την υλοποίηση τους.  

Καθορίζεται ο χρόνος διεξαγωγής της επόµενης σύσκεψης και αν χρειάζεται ενδιάµεση σύσκεψη 

Ο Υπεύθυνος Ποιότητας φροντίζει για την καταγραφή των παραπάνω. 

Μετά τη λήξη της σύσκεψης, ο Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας ετοιµάζει λίστα µε τις 

απαιτούµενες ενέργειες, τους υπεύθυνους και τις προθεσµίες ολοκλήρωσης τους και τη διανέµει 

στους συµµετέχοντες.  

Ο Υπεύθυνος Ποιότητας είναι υπεύθυνος για την παρακολούθηση και τον συντονισµό των 

ενεργειών αυτών, µέχρι την επόµενη σύσκεψη. 

Ο Υπεύθυνος  Ποιότητας τηρεί τον φάκελο της σύσκεψης, που περιλαµβάνει:  

• το πρόγραµµα και τα θέµατα της σύσκεψης 

• τα πρακτικά της σύσκεψης 
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Στα θέµατα περιλαµβάνονται ενδεικτικά: 

• αξιολόγηση της αποτελεσµατικότητας του συστήµατος ποιότητας: πρόοδος και 

προβλήµατα, προτάσεις για βελτίωση 

• επίτευξη των στόχων της επιχείρησης και αποτελεσµατικότητα της πολιτικής ποιότητας 

• αξιολόγηση της αποτελεσµατικότητας των διεργασιών σε σχέση µε την ικανοποίηση των 

πελατών, προτάσεις για βελτίωση 

• αξιολόγηση της διάθεσης των απαιτούµενων πόρων 

• αξιολόγηση της ικανοποίησης των πελατών - παράπονα πελατών 

• αποτελέσµατα επιθεωρήσεων ποιότητας 

• µη συµµορφώσεις 

• διορθωτικές και προληπτικές ενέργειες 

• αξιολογήσεις ποιότητας 

• προβλήµατα µε  προµηθευτές 

• εκπαίδευση του προσωπικού 

Η «Ανασκόπηση ∆ιοίκησης» περιγράφεται στη διαδικασία «Υπευθυνότητες ∆ιοίκησης» και 

αποτυπώνεται στο ∆ιάγραµµα ροής που ακολουθεί. 
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∆ΙΑΓΡΑΜΜΑ ΡΟΗΣ ΑΝΑΣΚΟΠΗΣΗΣ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ 

∆ΙΕΡΓΑΣΙΑ ΥΠΕΥΘΥΝΟΤΗΤΕΣ ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗ 
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ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ 
ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑΤΙΚΟΤΗΤΑΣ 

∆ΙΕΡΓΑΣΙΩΝ 
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ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΙΚΑΝΟΠΟΙΗΣΗΣ 
ΠΕΛΑΤΩΝ - ΠΑΡΑΠΟΝΑ 

ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΤΗΣ ∆ΙΑΘΕΣΗΣ 
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ΒΕΛΤΙΩΣΗ ∆ΙΕΡΓΑΣΙΩΝ ΒΕΛΤΙΩΣΗ ΠΡΟΪΟΝΤΟΣ 

ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ 

ΕΠΑΝΑΚΑΘΟΡΙΣΜΟΣ 
ΣΤΟΧΩΝ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ  

ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ 
ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 

ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΤΗΣ 
ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΤΩΝ ΑΠΟΦΑΣΕΩΝ 
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ΒΕΛΤΙΩΣΗ 
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προϊόντος 

∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΕΣ – 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΕΣ 
ΕΝΕΡΓΕΙΕΣ 
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6. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΠΟΡΩΝ 
 

6.1 ∆ιάθεση Πόρων  

Η ∆ιοίκηση παρέχει τους απαιτούµενους πόρους για την βελτίωση των διεργασιών και την αύξηση 

της ικανοποίησης των πελατών της. 

Οι διατιθέµενοι  πόροι αφορούν : 

• Το ανθρώπινο δυναµικό 

• Την Υλικοτεχνική υποδοµή 

• Το περιβάλλον εργασίας 

• Τον εξοπλισµό ασφάλειας 

και έχουν προτεραιότητα στις επενδύσεις της εταιρείας. 

 

6.2 Ανθρώπινοι πόροι 

Ικανότητα - Ειδίκευση 

Το προσωπικό και ιδιαίτερα τα στελέχη της επιχείρησης, που θα ανατεθούν υπευθυνότητες,  

επιλέγονται µε κριτήρια την ικανότητα και εµπειρία ή ειδίκευση στο τοµέα που θα ασχοληθούν 

Εκπαίδευση 

Για την Εκπαίδευση Προσωπικού έχει αναπτυχθεί έγγραφη ∆ιαδικασία «Υπευθυνότητες 

∆ιοίκησης» (παρ. Εκπαίδευση). ∆Π-05 

Ο τρόπος που αντιµετωπίζεται η εκπαίδευση του προσωπικού προϋποθέτει ότι: 

• Αναγνωρίζονται οι εκπαιδευτικές ανάγκες του προσωπικού της εταιρίας και γίνονται η σχετικές 

εισηγήσεις 

• Προγραµµατίζονται και υλοποιούνται τα αντίστοιχα εκπαιδευτικά προγράµµατα, που 

αποφασίζονται στο Συµβούλιο Ποιότητας της ∆ιοίκησης 

• Τηρούνται αρχεία που αποδεικνύουν την εκπαίδευση / κατάρτιση του προσωπικού της εταιρίας. 

• Ο Υ∆Π είναι υπεύθυνος για τον προσδιορισµό των αναγκών, την κατάρτιση και 

παρακολούθηση της εφαρµογής του προγράµµατος εκπαίδευσης. 

Η εκπαίδευση µπορεί να γίνει εντός ή εκτός της εταιρείας από τον Υ∆Π ή από εξωτερικούς 

συνεργάτες. 

1 Η ανάγκη εκπαίδευσης µπορεί να προκύψει από: 

• Κατάρτιση του νέου προσωπικού της επιχείρησης 

• Νέο αντικείµενο εργασίας 
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• Ειδικές απαιτήσεις µιας Σύµβασης 

• Σύστηµα Ποιότητας της επιχείρησης 

• Χρήση Η/Υ και προγραµµάτων 

• Χρήση µηχανηµάτων νέας τεχνολογίας 

• Θέµατα προδιαγραφών προϊόντος 

2 Η ∆ιοίκηση  κρίνει αν τα στελέχη της επιχείρησης αλλά και το προσωπικό είναι 

κατάλληλα εκπαιδευµένα ώστε να ανταποκρίνονται στις ειδικές απαιτήσεις της εργασίας 

που τους ανατίθεται. 

3 Η ∆ιοίκηση  αποφασίζει αν είναι αναγκαία η προτεινόµενη εκπαίδευση και αναθέτουν σε 

κάποιο άτοµο να ερευνήσει σχετικά, ώστε να επιλεγεί ο τρόπος εκπαίδευσης (εσωτερική ή 

εξωτερική, εκπαιδευτές, εκπαιδευτικό υλικό κ.λ.π.) και να δροµολογηθεί η διαδικασία 

εκπαίδευσης.  

4 Μετά τη λήξη της εκπαιδευτικής διαδικασίας, ο εκπαιδευόµενος συµπληρώνει την 

Καρτέλα Εκπαίδευσης του (και την δίνει στον Υ∆Π είτε ενηµερώνει τον Υ∆Π για να 

συµπληρωθεί εκεί η Καρτέλα). 

5 Τέλος, τα πιστοποιητικά των σεµιναρίων (εξωτερικών) που παρακολουθεί το προσωπικό 

συγκεντρώνονται από τον Υ∆Π προς αρχειοθέτηση. 

 

Νέο Προσωπικό 

1. Το νέο προσωπικό, εκπαιδεύεται από τον Υπεύθυνο ∆ιαχείρισης Ποιότητας στις γενικές 

απαιτήσεις του Συστήµατος ∆ιαχείρισης Ποιότητας. Η εκπαίδευση καταγράφεται στην 

Καρτέλα Εκπαίδευσης. 

2. Επίσης, µπορεί να συνεργάζεται (ανάλογα µε τη θέση του) µε κάποιο πιο έµπειρο άτοµο 

ώστε να εκπαιδευτεί στις ειδικές απαιτήσεις της θέσης του.  

 

Υλικό Εκπαίδευσης 

1 Το εκπαιδευτικό υλικό (υλικό σεµιναρίων, βιβλία, περιοδικά κ.λ.π.) τηρείται στη 

βιβλιοθήκη της εταιρείας (υπό την ευθύνη του Υ∆Π )  

2 Επίσης ο Υ∆Π είναι υπεύθυνος για την τήρηση ενηµερωτικού υλικού για τη διοργάνωση 

σεµιναρίων, τα οποία ενδιαφέρουν την εταιρεία.  
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6.3 Υποδοµή 

 

Η επιχείρηση διαθέτει και διατηρεί την απαραίτητη υποδοµή για την υλοποίηση του προϊόντος  και 

την εξυπηρέτηση των πελατών της. 

Η υποδοµή περιλαµβάνει: 

• Εγκαταστάσεις: Γραφεία 

• Τεχνικό εξοπλισµό  

• Μηχανοργάνωση και ειδικά λογισµικά 

• Μεταφορικά µέσα  

• Μηχανήµατα  

 

Ο παραπάνω εξοπλισµός συντηρείται, όπως περιγράφεται στις σχετικές ∆ιαδικασίες, όπου 

καθορίζονται και οι υπευθυνότητες σε σχέση µε την συντήρηση. 

Τεκµηρίωση της συντήρησης γίνεται στα σχετικά αρχεία 

 

6.4 Εργασιακό Περιβάλλον 

Οι απαιτήσεις για κατάλληλο περιβάλλον εργασίας, υγιεινή και ασφάλεια τίθενται από την 

Πολιτική Ποιότητας της εταιρείας, ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ και στις 

Ο∆ΗΓΙΕΣ ΑΣΦΑΛΕΙΑΣ ΚΑΙ ΥΓΙΕΙΝΗΣ 

Στην εταιρεία ιδιαίτερη µέριµνα έχει δοθεί στον καθορισµό του κατάλληλου εργασιακού 

περιβάλλοντος, ώστε να διασφαλίζεται η επίτευξη των προδιαγραφών ποιότητας και ασφάλειας του 

προϊόντος µε βάση τις κείµενες κανονιστικές διατάξεις  
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7. ΥΛΟΠΟΙΗΣΗ ΠΡΟΪΟΝΤΟΣ 
 

7.1   Σχεδιασµός Υλοποίησης Προϊόντος  

Στην επιχείρηση ο σχεδιασµός υλοποίησης προϊόντος βασίζεται στον καθορισµό των παρακάτω 

παραµέτρων: 

� Ενέργειες που επηρεάζουν την ποιότητα  

� Απαραίτητοι έλεγχοι  

� Ποιοτικές προδιαγραφές, πρότυπα και κανονισµοί 

� Προσόντα προσωπικού 

� Απαιτήσεις πελατών 

� Τεχνολογικές εξελίξεις 

 

7.1.1  Πρόγραµµα Ποιότητας  

Οι διεργασίες υλοποίησης προϊόντων αποτυπώνονται στο Πρόγραµµα Ποιότητας (ΠΑΡ. III του 

Εγχειριδίου).  

Στο Πρόγραµµα Ποιότητας αποτυπώνονται:  

• οι ενέργειες  

• οι έλεγχοι  

• οι αµοδιότητες/υπευθυνότητες σε κάθε φάση  

• οι αναφορές σε σχετικές διαδικασίες και οδηγίες και τα σχετικά έντυπα. 

 

7.2 ∆ιεργασίες Σχετικές µε τον Πελάτη. 
 

7.2.1.  Προσδιορισµός Απαιτήσεων Σχετικά µε το Προϊόν 

Στην επιχείρηση τηρείται έγγραφη διαδικασία «∆ιαχείριση Συµβάσεων», ∆Π- 01, στην οποία 

καθορίζεται εκτός των άλλων και ο τρόπος µε τον οποίο προσδιορίζονται και καταγράφονται οι 

απαιτήσεις του πελάτη για τα προϊόντα. 

Η ∆ιαδικασία εφαρµόζεται: 

� Κατά την παραγγελιοληψία τυποποιηµένων προϊόντων ή/και την σύναψη συµφωνητικών µε 

πελάτες για ειδικές κατασκευές.  

� Κατά τη σύναψη συµβάσεων µε προµηθευτές κρίσιµων υλικών και υπηρεσιών (από απόψεως 

ποιότητας, κόστους και χρόνου παράδοσης). 
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7.2.2 Ανασκόπηση των απαιτήσεων – Επικοινωνία µε τον πελάτη 

Η επιχείρηση ανασκοπεί τις απαιτήσεις, τις τεκµηριώνει και ενηµερώνει τον πελάτη για τυχόν 

τροποποιήσεις , όπως περιγράφεται στη διαδικασία «∆ιαχείριση Συµβάσεων», ∆Π-01 

Στη διαδικασία αυτή καθορίζονται όλες οι ενέργειες , οι οποίες  ακολουθούνται από  τα 

εντεταλµένα όργανα της εταιρείας ώστε πριν δοθεί µια προσφορά ή πριν υπογραφεί µια σύµβαση, 

να εξασφαλίζεται ότι: 

• Οι απαιτήσεις του πελάτη είναι επαρκώς προσδιορισµένες, πλήρως κατανοητές και 

τεκµηριωµένες 

• Κάθε διαφορά απαιτήσεων µεταξύ σύµβασης και προσφοράς έχει επιλυθεί. 

• Έχει ελεγχθεί ότι η επιχείρηση µπορεί να ανταποκριθεί στις συµβατικές της υποχρεώσεις. 

• Οποιεσδήποτε αποκλίσεις από τα συµφωνηθέντα ή και τις απαιτήσεις της σύµβασης 

αντιµετωπίζονται έγκαιρα , µεθοδευµένα και ελεγχόµενα. 

• Έχει καθοριστεί το πώς τροποποιείται µια σύµβαση και πως µια τροποποίηση µεταβιβάζεται 

σωστά στις σχετιζόµενες λειτουργίες, µέσα στην οργανωτική δοµή της επιχείρησης. 

Η τεκµηρίωση γίνεται µέσω των σχετικών αρχείων που αναφέρονται στη σχετική ∆ιαδικασία 

 

 

7.3 Σχεδιασµός και ανάπτυξη 

Η εταιρεία για να διατηρήσει τη δυναµική ανάπτυξης της, στηρίζεται στον σχεδιασµό και στην 

ανάπτυξη νέων προϊόντων. Τέτοια θεωρούνται για την επιχείρηση προϊόντα (επιγραφές αλουµινίου, 

ή προφίλ για χρήση σε συστήµατα επιγραφών) µε διαφοροποίηση των υφιστάµενων προδιαγραφών 

ή του σχεδίου, το οποίο θα προκύψει, είτε από ζήτηση του πελάτη, είτε από πρόταση στελεχών της 

επιχείρησης. 

Για την καθιέρωση ενός συστήµατος ελέγχου του σχεδιασµού και της ανάπτυξης νέων προϊόντων 

έχει αναπτυχθεί η σχετική διαδικασία «Έλεγχος Σχεδιασµού», ∆Π-03. 

Πιο συγκεκριµένα στην διαδικασία περιλαµβάνεται: 

• Καθορισµός των απαιτήσεων σχεδιασµού 

• Καταγραφή των αποτελεσµάτων σχεδιασµού 

• Ανασκόπηση του σχεδιασµού σε καθορισµένα στάδια 

• Επαλήθευση του σχεδιασµού για να βεβαιωθεί συµβατότητα µεταξύ των αποτελεσµάτων και των 

απαιτήσεων σχεδιασµού 
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• Επικύρωση του σχεδιασµού για να βεβαιωθεί η συµµόρφωση των προϊόντων µε τις 

προδιαγεγραµµένες απαιτήσεις ή τις καθορισµένες ανάγκες του χρήστη. 

Ο σχεδιασµός πραγµατοποιείται από συγκεκριµένο προσωπικό υπό την επίβλεψη του ∆/ντή, ενώ για 

την τεκµηρίωση υπάρχουν τα σχετικά έντυπα και τηρούνται αρχεία. 

 

7.4 Αγορές 

7.4.1 ∆ιεργασία Προµηθειών 

Στην επιχείρηση τηρούνται έγγραφες διαδικασίες ώστε να εξασφαλιστεί ότι τα υλικά και 

υπηρεσίες, που προµηθεύεται η εταιρεία  συµφωνούν µε τις προδιαγεγραµµένες απαιτήσεις. 

Σχετική είναι η ∆ιαδικασία «∆ιαχείριση Προµηθειών» .∆Π-02 

Σκοπός της διαδικασίας είναι η καθιέρωση και διατήρηση ενός συστήµατος: 

� επιλογής και αξιολόγησης προµηθευτών στη βάση της ικανότητάς τους να παρέχουν υλικά, 

εξαρτήµατα και υπηρεσίες, σύµφωνα µε τις ισχύουσες προδιαγραφές και τις απαιτήσεις 

ποιότητας της εταιρείας 

� υλοποίησης παραγγελιών, µε επαρκή τεκµηρίωση (παραγγελία, παραλαβή, έλεγχος υλικών, 

προϊόντων και υπηρεσιών) 
 

Πολιτική της Επιχείρησης: 

• Να επιλέγει τους προµηθευτές µε κριτήρια, τα οποία βασίζονται τόσο στις δυνατότητες τους να 

παραδώσουν προϊόντα και υπηρεσίες, της επιθυµητής ποιότητας, όσο και στην συµπεριφορά 

κατά την διάρκεια της συνεργασίας τους µε την Επιχείρηση. 

• Να ελέγχει αυστηρά, κατά τη διάρκεια της συνεργασίας, όλους τους προµηθευτές έτσι ώστε να 

παραδίδουν πάντοτε προϊόντα και υπηρεσίες ποιοτικώς αποδεκτά. 

 

Στην επιχείρηση τηρείται Κατάλογος Εγκεκριµένων Προµηθευτών, η ένταξη των προµηθευτών 

στον κατάλογο γίνεται βάσει: 

• Της συνέπειας και αξιοπιστίας που επέδειξαν σε προηγούµενες συνεργασίες 

• Της δυνατότητας να παρέχουν πιστοποιητικά για τα προϊόντα που προµηθεύουν 

• Της διατήρησης Συστήµατος Ποιότητας ή συστηµατικής µεθόδου τελικών ελέγχων 

• Της τεχνολογικής τους και τεχνικής επάρκειας (προµηθευτές υλικών και υπηρεσιών) 

• Της τιµολογιακής τους πολιτικής 

Η απόδοση των προµηθευτών παρακολουθείται κυρίως κατά το στάδιο παραλαβής προϊόντων ή 

κατά την παράδοση/ ολοκλήρωση της παρεχόµενης υπηρεσίας. 
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Τα έγγραφα προµηθειών (αιτήσεις προσφορών, έγγραφες παραγγελίες, συµφωνητικά) 

χρησιµοποιούνται για να παρέχουν σαφή προσδιορισµό των απαιτήσεων, επιθεωρούνται και 

εγκρίνονται από καθορισµένα άτοµα ως προς την επάρκεια τους πριν εκδοθούν. 

 

 

 

7.4.2  Επαλήθευση Προµηθευόµενου Προϊόντος 

Κατά τη παραλαβή προµηθευόµενων, ο Υπεύθυνος Προµηθειών ελέγχει ποσοτικά (µέτρηση ή 

ζύγιση) τις παραλαµβανόµενες ποσότητες, τις αντιπαραβάλλει δε µε τα στοιχεία των συνοδευτικών 

αποστολής. Ελέγχει ευδιάκριτα ποιοτικά χαρακτηριστικά όπου αυτό είναι εφικτό. 

Αν τα παραλαµβανόµενα χαρακτηρισθούν ως κατάλληλα, αποθηκεύονται. Αν τα 

παραλαµβανόµενα χαρακτηρισθούν ως ακατάλληλα, εφαρµόζεται η διαδικασία  «∆ιαχείριση µη 

συµµορφώσεων» , ∆Π-08 

 

7.5 Υλοποίηση Προϊόντος  

 

7.5.1 Έλεγχος και Επικύρωση ∆ιεργασιών 

Στην επιχείρηση τηρούνται  έγγραφες ∆ιαδικασίες ώστε να εξασφαλίζεται ότι οι διεργασίες 

παραγωγής προϊόντων, γίνονται µε ελεγχόµενο τρόπο.  

Σχετική είναι οι ∆ιαδικασία: «Οργάνωση Παραγωγής» . ∆Π-04 

 

7.5.2  Εξυπηρέτηση Πελάτη 
 

Βασική πολιτική της εταιρείας είναι η εξυπηρέτηση των πελατών της. 

Για την υλοποίηση των παραγγελιών υπάρχει διαρκής επικοινωνία µε τους πελάτες, την οποία 

διαχειρίζεται ο ∆/ντης. 

Τα αιτήµατα των πελατών διαβιβάζονται στον ∆/ντή και αντιµετωπίζονται άµεσα  

Η επικοινωνία και η σχετική αλληλογραφία αρχειοθετείται κατάλληλα 
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7.5.3. Ταυτοποίηση και Ιχνηλασιµότητα 

Για τον τρόπο µε τον οποίο προσδίδεται η ταυτότητα και προσεγγίζεται η ανιχνευσιµότητα υλικών 

και προϊόντων έχει αναπτυχθεί η διαδικασία «Ταυτοποίηση και Ιχνηλασιµότητα», ∆Π-07. 

 

7.5.4  Ιδιοκτησία Πελάτη 

∆εν υπάρχει συνήθως προϊόν παρεχόµενο από πελάτη, εκτός αν δίνονται συγκεκριµένα σχέδια και 

τεχνικές προδιαγραφές που διαχειρίζονται, όπως περιγράφεται στη διαδικασία  «∆ιαχείριση 

Εγγράφων και ∆εδοµένων» , ∆Π -06 

 

 

 

7.5.5. ∆ιατήρηση Προϊόντος 
 

Τα υλικά, τα εξαρτήµατα και προϊόντα,  διακινούνται µε ελεγχόµενο τρόπο, ώστε να αποφεύγονται 

φθορές που θα επηρέαζαν την ποιότητα. Ο τρόπος διακίνησης, η αποθήκευση τους, περιγράφονται 

στην ∆ιαδικασία «Οργάνωση Παραγωγής», ∆Π-04. 

Τα προµηθευόµενα υλικά και εξαρτήµατα, αποθηκεύονται, προστατεύονται και διακινούνται, όπως 

περιγράφεται στη ∆ιαδικασία «∆ιαχείριση Προµηθειών», ∆Π-02. 

Πριν την αποστολή των προϊόντων  εξασφαλίζεται ότι τα προϊόντα έχουν περάσει τον τελικό 

έλεγχο και συνοδεύονται από τα απαραίτητα δικαιολογητικά. 

 

 

7.6 Έλεγχος Οργάνων Μέτρησης και Ελέγχου 
 

Οι απαιτήσεις ποιότητας που θέτει η επιχείρηση για τα προϊόντα που παρέχει, προϋποθέτουν την 

χρήση οργάνων ελέγχου και µετρήσεων, µε τα οποία διασφαλίζεται ότι οι διεργασίες (υλοποίηση 

προϊόντων) γίνονται σύµφωνα µε τα δεδοµένα και τις προδιαγραφές αυτών 

Ένα όργανο χαρακτηρίζεται σηµαντικό όταν η ακρίβεια της µέτρησης ή του ελέγχου που 

πραγµατοποιεί είναι τέτοια, που τυχόν αποκλίσεις δηµιουργούν προβλήµατα στην ποιότητα των 

προϊόντων. 

Ο έλεγχος του εξοπλισµού και των οργάνων µετρήσεων και ελέγχου, περιγράφεται στις σχετική 

διαδικασία: «Οργάνωση Παραγωγής», ∆Π-04. 

Στη διαδικασία αυτή περιγράφεται και ο τρόπος µε τον οποίο εξασφαλίζεται η καλή κατάσταση 

των µηχανηµάτων και του εξοπλισµού που διαθέτει η εταιρεία. 
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8. ΜΕΤΡΗΣΗ, ΑΝΑΛΥΣΗ ΚΑΙ ΒΕΛΤΙΩΣΗ 

 

8.1 ∆ΙΑΓΡΑΜΜΑ ΡΟΗΣ ∆ΙΕΡΓΑΣΙΑΣ 
ΜΕΤΡΗΣΗΣ – ΑΝΑΛΥΣΗΣ - ΒΕΛΤΙΩΣΗΣ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Προµήθειες 
Προµηθευτές 

∆ιαθέσιµοι 
πόροι  

 

Πολιτική 
ποιότητας 

Βασική 
Στρατηγική 

Ανασκόπηση 
Πολιτικής 

Αναθεώρηση 
πολιτικής 

Μέτρηση 
επίτευξη 

Στόχοι 
ποιότητας 

Ανάλυση 
αιτιών 

Καθορισµός 
αριθµοποίηση 

Αποτελέσµατα 
επιθεωρήσεων 

Ευρήµατα 

Αξιολόγηση 
ευρηµάτων 

Αναζήτηση 
αιτιών 

Ανάλυση 
δεδοµένων 

Ικανοποίηση 
πελατών 

Παράπονα 
πελατών 

Μη συµµορφ. 
προϊόν-Έλεγχοι  

∆ιορθωτικές 
Προληπτικές 

Μη 
συµµορφώσεις 

Στατιστικά 
ποιότητας  

 

∆ιερεύνηση 
αιτιών 

Στατιστικά 
ποιότητας  

Ανάλυση 
αποτελεσµάτων 

Ανασκόπηση 
∆ιοίκησης 

Ανάγκη για 
βελτίωση 
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8.2. Μέτρηση και Παρακολούθηση  
 
8.2.1. Ικανοποίηση Πελάτη 

Ικανοποίηση Πελατών - Αξιολόγηση  

Στην επιχείρηση η γνώµη του πελάτη και η ικανοποίηση του καταγράφεται και αξιολογείται µε 

τους εξής τρόπους: 

i. Ζητείται από τον πελάτη να καταγράψει την ικανοποίηση του από την ανταπόκριση της 

επιχείρησης στις απαιτήσεις του, σε έντυπο  "Αξιολόγηση Πελατών"  

ii. Τα παράπονα των πελατών καταγράφονται στις Αναφορές µη Συµµόρφωσης 

Οι αξιολογήσεις αυτές αναλύονται και τα αποτελέσµατα της ανάλυσης συζητιούνται στο 

Συµβούλιο Ποιότητας  

 

 

8.2.2. Εσωτερικές Επιθεωρήσεις  
 

Η εταιρεία προγραµµατίζει και πραγµατοποιεί Εσωτερικές Επιθεωρήσεις Ποιότητας, σύµφωνα µε 

τη έγγραφη διαδικασία « Εσωτερικές Επιθεωρήσεις» ∆Π-10 

Οι Εσωτερικές Επιθεωρήσεις Ποιότητας προγραµµατίζονται από τον Υπεύθυνο Ποιότητας 

λαµβάνοντας υπόψη τη σπουδαιότητα των δραστηριοτήτων, τις διαπιστώσεις προηγούµενων 

επιθεωρήσεων, τυχόν αλλαγές στο Σ∆Π, ή στη δοµή της εταιρείας. 

Οι Επιθεωρητές µπορεί να είναι εργαζόµενοι της εταιρείας, ανεξάρτητοι της επιθεωρούµενης 

δραστηριότητας και εκπαιδευµένοι στη διεξαγωγή των εσωτερικών επιθεωρήσεων, ή εξωτερικοί 

εξειδικευµένοι σύµβουλοι. 

 

Τα αποτελέσµατα των επιθεωρήσεων καταγράφονται και κοινοποιούνται στο προσωπικό που είναι 

υπεύθυνο για τον επιθεωρούµενο τοµέα αποκλίσεις ή τάσεις αστοχίας που γίνονται αντιληπτές στις 

Επιθεωρήσεις ερευνούνται ώστε να παρθούν οι κατάλληλες ∆ιορθωτικές Ενέργειες. 

Οι αναφορές των εσωτερικών επιθεωρήσεων ποιότητας διατηρούνται ως αρχεία. 

Οι διαπιστώσεις των Επιθεωρήσεων επιθεωρούνται από το Συµβούλιο Ανασκόπησης Ποιότητας 

κατά τη διάρκεια της Ανασκόπησης του Συστήµατος από τη ∆ιοίκηση. 
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8.2.3 Μέτρηση και Παρακολούθηση ∆ιεργασιών 
 

Η µέτρηση αφορά τα εξής στοιχεία: 

• Αξιολόγηση Πελατών 

• Παράπονα Πελατών 

• Στοιχεία Ποιότητας (∆ιάγραµµα µεταβολών) 

• Ασφάλεια – ατυχήµατα 

• Προβλήµατα µε προµηθευτές και υπεργολάβους 

• Προβλήµατα κατασκευής 

• Βλάβες  εξοπλισµού 

• Οικονοµικά στοιχεία 

Οι αναλύσεις και µετρήσεις αποτελούν αρχεία που διαχειρίζονται από τον Υ∆Π και το Συµβούλιο 

Ποιότητας. 

 

8.2.4 Παρακολούθηση και µέτρηση προϊόντος 
 

Στην εταιρεία τηρείται έγγραφη διαδικασία για τους ελέγχους και δοκιµές, ∆ιαδικασία  

«Οργάνωση Παραγωγής» ∆Π-04, ώστε να ελαχιστοποιείται η πιθανότητα σφάλµατος, να 

διαπιστώνεται συντοµότερα η ταυτότητα ενός σφάλµατος και να διασφαλίζονται οι απαιτήσεις 

ποιότητας που ορίζονται στις προδιαγραφές των προϊόντων που προσφέρει η εταιρεία. 

Οι έλεγχοι αφορούν: 

 Τα εισερχόµενα υλικά 

 Ενδιάµεσους και τελικούς ελέγχους στις διεργασίες υλοποίησης του προϊόντος 

 

• Μετά την καταχώρηση κάθε παραγγελίας εκδίδεται το έντυπο κατασκευής το οποίο περιέχει 

όλα τα σηµεία υλοποίησης του προϊόντος και τους ελέγχους που πρέπει να γίνουν από τους 

εργαζοµένους παραγωγής. 

 

8.3   Έλεγχος µη Συµµορφούµενου Προϊόντος 
 

Στην εταιρεία τηρείται έγγραφη διαδικασία για τη διαχείριση υλικών και προϊόντων που δεν 

συµφωνούν µε τις προδιαγεγραµµένες απαιτήσεις έτσι ώστε να διασφαλίζεται ο αποκλεισµός προς 
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περαιτέρω επεξεργασία ή χρήση, ενός υλικού, προϊόντος, που δεν πληροί τις απαιτήσεις ποιότητας 

που έχει ορίσει η εταιρεία, ή η σύµβαση µε τον πελάτη. 

Σχετική διαδικασία είναι η διαδικασία «∆ιαχείριση µη Συµµορφώσεων» ,∆Π-08. 

Στη διαδικασία περιγράφεται ο τρόπος αναγνώρισης, καταγραφής, εκτίµησης, άµεσης 

αντιµετώπισης και κοινοποίησης όπου απαιτείται της µη συµµόρφωσης. 

Επίσης στη σχετική διαδικασία περιγράφονται οι υπευθυνότητες και οι δικαιοδοσίες για την 

επιθεώρηση και τη διάθεση / χειρισµό της µη συµµόρφωσης. 

• Πολιτική της Επιχείρησης είναι να ελέγχονται τα µη συµµορφούµενα υλικά και προϊόντα, 

έτσι ώστε να διασφαλίζεται η µη διάθεση αυτών για χρήση στην παραγωγική διαδικασία ή 

σε πελάτες. 

• Υλικά ή προϊόντα που χαρακτηρίζονται µη συµµορφούµενα κατά τους ελέγχους ποιότητας 

συγκεντρώνονται, επισηµαίνονται, καταγράφονται και φυλάσσονται σε ειδικούς χώρους. 

• Στις µη συµµορφώσεις καταγράφονται επίσης και προβλήµατα που έχουν να κάνουν µε την 

ασφάλεια, οι βλάβες εξοπλισµού που προκαλούν προβλήµατα καθυστερήσεων στα έργα, 

προβλήµατα µε υπεργολάβους,  προβλήµατα µε προµηθευτές και παράπονα πελατών 

• Τα µη συµµορφούµενα υλικά και προϊόντα, αξιολογούνται και αποφασίζεται η διάθεση τους 

ανάλογα µε την κατάστασή τους, ως εξής : 

o Μη συµµορφούµενα υλικά τα οποία επιστρέφονται στον κατασκευαστή. 

o Τα επιστρεφόµενα προϊόντα θεωρούνται µη συµµορφούµενα. 

 

 

8.4   Ανάλυση Στοιχείων 
 

Με απόφαση του Συµβουλίου Ανασκόπησης της ∆ιοίκησης συγκροτείται Οµάδα Επεξεργασίας 

και Αξιολόγησης ∆εδοµένων. Η οµάδα συνέρχεται µια φορά το χρόνο µε αντικείµενο την κατ΄ 

αρχή συζήτηση σχετικά µε τα στοιχεία που έχουν συγκεντρωθεί. Στη συνέχεια γίνεται 

επεξεργασία των στοιχείων και αξιολόγηση ώστε να εξαχθούν βασικά συµπεράσµατα 

Στην επιχείρηση εφαρµόζονται τεχνικές για την µέτρηση και παρακολούθηση των διεργασιών  

Οι τεχνικές στατιστικής επεξεργασίας που εφαρµόζονται  είναι: 

� ∆ιαγράµµατα οµαδοποίησης (bar charts), µε τα οποία απεικονίζονται οµαδοποιηµένα τα 

δεδοµένα, συγκρίνονται και διερευνούνται 
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� ∆ιαγράµµατα Pareto,  για την ταξινόµηση προβληµάτων σε σηµαντικά και λιγότερο 

σηµαντικά, ώστε να επικεντρώνονται οι προσπάθειες στην επίλυση των σηµαντικών 

προβληµάτων 

� ∆ιαγράµµατα ελέγχου, µε τα οποία συνοψίζονται πληροφορίες και υποδεικνύονται οι 

υπάρχουσες τάσεις και διακυµάνσεις 

Οι αναλύσεις και µετρήσεις αποτελούν αρχεία που διαχειρίζονται από τον Υ∆Π και το Συµβούλιο 

Ποιότητας. 

 

8.5  Βελτίωση 

 

8.5.1 Συνεχής Βελτίωση 
 

Τεχνικές Στατιστικές αναπτύσσονται για τη Μέτρηση - Ανάλυση δεδοµένων στα οποία βασίζονται 

οι Στόχοι Ποιότητας  

Σχετική είναι η ∆ιαδικασία: «Μέτρηση- Ανάλυση- Βελτίωση», ∆Π-11  
 

A. Σχεδιασµός Ποιότητας  - Μέτρηση στόχων ποιότητας  

Η µέτρηση αφορά τα εξής στοιχεία: 

• Αξιολόγηση Πελατών 

• Παράπονα Πελατών 

• Μη συµµορφώσεις 

• ∆ιορθωτικές - Προληπτικές ενέργειες 

• Ατυχήµατα ή παρ΄ ολίγον ατυχήµατα 

• Οικονοµικοί δείκτες 

• Συµπεράσµατα Εσωτερικών Επιθεωρήσεων 
 

B. Ανάλυση  

Στο Συµβούλιο Ανασκόπησης της ∆ιοίκησης γίνεται κατ΄ αρχή συζήτηση σχετικά µε τα στοιχεία 

που έχουν συγκεντρωθεί. Στη συνέχεια γίνεται επεξεργασία των στοιχείων και αξιολόγηση ώστε 

να εξαχθούν βασικά συµπεράσµατα 
 

Γ. Επανασχεδιασµός Ποιότητας - Βελτίωση  

Στη συνεδρίαση του Συµβουλίου Ανασκόπησης της ∆ιοίκησης συζητούνται τα συµπεράσµατα 

και µε βάση αυτά καθορίζονται συγκεκριµένοι και µετρήσιµοι στόχοι για το επόµενο διάστηµα, , 
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αποφασίζεται η ανάληψη των απαιτουµένων διορθωτικών ή / και προληπτικών ενεργειών όπως 

επίσης και οι φορείς υλοποίησης τους. 

 

 

8.5.2 ∆ιορθωτικές και Προληπτικές ενέργειες 
 

Στην  εταιρεία  τηρείται  έγγραφη διαδικασία για την πραγµατοποίηση διορθωτικών και 

προληπτικών ενεργειών. 

Σχετική είναι η διαδικασία: «∆ιορθωτικές και Προληπτικές ενέργειες», ∆Π-9  

∆ιορθωτικές ενέργειες  

Στην εταιρεία οι µη συµµορφώσεις, τα παράπονα των πελατών, τα προβλήµατα µε προµηθευτές, τα 

αποτελέσµατα ελέγχων και επιθεωρήσεων, µελετούνται για να καθοριστούν τα αίτια και να 

αποφασιστεί η αποτελεσµατικότερη διορθωτική ενέργεια. 

Προληπτικές ενέργειες 

Ότι από τα παραπάνω αξιολογείται κρίσιµο για τις διεργασίες της εταιρείας αναλύεται βαθύτερα, 

προς αναζήτηση των αιτίων, ώστε να προβλεφθούν και να προληφθούν νέες µη συµµορφώσεις.  

Η υλοποίηση και επίβλεψη της αποτελεσµατικότητας µιας διορθωτικής ή προληπτικής ενέργειας 

τεκµηριώνεται στα αντίστοιχα αρχεία. 
 

Πολιτική της Επιχείρησης είναι : 

• Σε όλες τις περιπτώσεις που διαπιστώνονται συστηµατικά προβλήµατα ποιότητας προϊόντων, 

κατά τη διαδικασία παραγωγής ή µετά από παράπονα πελατών, να γίνονται κατάλληλες 

διορθωτικές ενέργειες, έτσι ώστε να µην επαναλαµβάνονται  

• Να διερευνώνται προληπτικά και να διορθώνονται αδυναµίες ή σφάλµατα προδιαγραφών, 

διαδικασιών, πόρων και άλλων παραγόντων του Συστήµατος Ποιότητας, έτσι ώστε να 

αποφεύγεται η δηµιουργία ποιοτικών αποκλίσεων των προϊόντων. 

• Οι διορθωτικές ή προληπτικές ενέργειες για εξάλειψη αιτιών πραγµατικής ή πιθανής ( 

µελλοντικής ) µη συµµόρφωσης αποφασίζονται και εφαρµόζονται σε βαθµό κατάλληλο για το 

µέγεθος του προβλήµατος και ανάλογα µε τους εκτιµώµενους κινδύνους επανάληψης του  

• Οι διαδικασίες διορθωτικών ενεργειών συµπεριλαµβάνουν : 

o Χειρισµό και ανάλυση των παραπόνων πελατών και άλλων αναφορών µη συµµόρφωσης  

o ∆ιερεύνηση των αιτιών συστηµατικών µη συµµορφώσεων σχετικά µε προϊόντα, διεργασίες 

και σύστηµα ποιότητας και καταγραφή των αποτελεσµάτων. 
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o Προσδιορισµό των κατάλληλων διορθωτικών ενεργειών για να εξαλειφθούν οι αιτίες των 

µη συµµορφώσεων. 

o Έλεγχο για διαπίστωση ότι οι διορθωτικές ενέργειες έχουν αναληφθεί και εκτελούνται. 

• Οι διαδικασίες προληπτικών ενεργειών συµπεριλαµβάνουν : 

o Τη χρήση κατάλληλων πηγών πληροφοριών, όπως διεργασίες, εκτελούµενες εργασίες, 

συµφωνίες, επιθεωρήσεις, αρχεία και παράπονα πελατών για να αναλύονται και να 

εξαλείφονται πιθανές αιτίες (µελλοντικών) µη συµµορφώσεων. 

o Τα στάδια ενεργειών για αντιµετώπιση προβληµάτων, τα οποία απαιτούν προληπτικές 

ενέργειες. 
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Έγκριση από ∆ιευθυντή:  
 

Έκδοση από Υπεύθυνο Ποιότητας:  
 

 
  
 

ΑΝΑ
Θ. 

 
Ηµ/νία 

 
Περιγραφή Αλλαγών 

Αρ. Σελ. 
Σχετ.Εντ. 

Σύνολο 
Σελίδων 

0 04.02.05 Αρχική Έκδοση εναρµονισµένη µε το πρότυπο 
EN ISO  9001:2000 
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1. Θέση:  ∆ΙΕΥΘΥΝΤΗΣ 
 
2. Ορίζεται από:   
3. Αρµοδιότητες/Ευθύνες: 

 Καθορίζει την πολιτική πωλήσεων της εταιρείας 

 Καθορίζει τους στόχους ποιότητας και ανάπτυξης της εταιρείας 

 Αναγνωρίζει τις ανάγκες  πελατών ή της αγοράς  

 Συγκροτεί και καθοδηγεί το Τµήµα Σχεδιασµού 

 Εισηγείται και σχεδιάζει νέα προϊόντα  

 Ελέγχει τα  τεχνικά χαρακτηριστικά των προϊόντων και την λειτουργία τους 

 Εντέλλεται έρευνα αγοράς, αξιολογεί προσφορές και εγκρίνει προµήθεια υλικών και 

εργασιών  

 Αναγνωρίζει τις ανάγκες για προµήθεια νέου εξοπλισµού/υπηρεσιών, ελέγχει τις προσφορές 

προµηθευτών, υπογράφει συµφωνητικά µε προµηθευτές. 

 Είναι υπεύθυνος για: 

• την παραλαβή νέου εξοπλισµού/υπηρεσιών. 

• την διαχείριση των σχεδίων & των τεχνικών προδιαγραφών των προϊόντων. 

 Εγκρίνει: 

• Προσφορές σε πελάτες. 

• Προµήθειες. 

• Τα προγράµµατα εκπαίδευσης στελεχών/προσωπικού. 

• Το πρόγραµµα εσωτερικής επιθεώρησης. 

 Ορίζει τον Υπεύθυνο ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

 Οργανώνει την συµµετοχή της εταιρείας σε εµπορικές εκθέσεις. 

 
 

 
4. Αναφέρει:  
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Έγκριση από ∆ιευθυντή:  
 

Έκδοση από Υπεύθυνο Ποιότητας:  
 

 
  
 

Αναθ. 
 

Ηµ/νία 
 

Περιγραφή Αλλαγών 
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Σχετ.Εντ. 

Σύνολο 
Σελίδων 
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1. Θέση:  ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 
 
2. Ορίζεται από:  ∆ιευθυντή 
3. Αρµοδιότητες/Ευθύνες: 
 Παρακολουθεί την τήρηση του Συστήµατος ∆ιασφάλισης Ποιότητας κατά το πρότυπο EN ISO 

9001 

 Εκδίδει : 

• Αναφορά µη συµµόρφωσης 

• Το πρόγραµµα εσωτερικών επιθεωρήσεων 

• Την αναφορά διορθωτικών και προληπτικών ενεργειών (Α∆ΕΠΕ)   

• Αναθεωρηµένη ∆ΑΠΕ 

• Το πρόγραµµα, τα θέµατα του Συµβουλίου Ανασκόπησης Ποιότητας 

 Ενηµερώνει: 

• Το αρχείο µη συµµορφώσεων 

• Τους υπεύθυνους των τµηµάτων για το πρόγραµµα εσωτερικών επιθεωρήσεων 

• Τον αρχείο ∆ιορθωτικών και προληπτικών ενεργειών 

 Εγκρίνει:   

• Το αποτέλεσµα των διορθωτικών ενεργειών  

• Την ανάγκη για διορθωτικές ενέργειες 

• Των ενεργειών της αναθεωρηµένης ∆ΑΠΕ 

 Επιλέγει τους επιθεωρητές των εσωτερικών επιθεωρήσεων 

 Επικοινωνεί µε πελάτες για την αξιολόγηση τους 

 Παρακολουθεί τις αλλαγές στην νοµοθεσία,  κανονισµούς και πρότυπα 

 Επικοινωνεί µε τρίτους για θέµατα ποιότητας 

 Εισηγείται στη ∆ιοίκηση για: 

• Το πρόγραµµα εκπαίδευσης προσωπικού 

• Επενδύσεις (πόροι, προσωπικό) που αφορούν την ποιότητα 

 
 

4. Αναφέρει: Στον ∆ιευθυντή.



ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΘΕΣΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΥ 

VIOFIL 
ΦΟΥΚΗΣ ΠΑΝΑΓΙΩΤΗΣ 

& ΣΙΑ Ο.Ε. 
ΣΥΣΤΗΜΑΤΑ  ΕΠΙΓΡΑΦΩΝ ΚΩ∆. ΠΘ - 03 ΑΝ. 0 ΗΜ/ΝΙΑ: 04.02.05 

` 

Σελίδα 73 από 183 
 

Έγκριση από ∆ιευθυντή:  
 

Έκδοση από Υπεύθυνο Ποιότητας:  
 

 
  
 

Αναθ. 
 

Ηµ/νία 
 

Περιγραφή Αλλαγών 
Αρ. Σελ. 
Σχετ.Εντ. 

Σύνολο 
Σελίδων 
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1. Θέση:  ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΥ 
 
2. Ορίζεται από:  ∆ιευθυντή 
3. Αρµοδιότητες/Ευθύνες: 

 Συµµετέχει στην Οµάδα Σχεδιασµού η οποία εξετάζει τις απαιτήσεις των πελατών σύµφωνα 

µε τα δεδοµένα του τµήµατος πωλήσεων και 

• καθορίζει τις τεχνικές προδιαγραφές του προϊόντος 

• εκπονεί τα αρχικά σχέδια  

• κοστολογεί σε πρώτο επίπεδο την κατασκευή του συστήµατος 

• εκπονεί το πλάνο ανάπτυξης του σχεδιασµού 

 Ελέγχει σε συνεργασία µε τον Υπεύθυνο Παραγωγής και διαχειρίζεται µη συµµορφώσεις 

που επηρεάζουν το τελικό προϊόν κατά τον σχεδιασµό του ή την κατασκευή του 

 Ενηµερώνεται για παράπονα πελατών σε σχέση µε την λειτουργία των προϊόντων και 

προτείνει διορθώσεις 

 Ελέγχει: 

• τα αποτελέσµατα των δοκιµών στις οποίες υπόκεινται τα πρωτότυπα  

• Συντάσσει τον τεχνικό φάκελο του προϊόντος     

• Ενηµερώνεται για τεχνολογικές εξελίξεις που αφορούν τον τοµέα δραστηριότητας της 

εταιρείας  

 Εισηγείται στη ∆ιοίκηση για: 

• Προµήθεια  εξοπλισµού 

• Προµήθεια υλικών / εξαρτηµάτων για ανάπτυξη νέων προϊόντων 

• Την ανάπτυξη νέου προϊόντος 

 
4. Αναφέρει: Στον ∆ιευθυντή  



ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΘΕΣΗΣ 
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Έγκριση από ∆ιευθυντή:  
 

Έκδοση από Υπεύθυνο Ποιότητας:  
 

 
  
 

Αναθ. 
 

Ηµ/νία 
 

Περιγραφή Αλλαγών 
Αρ. Σελ. 
Σχετ.Εντ. 

Σύνολο 
Σελίδων 
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1. Θέση:  ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΕΛΑΤΩΝ 
 
2. Ορίζεται από: ∆ιευθυντή 
3. Αρµοδιότητες/Ευθύνες: 
 Επικοινωνεί µε Πελάτες για παρουσιάσεις, αιτήσεις προσφοράς, κλπ. 

 Τηρεί και ενηµερώνει τη Λίστα Πελατών. 

 Αποστέλλει  παρουσιάσεις της εταιρείας και prospectus σε πελάτες και σε υποψήφιους πελάτες 

 Καταγράφει τις παραγγελίες των πελατών και τις διαβιβάζει στον Υπεύθυνο Παραγωγής ή στον 

∆ιευθυντή  

 Συνάσσει προσφορές και επικοινωνεί µε τους πελάτες για επιβεβαίωση της παραγγελίας 

 Ενηµερώνει τον ∆/ντή για τη διεξαγωγή εκθέσεων και σεµιναρίων µε συναφές αντικείµενο. 

 Καταγράφει αιτήµατα/παράπονα πελατών και ενηµερώνει τον Υ∆Π  

 ∆ιεκπεραιώνει την  αλληλογραφία (διαχωρισµός, πρωτοκόλληση, διανοµή, παράδοση και 

αρχειοθέτηση)  

 Συντάσσει  συµφωνητικά -συµβάσεις. Αρχειοθέτηση  

 Παρακολουθεί την πορεία δεµάτων προς πελάτες από  µεταφορικές εταιρείες 

  
 

4. Αναφέρει: Στον Υ∆Π  
   Στον ∆/ντή. 
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Έγκριση από ∆ιευθυντή:  
 

Έκδοση από Υπεύθυνο Ποιότητας:  
 

 
  
 

Αναθ. 
 

Ηµ/νία 
 

Περιγραφή Αλλαγών 
Αρ. Σελ. 
Σχετ.Εντ. 

Σύνολο 
Σελίδων 
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1. Θέση:  ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΠΑΡΑΓΩΓΗΣ 
 
2. Ορίζεται από: ∆ιευθυντή 
3. Αρµοδιότητες/Ευθύνες: 

 ∆ιαβιβάζει στο Τµήµα Προµηθειών τις ανάγκες σε Α’ Ύλες και Υλικά. Ελέγχει τα 

παραληφθέντα υλικά ποιοτικά και ποσοτικά   

 Τηρεί το ∆ελτίο Ηµερήσιας Ανάλωσης προφίλ και ενηµερώνει το αρχείο αποθεµάτων 

προφίλ. 

 Εκτελεί τις παραγγελίες µε βάση το χρόνο παράδοσης. 

 Ενηµερώνεται από τους εργάτες για µη συµµορφώσεις κατά την παραγωγή. Αναφέρει 

στον Υ∆Π. 

 Προτείνει ιδέες για νέα προϊόντα καθώς και την προµήθεια εξοπλισµού. 

 Έχει την ευθύνη του σωστού χειρισµού στο εργοστάσιο για τα υλικά, ηµιέτοιµα και 

τελικά προϊόντα και της κατάλληλης σήµανσης τους ώστε να αναγνωρίζεται η 

ταυτότητα τους, όπως και η κατάσταση ελέγχου τους  

 Έχει την ευθύνη για την κατάλληλη συσκευασία για τα προς παράδοση προϊόντα και την 

σωστή φόρτωση 

 Έχει την ευθύνη για τον έλεγχο της συντήρησης των µηχανηµάτων 

 Εισηγείται στο ∆/ντή για: 

• Προµήθεια Ηλεκτροµηχανολογικού εξοπλισµού 

• Προµήθεια Υλικών/εξαρτήµατων 

 ∆ιενεργεί ελέγχους κατά την παραγωγή και τηρεί τα αντίστοιχα έντυπα  

 Αποφασίζει κατά πόσο  οι παρουσιαζόµενες αποκλίσεις συνιστούν µη συµµόρφωση και 

εισηγείται διορθωτικές και προληπτικές ενέργειες 

 Έχει την ευθύνη για τον χειρισµό των µη συµµορφώσεων (στο βαθµό που αυτές δεν 

επηρεάζουν το τελικό προϊόν, σε διαφορετική περίπτωση η µη συµµόρφωση 

αντιµετωπίζεται σε συνεργασία µε τον υπεύθυνο Σχεδιασµού) και  τον Υ∆Π 

 
4. Αναφέρει: Στον Υ∆Π (µη συµµορφώσεις). 
   Στον ∆/ντή. 
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Έγκριση από ∆ιευθυντή:  
 

Έκδοση από Υπεύθυνο Ποιότητας:  
 

 
  
 

Αναθ. 
 

Ηµ/νία 
 

Περιγραφή Αλλαγών 
Αρ. Σελ. 
Σχετ.Εντ. 

Σύνολο 
Σελίδων 
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1. Θέση:  ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ 
 
2. Ορίζεται από: ∆ιευθυντή 
3. Αρµοδιότητες/Ευθύνες: 

 Επιλέγει τους κατάλληλους προµηθευτές από τον Κατάλογο Εγκεκριµένων 

Προµηθευτών για να λάβει προσφορές για διάφορα υλικά και υπηρεσίες.   

 Συντάσσει παραγγελίες  προς προµηθευτές 

 Αντιστοιχίζει τα δελτία παραγγελιών µε τα παραληφθείσα υλικά ως προς την ποσότητα, 

ποιότητα, χρόνο παραλαβής. 

 Παρακολουθεί το αποθεµατικό υλικών µέσω λογισµικού 

 Ενηµερώνει και  παρακολουθεί  τον κατάλογο εγκεκριµένων προµηθευτών όπως και τις 

Καρτέλες Προµηθευτών για τυχόν µη συµµορφώσεις. 

 Ενηµερώνει τους προµηθευτές για τυχόν µη συµµορφώσεις των υλικών 

 Ενηµερώνει το Συµβούλιο Ανασκόπησης Ποιότητας και συµµετέχει κατά την 

αξιολόγηση των προµηθευτών. 

 
4. Αναφέρει: Στον Υ∆Π (µη συµµορφώσεις). 

Στον ∆/ντή 
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ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ  ΙII 

 

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ ΠΑΡΑΓΩΓΗΣ ΚΑΙ 

ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΥ 
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ΦΑΣΕΙΣ ΠΑΡΑΓΩΓΗΣ 

 

 
∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ 

 
ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ - 
ΕΝΕΡΓΩΝ 

 
ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ 
ΕΓΚΡΙΣΗΣ 

 
ΕΝΤΥΠΑ ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗΣ 

∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ 
ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ 
 
 
 
 

ΤΜΗΜΑ 
ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 
ΠΕΛΑΤΩΝ 

∆ΙΕΥΘΥΝΤΗΣ ΕΝΤΥΠΟ 
ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΟΛΗΨΙΑΣ 

 
∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ 
ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ 

 
ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ 
ΑΠΟΘΗΚΗΣ 
ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ 
ΠΑΡΑΓΩΓΗΣ 

  
ΑΡΧΕΙΟ ΑΠΟΘΗΚΗΣ 
(EXCEL) 

 
∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ 
ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ 

 
ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ 

 
∆ΙΕΥΘΥΝΤΗΣ 

 
ΕΝΤΥΠΟ ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΑΣ 

 
∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ 
ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ 

 
ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ 
ΑΠΟΘΗΚΗΣ 

  
ΕΛΕΓΧΟΣ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ 

 
ΟΡΓΑΝΩΣΗ 
ΠΑΡΑΓΩΓΗΣ 

 
ΕΡΓΑΖΟΜΕΝΟΙ 
ΠΑΡΑΓΩΓΗΣ 

 
ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ 
ΠΑΡΑΓΩΓΗΣ 

 
ΕΝΤΟΛΗ ΚΑΤΑΣΚΕΥΗΣ 
Ο∆ΗΓΙΑ ΗΛ. ΒΑΦΗΣ 
ΒΙΒΛΙΟ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ 
ΗΛ. ΒΑΦΗΣ 

 
ΟΡΓΑΝΩΣΗ 
ΠΑΡΑΓΩΓΗΣ 
 
 

 
ΕΡΓΑΖΟΜΕΝΟΙ 
ΠΑΡΑΓΩΓΗΣ 

 
ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ 
ΠΑΡΑΓΩΓΗΣ 

 
ΕΝΤΟΛΗ ΚΑΤΑΣΚΕΥΗΣ 

 

ΤΥΠΟΠΟΙΗΜΕΝΟ 

ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΑ ΠΕΛΑΤΗ 

ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΑ 
ΥΛΙΚΩΝ 

ΝΕΟ 

ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΣ 

 ΕΛΕΓΧΟΣ 
ΑΠΟΘΗΚΗΣ 

ΕΛΕΓΧΟΣ 
ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ 

ΟΚ 

ΟΚ 

ΗΛΕΚΤΡΟΣΤΑΤΙΚΗ 
ΒΑΦΗ 

ΚΟΠΕΣ 

ΕΛΕΓΧΟΣ 
ΗΛ. ΒΑΦΗΣ 

ΕΛΕΓΧΟΣ 
ΚΟΠΩΝ 
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1. ΣΚΟΠΟΣ 

Σκοπός αυτής της διαδικασίας είναι η καθιέρωση και διατήρηση µιας σειράς ενεργειών , τις οποίες 
θα ακολουθούν τα εντεταλµένα όργανα της εταιρείας ώστε πριν δοθεί µια προσφορά ή πριν 
υπογραφεί µια σύµβαση, να εξασφαλίζεται ότι: 
• Οι απαιτήσεις του πελάτη είναι επαρκώς προσδιορισµένες, πλήρως κατανοητές και 

τεκµηριωµένες 

• Κάθε διαφορά απαιτήσεων µεταξύ σύµβασης και προσφοράς έχει επιλυθεί. 

• Έχει ελεγχθεί ότι η επιχείρηση µπορεί να ανταποκριθεί στις συµβατικές της υποχρεώσεις. 

• Οποιεσδήποτε αποκλίσεις από τα συµφωνηθέντα ή και τις απαιτήσεις της σύµβασης 

αντιµετωπίζονται έγκαιρα , µεθοδευµένα και ελεγχόµενα. 

• Έχει καθοριστεί το πώς τροποποιείται µια σύµβαση και πως µια τροποποίηση µεταβιβάζεται 

σωστά στις σχετιζόµενες λειτουργίες, µέσα στην οργανωτική δοµή της επιχείρησης. 

 
 
2. ΠΕ∆ΙΟ ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ 
 
Η διαδικασία εφαρµόζεται: 
� Κατά την παραγγελιοληψία τυποποιηµένων προϊόντων ή/και την σύναψη συµφωνητικών µε 

πελάτες για ειδικές κατασκευές.  

� Κατά τη σύναψη συµβάσεων µε προµηθευτές  κρίσιµων υλικών και υπηρεσιών (από απόψεως 

ποιότητας, κόστους και χρόνου παράδοσης). 

 

3.   ΕΜΠΛΕΚΟΜΕΝΟΙ 
• ∆ιευθυντής  

• Τµήµα Πωλήσεων & Ανάπτυξης Νέων Προϊόντων 

• Τµήµα Εξυπηρέτησης Πελατών 

 

4. ΑΝΑΠΤΥΞΗ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑΣ 
 
I. Συµβάσεις µε πελάτες για πωλήσεις προϊόντων 

 

Α)  Προώθηση Πωλήσεων 

Υπάρχουν παρουσιάσεις/διαφηµιστικά φυλλάδια (prospectus) όπου είναι καταγεγραµµένα 

τα προϊόντα (τυποποιηµένες κατασκευές, κιτ ή προφίλ) που διαθέτει η εταιρεία. Αυτά 

επιδεικνύονται σε εκθέσεις ή αποστέλλονται, σε υποψήφιους πελάτες από το Τµήµα 

Εξυπηρέτησης Πελατών.  
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Άλλος τρόπος µε τον οποίο η εταιρεία κάνει γνωστά τα προϊόντα της (πολιτική πωλήσεων), 

είναι οι διαφηµίσεις και οι εκθέσεις στις οποίες παίρνει µέρος και την οργάνωση των 

οποίων αναλαµβάνει το Τµήµα. Πωλήσεων και ο ∆ιευθυντής. 

 

Οι πελάτες καταγράφονται στη Λίστα Πελατών. Με βάση αυτήν οργανώνονται περιοδικές 

επαφές (τηλεφωνικώς ή/και µε επίσκεψη) και αποστέλλεται κάθε νέος κατάλογος 

προϊόντων ή τιµοκατάλογοι. Η Λίστα Πελατών ενηµερώνεται από το Τµήµα Εξυπηρέτησης 

Πελατών µε κάθε νέο πελάτη αλλά και µε κάθε νέα επαφή (κυρίως σε εκθέσεις) που 

αποτελεί υποψήφιο πελάτη. Για τις περιοδικές επαφές δίδεται σηµασία στους πελάτες των 

οποίων οι παραγγελίες παρουσιάζουν κάµψη. 

 

Β) Προσφορές - Συµβάσεις 

Στην περίπτωση που υπάρχει ζήτηση κάποιας τυποποιηµένης κατασκευής (µονταρισµένη ή 

κιτ) το Τµήµα Εξυπηρέτησης Πελατών καταγράφει σε ειδικό έντυπο Παραγγελιών, τα 

στοιχεία του πελάτη και της παραγγελίας (διαστάσεις, χρωµατισµός, κατασκευή ή κιτ κλπ). 

Όταν υπάρχει ζήτηση για προµήθεια προφίλ αλουµινίου ή άλλο υλικό, καταγράφονται 

απλώς ο κωδικός και η ποσότητα. 

Όταν υπάρχει ζήτηση για κάποια ειδική κατασκευή καταγράφεται σε ειδικό έντυπο. 

Απαιτούνται οι διαστάσεις, τα προφίλ που θα χρησιµοποιηθούν, ο χρωµατισµός, τα πανιά ή 

τα πλαστικά που θα χρησιµοποιηθούν. 

Με βάση αυτά δίδεται έγγραφη προσφορά -Οικονοµοτεχνική Μελέτη που συντάσσει το 

Τµήµα Εξυπηρέτησης Πελατών, µε τελική ευθύνη της ∆ιεύθυνσης η οποία περιλαµβάνει: 

� Τεχνική Περιγραφή   (λεπτοµέρειες κατασκευής, διαστάσεις, υλικά, χρώµα, αποτύπωση 

σε σχέδιο) 

� Χρόνο παράδοσης 

� Αξία  

� Τρόπο πληρωµής 

• Εφόσον ζητηθεί από τον πελάτη, δίνονται εναλλακτικές προσφορές, για να επιλέξει 

• Εφόσον δοθεί η προσφορά, τυχόν διευκρινήσεις /αποσαφηνίσεις κάθε είδους ανάµεσα 

στα ζητούµενα και τα προσφερόµενα, αντιµετωπίζονται από το τµήµα Εξυπηρέτησης 

Πελατών ή και το Τµήµα Πωλήσεων 
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• Εφόσον επιλυθούν τα παραπάνω ζητείται έγγραφη ανάθεση από τον πελάτη µε αναφορά 

στα στοιχεία της τελικής προσφοράς, µέσω υπογραφής της προσφοράς ή/και ιδιωτικού 

συµφωνητικού 

• Εάν στην πορεία προκύψουν λόγοι τροποποίησης της σύµβασης µε υπαιτιότητα της 

εταιρείας, του πελάτη ή για άλλους λόγους και κατόπιν συνεννόησης µε τον πελάτη, 

καθορίζονται τα νέα δεδοµένα της σύµβασης και εφόσον υπάρχει αποδοχή υπογράφεται 

έντυπο τροποποιητικό της σύµβασης µε αναφορά στις αλλαγές που πραγµατοποιήθηκαν.. 

 
 
II. Συµβάσεις  µε προµηθευτές κρίσιµων υλικών 

 
        Συµφωνητικά µε προµηθευτές γίνονται στις περιπτώσεις,  

α) Υλικών κρίσιµων για την ποιότητα και µεγάλης συνολικής αξίας παραγγελιών, που 

προµηθεύονται από συγκεκριµένους προµηθευτές (όπως προφίλ) 

β) Υλικών και υπηρεσιών υψηλών απαιτήσεων και προδιαγραφών   

Στις περιπτώσεις αυτές συντάσσεται ιδιωτικό συµφωνητικό µεταξύ της εταιρείας και του 

προµηθευτή. Σε κάποιες περιπτώσεις συµφωνητικό θεωρείται και η προσφορά εκ µέρους του 

προµηθευτή εφ΄ όσον υπογραφεί και από τις δύο πλευρές. 

Στα συµφωνητικά µε τους προµηθευτές θα πρέπει να καθορίζονται επακριβώς και µε σαφήνεια  

� Το προς προµήθεια υλικό, ή η υπηρεσία,  µε σαφήνεια και πληρότητα  

� Ο τόπος ή ο τρόπος παράδοσης 

� Ο χρόνος παράδοσης 

� Ο τρόπος πληρωµής 

�  Οποιοιδήποτε άλλοι ειδικοί όροι που είναι απαιτητοί (π.χ. εγγυήσεις, πιστοποιητικά) 

 

   Τα συµφωνητικά ελέγχονται και εγκρίνονται από τον ∆ιευθυντή. Ο έλεγχος στα συµφωνητικά 

γίνεται µε ιδιαίτερη προσοχή ώστε να εξασφαλιστούν τα πιο πάνω αναφερόµενα, αλλά και ότι : 

• ∆εν υπάρχουν ασάφειες και οι σχετικοί όροι είναι πλήρως κατανοητοί. 

• ∆εν υπάρχουν διαφορές ή αποκλίσεις µεταξύ του συµφωνητικού και άλλων εγγράφων. 

 

5. ΕΝΤΥΠΑ  

• ΕΝΤΥΠΟ ΛΗΨΗΣ ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΩΝ 

• ΕΝΤΥΠΟ ΣΥΜΒΑΣΗΣ-ΣΥΜΦΩΝΗΤΙΚΟΥ ΜΕ ΠΕΛΑΤΕΣ 

• ΕΝΤΥΠΟ ΣΥΜΒΑΣΗΣ-ΣΥΜΦΩΝΗΤΙΚΟΥ ΜΕ ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΕΣ 
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ΣΚΟΠΟΣ 

Σκοπός της διαδικασίας είναι η καθιέρωση και διατήρηση ενός συστήµατος που να εξασφαλίζει: 
� Την προµήθεια προϊόντων και υπηρεσιών σύµφωνα µε τις ισχύουσες προδιαγραφές και τις 

απαιτήσεις ποιότητας της εταιρείας 

� Την επιλογή κατάλληλων προµηθευτών στη βάση της ικανότητάς τους να παρέχουν υλικά, 

εξαρτήµατα και υπηρεσίες, σύµφωνα µε τις ισχύουσες προδιαγραφές και τις απαιτήσεις 

ποιότητας της εταιρείας 

� Την υλοποίηση παραγγελιών µε επαρκή τεκµηρίωση  (παραγγελία, παραλαβή, έλεγχος υλικών, 

προϊόντων και υπηρεσιών) 

ΠΕ∆ΙΟ ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ 

Η διαδικασία αυτή αφορά την προµήθεια: 
Πρώτων υλών και εξαρτηµάτων για την υλοποίηση παραγγελιών 

Ηλεκτροµηχανολογικού και ηλεκτρονικού εξοπλισµού και υπηρεσιών  (διαφήµισης, λογισµικά 

προγράµµατα, κ.α. 

ΕΜΠΛΕΚΟΜΕΝΟΙ 

• ∆ιευθυντής 

• Υπεύθυνος Ποιότητας 

• Τµήµα Παραγωγής 

• Τµήµα Προµηθειών 

• Τµήµα Εξυπηρέτησης Πελατών 

4. ΑΝΑΠΤΥΞΗ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑΣ 

4.1 Προµήθεια πρώτων υλών για την υλοποίηση παραγγελιών 

i. Για κάθε παραγγελία που έχει αναλάβει η εταιρεία, από το τµήµα εξυπηρέτησης πελατών, 

καταρτίζεται η λίστα απαιτούµενων υλικών µέσω ειδικού λογισµικού προγράµµατος και 

διαβιβάζεται στον Υπεύθυνο Παραγωγής. 

ii. Ο Υπεύθυνος Παραγωγής, εκτιµά τις ανάγκες σε υλικά και τοποθετεί τις παραγγελίες (για τα 

βασικά υλικά όπως προφίλ, σίδερα, πλέξι γκλας, πανιά κ.α.) στα αντίστοιχα ∆ελτία 

Παραγγελιών και τα διαβιβάζει στο Τµήµα Προµηθειών. 
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iii. Επίσης (κυρίως για τα προφίλ), συµπληρώνεται καθηµερινά το ∆ελτίο Ηµερήσιας Ανάλωσης 

και διαβιβάζεται στον Υπεύθυνο Προµηθειών, ο οποίος µέσω λογισµικού προγράµµατος 

εντοπίζει τις ανάγκες σε πρώτες ύλες και τοποθετεί τις ανάλογες παραγγελίες στα αντίστοιχα 

∆ελτία Παραγγελιών, ώστε να διατηρείται  µία ικανοποιητική στάθµη αποθεµάτων πρώτων 

υλών. 

Στο ∆ελτίο Παραγγελίας περιγράφεται σαφώς: 
• το είδος του υλικού ή ο κωδικός του 

•  η ποσότητα ή οι διαστάσεις  

• ο επιθυµητός χρόνος παράδοσης 

• ο αριθµός παραγγελίας-σύµβασης για την οποία προορίζεται 

iv. Το τµήµα Προµηθειών επιλέγει, από τον Κατάλογο Εγκεκριµένων Προµηθευτών τους 

προµηθευτές εκείνους που παρέχουν τα συγκεκριµένα υλικά, πρώτες ύλες και όταν απαιτείται 

ζητά προσφορές. Αυτές ζητούνται γραπτώς, για βασικές και βαρύνουσας ποιοτικής σηµασίας 

πρώτες ύλες που γίνονται συνήθως από τον ίδιο προµηθευτή (όπως προφίλ) και να έχουν 

µεγάλη χρονική ισχύ (π.χ. εξάµηνο, έτος). Στο διάστηµα αυτό δε, ο προµηθευτής έχει την 

ευθύνη να ενηµερώσει για κάθε αλλαγή της προσφοράς του είτε αφορά σε τιµές είτε σε 

καθορισµένους όρους.  

v. Η αίτηση προσφοράς περιγράφει σαφώς το είδος του υλικού, την ποσότητα, τον εκτιµώµενο 

χρόνο παράδοσης,  προδιαγραφές και τεχνικά χαρακτηριστικά. 

vi. Για προµήθειες υλικών µικρότερης σηµασίας ζητούνται προφορικές προσφορές, αν δε είναι 

και µικρής αξίας µπορεί να µη ζητηθεί καθόλου προσφορά. 

vii. Η αξιολόγηση της κάθε προσφοράς γίνεται από τον ∆ιευθυντή. Για προσφορές που έχουν 

µεγάλη χρονική διάρκεια η έγκριση γίνεται άπαξ ή συνάπτεται µε τον προµηθευτή ιδιωτικό 

συµφωνητικό. Ο ∆ιευθυντής είναι επίσης ο αρµόδιος να επαναδιαπραγµατευτεί µια 

υφιστάµενη προσφορά ώστε να ληφθεί µια νέα βελτιωµένη προσφορά, υπέρ της επιχείρησης. 

viii. Η παραλαβή των πρώτων υλών γίνεται στο εργοστάσιο. Ο Υπεύθυνος Παραλαβής ελέγχει 

ποσοτικά (µέτρηση ή ζύγιση) τις παραλαµβανόµενες ποσότητες, τις αντιπαραβάλλει δε µε τα 

στοιχεία των συνοδευτικών αποστολής. Ελέγχει ευδιάκριτα ποιοτικά χαρακτηριστικά όπου 

αυτό είναι εφικτό (βάρος/µήκος προφίλ, πλαστικά κλπ). Συµπληρώνει το ανάλογο έντυπο 

(έλεγχος παραλαβής). 

ix. Σε δεύτερη φάση γίνεται ποιοτικός έλεγχος των υλικών από τους υπεύθυνους των τµηµάτων 

για υλικά που µπορούν να ελεγχθούν µόνο κατά την επεξεργασία και συναρµολόγηση. 
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x. Τα έντυπα τα παραλαµβάνει το Τµήµα Προµηθειών ώστε να γίνει η αντιστοίχιση 

παραληφθέντων µε τα στοιχεία των παραγγελιών. Επίσης ελέγχει αν καλύπτονται οι απαιτήσεις 

και οι όροι των παραγγελιών (χρόνοι παράδοσης, συνοδευτικά πιστοποιητικά). 

 

4.2 Προµήθεια Ηλεκτροµηχανολογικού- ηλεκτρονικού εξοπλισµού και υπηρεσιών 

i. Η αντικατάσταση υπάρχοντος εξοπλισµού ή η προµήθεια νέου ή µιας υπηρεσίας, καθορίζεται 

από τις λειτουργικές ανάγκες της εταιρείας. Για τις ανάγκες αυτές προτάσεις αντίστοιχα µπορούν 

να γίνουν από τους Υπεύθυνους των τµηµάτων. Οι προτάσεις αυτές τίθενται υπόψη του 

∆ιευθυντή, ο οποίος και αποφασίζει και την προµήθεια του εξοπλισµού. 

ii. Ο ∆ιευθυντής δίνει την εντολή στο Τµήµα Προµηθειών να κάνει έρευνα αγοράς από τον 

Κατάλογο Εγκεκριµένων Προµηθευτών, αναζητεί και υποψήφιους νέους προµηθευτές και ζητεί 

έγγραφες προσφορές.  

iii. Η αξιολόγηση του προµηθευτή, αλλά και οι τυχόν επαναδιαπραγµατεύσεις γίνονται από τον 

∆ιευθυντή. 

iv. Αφού επιλεγεί ο προµηθευτής το Τµήµα Προµηθειών συντάσσει την παραγγελία εγγράφως και 

ζητείται επίσης από τον προµηθευτή να συνοδεύεται ο εξοπλισµός από εγχειρίδιο λειτουργίας & 

συντήρησης και από τα απαραίτητα πιστοποιητικά ασφαλείας. 

v. Η παραλαβή του εξοπλισµού, γίνεται από τον ∆ιευθυντή και υφίσταται διαχείριση, βάσει των 

οδηγιών του κατασκευαστή και εφόσον απαιτείται, αναπτύσσεται σχετική οδηγία. Ενηµερώνεται 

επίσης, ο Κατάλογος Παγίων της Επιχείρησης από το οικονοµικό τµήµα. 

vi. Η παραλαβή-αξιολόγησή των υπηρεσιών γίνεται από τον ∆ιευθυντή. 

 

4.3 Ενηµέρωση Καταλόγου Εγκεκριµένων Προµηθευτών επιχείρησης - Αξιολόγηση 

Προµηθευτών. 

1. Ο Κατάλογος Εγκεκριµένων Προµηθευτών της επιχείρησης περιλαµβάνει τους προµηθευτές 

που έχουν αξιολογηθεί µε κριτήρια. 

i. Ιστορικό προηγούµενης συνεργασίας, όπως προκύπτει  από τα στοιχεία του φακέλου 

κάθε προµηθευτού 

ii. Πιστοποιητικά προµηθευόµενων προϊόντων ή υλικών 

iii. Τήρηση συστήµατος διασφάλισης ποιότητας 

iv. Τεχνική επάρκεια (προµηθευτές υπηρεσιών) 

v. Αξιοπιστία και επωφελείς οικονοµικοί όροι 

2. Ο κατάλογος ενηµερώνεται: 
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Μετά από έρευνα αγοράς που εντέλλονται ο ∆ιευθυντής και το Τµήµα Προµηθειών. 

• Οι νέοι προµηθευτές καταχωρούνται στον Κατάλογο Εγκεκριµένων Προµηθευτών εφόσον από 

τη διαδικασία υποβολής προσφορών ή την επικοινωνία µαζί τους και µέσω του 

Ερωτηµατολόγιου Αξιολόγησης, εκτιµηθεί ότι πληρούν γενικά της απαιτήσεις της επιχείρησης 

για κάποια προµήθεια. 

• Εάν πραγµατοποιηθεί νέα έρευνα αγοράς, για την ενηµέρωση του Καταλόγου, µπορεί να γίνει 

παρουσίαση των προϊόντων του προµηθευτή (prospects και τιµοκατάλογοι) είτε στα γραφεία 

της επιχείρησης, είτε µε επίσκεψη στις εγκαταστάσεις του προµηθευτή και επιτόπου 

αναγνώριση των υλικών/εργασιών. Τα κριτήρια για τους νέους προµηθευτές, που 

αποτυπώνονται και στο Ερωτηµατολόγιο Αξιολόγησης, 

•   Η αξιολόγηση τους πραγµατοποιείται µια φορά το χρόνο, κατά τη διάρκεια του συµβουλίου 

ανασκόπησης της διοίκησης. 

•  Τυχόν προβλήµατα που παρουσιάζονται µε τους προµηθευτές καταγράφονται στη Καρτέλα 

Προµηθευτή, από τον Υπεύθυνο του Τµήµατος Προµηθειών ή από τον Υ∆Π και γίνεται η  

αντίστοιχη διορθωτική ενέργεια.  

• Τα αποτελέσµατα της αξιολόγησης καταγράφονται επίσης στο Βιβλίο Παρακολούθησης 

Προµηθευτών. Οι προµηθευτές που αξιολογούνται αρνητικά δεν διαγράφονται από τον 

κατάλογο απλά σηµειώνεται η αρνητική τους κατάσταση. 

 
5. ΑΡΧΕΙΑ- ΕΝΤΥΠΑ- ΚΑΤΑΛΟΓΟΙ 
ΛΙΣΤΑ ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΩΝ ΥΛΙΚΩΝ (προκύπτει από λογισµικό) 
∆ΕΛΤΙΟ ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΑΣ /ΑΙΤΗΣΗ ΠΡΟΣΦΟΡΑΣ 
ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ ΕΓΚΕΚΡΙΜΕΝΩΝ ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΩΝ 
ΚΑΡΤΕΛΑ ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΗ 
∆ΕΛΤΙΟ ΗΜΕΡΗΣΙΑΣ ΑΝΑΛΩΣΗΣ ΠΡΟΦΙΛ 
ΕΛΕΓΧΟΣ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ 
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ΟΝΟΜΑ ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΗ: ΠΡΟΜΗΘΕΥΟΜΕΝΟ ΠΡΟΙΟΝ/ΥΠΗΡΕΣΙΑ: 

 

ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΚΑΤΑ ΤΗ ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑ 

ΗΜ/ΝΙΑ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΑ ∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΕΣ 
ΕΝΕΡΓΕΙΕΣ 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

 
 

  

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

  
 

 

 



ΚΑΡΤΕΛΑ ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΗ 

ΚΩ∆ΙΚΟΣ ΑΝΑΘΕΩΡΗΣΗ ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ 

VIOFIL 
ΦΟΥΚΗΣ ΠΑΝΑΓΙΩΤΗΣ 

& ΣΙΑ Ο.Ε. 
ΣΥΣΤΗΜΑΤΑ  ΕΠΙΓΡΑΦΩΝ EΠ/02-01 0 04.02.05 

 

Σελίδα 95 από 183 

 

 
ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΕΙΣ   

ΤΟΜΕΙΣ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ: ΗΜ/ΝΙΑ 1ης  
 
 

ΗΜ/ΝΙΑ 2ης  
 

ΗΜ/ΝΙΑ 3ης  
 

1. Σύστηµα Ποιότητας κατά ISO 9000     

2. Σύστηµα ποιοτικών ελέγχων –σπανιότητα µη συµµορφούµενων    

3. Τήρηση ηµεροµηνιών παράδοσης    

4. Ανταπόκριση σε παράπονα    

5. Συνεργασία –επίπεδο εξυπηρέτησης    

6. Επωφελείς οικονοµικοί όροι    

 ΣΥΝΟΛΟ    

 ΑΠΟ∆ΕΚΤΟΣ ( ΝΑΙ – ΟΧΙ )    

 ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ    

 

 

 

Ο∆ΗΓΙΕΣ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΩΝ 

 

Οι προµηθευτές αξιολογούνται µε κλίµακα από 0 έως 4 στους τοµείς αξιολόγησης. 

� Το 0 είναι ο ελάχιστος βαθµός για τους προµηθευτές που δεν πληρούν καθόλου 

ικανοποιητικά τους τοµείς αξιολόγησης. 

� Το 4 είναι ο µέγιστος βαθµός για τους προµηθευτές που πληρούν ικανοποιητικά 

τους τοµείς αξιολόγησης. 

 

Ο προµηθευτής  αξιολογείται σε 6 πεδία και χαρακτηρίζεται: 

Αποδεκτός Συνεργάτης          ΝΑΙ      (βαθµολογία >12 βαθµοί) 

Μη Αποδεκτός Συνεργάτης   ΟΧΙ    (βαθµολογία.<12 βαθµοί) 

Αποδεκτός. υπό προϋποθέσεις    (βαθµολογία.=12 βαθµοί) 
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α/α Επωνυµία Προµηθευόµενο 

Προϊόν ή Υπηρεσία 

∆/νση  
Τηλέφωνο  

 
Fax  

1.     
  

2.     
  

3.     
  

4.     
  

5.     
  

6.     
  

7.     
  

8.     
  

9.     
  

10.     
  

11.     
  

12.     
  

13.     
  

14.     
  

15.     
  

16.     
  

17.     
  

18.     
  

19.     
  

20.     
  

21.     
  

22.     
  

23.     
  

24.     
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25.     
  

26.     
  

27.     
  

28.     
  

29.     
  

30.     
  

31.     
  

32.     
  

33.     
  

34.     
  

35.     
  

36.     
  

37.     
  

38.     
  

39.     
  

40.     
  

41.     
  

42.     
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 Αίτηση Προσφοράς                                             ∆ελτίο Παραγγελίας 

 
No:                                                                                                         No: 
 
ΗΜ/ΝΙΑ: 
 

ΠΑΡΑΛΗΠΤΗΣ: 

ΤΗΛΕΦΩΝΑ: 
 

ΥΠΟΨΗ: 

 
ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ Α/Α 

ΚΩ∆ΙΚΟΣ ΟΝΟΜΑΣΙΑ 
ΠΟΣ/ΤΑ ΤΙΜΗ 

ΜΟΝΑ∆ΑΣ 
ΣΥΝΟΛΟ 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 Χρόνος παράδοσης:……………………………… 
 Τρόπος παράδοσης:……………………………… 
 Τρόπος πληρωµής: ……………………………… 

Για την Σύνταξη Για την Έγκριση 

 
 
 
 
 
 

(παρακαλούµε µην σηµειώνετε στον πιο κάτω πίνακα) 
 
ΗΜΕΡ/ΝΙΑ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ         /         /                                     ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ: 

ΠΟΣΟΤΙΚΟΣ 
ΕΛΕΓΧΟΣ 

ΟΚ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΑ ΕΝΕΡΓΕΙΑ ΠΟΙΟΤΙΚΟΣ 
ΕΛΕΓΧΟΣ 

ΟΚ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΑ ΕΝΕΡΓΕΙΑ 
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ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΗΣ:__________________________________ 

ΗΜ/ΝΙΑ: ______________________________________ 

ΑΡΙΘΜΟΣ ∆.Α:_____________________________________ 
 

Κωδικός Προϊόντος Βάρος δέµατος  Βάρος µέτρου Μέτρα 
Ποσότητα 

∆ΑΠ 
∆ιαφορά  

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

ΠΑΡ/ΣΕΙΣ ΠΟΙΟΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΚΑΙ ∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΕΣ ΕΝΕΡΓΕΙΕΣ: 

............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΕΛΕΓΧΟΥ 
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ΒΕΡΓΕΣ 
Νο ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΑΣ 
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Έγκριση από ∆ιευθυντή:  
 

Έκδοση από Υπεύθυνο Ποιότητας:  
 

 
 

 
Αναθ. 

 
Ηµ/νία 

 
Περιγραφή Αλλαγών 

Αρ. Σελ. 
Σχετ.Εντ. 

Σύνολο 
Σελίδων 
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1 ΣΚΟΠΟΣ 

 Σκοπός της διαδικασίας είναι η καθιέρωση ενός συστήµατος ελέγχου του σχεδιασµού και 

της ανάπτυξης νέων προϊόντων  

Πιο συγκεκριµένα στην διαδικασία περιλαµβάνεται: 

• Καθορισµός των απαιτήσεων σχεδιασµού 

• Καταγραφή των αποτελεσµάτων σχεδιασµού 

• Ανασκόπηση του σχεδιασµού σε καθορισµένα στάδια 

• Επαλήθευση του σχεδιασµού για να βεβαιωθεί συµβατότητα µεταξύ των αποτελεσµάτων 

και των απαιτήσεων σχεδιασµού 

• Επικύρωση του σχεδιασµού για να βεβαιωθεί η συµµόρφωση των προϊόντων µε τις 

προδιαγεγραµµένες απαιτήσεις ή τις καθορισµένες ανάγκες του χρήστη. 

              

2 ΠΕ∆ΙΟ ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ 

Η διαδικασία εφαρµόζεται κατά τον σχεδιασµό νέων προϊόντων 

Νέο προϊόν θεωρείται για την επιχείρηση ένα προϊόν (επιγραφή αλουµινίου) µε διαφοροποίηση 

των υφιστάµενων προδιαγραφών ή του σχεδίου, το οποίο θα προκύψει, είτε από ζήτηση του 

πελάτη, είτε από πρόταση στελεχών της επιχείρησης 

 

3 ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ  

•••• ∆ιευθυντής 

•••• Τµήµα Σχεδιασµού & Ανάπτυξης 

•••• Τµήµα Εξυπηρέτησης Πελατών 

•••• Τµήµα Παραγωγής 

•••• Υ∆Π 

 

5 ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ 

5.1 Προγραµµατισµός σχεδιασµού  

Η ανάπτυξη νέων προϊόντων βασίζεται σε: 

� Ανάγκες των πελατών ή των εν δυνάµει πελατών, που είναι είτε διατυπωµένες, είτε είναι 

αναγνωρισµένες   

� Πρόβλεψη πωλήσεων, µε βάση τις ελλείψεις της αγοράς 
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� Στην πρώτη περίπτωση ο σχεδιασµός πραγµατοποιείται κατόπιν συγκεκριµένης 

απαίτησης του πελάτη ή παραγγελίας µε καθορισµένες απαιτήσεις. Στην περίπτωση 

αυτή οι απαιτήσεις των πελατών κοινοποιούνται από το Τµήµα Εξυπηρέτησης Πελατών 

και αναγνωρίζονται από το Υπεύθυνο Ανάπτυξης και Σχεδιασµού. 

Στην δεύτερη περίπτωση ο σχεδιασµός αφορά στην ανάπτυξη προϊόντων, τα οποία εν 

δυνάµει µπορούν να ανταποκριθούν στις απαιτήσεις /ανάγκες της αγοράς, τα προϊόντα αυτά 

µπορούν να εκτεθούν ή να παρουσιαστούν στην αγορά ή στους εν δυνάµει ενδιαφερόµενους 

πελάτες.  

Σε αυτή τη περίπτωση η πρόταση (διατύπωση ιδέας) για σχεδιασµό νέου προϊόντος ή για 

ανασχεδιασµό υπάρχοντος, µπορεί να προέλθει από το Τµήµα Ανάπτυξης και Σχεδιασµού ή 

από το Τµήµα Παραγωγής. 

 

5.2 ∆εδοµένα σχεδιασµού 

Στην περίπτωση που ζητηθεί από τον πελάτη, πραγµατοποιείται συλλογή και καταγραφή 

όλων των δεδοµένων και απαιτήσεων του πελάτη, από το Τµήµα Σχεδιασµού  ή ζητείται 

αναλυτική περιγραφή απαιτήσεων /προδιαγραφών από τον πελάτη. 

Στην περίπτωση που η πρόταση για σχεδιασµό είναι η υλοποίηση µιας ιδέας τα δεδοµένα 

προκύπτουν: 

� από τις ανάγκες ή προσδοκίες των εν δυνάµει πελατών 

� από παρατηρήσεις σε προηγούµενο σχεδιασµό 

� από τις προδιαγραφές ποιότητας της εταιρείας 

� από τις εθνικές, ευρωπαϊκές ή διεθνείς προδιαγραφές /πρότυπα 

� από τις τεχνολογικές εξελίξεις 

Και στις δύο περιπτώσεις στα δεδοµένα προστίθενται και οι γενικότεροι κανόνες περί 

υγιεινής και ασφάλειας προσώπων και αγαθών. 

Εφόσον εξεταστούν όλα τα διαθέσιµα στοιχεία, καταγράφονται τα δεδοµένα σχεδιασµού και 

δηµιουργείται ένα αρχικό σχέδιο (ηλεκτρονικό αρχείο), µε µοναδικό κωδικό. 

Αν για το προφίλ που θα χρησιµοποιηθεί δεν έχει δηµιουργηθεί µήτρα, τότε το σχέδιο 

αποστέλλεται στον προµηθευτή του προφίλ να το επεξεργαστεί (να εκπονήσει το αναλυτικό 

σχέδιο και προδιαγραφές), για να κατασκευαστεί η µήτρα. Πριν τη κατασκευή της µήτρας το 

σχέδιο µε τις σχετικές προδιαγραφές του προφίλ  εγκρίνεται από τον Υπεύθυνο σχεδιασµού.  
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Αν υπάρχει µήτρα τότε σε αυτή τη φάση γίνεται η παραγγελία των προφίλ από τον 

προµηθευτή. 

Οι απαιτήσεις σχεδιασµού, όπως και όλα τα διαθέσιµα στοιχεία ανασκοπούνται για να 

διασφαλιστεί ότι το προϊόν µπορεί να παραχθεί και να πληροί τις καθορισµένες απαιτήσεις.  

Η τελική έγκριση για τον σχεδιασµό δίνεται από τον ∆ιευθυντή, εφόσον αποδειχθεί ότι ο 

προτεινόµενος σχεδιασµός συµφωνεί µε την πολιτική, τις προτεραιότητες και τις 

οικονοµικές δυνατότητες της εταιρείας. 

 

5.3 Αποτελέσµατα Σχεδιασµού 

Αν ο σχεδιασµός είναι πρότυπος (νέα µήτρα), το προϊόν  που έχει  κατασκευαστεί 

ελέγχεται. 

Οι έλεγχοι καταγράφονται στο Έντυπο Ανασκόπησης Σχεδιασµού µε τον εξής τρόπο: 

Αν η λειτουργία είναι άριστη εγκρίνεται το προϊόν και µπαίνει σε εφαρµογή  

Αν η λειτουργία είναι αποδεκτή υπό προϋποθέσεις γίνονται οι διορθωτικές ενέργειες είτε 

στην παραγωγή του , είτε γίνονται επισηµάνσεις στο προµηθευτή 

Αν η λειτουργία είναι κακή, τότε το προϊόν ή απορρίπτεται ή επανασχεδιάζεται, µε νέο 

κωδικό (που αναγράφει την αναθεώρηση του αρχικού)  

Αν ο σχεδιασµός αποτελεί παραλλαγή υπάρχοντος, τότε εκδίδονται τα κατασκευαστικά 

σχέδια µαζί µε την τιµολόγηση. Το τµήµα εξυπηρέτησης πελατών επικοινωνεί µε τον πελάτη, 

στην περίπτωση που ο σχεδιασµός είναι απόρροια κάποιας παραγγελίας, για να δώσει την 

προσφορά και να λάβει επιβεβαίωση για τη συνέχιση ή µη της διαδικασίας.  

 

5.4 Επαλήθευση Σχεδιασµού – Ανασκοπήσεις Σχεδιασµού 

Σε κάθε περίπτωση δηµιουργείται φάκελος  

• όταν πρόκειται για προφίλ, ο φάκελος περιέχει το σχέδιο, τις τεχνικές προδιαγραφές 

και τις ανασκοπήσεις µε το ιστορικό του και τους ελέγχους  

• όταν πρόκειται για προϊόν, στο οποίο συνεργάζονται πολλά προφίλ ο φάκελος, 

περιλαµβάνει το σχέδιο, τις τεχνικές προδιαγραφές, τις χρηστικές δυνατότητες του 

προϊόντος, αλλά και τα προβλήµατα που παρουσιάστηκαν κατά την παραγωγή του   

 Η επαλήθευση γίνεται για να διασφαλιστεί ότι τα αποτελέσµατα σχεδιασµού είναι σύµφωνα 

µε τα δεδοµένα σχεδιασµού και πραγµατοποιείται κατά τη διάρκεια παραγωγής του, αποτελεί 



∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

ΕΛΕΓΧΟΣ ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΥ 

VIOFIL 
ΦΟΥΚΗΣ ΠΑΝΑΓΙΩΤΗΣ 

& ΣΙΑ Ο.Ε. 
ΣΥΣΤΗΜΑΤΑ  ΕΠΙΓΡΑΦΩΝ ΚΩ∆. ∆Π – 03 ΑΝ. 0 ΗΜ/ΝΙΑ: 04.02.05 

 

Σελίδα 105 από 183 

το βασικότερο στάδιο διεργασιών και συµπεριλαµβάνει τους απαραίτητους ελέγχους και 

δοκιµές. 

Τα αποτελέσµατα των δοκιµών αξιολογούνται και αποφασίζεται επίσης αν απαιτούνται 

επιπλέον δοκιµές, οπότε και καταγράφονται στο φάκελο 

Οι ανασκοπήσεις είναι µέρος των ενεργειών επαλήθευσης. Πραγµατοποιούνται σε 

συγκεκριµένα στάδια, κατόπιν απαιτούµενων ελέγχων και δοκιµών (έντυπα ελέγχων και 

δοκιµών) και µπορεί να οδηγήσουν  σε κάποιες περιπτώσεις και σε τροποποιήσεις των 

αρχικών σχεδίων. 

Όταν οι τροποποιήσεις είναι σηµαντικές κοινοποιούνται στον πελάτη και τεκµηριώνονται οι 

λόγοι που τις επέβαλλαν ή ότι δεν έχουν επιπτώσεις στο τελικό ζητούµενο.  

Στα έντυπα ανασκοπήσεων καταγράφονται οι λόγοι που οδήγησαν σε τροποποιήσεις. 

 

5.5 Επικύρωση Σχεδιασµού 

Το τελικό πρότυπο επιδεικνύεται στον πελάτη και πλέον αποτελεί νέο προϊόν της 

επιχείρησης. Με βάση τα σχέδιά του ενηµερώνεται το ηλεκτρονικό αρχείο των τεχνικών 

φακέλων.  

Στη περίπτωση που παρατηρηθούν σοβαρές αποκλίσεις από τον πελάτη από τις προδιαγραφές 

του ενεργοποιείται εκ νέου η διαδικασία, σηµειώνονται τα προβλήµατα και αποφασίζονται οι 

κατάλληλοι χειρισµοί για την επίτευξη του επιθυµητού αποτελέσµατος. 

 

6 ΕΝΤΥΠΑ- ΑΡΧΕΙΑ 

ΤΕΧΝΙΚΕΣ ΠΡΟ∆ΙΑΓΡΑΦΕΣ  ΠΡΟΦΙΛ 

• ΑΝΑΣΚΟΠΗΣΗ ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΥ (δεδοµένα σχεδιασµού- σχέδια – τεχνικές 

προδιαγραφές- έλεγχοι- διορθωτικές ενέργειες) 

ΦΑΚΕΛΟΙ ΠΡΟΪΟΝΤΩΝ 

• ΣΧΕ∆ΙΑ -ΤΕΧΝΙΚΕΣ ΠΡΟ∆ΙΑΓΡΑΦΕΣ 

• ΕΝΤΟΛΕΣ ΚΑΤΑΣΚΕΥΗΣ - ΚΟΣΤΗ 

• ΕΠΑΛΗΘΕΥΣΗ- ΕΠΙΚΥΡΩΣΗ ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΥ  
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ΚΩ∆ΙΚΟΣ

ΠΡΟΦΙΛ /ΕΦΑΡΜΟΓΗ

∆Ε∆ΟΜΕΝΑ ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΥ

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΟΝOMΑΤΕΠΩΝΥΜΟ

ΣΧΕ∆ΙΑΣΤΗΚΕ

ΕΛΕΓΧΘΗΚΕ

ΑΠΕΣΤΑΛΗ ΓΙΑ ΜΗΤΡΑ

ΠΑΡΕΛΗΦΘΗ

ΕΛΕΓΧΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΥΠ.ΕΛΕΓΧΩΝ

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ

ΑΡΙΣΤΗ ΕΦΑΡΜΟΓΗ

ΑΠΟ∆ΕΚΤΗ ∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΕΣ ΕΝΕΡΓΕΙΕΣ ΡΑΟΥΛΟ

ΕΠΙΣΗΜΑΝΣΕΙΣ

ΚΑΚΗ ΕΝΕΡΓΕΙΕΣ ΑΠΟΡΙΨΗ

ΕΠΑΝΑΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΣ

ΑΙΤΙΕΣ ΑΠΟΡΙΨΗΣ

ΝΕΟΣ ΚΩ∆ΙΚΟΣ

ΑΛΛΕΣ ΠΑΡ/ΣΕΙΣ

ΕΝΕΡΓΕΙΕΣ
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ΦΑΚΕΛΛΟΣ ΠΡΟΙΟΝΤΟΣ 

ΟΝΟΜΑΣΙΑ 

ΚΩ∆ΙΚΟΣ

ΣΥΝΕΡΓΑΖΟΜΕΝΑ ΠΡΟΦΙΛ ΣΧΕ∆ΙΟ

ΤΕΧΝΙΚΑ ΧΑΡΑΚΤΗΡΙΣΤΙΚΑ ΚΑΙ ∆ΥΝΑΤΟΤΗΤΕΣ

ΕΦΑΡΜΟΓΗ - ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΑ -ΠΑΡ/ΣΕΙΣ
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ΟΡΓΑΝΩΣΗ ΠΑΡΑΓΩΓΗΣ 
 

Έγκριση από ∆ιευθυντή:  
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ΣΚΟΠΟΣ 

Σκοπός της διαδικασίας είναι η καθιέρωση και διατήρηση ενός συστήµατος 

• υλοποίησης µε ελεγχόµενο τρόπο των διεργασιών παραγωγής των προϊόντων   

• ελέγχων και δοκιµών κατά τις διεργασίες κατασκευής των προϊόντων 

• διατήρησης του προϊόντος (χειρισµός – αποθήκευση – συσκευασία) 

• διασφάλισης κατάλληλου περιβάλλοντος εργασίας και σωστής συντήρησης του εξοπλισµού 

ώστε να διασφαλίζονται οι απαιτήσεις ποιότητας που ορίζονται στις προδιαγραφές των προϊόντων 

και την πολιτική ποιότητας της εταιρείας. 

 

ΠΕ∆ΙΟ ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ 

Η διαδικασία αυτή εφαρµόζεται σε όλο το φάσµα της παραγωγικής δραστηριότητας της εταιρίας 

και περιλαµβάνει: 

• Τον έλεγχο των διεργασιών παραγωγής 

• Τους ελέγχους και δοκιµές και τον εξοπλισµό µετρήσεων και δοκιµών 

• Την παράδοση των προϊόντων 

• Την συντήρηση του µηχανολογικού εξοπλισµού 

 

ΕΜΠΛΕΚΟΜΕΝΟΙ 

• ∆ιευθυντής 

• Τµήµα Πωλήσεων & Ανάπτυξης Νέων Προϊόντων 

• Τµήµα Εξυπηρέτησης Πελατών 

• Τµήµα Παραγωγής 

• Υ∆Π 

 

ΑΝΑΦΟΡΕΣ 

Πρόγραµµα Ποιότητας Παραγωγικής ∆ιαδικασίας 

Οδηγίες εργασίας  

 

ΑΝΑΠΤΥΞΗ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑΣ 
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5.1 ΕΛΕΓΧΟΣ ΚΑΙ ΕΠΙΚΥΡΩΣΗ ∆ΙΕΡΓΑΣΙΩΝ ΠΑΡΑΓΩΓΗΣ 

5.1.1  Πρόγραµµα Ποιότητας Παραγωγικής διαδικασίας 

Οι παραγωγικές διεργασίες αποτυπώνονται στο Πρόγραµµα Ποιότητας της Παραγωγικής 

∆ιαδικασίας (επισυνάπτεται).  

Στο Πρόγραµµα Ποιότητας της Παραγωγικής ∆ιαδικασίας αποτυπώνονται οι επιµέρους 

φάσεις της παραγωγής, οι έλεγχοι και το είδος ελέγχων στα κρίσιµα στάδια όπως και οι 

αµοδιότητες/υπευθυνότητες σε κάθε φάση κατασκευής και οι αναφορές σε σχετικές 

διαδικασίες και οδηγίες και τα σχετικά έντυπα. 

 

5.1.2   Υπευθυνότητες - Αρµοδιότητες 

Ο σχεδιασµός της παραγωγής της εταιρίας βασίζεται  στην υλοποίηση παραγγελιών πελατών. 

Το τµήµα εξυπηρέτησης πελατών διαβιβάζει τα αντίγραφα των παραγγελιών καθώς και τη λίστα 

απαιτούµενων υλικών στον Υπεύθυνο Παραγωγής, όπως αυτά προκύπτουν από τις επιβεβαιωµένες 

παραγγελίες. 

Ο Υπεύθυνος Παραγωγής εξετάζει τη διαθεσιµότητα των πρώτων υλών στην αποθήκη και εφόσον 

χρειαστεί ενηµερώνει τον Υπεύθυνο Προµηθειών να προβεί σε παραγγελίες. 

Με βάση τον χρόνο παράδοσης των παραγγελιών τις εντάσσει στην παραγωγή ∆ίνει τις 

αντίστοιχες εντολές στους εργαζόµενους του Τµήµατος Παραγωγής. 

 

5.2  ΕΛΕΓΧΟΙ ΚΑΙ ∆ΟΚΙΜΕΣ – ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΣ ΜΕΤΡΗΣΕΩΝ 

5.2.1  Γενικά 

Οι έλεγχοι και δοκιµές καθορίζονται από τους στόχους ποιότητας της εταιρείας στα πλαίσια της 

εφαρµογής του Συστήµατος Ποιότητας. 

Οι έλεγχοι και δοκιµές που πραγµατοποιούνται στα πλαίσια των δραστηριοτήτων της εταιρείας 

αποτυπώνονται στο Πρόγραµµα Ποιότητας. 

Για όλους τους ελέγχους που διεξάγονται στα πλαίσια του Σ∆Π, υπάρχει τεκµηρίωση βάσει των 

Προγραµµάτων Ποιότητας, εντύπων ελέγχων ή και Αναφορών µη συµµορφώσεων  

∆ιατηρείται  αρχείο µε τα ∆ελτία παραγωγής και τα έντυπα ελέγχων κατά χρονολογική σειρά . 

 

Ενδιάµεσοι Έλεγχοι κατά την Παραγωγή  

Κατά τη φάση της µεταποίησης πρώτων υλών, επεξεργασίας, κατασκευής και συναρµολόγησης 

ηµιέτοιµων και έτοιµων προϊόντων, διενεργούνται ενδιάµεσοι έλεγχοι στα στάδια και τα σηµεία 
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εκείνα που ορίζονται στο Πρόγραµµα Ποιότητας Παραγωγής.  Σε αυτά καθορίζονται  οι 

υπευθυνότητες/αρµοδιότητες, τα µέσα ελέγχων και η αντίστοιχη  τεκµηρίωση, 

Οι έλεγχοι συνίστανται σε: 

� διαστασιολογικούς 

� συναρµολόγησης 

� λειτουργικούς 

� ποιότητας ηλεκτροστατικής βαφής 

Κατά την διαδικασία της κατασκευής ελέγχονται ποιοτικά και οι πρώτες ύλες, κυρίως τα προφίλ. 

Όταν η απόκλιση τους υπερβαίνει ελαφρώς τις επιτρεπτές ανοχές, µπορούν να διορθωθούν µε ειδικό 

µηχάνηµα (ραουλιέρα), ειδάλλως έχουµε µη συµµόρφωση. 

Κάθε µη συµµόρφωση αναφέρεται στον Υπεύθυνο Παραγωγής και στον Υ∆Π, οπότε και 

ενεργοποιούνται οι αντίστοιχες διαδικασίες. 

Τα ακατάλληλα υλικά σηµαίνονται και δεν χρησιµοποιούνται 

Οι οδηγίες εργασίας όπου αναπτύχθηκαν περιγράφουν αναλυτικότερα το περιεχόµενο και τον 

τρόπο των ελέγχων και δοκιµών. 

Μη ελεγµένα προϊόντα δεν προωθούνται προς περαιτέρω χρήση. 

 

Τελικοί έλεγχοι, συσκευασία, φόρτωση 

Τελικοί έλεγχοι γίνονται πριν τη συσκευασία και τη φόρτωση.  

Όλοι οι επιµέρους έλεγχοι όπως και ο τελικός καταγράφονται στην ειδική στήλη του εντύπου της 

κάθε παραγγελίας και αποτελούν απαραίτητο και αποκλειστικό όρο για τη συσκευασία και αποστολή 

του προϊόντος. 

Στη συσκευασία δίνεται µεγάλη προσοχή στα προϊόντα τύπου κιτ ώστε να περιλαµβάνονται όλα 

τα εξαρτήµατα στις καθορισµένες ποσότητες. 

Πριν την φόρτωση καταγράφεται στο αντίστοιχο Έντυπο Φόρτωσης, ο αριθµός των δεµάτων 

ανά αποστολή, σε ποιες παραγγελίες αντιστοιχούν, το περιεχόµενό του κάθε δέµατος καθώς και ο 

τρόπος και η ηµεροµηνία αποστολής (ιδιόκτητα φορτηγά, µεταφορική εταιρεία κλπ).  

Αυτά τα έντυπα δίνονται στο Τµήµα Εξυπηρέτηση Πελατών για να µπορεί να ελέγχει την ορθή 

και έγκαιρη λήψη των προϊόντων. 

Εξοπλισµός µετρήσεων και δοκιµών 

Ο εξοπλισµός ελέγχων µετρήσεων και δοκιµών που χρησιµοποιεί η εταιρία, αφορά κυρίως τις 

µετροταινίες και τα παχύµετρα µε τις οποίες γίνονται οι διάφορες µετρήσεις, καθώς και οι χηµικοί 
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δείκτες µε τους οποίους καθορίζεται η καταλληλότητα των λουτρών της µηχανής ηλεκτροστατικής 

βαφής. 

Τα αποτελέσµατα των µετρήσεων, δοκιµών που διενεργούνται µε τον υπόψη εξοπλισµό, 

ικανοποιούν τις απαιτούµενες συµβατικά ή βάσει τεχνικών προδιαγραφών ακρίβειες / ανοχές, 

προδιαγραφών. 

 

5.3   ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝ ΕΡΓΑΣΙΑΣ- ΑΣΦΑΛΕΙΑ- ΣΥΝΤΗΡΗΣΗ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ  
 
Η απαίτηση της εταιρείας για ποιότητα επιβάλλει την ύπαρξη κατάλληλου και σε καλή 

κατάσταση εξοπλισµού και περιβάλλοντος εργασίας. 

• Η εταιρεία διαθέτει εργοστάσιο µε διακεκριµένους και ασφαλείς χώρους για την εκτέλεση 

όλων των εργασιών, καθώς και σύγχρονο εξοπλισµό. 

• Η συντήρηση των µηχανηµάτων και οχηµάτων γίνεται σύµφωνα µε τα εγχειρίδια που έχουν 

δοθεί από τους κατασκευαστές και τις σχετικές οδηγίες που έχουν αναπτυχθεί, ώστε να 

εξασφαλίζεται η σωστή λειτουργία τους. Η συντήρηση πραγµατοποιείται από το προσωπικό που 

χειρίζεται το κάθε µηχάνηµα ή όχηµα και συµπληρώνεται αντίστοιχα το βιβλίο συντήρησης. 

Υπάρχουν αναλυτικές οδηγίες συντήρησης κάθε µηχανήµατος ή οχήµατος. 

• Ειδικά η συντήρηση του µηχανήµατος ηλεκτροστατικής βαφής, πρέπει να εκτελείται πριν από 

το χρονικό όριο που θέτουν οι προδιαγραφές του κατασκευαστή, ώστε να διασφαλίζεται η 

καταλληλότητα των λουτρών της. Υπάρχουν αναλυτικές οδηγίες συντήρησης και ειδικό βιβλίο 

συντήρησης. 

• Στον εξοπλισµό όπως γερανογέφυρες, γίνονται οι έλεγχοι σύµφωνα µε την κείµενη νοµοθεσία 

• Ο έλεγχος της συντήρησης και της σωστής χρήσης των µηχανηµάτων γίνεται από τον 

Υπεύθυνο Παραγωγής ο οποίος οργανώνει την τακτική και προληπτική συντήρηση. 

• Ειδική µέριµνα δίνεται στη συντήρηση και προστασία των ηλεκτρονικών υπολογιστών, όπου 

καταγράφονται και επεξεργάζονται τα σχέδια και τα τεχνικά χαρακτηριστικά των προϊόντων. 

 

 

ΕΝΤΥΠΑ 

• ΕΝΤΥΠΟ ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΩΝ ΚΑΙ ΕΛΕΓΧΩΝ 

• ΚΑΡΤΑ ΟΡΓΑΝΟΥ ΜΕΤΡΗΣΗΣ 

• ΒΙΒΛΙΟ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ ΜΗΧΑΝΗΜΑΤΩΝ ΚΑΙ ΑΥΤΟΚΙΝΗΤΩΝ 

• ΕΝΤΥΠΟ ΤΕΛΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΚΑΙ ΦΟΡΤΩΣΗΣ  
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ΠΕΛΑΤΗΣ

ΠΟΛΗ

ΤΗΛ

ΦΑΞ

ΜΗΚΟΣ

ΚΙΤ

ΚΑΤ

ΧΡΩΜΑ

ΤΕΜ. ΤΣΕΚ

Ο ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΕΛΕΓΧΟΥ
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ΓΩΝΙΑ 18mm

ΑΛΕΝ

72004
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720114

720111

72074Α

ΥΨΟΣ

∆ΙΑΣΤΑΣΗ ΕΠΙΓΡΑΦΗΣ
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ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΕΝΗΜΕΡΩΣΗΣ:                                                          
 
 

KAΡΤΑ ΕΛΕΓΧΟΥ ΟΡΓΑΝΟΥ / ΣΥΣΚΕΥΗΣ 
 
 
ΟΡΓΑΝΟ / ΣΥΣΚΕΥΗ ……………………………………………………………………………….. 

ΑΡΙΘΜ. ΟΡΓΑΝΟΥ / ΣΥΣΚΕΥΗΣ…………………………………………………………………….. 

Ο∆ΗΓΙΑ: ……………………………………………………………………………………………. 

 
ΕΝΕΡΓΕΙΑ 

Α/Α 
 
ΕΛΕΓΧΟΣ/ ∆ΙΑΚΡΙΒΩΣΗ / ΣΥΝΤΗΡΗΣΗ 

ΗΜΕΡΟΜ. 
ΕΝΕΡΓΕΙΑΣ 

ΗΜΕΡΟΜ. 
ΕΠΟΜΕΝΗΣ 
ΕΝΕΡΓΕΙΑΣ 

Η ΕΝΕΡΓΕΙΑ ΕΓΙΝΕ ΑΠΟ ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΤΙΚΟ 
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ΥΠΕΥΘΥΝΟΤΗΤΕΣ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ 

Έγκριση από ∆ιευθυντή:  
 

Έκδοση από Υπεύθυνο Ποιότητας:  
 

 
  
 

Αναθ. 
 

Ηµ/νία 
 

Περιγραφή Αλλαγών 
Αρ. Σελ. 
Σχετ.Εντ. 

Σύνολο 
Σελίδων 

0 04.02.05 Αρχική Έκδοση εναρµονισµένη µε το πρότυπο 
EN ISO  9001:2000 
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1 ΣΚΟΠΟΣ 

Σκοπός της διαδικασίας είναι ο καθορισµός των υπευθυνοτήτων της ∆ιοίκησης και συγκεκριµένα:  
• Των τρόπων ανασκόπησης του συστήµατος ώστε να εξασφαλίζεται η επάρκεια και 

αποτελεσµατικότητα του, να αξιολογείται η αποδοτικότητα του, η πολιτική και οι στόχοι 

ποιότητας, να πραγµατοποιούνται οι απαιτούµενες αλλαγές για την βελτίωση του. 

• Των τρόπων διαχείρισης και διάθεσης πόρων ( ανθρώπινων και υλικών ) για την βελτίωση των 

διεργασιών και την αύξηση της ικανοποίησης του πελάτη 

• Των τρόπων που  προσδιορίζονται και ικανοποιούνται οι εκπαιδευτικές ανάγκες των 

εργαζοµένων της Επιχείρησης. ώστε να είναι σε θέση να ανταποκρίνονται στις ανάγκες των 

ανατιθέµενων εργασιών. 

2 ΠΕ∆ΙΟ ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ 

Η ∆ιαδικασία αφορά: 
• Τις Ανασκοπήσεις της ∆ιοίκησης  ( παρ. 4.1 ) 

• Την Εκπαίδευση  ( παρ. 4.2. ) 

3 ΕΜΠΛΕΚΟΜΕΝΟΙ 

• ∆ιευθυντής 

• Υπεύθυνος Ποιότητας  

• Υπεύθυνος Παραγωγής 

4 ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ 

 

4.1 Ανασκόπηση Συστήµατος από τη ∆ιοίκηση 

4.1.1 Το Συµβούλιο Ανασκόπησης Ποιότητας απαρτίζεται από τους: 

� ∆ιοίκηση 

� Υπεύθυνο Ποιότητας  

� Υπεύθυνους Τµηµάτων 

 
4.1.2 Προγραµµατισµός 

1 Το Σύστηµα Ποιότητας επιθεωρείται από το Συµβούλιο Ανασκόπησης Ποιότητας 

τουλάχιστον µία φορά το χρόνο, εκτός αν προκύψει κάποια επείγουσα ανάγκη ή αν 

οριστεί διαφορετικά στο προηγούµενο συµβούλιο.  
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2 Υπεύθυνος για τη σύγκληση του συµβουλίου είναι ο Υπεύθυνος  Ποιότητας 

 

4.1.3 Ετοιµασία 

1 Ο Υπεύθυνος  Ποιότητας ετοιµάζει/µελετά τα θέµατα της σύσκεψης, 

     . Στα θέµατα περιλαµβάνονται ενδεικτικά: 
• υποδείξεις από την προηγούµενη σύσκεψη και η πορεία τους  

• λειτουργία του συστήµατος: πρόοδος και προβλήµατα 

• επίτευξη των στόχων της επιχείρησης και αποτελεσµατικότητα της πολιτικής 

ποιότητας 

• εκτίµηση νέων τεχνολογιών και εξελίξεων που επιδρούν στο σύστηµα ποιότητας 

• παράπονα πελατών 

• αποτελέσµατα επιθεωρήσεων ποιότητας 

• µη συµµορφώσεις 

• διορθωτικές και προληπτικές ενέργειες 

• πρόγραµµα εκπαίδευσης του προσωπικού

2 Ο Υπεύθυνος  Ποιότητας καθορίζει ποια άλλα άτοµα είναι αναγκαίο να παρίστανται στη 

συζήτηση και φροντίζει να διανεµηθούν στους συµµετέχοντες τουλάχιστον µία εβδοµάδα 

πριν την ηµεροµηνία της σύσκεψης το πρόγραµµα της σύσκεψης (agenda). 

 
4.1.4 ∆ιεξαγωγή 

1 Στη σύσκεψη πραγµατοποιείται αρχικά παρουσίαση των θεµάτων και συνοπτική 

περιγραφή της κατάστασης του Συστήµατος  Ποιότητας και στη συνέχεια, περιγραφή της 

επίλυσης των εκκρεµοτήτων που είχαν προκύψει από τις αποφάσεις της προηγούµενης 

σύσκεψης, από κάθε υπεύθυνο. 

2 Εξετάζεται η επάρκεια και η αποτελεσµατικότητα των στόχων που έχει θέσει η 

επιχείρηση. 

3 Αποφασίζονται οι ενέργειες που πρέπει να γίνουν, συµπεριλαµβανοµένων των 

τροποποιήσεων στο σύστηµα ποιότητας.  

4 Ορίζονται οι υπεύθυνοι και οι προθεσµίες για την υλοποίηση τους.  

5 Καθορίζεται ο χρόνος διεξαγωγής της επόµενης σύσκεψης και αν χρειάζεται ενδιάµεση 

σύσκεψη 

6 Ο Υπεύθυνος  Ποιότητας φροντίζει για την καταγραφή των παραπάνω. 
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4.1.5 Κλείσιµο 

1 Μετά τη λήξη της σύσκεψης, ο Υπεύθυνος Ποιότητας ετοιµάζει λίστα µε τις 

απαιτούµενες ενέργειες, τους υπεύθυνους και τις προθεσµίες ολοκλήρωσης τους και τη 

διανέµει στους συµµετέχοντες.  

2 Ο Υπεύθυνος Ποιότητας είναι υπεύθυνος για την παρακολούθηση και τον συντονισµό 

των ενεργειών αυτών, µέχρι την επόµενη σύσκεψη. 

3 Ο Υπεύθυνος Ποιότητας  τηρεί τον φάκελο της σύσκεψης, που περιλαµβάνει:  

• το πρόγραµµα και τα θέµατα της σύσκεψης 

• τα πρακτικά της σύσκεψης 

 
 

4.2 Εκπαίδευση 

4.2.1 Γενικά 

1 Η ανάγκη εκπαίδευσης µπορεί να προκύψει από: 

• Κατάρτιση του νέου προσωπικού της επιχείρησης 

• Απαιτήσεις προϊόντων (κατασκευαστικές προδιαγραφές  , κλπ) 

• Απαιτήσεις Προτύπων/Κανονισµών  

• Σύστηµα  Ποιότητας της επιχείρησης 

• Ανάγκες σε σχέση µε τήρηση µέτρων ασφάλειας 

• Χρήση µηχανηµάτων ή/και νέας τεχνολογίας, Η/Υ και προγραµµάτων 

2 Στο Συµβούλιο Ανασκόπησης της διοίκησης εγκρίνεται το Πρόγραµµα Εκπαίδευσης που 

προτείνεται από τον Υπεύθυνο Ποιότητας ή τους Υπεύθυνους Τµηµάτων.  

3 Επίσης όποιο άτοµο στην επιχείρηση εντοπίσει την ανάγκη παροχής εκπαίδευσης, 

απευθύνεται στον προϊστάµενό του, ο οποίος ενηµερώνει την ∆ιοίκηση. 

4 Η  ∆ιοίκηση κρίνει αν τα στελέχη της επιχείρησης αλλά και το προσωπικό είναι 

κατάλληλα εκπαιδευµένα ώστε να ανταποκρίνονται στις ειδικές απαιτήσεις της εργασίας 

που τους ανατίθεται. 

5 Η  ∆ιοίκηση αποφασίζει αν είναι αναγκαία η προτεινόµενη εκπαίδευση και αναθέτει στον 

Υπεύθυνο Ποιότητας ή τον Υπεύθυνο  τµήµατος να ερευνήσει σχετικά, ώστε να επιλεγεί ο 

τρόπος εκπαίδευσης (εσωτερική ή εξωτερική, εκπαιδευτές, κ.λ.π.) και να δροµολογηθεί η 

διαδικασία εκπαίδευσης.  
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6 Μετά τη λήξη της εκπαιδευτικής διαδικασίας, ο εκπαιδευόµενος συµπληρώνει την 

Καρτέλα Εκπαίδευσης του (και την δίνει στον Υπεύθυνο Ποιότητας )  

7 Τέλος, τα πιστοποιητικά των σεµιναρίων (εξωτερικών) που παρακολουθεί το προσωπικό 

συγκεντρώνονται στο Φάκελο εκπαίδευσης προς αρχειοθέτηση. 
 

Νέο Προσωπικό 

1. Το νέο προσωπικό, εκπαιδεύεται από τον Υπεύθυνο Ποιότητας στις γενικές απαιτήσεις 

του Συστήµατος Ποιότητας. Η εκπαίδευση καταγράφεται στην Καρτέλα Εκπαίδευσης. 

2. Επίσης, µπορεί να συνεργάζεται (ανάλογα µε τη θέση του) µε κάποιο πιο έµπειρο άτοµο 

ώστε να εκπαιδευτεί στις ειδικές απαιτήσεις της θέσης του.  

 

Υλικό Εκπαίδευσης 

1 Το εκπαιδευτικό υλικό (υλικό σεµιναρίων, βιβλία, περιοδικά κ.λ.π.) τηρείται στη 

βιβλιοθήκη της εταιρείας  

2 Επίσης, η Γραµµατεία είναι υπεύθυνη για την τήρηση ενηµερωτικού υλικού για τη 

διοργάνωση σεµιναρίων, τα οποία ενδιαφέρουν την εταιρεία.  

 
   6.  ΑΡΧΕΙΑ-ΕΝΤΥΠΑ-ΚΑΤΑΛΟΓΟΙ 

• ΑΝΑΣΚΟΠΗΣΗ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ  ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ 

• ΚΑΡΤΕΛΑ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 

• ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ 
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         ΚΑΡΤΕΛΑ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 

Τµήµα - θέση:  

Ονοµατεπώνυµο:  

Ειδικότητα:  

ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ ΓΙΑ ΤΗ ΘΕΣΗ 

 

 

 

ΣΠΟΥ∆ΕΣ – ΜΟΡΦΩΣΗ 

α/α Είδος και Θέµα Εκπαίδευσης Έτος 

   

   

   

   

   

   

ΠΡΟΫΠΗΡΕΣΙΑ  

Περιγραφή Θέσης Εργασίας Εταιρεία Από – Έως 

   

   

   

   

   

   

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΚΗ ΕΞΕΛΙΞΗ (ΜΕΣΑ ΣΤΗΝ ΕΤΑΙΡEΙΑ)  

Περιγραφή Θέσης Εργασίας Από – Έως 
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ΗΜΕΡΟΛΟΓΙΟ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ 

Ηµ/νί

α 
Είδος και Θέµα Εκπαίδευσης 

Φορέας 

Εκπαίδευσης  

Υπογραφή 

εκπαιδευτή 

Υπογραφή 

εκπαιδ/νου 
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ΓΙΑ ΤΟ ΕΤΟΣ: 

Α/Α ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ 
 

ΦΟΡΕΑΣ  
ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ 

ΘΕΣΕΙΣ 
ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

ΑΡΙΘΜΟΣ 
ΑΤΟΜΩΝ 

HM/NIA ΚΟΣΤΟΣ 
  

       
 
 

       
 
 

       
 
 

       
 
 

       
 
 

       
 
 

   
 
 

    

   
 
 

    

   
 
 

    

   
 
 

    

   
 
 

    

   
 
 

    

   
 
 

    

   
 
 

    

ΓΕΝΙΚΑ ΣΥΝΟΛΑ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ 
 

   

Υπεύθυνος  Ποιότητας : ∆/ΝΤΗΣ 
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∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ EΓΓΡΑΦΩΝ /∆Ε∆ΟΜΕΝΩΝ ΚΑΙ ΑΡΧΕΙΩΝ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 
Έγκριση από ∆ιευθυντή:  

 

Έκδοση από Υπεύθυνο Ποιότητας:  
 

 
  
 

Αναθ. 
 

Ηµ/νία 
 

Περιγραφή Αλλαγών 
Αρ. Σελ. 
Σχετ.Εντ. 

Σύνολο 
Σελίδων 

0 04.02.05 Αρχική Έκδοση εναρµονισµένη µε το πρότυπο 
EN ISO  9001:2000 
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1. ΣΚΟΠΟΣ 
Σκοπός αυτής της διαδικασίας είναι: 

• Ο καθορισµός του τρόπου διαχείρισης των εγγράφων και αρχείων ποιότητας της επιχείρησης, 

ώστε να εξασφαλίζονται κατά περίπτωση τα ακόλουθα: 

� αναγνωρισιµότητα εγγράφων  

� ανάπτυξη και έγκριση εγγράφων από αρµόδια άτοµα 

� χρήση µόνο των έγκυρων εκδόσεων 

• Η καθιέρωση µιας µεθόδου χειρισµού των αρχείων, ώστε να εξασφαλίζεται ότι τα αρχεία, 

αναγνωρίζονται, αρχειοθετούνται και αποθηκεύονται. 

 

2. ΠΕ∆ΙΟ ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ 

Η διαδικασία αυτή εφαρµόζεται κατά την: 

• ανάπτυξη ή/και τη διαχείριση των: 

− ελεγχόµενων εγγράφων του Σ∆Π 

• διαχείριση : 

− της κείµενης νοµοθεσίας  

− των σχεδίων 

 

3. ΑΝΑΦΟΡΕΣ 

4. ΟΡΙΣΜΟΙ 

Σ∆Π:  Σύστηµα ∆ιαχείρισης Ποιότητας 
Υ∆Π: Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης  Ποιότητας 
Υπεύθυνος ∆ιανοµής: Ο Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας  
Ελεγχόµενα έγγραφα: Έγγραφα που αναπτύσσουµε και θέλουµε να γνωρίζουµε την 

τελευταία αναθεώρηση τους, όπως: 
Έγγραφα ποιότητας (εγχειρίδια ποιότητας, διαδικασίες ποιότητας, 
οδηγίες εργασίας, έντυπα ποιότητας, κατάλογοι ποιότητας, σχέδια 
ποιότητας, πίνακες ποιότητας, οργανογράµµατα) 

Αρχεία: Έγγραφα που θέλουµε να τηρήσουµε, γιατί επιβάλλεται από το 
σύστηµα. 



∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 
∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΕΓΓΡΑΦΩΝ /∆Ε∆ΟΜΕΝΩΝ ΚΑΙ 

ΑΡΧΕΙΩΝ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

VIOFIL 
ΦΟΥΚΗΣ ΠΑΝΑΓΙΩΤΗΣ 

& ΣΙΑ Ο.Ε. 
ΣΥΣΤΗΜΑΤΑ  ΕΠΙΓΡΑΦΩΝ ΚΩ∆. ∆Π - 06 ΑΝ. 0 ΗΜ/ΝΙΑ: 04.02.05 

 

Σελίδα 126 από 183 

Κύριο έγγραφο: Το ελεγχόµενο έγγραφο που φέρει τις πρωτότυπες υπογραφές 
έγκρισης και έκδοσης. 
∆ιευκρινίζεται ότι η σφραγίδα «ΚΥΡΙΟ» µπαίνει στα εξής έγγραφα: 

Εγχειρίδια ∆ιαχείρισης  Ποιότητας, ∆ιαδικασίες Ποιότητας, Οδηγίες 
Εργασίας. 

Το κύριο έγγραφο σύστηµα ∆ιαχείρισης ποιότητας της επιχείρησης, 
τηρείται στο γραφείο του Υπεύθυνου  Ποιότητας. 

Ελεγχόµενο αντίγραφο: Κάθε αντίγραφο ελεγχόµενου εγγράφου που διανέµεται για χρήση, 
οπότε σε περίπτωση αναθεώρησης χρειάζεται να διανεµηθεί ξανά. 

Μη ελεγχόµενο αντίγραφο: Κάθε αντίγραφο ελεγχόµενου εγγράφου που διανέµεται για απλή 
πληροφόρηση, οπότε σε περίπτωση αναθεώρησης του δε χρειάζεται 
να διανεµηθεί ξανά, π.χ. αντίγραφο του Εγχειριδίου ∆ιαχείρισης  
Ποιότητας που υποβάλλεται σε ένα διαγωνισµό είναι «µη 
ελεγχόµενο». 

Αναθεώρηση ελεγχόµενου 
εγγράφου: 

Κάθε τροποποίηση του εγγράφου1 

Υπεύθυνος Έγκρισης 
εγγράφου: 

Το άτοµο χωρίς την έγκριση του οποίου δεν µπαίνει σε εφαρµογή 
το έγγραφο. Ο Υπεύθυνος Έγκρισης είναι υπεύθυνος και για τη 
σύνταξη του εγγράφου, ανεξάρτητα αν το συντάσσει ο ίδιος ή άλλο 
άτοµο. Ο Υπεύθυνος Έγκρισης εγγράφων της επιχείρησης ορίζεται 
από την ∆ιοίκηση, βάσει της εµπειρίας του στο συγκεκριµένο θέµα  

Υπεύθυνος Έκδοσης 
εγγράφου 

Το άτοµο που εντάσσει το έγγραφο στο σύστηµα, δηλαδή: 
Α) ελέγχει τη συµµόρφωση του εγγράφου µε τις απαιτήσεις του 

προτύπου ISO 9001 και τις αρχές του συστήµατος και,  
Β) χαρακτηρίζει το έγγραφο ως «κύριο» (δηλαδή ελέγχει την 

κωδικοποίηση, συλλέγει τις υπογραφές, σφραγίζει το έγγραφο 
και το εντάσσει στον Κατάλογο Ελεγχόµενων Εγγράφων).  

Από την άποψη της γενικής ευθύνης της τήρησης του Σ∆Π αλλά 
και της εµπειρίας µπορεί να είναι ο Υ∆Π 

Κείµενη νοµοθεσία : Νοµοθεσία σχετική µε τα έργα που εκτελεί η εταιρεία 

Τεχνικές Προδιαγραφές : Προδιαγραφές των έργων 

5. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ 

Έγγραφα ποιότητας 

Εµπλεκόµενοι 

Στη διαδικασία αυτή εµπλέκονται όλοι οι εργαζόµενοι της επιχείρησης . 

                                                           
1 ∆ιευκρίνιση: τα έντυπα και οι κατάλογοι ποιότητας αναθεωρούνται ως προς τη µορφή τους. Η 
ενηµέρωση/συµπλήρωση τους δεν αποτελεί αναθεώρηση, αλλά σε κάθε ενηµέρωση καταλόγου ή συµπλήρωση 
εντύπου, σηµειώνεται τουλάχιστον η ηµεροµηνία ενηµέρωσης, ώστε να εξασφαλίζεται η µοναδικότητα των 
στοιχείων. 
Τα υπόλοιπα έγγραφα ποιότητας αναθεωρούνται ως προς τη µορφή και το περιεχόµενο. 
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Ανάπτυξη διαδικασίας 

Προετοιµασία εγγράφου 

1. Κάθε στέλεχος ή µέλος της επιχείρησης µπορεί να αναφέρει στον Υπεύθυνο Ποιότητας 

την ανάγκη ανάπτυξης ενός εγγράφου ποιότητας, αν κρίνει ότι αυτό είναι χρήσιµο στη 

δουλειά του.  

2. Ο Υπεύθυνος Ποιότητας αποφασίζει αν είναι απαραίτητη η ανάπτυξη του νέου 

εγγράφου και ο ∆ιευθυντής καθορίζει τον Υπεύθυνο Έγκρισης του εγγράφου.  

3. Ο Υπεύθυνος Έγκρισης φροντίζει για την ανάπτυξη-σύνταξη του εγγράφου.  

4. Το έγγραφο επιθεωρείται από τον Υ∆Π ώστε να εξασφαλιστεί η συµφωνία του µε το 

σύστηµα της επιχείρησης, την Πολιτική Ποιότητας και τις αρχές του προτύπου ISO 

9001. 

5. Παράλληλα, o Υ∆Π ελέγχει την πιθανή επίδραση του εγγράφου σε άλλα έγγραφα του 

συστήµατος και αναλαµβάνει τις απαραίτητες προσαρµογές. 

6. Οι τροποποιήσεις του Υ∆Π ενσωµατώνονται στο έγγραφο.  

7. Η µορφή (format) του εγγράφου είναι η µορφή που χρησιµοποιείται στα έγγραφα της 

επιχείρησης. 

8. Στο έγγραφο σηµειώνεται ο τίτλος του και ένας µοναδικός κωδικός, καθώς και ο 

αριθµός αναθεώρησης του.- Όπου είναι χρήσιµο, σηµειώνονται οι αριθµοί σελίδων. 

9. Αφού το έγγραφο υπογραφεί από τον Υπεύθυνο Έγκρισης (στην πρώτη σελίδα του), ο 

Υπεύθυνος Έκδοσης σηµειώνει την ηµεροµηνία έκδοσης του εγγράφου και το 

σφραγίζει ως «ΚΥΡΙΟ» (αν απαιτείται).  

10. Το νέο έγγραφο σηµειώνεται στον Κύριο Κατάλογο Ελεγχόµενων Εγγράφων της 

επιχείρησης από τον Υ∆Π 

Αναγνωρισιµότητα ελεγχόµενων εγγράφων 

1. Κάθε ελεγχόµενο έγγραφο έχει µία µοναδική ταυτότητα που εξασφαλίζεται µε ένα 

κωδικό. Ο κωδικός των εγγράφων είναι της µορφής: 

Α/Β 

� Α=Καθορίζει το είδος του εγγράφου 

Ε∆Π: Εγχειρίδιο ∆ιαχείρισης  Ποιότητας 
∆Π: ∆ιαδικασία Ποιότητας 
ΟΠ: Οδηγία Ποιότητας 
ΠΘ: Περιγραφή Θέσης 
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ΕΠ: Έντυπο/Κατάλογος Ποιότητας 
ΟΡ: Οργανόγραµµα Ποιότητας 
ΠΠ: Πρόγραµµα Ποιότητας  

� Β= Αύξων αριθµός ανά είδος, όπου για: 

� τις Ε∆Π, ∆Π, ΠΘ, ΟΡ, ΠΠ, και ΟΠ είναι ένας διψήφιος αριθµός ΨΨ 

� τα ΕΠ είναι ένας τετραψήφιος αριθµός ΨΨ-ΖΖ, όπου το ΨΨ αντιστοιχεί στη ∆Π 

και ο ΖΖ είναι ένας διψήφιος αριθµός 

Αναθεώρηση των εγγράφων ποιότητας 

1. Τα άτοµα που θεωρούν ότι απαιτούνται αλλαγές σε ένα έγγραφο, γνωστοποιούν την 

άποψη τους στον Υπεύθυνο Έγκρισης του εγγράφου.  

2. Αν ο Υπεύθυνος Έγκρισης κρίνει χρήσιµη την προτεινόµενη αλλαγή, γνωστοποιείται 

στο Υπεύθυνο Ποιότητας για να επιθεωρήσει αν η τροποποίηση είναι σύµφωνη µε το 

πρότυπο ISO 9001 και µε το σύστηµα της επιχείρησης. 

3. Αν η τροποποίηση γίνει αποδεκτή, εξετάζεται από το Υπεύθυνο  Ποιότητας η επίδρασή 

της σε άλλα στοιχεία του συστήµατος, τα οποία προσαρµόζονται (αναθεωρούνται) 

ανάλογα. 

4. Αφού ενσωµατωθεί η τροποποίηση στο έγγραφο, περιγράφεται συνοπτικά στον πίνακα 

αναθεωρήσεων του εγγράφου (στα έγγραφα που υπάρχει πίνακας) και δίνεται ο νέος 

αριθµός αναθεώρησης. 

5. Με την υπογραφή του εγγράφου από τον Υπεύθυνο Έγκρισης (στην πρώτη σελίδα του), 

ο Υπεύθυνος Έκδοσης σηµειώνει τη νέα ηµεροµηνία έκδοσης του εγγράφου και το 

σφραγίζει ως «ΠΡΩΤΟΤΥΠΟ» (όπου απαιτείται). 

6. Ο Υπεύθυνος Έκδοσης ενηµερώνει τον Κύριο Κατάλογο Ελεγχόµενων Εγγράφων. 

7. Ο Υπεύθυνος Έκδοσης ενσωµατώνει το νέο έγγραφο στο Φάκελο Ποιότητας της 

επιχείρησης . 

8. Η παλιά έκδοση του κύριου εγγράφου σφραγίζεται ως «ΑΚΥΡΗ» και αρχειοθετείται 

από τον Υπεύθυνο Ποιότητας της επιχείρησης σε φάκελο Ο φάκελος αυτός, περιέχει τις 

δύο τελευταίες άκυρες εκδόσεις. 
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∆ιανοµή των εγγράφων ποιότητας 

Εγχειρίδιο ποιότητας, διαδικασίες ποιότητας, οδηγίες εργασίας  

1. Αν πρόκειται για διανοµή ελεγχόµενου αντιγράφου, ο Υπεύθυνος ∆ιανοµής σηµειώνει 

στο Έντυπο ∆ιανοµής το χρήστη και του δίνει ένα µοναδικό αριθµό αντιγράφου.  

1.1. Ο Υπεύθυνος ∆ιανοµής βγάζει αντίγραφα και τα σφραγίζει ως Ελεγχόµενα 

Αντίγραφα, συµπληρώνοντας τον αριθµό αντιγράφου: 

Ελεγχόµενο Αντίγραφο: (Νο)  

1.2. Σηµειώνει στο Έντυπο ∆ιανοµής «ποιος παίρνει τι» και στέλνει το αντίγραφο σε 

κάθε χρήστη. 

1.3. Αν πρόκειται για εσωτερικό χρήστη, ο παραλήπτης σηµειώνει την ηµεροµηνία 

παραλαβής, υπογράφει ότι παρέλαβε τα έγγραφα και κατέστρεψε την προηγούµενη 

έκδοση και στέλνει το έντυπο διανοµής στον Υπεύθυνο ∆ιανοµής που το αρχειοθετεί. 

1.4. Αν πρόκειται για εξωτερικό χρήστη, αποστέλλεται γράµµα υποβολής. Ο Υπεύθυνος 

∆ιανοµής σηµειώνει τον κωδικό του γράµµατος στο έντυπο ∆ιανοµής και φροντίζει για 

την επιβεβαίωση της παραλαβής. 

Αν πρόκειται για διανοµή µη ελεγχόµενου αντιγράφου, ο Υπεύθυνος ∆ιανοµής 
σφραγίζει το έγγραφο ως Μη Ελεγχόµενο Μη Ελεγχόµενο   

Έντυπα ποιότητας (φόρµες) - κατάλογοι ποιότητας 

1. Τα έντυπα και οι κατάλογοι διανέµονται µε τις αντίστοιχες διαδικασίες.  

2. Κάθε εσωτερικός χρήστης µπορεί να χρησιµοποιήσει αντίγραφα των εντύπων που 

υπάρχουν στις θέσεις ελεγχόµενων αντιγράφων. 

3. Όποιος θέλει έναν ενηµερωµένο κατάλογο ποιότητας, το ζητάει από τον Υπεύθυνο 

Ενηµέρωσης του. 

4. Έγκυρη είναι η έντυπη µορφή των Καταλόγων. (τηρούνται έντυπα σε ηλεκτρονική 

µορφή, αρχεία Η/Υ, µε ελεγχόµενη πρόσβαση)  

 
 

∆ιαχείριση Νοµοθεσίας – Τεχνικών Προδιαγραφών 

Εµπλεκόµενοι 

• Υπεύθυνος  Ποιότητας 



∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 
∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΕΓΓΡΑΦΩΝ /∆Ε∆ΟΜΕΝΩΝ ΚΑΙ 

ΑΡΧΕΙΩΝ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

VIOFIL 
ΦΟΥΚΗΣ ΠΑΝΑΓΙΩΤΗΣ 

& ΣΙΑ Ο.Ε. 
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Ανάπτυξη ∆ιαδικασίας 

Νοµοθεσία – Τεχνικές Προδιαγραφές 

1. Ο Υ∆Π έχει την ευθύνη τήρησης της νοµοθεσίας (Ελληνικής και Ευρωπαϊκής), των 

Προτύπων και Κανονισµών που σχετίζονται µε τη δραστηριότητα της εταιρείας. Τα 

έγγραφα αυτά  καταχωρούνται στον Κατάλογο Κανονισµών/Προτύπων της επιχείρησης, 

βρίσκονται στη Βιβλιοθήκη της επιχείρησης, στην οποία έχουν πρόσβαση όλοι οι 

εµπλεκόµενοι . 

2. Ο Υ∆Π ενηµερώνεται για τις τροποποιήσεις της σχετικής νοµοθεσίας και των 

Κανονισµών/Προτύπων µέσω επικοινωνίας µε τα εµπλεκόµενα υπουργεία και τον ΕΛΟΤ, 

άλλους διαπιστευµένους φορείς, από τεχνικά έντυπα , κ.α. 

3. Όποτε τροποποιηθεί ένας Κανονισµός/Πρότυπο ο Υ∆Π µεριµνά ώστε  η επιχείρηση να  

προµηθευτεί τον καινούργιο και ενηµερώνει τον Κατάλογο Κανονισµών/Προτύπων της 

επιχείρησης ώστε πάντα να είναι διαθέσιµη η ισχύουσα έκδοση. Παράλληλα ενηµερώνει 

τους υπευθύνους προκειµένου να λάβουν έγκαιρα γνώση των αλλαγών. 

∆ιαχείριση σχεδίων – τεχνικών προδιαγραφών  

Ο ∆ιευθυντής,  έχει την ευθύνη της διαχείρισης των σχεδίων και τεχνικών προδιαγραφών  
που αφορούν στα προϊόντα.  
Όλα τα παραπάνω σχέδια αρχειοθετούνται αντίστοιχα στον φάκελο του προϊόντος. 
(ηλεκτρονικό αρχείο) 

5.3  Αρχεία Ποιότητας 

5.3.1 Εµπλεκόµενοι 
Όλοι οι εργαζόµενοι στην επιχείρηση . 

5.3.2Ανάπτυξη ∆ιαδικασίας 

5.3.2.1 Αναγνωρισιµότητα 

1. Τα αρχεία ποιότητας αναγνωρίζονται από τον κωδικό, τον τίτλο ή/και την ηµεροµηνία 

συµπλήρωσης τους.  

2. Όπου απαιτείται, αναγράφεται ο τίτλος έργου ή/και ο αριθµός αναφοράς. 

5.3.2.2 Συλλογή/ ∆ιάθεση 

1. Στην επιχείρηση κάθε άτοµο είναι υπεύθυνο για τη συλλογή των αρχείων και τη διάθεση 

τους, σύµφωνα µε τα οριζόµενα στις ∆ιαδικασίες. 



∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 
∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΕΓΓΡΑΦΩΝ /∆Ε∆ΟΜΕΝΩΝ ΚΑΙ 

ΑΡΧΕΙΩΝ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

VIOFIL 
ΦΟΥΚΗΣ ΠΑΝΑΓΙΩΤΗΣ 

& ΣΙΑ Ο.Ε. 
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2. Τα αρχεία καταχωρούνται σε φακέλους ανά θέµα.  

5.3.2.3 Πρόσβαση 

1. Όποιος εργαζόµενος στην επιχείρηση θελήσει να µελετήσει ένα αρχείο, παίρνει την άδεια 

του υπεύθυνου τήρησής του. 

2. Οι φάκελοι αρχειοθετούνται στο γραφείο του υπεύθυνου τήρησης τους, σύµφωνα µε τα 

οριζόµενα στις ∆ιαδικασίες ( ή στο Γενικό Πίνακα Αρχείων της επιχείρησης.) 

3. Όταν τα αρχεία αποθηκεύονται στην αποθήκη αρχείων της επιχείρησης. 

4. Στον Γενικό Πίνακα Αρχείων της επιχείρησης γράφεται ποια αρχεία τηρούνται, από ποιον 

και για πόσο, µέχρι την αποθήκευσή τους. 

 

6. ΕΝΤΥΠΑ - ΑΡΧΕΙΑ 

• ΈΝΤΥΠΟ ∆ΙΑΝΟΜΗΣ 

• ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ ΕΛΕΓΧΟΜΕΝΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ 

• ΠΙΝΑΚΑΣ ΑΡΧΕΙΩΝ 

• ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ ΚΑΝΟΝΙΣΜΩΝ – ΠΡΟΤΥΠΩΝ 

 



ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ ΕΛΕΓΧΟΜΕΝΩΝ 
ΕΓΓΡΑΦΩΝ 

ΚΩ∆ΙΚΟΣ ΑΝΑΘΕΩΡΗΣΗ ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ 

VIOFIL 
ΦΟΥΚΗΣ ΠΑΝΑΓΙΩΤΗΣ 

& ΣΙΑ Ο.Ε. 
ΣΥΣΤΗΜΑΤΑ  ΕΠΙΓΡΑΦΩΝ EΠ/06-01 0 04.02.05 
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ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΕΝΗΜΕΡ.: (Υ∆Π)             ΗΜ/ΝΙΑ ΕΝΗΜ.:  04.02.2005 
 

Α/Α 
ΚΩ∆ΙΚΟΣ 
ΕΓΓΡΑΦΟΥ 

ΤΙΤΛΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ 
ΑΡ. 

ΑΝΑΘ. 
ΗΜ/ΝΙΑ 
ΑΝΑΘ. 

 
1 Ε∆Π/01 ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ  ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 0 04.02.05 
2 ΠΠ/01 ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 0 04.02.05 
4 ΟΡ/01 ΟΡΓΑΝΟΓΡΑΜΜΑ   0 04.02.05 

ΠΕΡΙΓΡΑΦΕΣ ΘΕΣΕΩΝ 
1. ΠΘ/01 ∆/ΝΤΗΣ 0 04.02.05 
2. ΠΘ/02 YΠΕΥΘΥΝΟΣ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 0 04.02.05 
3. ΠΘ/03 ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΥ   0 04.02.05 
4. ΠΘ/04 ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΕΛΑΤΩΝ 0 04.02.05 
5 ΠΘ/05 ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΠΑΡΑΓΩΓΗΣ 0 04.02.05 
6 ΠΘ/06 ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ 0 04.02.05 

 
∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΕΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

1. ∆Π/01 ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ  0 04.02.05 
2. ∆Π/02 ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ 0 04.02.05 
3. ∆Π/03 ΕΛΕΓΧΟΣ ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΥ 0 04.02.05 
4. ∆Π/04 ΟΡΓΑΝΩΣΗ ΠΑΡΑΓΩΓΗΣ  0 04.02.05 
5. ∆Π/05 ΥΠΕΥΘΥΝΟΤΗΤΕΣ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ 0 04.02.05 
6. ∆Π/06 ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΕΓΓΡΑΦΩΝ/∆Ε∆ΟΜΕΝΩΝ & ΑΡΧΕΙΩΝ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 0 04.02.05 
7. ∆Π/07 ΤΑΥΤΟΠΟΙΗΣΗ - ΙΧΝΗΛΑΣΙΜΟΤΗΤΑ 0 04.02.05 
8. ∆Π/08 ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΜΗ ΣΥΜΜΟΡΦΩΣΕΩΝ 0 04.02.05 
9. ∆Π/09 ∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΕΣ – ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΕΣ ΕΝΕΡΓΕΙΕΣ 0 04.02.05 
10 ∆Π/10 ΕΣΩΤΕΡΙΚΕΣ ΕΠΙΘΕΩΡΗΣΕΙΣ  0 04.02.05 
11 ∆Π/11 ΜΕΤΡΗΣΗ – ΑΝΑΛΥΣΗ- ΒΕΛΤΙΩΣΗ 0 04.02.05 

 

ΕΝΤΥΠΑ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 
1.  ΕΠ/01-01 ΕΝΤΥΠΟ ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΟΛΗΨΙΑΣ 0 04.02.05 
2.  ΕΠ/02-01 ΚΑΡΤΕΛΑ ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΗ 0 04.02.05 
3.  ΕΠ/02-02 ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ ΕΓΚΕΚΡΙΜΕΝΩΝ ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΩΝ  0 04.02.05 
4.  ΕΠ/02-03 ΑΙΤΗΣΗ ΠΡΟΣΦΟΡΑΣ/∆ΕΛΤΙΟ ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΑΣ 0 04.02.05 
5.  ΕΠ/02-04 ΕΛΕΓΧΟΣ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ 0 04.02.05 
6.  ΕΠ/02-05 ΗΜΕΡΗΣΙΑ ΑΝΑΛΩΣΗ ΠΡΟΦΙΛ 0 04.02.05 
7.  ΕΠ/03-01 ΑΝΑΣΚΟΠΗΣΗ ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΥ 0 04.02.05 
8.  ΕΠ/03-02 ΕΠΑΛΗΘΕΥΣΗ-ΕΠΙΚΥΡΩΣΗ ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΥ 0 04.02.05 
9.  ΕΠ/04-01 ΕΚΤΕΛΕΣΗ ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΑΣ-ΕΛΕΓΧΟΙ 0 04.02.05 
10.  ΕΠ/04-02 ΤΕΛΙΚΟΣ ΕΛΕΓΧΟΣ-ΦΟΡΤΩΣΗ 0 04.02.05 
11.  ΕΠ/04-03 ΚΑΡΤΑ ΕΛΕΓΧΟΥ ΟΡΓΑΝΟΥ/ΣΥΣΚΕΥΗΣ 0 04.02.05 
12.  ΕΠ/05-01 ΑΝΑΣΚΟΠΗΣΗ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ  ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ  0 04.02.05 
13.  ΕΠ/05-02 ΚΑΡΤΕΛΑ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 0 04.02.05 
14.  ΕΠ/05-03 ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ 0 04.02.05 
15.  ΕΠ/06-01 ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ ΕΛΕΓΧΟΜΕΝΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ 0 04.02.05 
16.  ΕΠ/06-02 ΕΝΤΥΠΟ ∆ΙΑΝΟΜΗΣ 0 04.02.05 
17.  ΕΠ/06-03 ΠΙΝΑΚΑΣ ΑΡΧΕΙΩΝ 0 04.02.05 
18.  ΕΠ/06-04 ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ ΚΑΝΟΝΙΣΜΩΝ ΠΡΟΤΥΠΩΝ 0 04.02.05 
19.  ΕΠ/08-01 ΑΝΑΦΟΡΑ ΜΗ ΣΥΜΜΟΡΦΩΣΗΣ 0 04.02.05 
20.  ΕΠ/09-01 ΑΝΑΦΟΡΑ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΗΣ ∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΗΣ ΕΝΕΡΓΕΙΑΣ 0 04.02.05 
21.  ΕΠ/10-01 ΑΝΑΦΟΡΑ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΕΠΙΘΕΩΡΗΣΗΣ 0 04.02.05 
22.  ΕΠ/10-02 ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ ΕΠΙΘΕΩΡΗΣΕΩΝ 0 04.02.05 
23.  ΕΠ/10-03 ΛΙΣΤΑ ΕΛΕΓΧΟΥ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΕΠΙΘΕΩΡΗΣΗΣ 0 04.02.05 
24.  ΕΠ/11-01 ΕΡΩΤΗΜΑΤΟΛΟΓΙΟ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ ΠΕΛΑΤΩΝ 0 04.02.05 

Ο∆ΗΓΙΕΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 
1.  ΟΠ-01 Ο∆ΗΓΙΕΣ ΑΣΦΑΛΕΙΑΣ & ΥΓΙΕΙΝΗΣ ΣΤΟ ΧΩΡΟ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 0 04.02.05 
2.  ΟΠ-02 Ο∆ΗΓΙΕΣ ΧΕΙΡΙΣΜΟΥ ΜΗΧΑΝΩΝ 0 04.02.05 
3.  ΟΠ-03 Ο∆ΗΓΙΕΣ ΧΡΗΣΗΣ & ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ ΗΛΕΚΤΡΟΣΤΑΤΙΚΗΣ ΒΑΦΗΣ 0 04.02.05 

 



ENΤΥΠΟ ∆ΙΑΝΟΜΗΣ 

ΚΩ∆ΙΚΟΣ ΑΝΑΘΕΩΡΗΣΗ ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ 

VIOFIL 
ΦΟΥΚΗΣ ΠΑΝΑΓΙΩΤΗΣ 

& ΣΙΑ Ο.Ε. 

ΣΥΣΤΗΜΑΤΑ  ΕΠΙΓΡΑΦΩΝ EΠ/06-02 0 04.02.05 
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Ε∆Π/01 ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ  ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ ΑΝ.0 04.02.05       
ΠΠ/01 ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ ΑΝ.0 04.02.05       
ΟΡ/01 ΟΡΓΑΝΟΓΡΑΜΜΑ ΑΝ.0 04.02.05       

 ΠΕΡΙΓΡΑΦΕΣ ΘΕΣΕΩΝ ΕΡΓΑΣΙΑΣ    
ΠΘ/01 ∆/ΝΤΗΣ ΑΝ.0 04.02.05       
ΠΘ/02 YΠΕΥΘΥΝΟΣ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ ΑΝ.0 04.02.05       
ΠΘ/03 ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΥ   ΑΝ.0 04.02.05       
ΠΘ/04 ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΕΛΑΤΩΝ ΑΝ.0 04.02.05       
ΠΘ/05 ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΠΑΡΑΓΩΓΗΣ ΑΝ.0 04.02.05       
ΠΘ/06 ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΑΝ.0 04.02.05       

 ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΕΣ    
∆Π/01 ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ  ΑΝ.0 04.02.05       
∆Π/02 ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΑΝ.0 04.02.05       
∆Π/03 ΕΛΕΓΧΟΣ ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΥ ΑΝ.0 04.02.05       
∆Π/04 ΟΡΓΑΝΩΣΗ ΠΑΡΑΓΩΓΗΣ  ΑΝ.0 04.02.05       
∆Π/05 ΥΠΕΥΘΥΝΟΤΗΤΕΣ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ ΑΝ.0 04.02.05       
∆Π/06 ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΕΓΓΡΑΦΩΝ ΚΑΙ ∆Ε∆ΟΜΕΝΩΝ ΑΝ.0 04.02.05       
∆Π/07 ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΜΗ ΣΥΜΜΟΡΦΩΣΕΩΝ ΑΝ.0 04.02.05       
∆Π/08  ΕΣΩΤΕΡΙΚΕΣ ΕΠΙΘΕΩΡΗΣΕΙΣ ΑΝ.0 04.02.05       
∆Π/09 ∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΕΣ – ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΕΣ ΕΝΕΡΓΕΙΕΣ  ΑΝ.0 04.02.05       
 ΕΝΤΥΠΑ  ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ    
ΕΠ/01-01 ΕΝΤΥΠΟ ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΟΛΗΨΙΑΣ ΑΝ.0 04.02.05       
ΕΠ/02-01 ΚΑΡΤΕΛΑ ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΩΝ  ΑΝ.0 04.02.05       
ΕΠ/02-02 ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ ΕΓΚΕΚΡΙΜΕΝΩΝ ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΩΝ  ΑΝ.0 04.02.05       
ΕΠ/02-03 ∆ΕΛΤΙΟ ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΑΣ ΑΝ.0 04.02.05       
ΕΠ/02-04 ΕΛΕΓΧΟΣ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ ΑΝ.0 04.02.05       
ΕΠ/02-05 ΗΜΕΡΗΣΙΑ ΑΝΑΛΩΣΗ ΠΡΟΦΙΛ ΑΝ.0. 04.02.05       
ΕΠ/03-01 ΑΝΑΣΚΟΠΗΣΗ ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΥ ΑΝ.0 04.02.05       
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ΕΠ/03-02 ΕΠΑΛΗΘΕΥΣΗ-ΕΠΙΚΥΡΩΣΗ ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΥ ΑΝ.0 04.02.05       
ΕΠ/04-01 ΕΚΤΕΛΕΣΗ ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΑΣ-ΕΛΕΓΧΟΙ ΑΝ.0. 04.02.05       
ΕΠ/04-02 ΤΕΛΙΚΟΣ ΕΛΕΓΧΟΣ-ΦΟΡΤΩΣΗ ΑΝ.0 04.02.05       
ΕΠ/04-03 ΚΑΡΤΑ ΟΡΓΑΝΟΥ/ΣΥΣΚΕΥΗΣ ΜΕΤΡΗΣΗΣ ΑΝ.0 04.02.05       
ΕΠ/05-01 ΠΡΑΚΤΙΚΑ ΑΝΑΣΚΟΠΗΣΗΣ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ  ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ  ΑΝ.0 04.02.05       
ΕΠ/05-02 ΚΑΡΤΕΛΑ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ ΑΝ.0 04.02.05       
ΕΠ/05-03 ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ ΑΝ.0 04.02.05       
ΕΠ/06-01 ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ ΕΛΕΓΧΟΜΕΝΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ ΑΝ.0 04.02.05       
ΕΠ/06-02 ΕΝΤΥΠΟ ∆ΙΑΝΟΜΗΣ ΑΝ.0 04.02.05       
ΕΠ/06-03 ΠΙΝΑΚΑΣ ΑΡΧΕΙΩΝ ΑΝ.0 04.02.05       
ΕΠ/06-04 ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ ΚΑΝΟΝΙΣΜΩΝ ΠΡΟΤΥΠΩΝ ΑΝ.0 04.02.05       
ΕΠ/08-01 ΑΝΑΦΟΡΑ ΜΗ ΣΥΜΜΟΡΦΩΣΗΣ ΑΝ.0 04.02.05       
ΕΠ/09-01 ΑΝΑΦΟΡΑ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΗΣ ∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΗΣ ΕΝΕΡΓΕΙΑΣ ΑΝ.0 04.02.05       
ΕΠ/10-01 ΑΝΑΦΟΡΑ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΕΠΙΘΕΩΡΗΣΗΣ ΑΝ.0 04.02.05       
ΕΠ/10-02 ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ ΕΠΙΘΕΩΡΗΣΕΩΝ ΑΝ.0 04.02.05       
ΕΠ/10-03 ΛΙΣΤΑ ΕΛΕΓΧΟΥ ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ ΕΠΙΘΕΩΡΗΣΕΩΝ ΑΝ.0 04.02.05       
ΕΠ/11-01 ΕΡΩΤΗΜΑΤΟΛΟΓΙΟ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ ΠΕΛΑΤΩΝ ΑΝ.0 04.02.05       

 Ο∆ΗΓΙΕΣ  ΕΡΓΑΣΙΑΣ    
ΟΠ-01 Ο∆ΗΓΙΕΣ ΑΣΦΑΛΕΙΑΣ ΚΑΙ ΥΓΙΕΙΝΗΣ ΑΝ.0 04.02.05       
ΟΠ-02 Ο∆ΗΓΙΕΣ ΧΕΙΡΙΣΜΟΥ ΜΗΧΑΝΩΝ ΑΝ.0 04.02.05       
ΟΠ-03 Ο∆ΗΓΙΕΣ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ & ΕΛΕΓΧΟΥ ΗΛΕΚΤ/ΚΗΣ ΒΑΦΗΣ ΑΝ.0 04.02.05       
 
 
 

ΥΠΟΓΡΑΦΕΣ ΠΑΡΑΛΗΠΤΩΝ 
 
 
 
 
 
 

      

 
ΗΜ/ΝΙΑ  ∆ΙΑΝΟΜΗΣ:                                          ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ∆ΙΑΝΟΜΗΣ: 
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ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ ΑΡΧΕΙΩΝ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 
 

Αρχεία 
Υπεύθυνος 
Τήρησης 

Ενηµέρωση  

Χρόνος 

Τήρησης 
 

Πρακτικά Ανασκόπησης του 
Συστήµατος Ποιότητας 

Έντυπα: 
Ανασκόπηση ∆ιοίκησης 
Στατιστικές Αναλύσεις 

Υπεύθυνος 

∆ιαχείρισης 

Ποιότητας 

Ανά έτος ή σε έκτακτες συσκέψεις 
6 έτη 

 

Προσφορών  

∆ιευθυντής  
Υπεύθυνος 

Εξυπηρέτησης 
Πελατών 

Όταν δίνεται προσφορά  
5 έτη 

 

Παραγγελιών 
Υπεύθυνος 

Εξυπηρέτησης 
Πελατών 

Όταν λαµβάνεται παραγγελία από 
πελάτη 

 

 
Συµβάσεων  

 

∆ιευθυντής 
Όταν  υπογράφεται σύµβαση  

Συµβάσεις µε Προµηθευτές 
Υλικών/Υπηρεσιών 

∆ιευθυντής Όταν υπάρχει προσφορά ή υπογράφεται 
σύµβαση 

 

5 έτη 
 

 
∆ελτία Παραγγελιών Υλικών 

 

Υπεύθυνος 
Προµηθειών 

Καθηµερινά 
3 έτη 

 

Προµηθευτών 
Έντυπα:  
1. Κατάλογος εγκεκριµένων 

προµηθευτών 
2. Καρτέλες προµηθευτών 
3. Ερωτηµατολόγια αξιολόγησης 

Υπεύθυνος 
Προµηθειών 

1. Μια φορά το χρόνο ενηµερώνεται ο 
Κατάλογος εγκεκριµένων 
προµηθευτών και γίνεται 
αξιολόγηση των προµηθευτών 

2. Οι καρτέλες ενηµερώνονται όταν 
προκύπτουν προβλήµατα µε 
προµηθευτές 

3. Ερωτηµατολόγια χρησιµοποιούνται 
όταν γίνεται έρευνα αγοράς για 
νέους προµηθευτές 

3 έτη 
 

Μη Συµµορφώσεων 
Υπεύθυνος 
∆ιαχείρισης 
Ποιότητας 

Όταν υπάρχει µη συµµόρφωση 
3 έτη 

 

∆ιορθωτικών και 
Προληπτικών Ενεργειών 

Υπεύθυνος 
∆ιαχείρισης 
Ποιότητας 

Όταν προκύπτει ανάγκη ∆ιορθωτικών 
και Προληπτικών Ενεργειών 

3 έτη 
 

Αξιολόγησης  Πελατών 
Υπεύθυνος 
∆ιαχείρισης 
Ποιότητας 

Ανά έτος µε αξιολογήσεις πελατών 
3 έτη 

 

Εκπαίδευσης Προσωπικού 
Έντυπα:  
1. Καρτέλες Εκπαίδευσης 

Υπεύθυνος 
∆ιαχείρισης 
Ποιότητας 

1. Όταν πραγµατοποιείται εκπαίδευση 
ενηµερώνονται οι καρτέλες  

2. Το Πρόγραµµα εκπαίδευσης 
6 έτη 
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2.  Πρόγραµµα εκπαίδευσης  
 

καταρτίζεται κάθε έτος στο 
Συµβούλιο της ∆ιοίκησης 

Εσωτερικών Επιθεωρήσεων 
Συστήµατος Ποιότητας 

Έντυπα:  
1. Πρόγραµµα Εσωτερικών 

Επιθεωρήσεων 
2. Λίστα ελέγχου επιθεώρησης 
3. Αναφορά Εσωτερικής 

Επιθεώρησης 
 

Υπεύθυνος 
∆ιαχείρισης 
Ποιότητας 

Ανά έτος 
6 έτη 

 

Οργάνων και Εξοπλισµού 
Μετρήσεων 

Έντυπα:  
1. Κατάλογος Οργάνων 
2. Κάρτα οργάνου 
3. Πιστοποιητικά 

διακριβώσεων 
 

Υπεύθυνος 
∆ιαχείρισης 
Ποιότητας 

 

Όταν διακριβώνεται σε εξωτερικό 
εργαστήριο κάποιο όργανο (σε χρόνο 
που καθορίζεται από το εργαστήριο) 
Όταν γίνεται εσωτερική επαλήθευση 
οργάνων (µία ή δύο φορές το χρόνο) 

∆εν 
καταστρέφεται 

 

Εσωτερικών Ελεγχόµενων 
Εγγράφων Συστήµατος 
 Έντυπα:  
1. Κατάλογος Ελεγχόµενων 

Εγγράφων  
2. Έντυπο ∆ιανοµής 
 

Υπεύθυνος 
∆ιαχείρισης 
Ποιότητας 

Όταν γίνεται αναθεώρηση εγγράφου ή 
διανοµή σε νέο εργαζόµενο 

∆εν 
καταστρέφεται 

 

Νοµοθεσίας/προτύπων και 
προδιαγραφών  

Έντυπα:  
1. Κατάλογος Νοµοθεσίας 

προτύπων  
2. Κατάλογος  προδιαγραφών  
 

Υπεύθυνος 
∆ιαχείρισης 
Ποιότητας 

Όταν γίνεται αναθεώρηση Προτύπου 
/νοµοθεσίας ή έκδοση νέου 

∆εν 
καταστρέφεται 

 

Σχεδιαζόµενα Προϊόντα ∆ιευθυντής  
∆εν 

καταστρέφεται 
 

Οικονοµικά αρχεία Οικονοµικό Τµήµα  
∆εν 

καταστρέφεται 
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ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ ΚΑΝΟΝΙΣΜΩΝ ΠΡΟΤΥΠΩΝ 
 

ΠΡΟ∆ΙΑΓΡΑΦΗ Αρ. 
Αναθ 

ΗΜ/ΝΙΑ 
ΕΚ∆ΟΣΗΣ 

ΠΑΡΑΛΗΠΤΕΣ 

 
ΕΝ ΙSO 9001:2000  

ΣΥΣΤΗΜΑΤΑ  ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 
 

 2000 Υ∆Π 
 

QUALITY MANAGEMENT – GUIDELINES FOR 
QUALITY PLANS ISO 10005 

Οδηγός για τη δηµιουργία πλάνων ποιότητας 

  Υ∆Π 

Π.∆. 396/94 (ΦΕΚ 220/94) 
«Ελάχιστες προδιαγραφές ασφαλείας και υγείας για τη 
χρήση από τους εργαζόµενους εξοπλισµών ατοµικής 
προστασίας κατά την εργασία, σε συµµόρφωση µε την 

οδηγία 89/656/ΕΟΚ». 

 1994 ΤΕΧΝΙΚΟΣ ΑΣΦΑΛΕΙΑΣ 

Π.∆. 105/95 (ΦΕΚ 67 Α/95) 
«Ελάχιστες προδιαγραφές για τη σήµανση ασφαλείας 
ή/και υγείας στην εργασία, σε συµµόρφωση µε την 

οδηγία 92/58/ΕΟΚ». 

 1995 ΤΕΧΝΙΚΟΣ ΑΣΦΑΛΕΙΑΣ 

Π.∆. 16/96 (ΦΕΚ 10 Α/96) 

«Ελάχιστες προδιαγραφές υγιεινής και ασφάλειας 

στους χώρους εργασίας, σε συµµόρφωση µε την 

οδηγία 89/654/ΕΟΚ». 

 1996 ΤΕΧΝΙΚΟΣ ΑΣΦΑΛΕΙΑΣ 

Π.∆. 17/96 

«Μέτρα για τη βελτίωση της ασφάλειας και της υγείας 

των εργαζοµένων σε συµµόρφωση µε τις οδηγίες 

89/391/ΕΟΚ και 91/383/ΕΟΚ». 

 1996 ΤΕΧΝΙΚΟΣ ΑΣΦΑΛΕΙΑΣ 

Π.∆. 305/96 (ΦΕΚ 212/ Α) 

«Ελάχιστες προδιαγραφές ασφαλείας και υγείας, που 

πρέπει να εφαρµόζονται στα προσωρινά ή κινητά 

εργοτάξια, σε συµµόρφωση µε την οδηγία 

92/57/ΕΟΚ». 

 1996 ΤΕΧΝΙΚΟΣ ΑΣΦΑΛΕΙΑΣ 
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ΤΑΥΤΟΠΟΙΗΣΗ – ΙΧΝΗΛΑΣΙΜΟΤΗΤΑ 
 

Έγκριση από ∆ιευθυντή:  
 

Έκδοση από Υπεύθυνο Ποιότητας:  
 

 
 
 

 
Αναθ. 

 
Ηµ/νία 

 
Περιγραφή Αλλαγών 

Αρ. Σελ. 
Σχετ.Εντ. 

Σύνολο 
Σελίδων 

0 04.02.05 Αρχική Έκδοση  4 
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1. ΣΚΟΠΟΣ 

Σκοπός της διαδικασίας είναι η καθιέρωση µεθόδων για: 

• να εξασφαλιστεί η αναγνωρισιµότητα σε όλα τα Προϊόντα και η ανιχνευσιµότητα και ως 

προς τα στάδια και ως προς τους υπευθύνους υλοποίησης τους. 

• την αναγνώριση της κατάστασης επιθεωρήσεων, ελέγχων και δοκιµών στα Προϊόντα της 

εταιρίας έτσι ώστε να εξασφαλίζεται ότι µόνο ελεγµένα και σύµφωνα µε τις προδιαγραφές 

Προϊόντα, αποστέλλονται. 

 

2. ΠΕ∆ΙΟ ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ 

Η διαδικασία αυτή εφαρµόζεται για τις παραγγελίες, τα Προϊόντα και τα προµηθευόµενα υλικά 

και αφορά την Αναγνωρισιµότητα και Ανιχνευσιµότητα, (παρ. 5.1), όπως επίσης και την 

Αναγνώριση της κατάστασης ελέγχων και δοκιµών (παρ. 5.2) 

 

3. ΟΡΙΣΜΟΙ 

Αναγνωρισιµότητα: 

Όλα τα µέσα χαρακτηρισµού που βοηθούν στην αναγνώριση και τη συγκεκριµένη ταυτότητα 

ενός προϊόντος, ώστε να συσχετίζεται αυτό µε τα αντίστοιχα έγγραφα που το συνοδεύουν και να 

πληροί τις απαιτήσεις των προδιαγραφών, στις οποίες εµπίπτει. 

Ανιχνευσιµότητα 

Η ικανότητα παρακολούθησης και χαρακτηρισµού των επιµέρους εξαρτηµάτων ενός προϊόντος, 

ώστε σε κάθε φάση επεξεργασίας ή µετά τη πώληση του να είναι δυνατή η ανίχνευση, τοπικά 

και χρονικά, του σηµείου ή αιτίου µιας µη συµµόρφωσης. 

 
 
4. ΕΜΠΛΕΚΟΜΕΝΟΙ 

• Τµήµα  Πωλήσεων 

• Τµήµα  Προµηθειών 

• Τµήµα Παραγωγής 
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5 ΑΝΑΠΤΥΞΗ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑΣ 

 
 
 

5.1 ΑΝΑΓΝΩΡΙΣΙΜΟΤΗΤΑ- ΑΝΙΧΝΕΥΣΙΜΟΤΗΤΑ 

5.1.1 Συµβάσεις-Παραγγελίες Πελατών  

Στις προσφορές και στις συµβάσεις µε τους πελάτες, ορίζονται οι προδιαγραφές/απαιτήσεις της 

παραγγελίας. µε αναφορά σε κωδικούς κατασκευής.  

Κάθε παραγγελία παίρνει ένα µοναδικό αριθµό (αριθµός παραγγελίας), διατηρώντας ταυτόχρονα 

και το όνοµα του πελάτη και ο αριθµός αυτός αναγράφεται σε όλα τα έντυπα /αρχεία που 

αφορούν τη παραγγελία.  

 

5.1.2 Προµηθευόµενα υλικά, 

• Τα προµηθευόµενα υλικά αφού ελεγχθούν, τοποθετούνται από το Υπεύθυνο Προµηθειών, σε 

συγκεκριµένα σηµεία της αποθήκης µε κωδικοποίηση της εταιρείας, ή µε την κωδικοποίηση 

του προµηθευτή (προφίλ αλουµινίου), ώστε να εξασφαλίζεται η αναγνωρισιµότητα  τους.  

• Τα ∆ελτία Παραγγελίας-Παραλαβής (έλεγχος παραλαβής), αρχειοθετούνται από τον 

Υπεύθυνο Προµηθειών, ώστε να υπάρχει ανιχνευσιµότητα. 

 
 
5.1.3 Παραγωγή ( ηµιέτοιµα - τελικά Προϊόντα) 

• Κάθε σειρά κατασκευής έχει τον κωδικό της και αναγράφεται στο έντυπο παραγγελίας  

• Στα  τελικά προϊόντα εφόσον ελεγχθούν και συσκευαστούν κατάλληλα, αναγράφεται ο 

αριθµός παραγγελίας και το όνοµα του πελάτη, ώστε να αναγνωρίζονται και να 

αποφεύγονται συγχύσεις κατά την φόρτωση και παράδοση  

Έτσι όλα τα στάδια κατασκευής είναι ανιχνεύσιµα, όπως και οι υπεύθυνοι υλοποίησης τους 

 

5.2  ΑΝΑΓΝΩΡΙΣΗ ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ ΕΛΕΓΧΩΝ ΚΑΙ ∆ΟΚΙΜΩΝ 

 

5.2.1  Προµηθευόµενα υλικά 

• Τα προµηθευόµενα υλικά που αφορούν την παραγωγή παραλαµβάνονται σύµφωνα µε τα 

οριζόµενα στις διαδικασίες «∆ιαχείριση Προµηθειών». 
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•  Ο Υπ. Αποθήκης και  έχει την ευθύνη της κατάλληλης σήµανσης των ελεγχθέντων υλικών 

και του διαχωρισµού τους από αυτά τα οποία βρίσκονται σε διαδικασία ελέγχου ή έχουν 

χαρακτηριστεί και σηµανθεί ως ακατάλληλα. Έτσι εξασφαλίζεται ότι µόνο ελεγµένα και 

αποδεκτά υλικά προωθούνται για αποθήκευση ή ενσωµάτωση. Όσα υλικά κριθούν 

ακατάλληλα προς αποθήκευση ή ενσωµάτωση τοποθετούνται σε ιδιαίτερο χώρο της 

αποθήκης ή εκτός αποθήκης έως την οριστική διευθέτηση τους. 

• Η σήµανση των υλικών είναι δυνατόν να ποικίλει (π.χ. διακριτικά σηµάδια, ετικέτες, 

ταµπέλες, καταγραφή στα έντυπα παραλαβής κλπ.) ανάλογα µε τη φύση και την ποσότητά 

τους, όπως επίσης και την φύση του έργου. 

• Μέσω της κατάλληλης αρχειοθέτησης των σχετικών εντύπων προµηθειών και παραλαβής 

παρέχονται οι σχετικές πληροφορίες για την κατάσταση επιθεωρήσεων και ελέγχων, ενώ 

εξασφαλίζεται παράλληλα η αναγνωρισιµότητα και η ανιχνευσιµότητα.  

 

5.2.2   Παραγωγή   

• H εξέλιξη των εργασιών ανά φάση έχει σαν προϋπόθεση την επιτυχή ολοκλήρωση 

επιθεωρήσεων και δοκιµών σύµφωνα µε τα οριζόµενα στο Πρόγραµµα Ποιότητας  

• Η κατάσταση ελέγχων αποτυπώνεται στα σχετικά έντυπα ελέγχων, έντυπο τελικού ελέγχου 

πριν τη φόρτωση και µέσω των υπογραφών των αρµοδίων 

• Η τελική παράδοση  προϊόντων προϋποθέτει την επιτυχή ολοκλήρωση των ελέγχων κατά την 

τοποθέτηση, έτσι ώστε να εξασφαλίζεται η ικανοποίηση των συµβατικών απαιτήσεων.  

• Σηµεία αναφοράς για την γενική εποπτεία εκτέλεσης του έργου αποτελούν : 

i. Πρόγραµµα Ποιότητας Έργου 

ii. ∆ελτία παραγγελίας 

iii.  Έντυπα τελικών ελέγχων 

 

 

 
 
6. ΕΝΤΥΠΑ - ΑΡΧΕΙΑ 

ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΚΩ∆ΙΚΩΝ ΑΠΟΘΗΚΗΣ 

ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΚΩ∆ΙΚΩΝ ΚΑΤΑΣΚΕΥΗΣ 
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∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΜΗ ΣΥΜΜΟΡΦΩΣΕΩΝ 

 

Έγκριση από ∆ιευθυντή:  
 

Έκδοση από Υπεύθυνο Ποιότητας:  
 

 
  
 

Αναθ. 
 

Ηµ/νία 
 

Περιγραφή Αλλαγών 
Αρ. Σελ. 
Σχετ.Εντ. 

Σύνολο 
Σελίδων 

0 04.02.05 Αρχική Έκδοση εναρµονισµένη µε το 
πρότυπο EN ISO  9001:2000 
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1 ΣΚΟΠΟΣ 

Σκοπός της διαδικασίας είναι να διασφαλίζεται ότι δεν θα χρησιµοποιούνται στην παραγωγή 
υλικά µη συµµορφούµενα προς τις καθορισµένες ποιοτικές απαιτήσεις και ότι Προϊόντα  µη 

συµµορφούµενα προς τις ποιοτικές απαιτήσεις δεν θα παραδίδονται σε πελάτες 

2 ΠΕ∆ΙΟ ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ 

Η διαδικασία εφαρµόζεται σε κάθε κατάσταση σε υλικά, δραστηριότητες και εργασίες που δεν συµφωνούν µε 

σχέδια, προδιαγραφές, κανονισµούς, πρότυπα, συµβατικές υποχρεώσεις ή και έγγραφα του Συστήµατος Ποιότητας 

της επιχείρησης, µε αποτέλεσµα το προϊόν, υλικό, η εργασία ή η δραστηριότητα να µην µπορούν να γίνουν 

αποδεκτά. 

3 ΟΡΙΣΜΟΙ 

Υ.∆.Π: ο Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης  Ποιότητας  
Μη συµµόρφωση: Κάθε κατάσταση σε υλικά, δραστηριότητες και εργασίες που δεν 

συµφωνούν µε σχέδια, προδιαγραφές, κανονισµούς, πρότυπα, 
συµβατικές υποχρεώσεις ή και έγγραφα του Συστήµατος Ποιότητας 
της επιχείρησης, µε αποτέλεσµα το προϊόν, υλικό, η εργασία ή η 
δραστηριότητα να µην µπορούν να γίνουν αποδεκτά. 

4 ΕΜΠΛΕΚΟΜΕΝΟΙ 

• Ο Υ.∆.Π. 

• ∆ιοίκηση  

• Οι Υπεύθυνοι των Τµηµάτων 

• Οι εργαζόµενοι της επιχείρησης 

5 ΑΝΑΠΤΥΞΗ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑΣ 

1 Κάθε εργαζόµενος που εντοπίζει µη συµµόρφωση αναφέρει στον Υπεύθυνο τού 

τµήµατος του και εκείνος µε τη σειρά του στον Υ.∆.Π. . 

2 Πραγµατοποιούνται οι άµεσες ενέργειες, ώστε να περιοριστεί η επίδραση της µη 

συµµόρφωσης σε άλλες εργασίες. 

3 Ο Υπεύθυνος Ποιότητας εκδίδει Αναφορά Μη Συµµόρφωσης, όπου καταγράφει τη µη 

συµµόρφωση, τα αίτια που την προκάλεσαν ή/και τις συνθήκες υπό τις οποίες 

προκλήθηκε.  
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4 Η Αναφορά δίνεται στον εκάστοτε Υπεύθυνο ώστε να αποφασίσει τη διάθεση του µη 

συµµορφούµενου προϊόντος  και τις ενέργειες για την επίλυση του προβλήµατος. Ο 

Υπεύθυνος χειρισµού της µη συµµόρφωσης µπορεί να είναι κατά περίπτωση ο 

Υπεύθυνος Τµήµατος , ο Υ.∆.Π., ο ∆ιευθυντής κ.λ.π. 

5 Η µη συµµόρφωση υφίσταται χειρισµό ανάλογα µε τη φύση της και όπου απαιτείται, 

σε συµφωνία µε τον Πελάτη. Οι αποφάσεις που δύναται να ληφθούν είναι οι εξής: 

• αποδοχή ως έχει, 

• επανάληψη µέρους της ενέργειας ή της παραγωγικής διαδικασίας χωρίς να 

επιτευχθεί το 100% της συµµόρφωσης προς της προδιαγραφές, 

• απόρριψη του προϊόντος ή της ενέργειας στο σύνολο τους.  

• Επανάληψη µέρους της ενέργειας ή της παραγωγικής διαδικασίας ώστε να 

συµµορφώνεται µε τις προδιαγραφές. 

• Κατάταξη σε άλλη κατηγορία για εναλλακτική χρήση. 

6 Το αρµόδιο άτοµο που αποφασίζει για το χειρισµό της µη συµµόρφωσης σηµειώνει 

την απόφαση του στην Αναφορά, καθώς επίσης την προβλεπόµενη ηµεροµηνία 

επίλυσης και τους χειριστές της µη συµµόρφωσης. Τηρεί αντίγραφο το οποίο και 

παραδίδει στους χειριστές της µη συµµόρφωσης, ενώ επιστρέφει το πρωτότυπο της 

Αναφοράς στον Υπεύθυνο Ποιότητας. 

7 Με την ολοκλήρωση του χειρισµού της µη συµµόρφωσης και αφού υπογράψουν όλοι 

οι εµπλεκόµενοι, ο Υπεύθυνος Ποιότητας επιβεβαιώνει ότι οι ενέργειες που έγιναν 

ήταν αποτελεσµατικές, τόσο ως προς την επίλυση του προβλήµατος, όσο και ως προς 

τον χρόνο επίλυσης και υπογράφει στην Αναφορά.  

8 Ο Υπεύθυνος  Ποιότητας τηρεί την πρωτότυπη ολοκληρωµένη Αναφορά. 

 
6.  ΑΡΧΕΙΑ-ΕΝΤΥΠΑ-ΚΑΤΑΛΟΓΟΙ 

• ΑΝΑΦΟΡΑ ΜΗ ΣΥΜΜΟΡΦΩΣΗΣ   
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ΑΝΑΦΟΡΑ ΜΗ ΣΥΜΜΟΡΦΩΣΗΣ 
 

 ΑΡΙΘΜΟΣ ΑΝΑΦΟΡΑΣ:                                                                                    ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ   __ / __ / __         

 Η ΑΝΑΦΟΡΑ ΕΚ∆Ι∆ΕΤΑΙ ΑΠΟ ΤΟΝ: ............................... 

 

ΕΙ∆ΟΣ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΟΣ :              ΠΑΡΑΠΟΝΟ ΠΕΛΑΤΗ              ΑΣΦΑΛΕΙΑ                ΠΟΙΟΤ.ΕΛΕΓΧΟΣ               

ΥΠΕΡΓΟΛΑΒΙΑ 

                                                           
                                                               ΠΡΟΜΗΘΕΙΕΣ                         ΚΑΤΑΣΚΕΥΗ                   ΒΛΑΒΗ                   ΑΛΛΟ 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΜΗ ΣΥΜΜΟΡΦΩΣΗΣ:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ΑΙΤΙΑ ΜΗ ΣΥΜΜΟΡΦΩΣΗΣ: 

 
 
 

 
 
 

 
 
Υπεύθυνος για να αποφασίσει για το χειρισµό της µη συµµόρφωσης είναι ο :            
              

ΧΕΙΡΙΣΜΟΣ ΜΗ ΣΥΜΜΟΡΦΩΣΗΣ 

Ανάλυση ενέργειας 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Χειριστής µη συµµόρφωσης: 

 
ΕΠΙΒΕΒΑΙΩΣΗ ΕΠΙΛΥΣΗΣ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΟΣ  

Ηµ/νία Ολοκλήρωσης: Υπογραφή Υπευθύνου Ποιότητας 

Υ 
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Ε 
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Υ 
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Σ 
 

Π 
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Η 
Τ 
Α 
Σ 

Υ 
Π 
Ε 
Υ 
Θ 
Υ 
Ν 
Ο 
Σ 
 
Ε 
Ν 
Ε 
Ρ 
Γ 
Ε 
Ι 
Α 
Σ 



∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΕΣ-ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΕΣ ΕΝΕΡΓΕΙΕΣ 

VIOFIL 
ΦΟΥΚΗΣ ΠΑΝΑΓΙΩΤΗΣ 

& ΣΙΑ Ο.Ε. 
ΣΥΣΤΗΜΑΤΑ  ΕΠΙΓΡΑΦΩΝ ΚΩ∆. ∆Π - 09 ΑΝ. 0 ΗΜ/ΝΙΑ: 04.02.05 

 

Σελίδα 146 από 183 

∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΕΣ-ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΕΣ ΕΝΕΡΓΕΙΕΣ 

 
Έγκριση από ∆ιευθυντή:  

 

Έκδοση από Υπεύθυνο Ποιότητας:  
 

 
  
 

Αναθ. 
 

Ηµ/νία 
 

Περιγραφή Αλλαγών 
Αρ. Σελ. 
Σχετ.Εντ. 

Σύνολο 
Σελίδων 
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1 ΣΚΟΠΟΣ 

Σκοπός της διαδικασίας είναι ο καθορισµός των µέτρων που εξασφαλίζουν ότι εξαλείφονται τα 
αίτια των µη συµµορφώσεων και αποτρέπεται η επανεµφάνιση τους µε στόχο τη διαρκή 
βελτίωση. 
 
2 ΠΕ∆ΙΟ ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ 

Η ∆ιαδικασία εφαρµόζεται στις περιπτώσεις ∆ιορθωτικών ενεργειών που σχετίζονται µε: 
• Μη συµµορφώσεις (όλες) που σχετίζονται µε παράπονα πελατών 

• Μη συµµορφώσεις (συστηµατικές) προϊόντων 

• Προβλήµατα (τυχαία και σοβαρά) παραγωγής που έχουν κόστος 

• Μη συµµορφώσεις σε σχέση µε την ασφάλεια 

Και σε περιπτώσεις Προληπτικών Ενεργειών που σχετίζονται µε: 
• Προτάσεις βελτίωσης ποιότητας και πόρων 

• Στόχους ποιότητας 

3 ΟΡΙΣΜΟΙ 

Σ∆Π: Σύστηµα ∆ιαχείρισης Ποιότητας 
Υ∆Π: ο Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης  Ποιότητας  
∆ιορθωτική Ενέργεια: Κάθε ενέργεια που πραγµατοποιείται για να ελαχιστοποιηθεί η αιτία 

ενός σηµαντικού προβλήµατος ή µη συµµόρφωσης, έτσι ώστε να 
αποφευχθεί η επανεµφάνισή του. 

Προληπτική Ενέργεια: Κάθε ενέργεια που πραγµατοποιείται για να προληφθεί η πρόκληση 
πιθανών σηµαντικών προβληµάτων ή µη συµµορφώσεων 

∆/Π: ∆ιορθωτική/ Προληπτική ενέργεια 
Α∆ΕΠΕ Αναφορά ∆ιορθωτικών και Προληπτικών Ενεργειών 
 

4 ΕΜΠΛΕΚΟΜΕΝΟΙ 

• Υπεύθυνος  Ποιότητας 

• Οι Υπεύθυνοι των Τµηµάτων 

• Οι εργαζόµενοι στην επιχείρηση 

5 ΑΝΑΠΤΥΞΗ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑΣ 

5.1 Εξέταση της ανάγκης για τη λήψη διορθωτικών/ προληπτικών ενεργειών 

1 Ο Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης  Ποιότητας λαµβάνοντας υπόψη του τα ακόλουθα: 

• Προβλήµατα/ παράπονα πελατών 

• αναφορές µη συµµορφώσεων 
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• προβλήµατα σε σχέση µε την ασφάλεια 

• αποτελέσµατα των επιθεωρήσεων ποιότητας - εσωτερικών & εξωτερικών 

• προτάσεις άλλων ατόµων στην επιχείρηση 

• προβλήµατα µε συνεργάτες 

• νέες τεχνολογίες 

• τροποποιήσεις νοµοθεσίας, προτύπων και κανονισµών 

• διαβλεπόµενες τάσεις πρόκλησης προβληµάτων και ανασφαλών καταστάσεων 

εξετάζει την ανάγκη δροµολόγησης διορθωτικών ή προληπτικών ενεργειών. 
 

5.2 Έκθεση Αναφοράς 

1 Στην περίπτωση που ο Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης  Ποιότητας κρίνει ότι απαιτείται η 

έναρξη διορθωτικών ή/ και προληπτικών ενεργειών, εκδίδει την Α∆ΕΠΕ  

2 Σηµειώνει στην Α∆ΕΠΕ τις εξής πληροφορίες: 

• τον αριθµό αναφοράς,  

• την αιτία που κατά τη γνώµη του προκάλεσε ή µπορεί να προκαλέσει το πρόβληµα 

(π.χ. εφόσον αντιστοιχεί σε µη συµµόρφωση ή αναφορά εσωτερικής επιθεώρησης 

σηµειώνει τον αντίστοιχο αριθµό αναφοράς της µη συµµόρφωσης ή της 

εσωτερικής επιθεώρησης αντίστοιχα, κ.ο.κ.) και, 

• τον Υπεύθυνο Ενέργειας (τον πιο αρµόδιο Προϊστάµενο Τµήµατος, Υ∆Π κ.λ.π.).  

3 Στην περίπτωση που απαιτείται έγκριση της ενέργειας που θα αποφασίσει ο 

Υπεύθυνος Ενέργειας, από τον Υπεύθυνο Ποιότητας ή από άλλο άτοµο, ο Υπεύθυνος 

∆ιαχείρισης Ποιότητας το σηµειώνει πάνω στην αναφορά, έτσι ώστε πριν την 

υλοποίηση της ενέργειας ο Υπεύθυνος Ενέργειας να ζητήσει την έγκριση του 

αρµόδιου ατόµου. 

4 Ο Υπεύθυνος Ποιότητας αποστέλλει την Α∆ΕΠΕ στον Υπεύθυνο Ενέργειας. 

 

5.3 Αποδοχή αρµοδιότητας 

1 Ο Υπεύθυνος Ενέργειας, µόλις λάβει την Α∆ΕΠΕ, υπογράφει ότι συµφωνεί µε τον Υ∆Π και 

αποδέχεται να εκκινήσει την ενέργεια. 

2 Αν διαφωνεί, συνεργάζεται µε τον Υ∆Π, που του παρέχει όλες τις πληροφορίες που τον 

οδήγησαν στην απόφαση εκκίνησης ενέργειας. 
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5.4 Λήψη απόφασης 

1 Ο Υπεύθυνος Ενέργειας εξετάζει το πρόβληµα και καθορίζει τα πραγµατικά αίτια, 

προσδιορίζοντας την ενέργεια που πρέπει να πραγµατοποιηθεί.  

2 Καταγράφει στην Α∆ΕΠΕ, αναλυτικά, την ενέργεια (ποιος θα κάνει τι), καθώς και την 

αναµενόµενη ηµεροµηνία ολοκλήρωσης της ενέργειας.  

3 Κρατάει αντίγραφο και αποστέλλει το πρωτότυπο στον Υ∆Π 

4 Στην περίπτωση που απαιτείται έγκριση από τον Υ∆Π ή κάποιο άλλο άτοµο, διαβιβάζει την 

αναφορά στο άτοµο αυτό για έγκριση. Εφόσον το άτοµο που θα εγκρίνει την ενέργεια 

διαφωνεί µε το περιεχόµενό της, τότε η Α∆ΕΠΕ επιστρέφεται στον Υπεύθυνο Ενέργειας (µε 

τα σχόλια του υπεύθυνου έγκρισης) και ο Υπεύθυνος Ενέργειας συµµορφώνεται προς τις 

υποδείξεις. 

 

5.5  Υλοποίηση ενέργειας 

Με την υλοποίηση της ενέργειας, ο Υπεύθυνος Ενέργειας ενηµερώνει τον Υ∆Π, ο οποίος έτσι 
και αλλιώς παρακολουθεί όλες τις διορθωτικές και προληπτικές ενέργειες µέσω του αρχείου που 
τηρεί. 
 

5.6   Κλείσιµο ∆/Π Ενέργειας 

1 Ο Υ∆Π επιβεβαιώνει την υλοποίηση και την αποτελεσµατικότητα της ενέργειας.  

1.1    Αν επέφερε τα αναµενόµενα αποτελέσµατα, υπογράφει στην Α∆ΕΠΕ.  

1.2    Αν όχι, εκδίδει αναθεωρηµένη Α∆ΕΠΕ (µε τον ίδιο τρόπο), όπου οπωσδήποτε 

σηµειώνει ότι θα εγκρίνει ο ίδιος τη νέα ενέργεια που θα αποφασιστεί.  

2. Ο Υ∆Π εξετάζει την επίδραση της ενέργειας στο έγγραφο Σύστηµα ∆ιαχείρισης Ποιότητας. 

3.  Αν απαιτούνται αναθεωρήσεις ή εκδόσεις νέων εγγράφων, καταγράφονται στην Α∆ΕΠΕ, 

δροµολογούνται οι αλλαγές και η ενέργεια “κλείνει”.  

 
6.  ΑΡΧΕΙΑ-ΕΝΤΥΠΑ-ΚΑΤΑΛΟΓΟΙ 

• ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΗ-∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΗ ΕΝΕΡΓΕΙΑ   
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ΑΡ. ΑΝΑΦΟΡΑΣ:                                                                                             ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ: 
 • ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΗ ΕΝΕΡΓΕΙΑ    
     

 • ∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΗ ΕΝΕΡΓΕΙΑ    
     

 • ΣΧΕΤΙΚΕΣ ΑΝΑΦΟΡΕΣ ΜΗ 
ΣΥΜΜΟΡΦΩΣΗΣ 

 
 Νo 

    

     

 • ΣΧΕΤΙΚΕΣ ΑΝΑΦΟΡΕΣ ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 
ΕΠΙΘΕΩΡΗΣΕΩΝ 

 
 Νo 

    

     

 
ΣΧΕΤΙΚΕΣ ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ ΠΕΛΑΤΗ 

 
 

 

 
ΑΛΛΑ 

 
 

 
 
 
Υπεύθυνος ενέργειας ορίζεται ο  
ΥΠΟΓΡΑΦΗ Υπεύθυνου Ενέργειας 

ΑΠΑΙΤΕΙΤΑΙ ΕΓΚΡΙΣΗ          ΝΑΙ               ΟΧΙ                     ΥΠΟΓΡΑΦΗ ΕΓΚΡΙΣΗΣ: 

 

 
 

Περιγραφή Ενέργειας και πραγµατικών αιτίων 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
                       

ΠΑΡ/ΣΕΙΣ: 
 
 
 
 
 
Απαιτείται αναθεώρηση ή έκδοση εγγράφων;              ΝΑΙ         ΟΧΙ  
 
Κλείσιµο ενέργειας: __ / __ / __ 

(υπογραφή Υπεύθυνου Ποιότητας)--------------------------- 
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ΕΣΩΤΕΡΙΚΕΣ ΕΠΙΘΕΩΡΗΣΕΙΣ 

 

Έγκριση από ∆ιευθυντή:  
 

Έκδοση από Υπεύθυνο Ποιότητας:  
 

 
  
 

Αναθ. 
 

Ηµ/νία 
 

Περιγραφή Αλλαγών 
Αρ. Σελ. 
Σχετ.Εντ. 

Σύνολο 
Σελίδων 

0 04.02.05 Αρχική Έκδοση εναρµονισµένη µε το 
πρότυπο EN ISO  9001:2000 
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1 ΣΚΟΠΟΣ 

Σκοπός της διαδικασίας είναι η καθιέρωση επιθεωρήσεων, ώστε να διαπιστώνεται ότι: 
♦ Το Σύστηµα Ποιότητας ανταποκρίνεται στις ανάγκες της επιχείρησης και έχει σχεδιαστεί 

σύµφωνα µε τις απαιτήσεις του προτύπου 

♦ Το Σύστηµα Ποιότητας είναι αποτελεσµατικό 

♦ Οι διατιθέµενοι Πόροι είναι κατάλληλοι και επαρκείς 

 
2 ΠΕ∆ΙΟ ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ 

Η ∆ιαδικασία εφαρµόζεται, σε όλες τις δραστηριότητες που καλύπτει το Σ∆Π 

3 ΕΜΠΛΕΚΟΜΕΝΟΙ 

• ο Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης Ποιότητας 

• οι εκάστοτε Επιθεωρητές 

 
4 ΟΡΙΣΜΟΙ 

Σ∆Π: Σύστηµα ∆ιαχείρισης Ποιότητας 
Υ∆Π: Υπεύθυνος ∆ιαχείρισης  Ποιότητας  

5 ΑΝΑΠΤΥΞΗ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑΣ 

5.1 Σχεδιασµός/Προγραµµατισµός 

1 Ο Υ∆Π αναπτύσσει το Πρόγραµµα Εσωτερικών Επιθεωρήσεων, το οποίο εγκρίνεται από τον 

∆/ντή. Οι Εσωτερικές Επιθεωρήσεις Ποιότητας προγραµµατίζονται λαµβάνοντας υπόψη τη 

σπουδαιότητα των δραστηριοτήτων, τις διαπιστώσεις προηγούµενων επιθεωρήσεων, τυχόν 

αλλαγές στο Σ∆Π ή στη δοµή της επιχείρησης. 

2 Το Πρόγραµµα Εσωτερικών Επιθεωρήσεων Ποιότητας της επιχείρησης αναπτύσσεται κάθε 

έξη µήνες, το οποίο όµως, µπορεί να ανανεώνεται / προσαρµόζεται στις συνθήκες. 

3 Έκτακτες επιθεωρήσεις µπορεί να διενεργούνται σε χρόνο που εντέλλεται ο ∆/ντής σε 

περιπτώσεις που: 

• Παρατηρούνται επαναλαµβανόµενες αστοχίες προϊόντων 

• Υπάρχουν παράπονα πελατών για την ποιότητα 

• Υπάρχει καθυστέρηση στην διόρθωση παρατηρήσεων προηγούµενων 

επιθεωρήσεων 

• Σε οποιαδήποτε άλλη περίπτωση κριθεί σκόπιµο 
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5.2 Ετοιµασία 

1 Ο Υ∆Π ετοιµάζει τον κατάλογο θεµάτων της επιθεώρησης, σε συνεργασία µε άλλα άτοµα, 

εφόσον το κρίνει απαραίτητο και επιλέγει τους Επιθεωρητές, οι οποίοι µπορεί να είναι: 

1.1     είτε εργαζόµενοι της επιχείρησης και να ικανοποιούν τα ακόλουθα κριτήρια: 

• να µην εµπλέκονται στην εξεταζόµενη δραστηριότητα και, 

• να είναι εκπαιδευµένοι στις εσωτερικές επιθεωρήσεις ποιότητας, 

1.2    εφόσον οι εργαζόµενοι της επιχείρησης δεν έχουν εκπαιδευτεί, ή έως ότου εκπαιδευτούν, 

οι επιθεωρήσεις θα διεξάγονται από εξωτερικούς εξειδικευµένους σύµβουλους. 

 
5.3 ∆ιεξαγωγή 

Η διεξαγωγή των επιθεωρήσεων συνίσταται κυρίως στα εξής: 

• εξέταση της προόδου υλοποίησης προηγούµενων ∆ιορθωτικών ή Προληπτικών Ενεργειών 

• εξέταση εφαρµογής του Σ∆Π µε εξέταση αρχείων 

• συζητήσεις µε το προσωπικό για να διαπιστωθεί αν όλοι έχουν κατανοήσει το σύστηµα  

• επιλεκτική παρουσία στην εκτέλεση των εργασιών, για να διαπιστωθεί αν εφαρµόζονται τα 

προδιαγεγραµµένα στο σύστηµα, η συµµόρφωση µε Πρότυπα, Κανονισµούς, Νοµοθεσία 

 
5.4 Κλείσιµο 

1 Οι επιθεωρητές ετοιµάζουν την Αναφορά Εσωτερικής Επιθεώρησης. Στην Αναφορά 

καταγράφονται λεπτοµερώς τυχόν αποκλίσεις που διαπιστώθηκαν (συνήθως επισυνάπτεται το 

ερωτηµατολόγιο µε τις διαπιστώσεις της επιθεώρησης). 

2 Η πρωτότυπη αναφορά δίνεται στον Υ∆Π, ο οποίος ενηµερώνει τον ∆/ντή, το Συµβούλιο 

Ποιότητας  και φροντίζει να δροµολογηθούν: η επίλυση τυχόν αποκλίσεων και οι 

απαραίτητες διορθωτικές ή/και προληπτικές ενέργειες 

3 Ο Υ∆Π φροντίζει να επιβεβαιώσει την επίλυση των αποκλίσεων και την αποτελεσµατικότητα 

τυχόν διορθωτικών ενεργειών. Για τον σκοπό αυτό µπορεί να οργανώσει επαν-επιθεώρηση  

 
6.  ΑΡΧΕΙΑ-ΕΝΤΥΠΑ-ΚΑΤΑΛΟΓΟΙ 

• ΛΙΣΤΑ ΕΛΕΓΧΟΥ ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ ΕΠΙΘΕΩΡΗΣΕΩΝ   

• ΑΝΑΦΟΡΑ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΕΠΙΘΕΩΡΗΣΗΣ    

• ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ ΕΠΙΘΕΩΡΗΣΕΩΝ   
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Ηµερ/νία _____/_____/____ Τόπος : ___________________________________________________ 

Οµάδα Επιθεώρησης : 

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________ 

Επιθεωρούµενο  Τµήµα / Άτοµα :  

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________ 

 

ΣΥΝΟΠΤΙΚΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ ΕΠΙΘΕΩΡΗΣΗΣ 
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ΘΕΜΑΤΑ ∆ΙΑΠΙΣΤΩΣΕΙΣ 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 
Υπογραφές Επιθεωρητών: 
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ΥΠΕΥΘΥΝΟΤΗΤΕΣ-ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ-ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ             

ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ             

ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝ ΕΡΓΑΣΙΑΣ- ΑΣΦΑΛΕΙΑ-ΣΥΝΤΗΡΗΣΗ             

∆ΙΕΡΓΑΣΙΕΣ ΣΧΕΤΙΚΕΣ ΜΕ ΠΕΛΑΤΗ-ΣΥΜΒΑΣΕΙΣ             

ΠΡΟΜΗΘΕΙΕΣ-ΚΑΤΑΛΛΗΛΟΤΗΤΑ ΥΛΙΚΩΝ             

ΕΛΕΓΧΟΣ ΠΑΡΟΧΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ             

ΜΕΤΡΗΣΗ προϊόντος- ΕΛΕΓΧΟΙ ΚΑΙ ∆ΟΚΙΜΕΣ             

ΕΛΕΓΧΟΣ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ ΜΕΤΡΗΣΕΩΝ & ∆ΟΚΙΜΩΝ             

ΤΑΥΤΟΠΟΙΗΣΗ-ΙΧΝΗΛΑΣΙΜΟΤΗΤΑ             

ΜΗ ΣΥΜΜΟΡΦΟΥΜΕΝΟ προϊόν             

ΜΕΤΡΗΣΗ-ΑΝΑΛΥΣΗ-ΒΕΛΤΙΩΣΗ             

ΜΕΤΡΗΣΗ ΙΚΑΝΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΕΛΑΤΗ             

∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΕΣ-ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΕΣ ΕΝΕΡΓΕΙΕΣ-             

ΕΣΩΤΕΡΙΚΕΣ ΕΠΙΘΕΩΡΗΣΕΙΣ             
   Προγραµµατισµένη Επιθεώρηση:    

    Επιθεώρηση που ολοκληρώθηκε     Χ 
ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΕΝΗΜΕΡΩΣΗΣ: ΥΠ.ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ                                                                               HM/NIA ΕΝΗΜΕΡΩΣΗΣ: - -2004 
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ΗΜ/ΝΙΑ ΕΠΙΘΕΩΡΗΣΗΣ:                                                             ΕΠΙΘΕΩΡΗΤΗΣ:   
                                                                         
ΕΠΙΘΕΩΡΟΥΜΕΝΟΙ:        
                                                  
 
 

 
ΕΠΙΘΕΩΡΟΥΜΕΝΗ ∆ΡΑΣΤΗΡΙΟΤΗΤΑ 

 
ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ 
 
Ι           Β       Ο 

 
ΣΧΟΛΙΑ/ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ 

 
ΕΡΩΤΗΘΕΙΣ 

 
4. ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

ΑΠΑΙΤΗΣΕΙΣ ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗΣ 
1. Έχουν καθοριστεί οι απαραίτητες 
διεργασίες – Σχέδια ∆ιεργασιών 

     

2.∆ιατηρεί η επιχείρηση ένα 
τεκµηριωµένο σύστηµα για την 
ποιότητα? 

     

3. Πού περιγράφεται το Σύστηµα 
Ποιότητας της? 

     

4. Πού περιγράφεται η δοµή της 
τεκµηρίωσης του Σ∆Π της 
επιχείρησης? 

     

5 Ποιό είναι το πεδίο εφαρµογής 
του Σ∆Π? 

     

6. Τι σκοπό εξυπηρετεί η ύπαρξη 
του Ε∆Π και τί περιλαµβάνει?  

     

7. Έχουν αναπτυχθεί γραπτές 
διαδικασίες και ποιές? 

     

 
ΕΛΕΓΧΟΣ ΕΓΓΡΑΦΩΝ 

1.Υπάρχει έγγραφη διαδικασία? 
Αν ναι κωδικός αριθµός 
αναθεώρηση, διαθεσιµότητα.  

     

2. Υπάρχει κάποια λίστα µε τα 
έγγραφα του συστήµατος που 
βρίσκονται σε ισχύ? 

     

3. Με τί τρόπο επιβεβαιώνεται ότι 
κυκλοφορούν και 
χρησιµοποιούνται οι ισχύουσες 
εκδόσεις των εγγράφων του Σ∆Π?  

     

4. Με τί τρόπο διανέµονται τα 
έγγραφα του Σ∆Π στα 
εµπλεκόµενα άτοµα? 

     

5. Έχουν οριστεί αρµοδιότητες 
σχετικά µε τον χειρισµό των 
αλλαγών των εγγράφων του Σ∆Π? 

     

6. Κατάλογος προδιαγραφών?       

Ι: Ικανοποιητικό   Β: Απαιτείται Βελτίωση    Ο: Μη συµµόρφωση     
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ΕΠΙΘΕΩΡΟΥΜΕΝΗ ∆ΡΑΣΤΗΡΙΟΤΗΤΑ 
 
ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ 
 
Ι         Β         Ο 

 
ΣΧΟΛΙΑ/ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ 

 
ΕΡΩΤΗΘΕΙΣ 

 
∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΡΧΕΙΩΝ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

1Υπάρχει έγγραφη διαδικασία? 
 Αν ναι κωδικός αριθµός 
αναθεώρηση, διαθεσιµότητα 

     

2. Πώς καθορίζεται ποιος κρατάει, 
τι και πόσο? 

     

3.Αποθήκευση και προστασία 
αρχείων. 

     

4. Υπάρχει πίνακας αρχείων ?      

 
 

5. ΥΠΕΥΘΥΝΟΤΗΤΑ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ 
 ΠΟΛΙΤΙΚΗ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ- ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ 

1.Υπάρχει υπογεγραµµένη κάποια 
δήλωση που να καθορίζει πλήρως 
και σαφώς την πολιτική ποιότητας 
της επιχείρησης? 

     

2. Καθορίζονται οι στόχοι της 
επιχείρησης και πού? 

     

3. Είναι γνωστή η πολιτική 
ποιότητας της επιχείρησης  στο 
προσωπικό και µε ποιό τρόπο? 

     

 
 ΥΠΕΥΘΥΝΟΤΗΤΕΣ -ΑΡΜΟ∆ΙΟΤΗΤΕΣ -ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ 

1. Απόφαση για τον καθορισµό 
εκπροσώπου ∆ιοίκησης. 

     

2 Υπάρχει οργανόγραµµα της 
επιχείρησης και τεκµηριωµένες οι 
περιγραφές θέσεων? 

     

3.Υπάρχουν στο οργανόγραµµα 
ονοµαστικά οι κάτοχοι των 
αντίστοιχων θέσεων? 

     

4. Πώς διασφαλίζεται η εσωτερική 
επικοινωνία? 

     

 
ΑΝΑΣΚΟΠΗΣΗ ΑΠΟ ΤΗ ∆ΙΟΙΚΗΣΗ 

1. Με τί συχνότητα 
πραγµατοποιούνται Ανασκοπήσεις 
της ∆ιοίκησης? 

     

2. ∆ιατήρηση αρχείων 
Ανασκοπήσεων ∆ιοίκησης 
πού, πώς, ποιός και πόσο? 

     

3. Με ποιόν τρόπο αξιολογείται η 
αποτελεσµατικότητα του Σ∆Π? 

     

Ι: Ικανοποιητικό   Β: Απαιτείται Βελτίωση    Ο: Μη συµµόρφωση     
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ΕΠΙΘΕΩΡΟΥΜΕΝΗ ∆ΡΑΣΤΗΡΙΟΤΗΤΑ 

 
ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ 
 
Ι         Β         Ο 

 
ΣΧΟΛΙΑ/ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ 

 
ΕΡΩΤΗΘΕΙΣ 

6. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΠΟΡΩΝ 
ΑΝΘΡΩΠΙΝΟ ∆ΥΝΑΜΙΚΟ - ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ 

1Πώς διασφαλίζει η επιχείρηση  ότι 
το προσωπικό διαθέτει τις 
απαραίτητες ικανότητες? 

     

2. Ποιός αποφασίζει για την 
εκπαίδευση του προσωπικού? 

     

3. Αρχεία.εκπαίδευσης      

 
ΥΠΟ∆ΟΜΗ – ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝ ΕΡΓΑΣΙΑΣ - ΑΣΦΑΛΕΙΑ 

1. Πώς διασφαλίζεται κατάλληλο 
και ασφαλές περιβάλλον εργασίας 

     

2. Πώς υφίσταται χειρισµό ο 
εξοπλισµός της επιχείρησης? 

     

3. Έχουν αναπτυχθεί σχετικές 
οδηγίες – Τι αρχεία τηρούνται 

     

 
7.  ΥΛΟΠΟΙΗΣΗ προϊόντος 

∆ΙΕΡΓΑΣΙΕΣ ΣΧΕΤΙΚΕΣ ΜΕ ΤΟΝ ΠΕΛΑΤΗ- ΑΝΑΣΚΟΠΗΣΗ ΣΎΜΒΑΣΗΣ 
1.Υπάρχει  έγγραφη διαδικασία? 
Αν ναι, κωδικός  αριθµός 
αναθεώρησης, διαθεσιµότητα  

     

2. Πώς γίνεται παραγγελιοληψία? 
Αρχεία 

     

3. Υπάρχουν συµβάσεις-
Καταγράφονται οι τροποποιήσεις 
της σύµβασης? 

     

4. Πώς η επιχείρηση αποδεικνύει τη 
δυνατότητα της να ανταποκριθεί σε 
µια παραγγελία και να ικανοποιήσει 
τις απαιτήσεις των πελατών της? 

     

5. Αρχεία?       

 
ΠΡΟΜΗΘΕΙΕΣ 

1Υπάρχει έγγραφη διαδικασία?- 
Αν ναι, κωδικός  αριθµός 
αναθεώρησης, διαθεσιµότητα 

     

2. Ποιός ο τρόπος αξιολόγησης 
προµηθευτών/υπεργολάβων? 
Αρχεία? 

     

3. Λίστα 
προµηθευτών/υπεργολάβων? 

     

4. Επιθεώρηση ∆ελτίων 
Παραγγελίας 
Έλεγχος –Παραλαβή προµηθειών 

     

 

Ι: Ικανοποιητικό   Β: Απαιτείται Βελτίωση    Ο: Μη συµµόρφωση     
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ΕΠΙΘΕΩΡΟΥΜΕΝΗ ∆ΡΑΣΤΗΡΙΟΤΗΤΑ 

 
ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ 
 
Ι         Β         Ο 

 
ΣΧΟΛΙΑ/ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ 

 
ΕΡΩΤΗΘΕΙΣ 

 
ΕΛΕΓΧΟΣ ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΥ 

1.Καθορίζονται οι διεργασίες 
σχεδιασµού προϊόντος ? 

     

2. Προγράµµατα Ποιότητας, έχουν 
αναπτυχθεί? 

     

3 Αρχεία σχεδιασµού ? 
∆εδοµένα σχεδιασµού 
Ανασκοπήσεις 
Επικύρωση- Επαλήθευση 

     

 
ΕΛΕΓΧΟΣ ∆ΙΕΡΓΑΣΙΩΝ 

1.Καθορίζονται οι διεργασίες 
υλοποίησης προϊόντος ? 
 

     

2. Προγράµµατα Ποιότητας, έχουν 
αναπτυχθεί? 

     

3. Ποιές διεργασίες ελέγχονται, σε 
τι συνίστανται οι έλεγχοι? 
 

     

4. Έχουν αναπτυχθεί οδηγίες 
εργασίας, ποιές και γιατί? 

     

5. Τί έλεγχοι πραγµατοποιούνται? 
Πρόγραµµα ελέγχου και δοκιµών? 
Αρχεία 

     

6. Σε τί συνίσταται ο τελικός 
έλεγχος? – Αποδέσµευση προϊόντος 

     

7. Εξυπηρέτηση πελατών µετά την 
πώληση 

     

 
 
προϊόν ΠΑΡΕΧΟΜΕΝΟ ΑΠΟ ΤΟΝ ΠΕΛΑΤΗ 

1Υπάρχει προϊόν που προµηθεύει ο 
πελάτης ναι, πώς αντιµετωπίζεται? 

     

 
ΑΝΑΓΝΩΡΙΣΙΜΟΤΗΤΑ ΚΑΙ ΑΝΙΧΝΕΥΣΙΜΟΤΗΤΑ 

1 Πώς αντιµετωπίζεται η 
ταυτοποίηση και η ιχνηλασιµότητα 
προϊόντος και των υλικών? 

     

 
ΕΛΕΓΧΟΣ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ ΜΕΤΡΗΣΕΩΝ ΚΑΙ ∆ΟΚΙΜΩΝ 

1. Υπάρχει εξοπλισµός που απαιτεί 
βαθµονόµηση? 
Ποια αρχεία τηρούνται? 

     

 
ΧΕΙΡΙΣΜΟΣ- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ – ΠΑΡΑ∆ΟΣΗ προϊόντος 

1.Πώς , από ποιόν  και µε ποιόν 
τρόπο ελέγχεται η αποθήκευση και 
παράδοση υλικών και προϊόντων  

     

Ι: Ικανοποιητικό   Β: Απαιτείται Βελτίωση    Ο: Μη συµµόρφωση     
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ΕΠΙΘΕΩΡΟΥΜΕΝΗ ∆ΡΑΣΤΗΡΙΟΤΗΤΑ 

 
ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ 
 
Ι         Β         Ο 

 
ΣΧΟΛΙΑ/ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ 

 
ΕΡΩΤΗΘΕΙΣ 

8.  ΜΕΤΡΗΣΗ – ΑΝΑΛΥΣΗ - ΒΕΛΤΙΩΣΗ 
ΜΗ ΣΥΜΜΟΡΦΩΣΗ 

1Υπάρχει έγγραφη διαδικασία? 
 Αν ναι κωδικός αριθµός 
αναθεώρηση, διαθεσιµότητα. 

     

2. Ποιός καθορίζει αν το πρόβληµα 
αποτελεί µη συµµόρφωση? 

     

3. Αρχεία.      

 
ΜΕΤΡΗΣΗ ΙΚΑΝΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΕΛΑΤΗ 

1 Πως γίνεται η µέτρηση και η 
παρακολούθηση της ικανοποίησης 
πελατών – Αρχεία 

     

 
ΜΕΤΡΗΣΗ ∆ΙΕΡΓΑΣΙΩΝ 

1 Πως γίνεται η µέτρηση και η 
παρακολούθηση των διεργασιών  - 
Αρχεία 

     

2 Πως γίνεται η µέτρηση και η 
παρακολούθηση προϊόντος   - 
Αρχεία 

     

 
ΕΣΩΤΕΡΙΚΕΣ ΕΠΙΘΕΩΡΗΣΕΙΣ 

1Υπάρχει έγγραφη διαδικασία? 
 Αν ναι κωδικός αριθµός 
αναθεώρηση, διαθεσιµότητα. 

     

2. Πρόγραµµα επιθεωρήσεων.      

3. Αρχεία.Επιθεωρήσεων      

4. Ποιοί είναι οι εσωτερικοί 
επιθεωρητές της επιχείρησης? 

     

 
∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΕΣ ΚΑΙ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΕΣ ΕΝΕΡΓΕΙΕΣ 

1Υπάρχει έγγραφη διαδικασία? 
 Αν ναι κωδικός αριθµός 
αναθεώρηση, διαθεσιµότητα. 

     

2. Πώς καθορίζεται η 
υπευθυνότητα για τη διορθωτική 
και προληπτική ενέργεια? 

     

3.Αρχεία.      

 
ΤΕΧΝΙΚΕΣ ΣΤΑΤΙΣΤΙΚΗΣ 

1 Ποιές Τεχνικές Στατιστικής 
εφαρµόζονται ? 

     

2. Αρχεία.      

Ι: Ικανοποιητικό   Β: Απαιτείται Βελτίωση    Ο: Μη συµµόρφωση     
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ΜΕΤΡΗΣΗ – ΑΝΑΛΥΣΗ - ΒΕΛΤΙΩΣΗ 

 

Έγκριση από ∆ιευθυντή:  
 

Έκδοση από Υπεύθυνο Ποιότητας:  
 

 
  
 

Αναθ. 
 

Ηµ/νία 
 

Περιγραφή Αλλαγών 
Αρ. Σελ. 
Σχετ.Εντ. 

Σύνολο 
Σελίδων 
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1. ΣΚΟΠΟΣ 

Σκοπός της διαδικασίας είναι η καθιέρωση ενός συστηµατικού τρόπου εφαρµογής 
στατιστικών µεθόδων επεξεργασίας δεδοµένων και στοιχείων που σχετίζονται µε τις 
δραστηριότητες της εταιρίας και κάθε φορά καθορίζονται και ιεραρχούνται από τη 
∆ιοίκηση. 
 
2. ΠΕ∆ΙΟ ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ 

Η διαδικασία αυτή εφαρµόζεται όσο αφορά τους τοµείς : 
• Μέτρηση και αξιολόγηση προβληµάτων που σχετίζονται µε τις προµήθειες, την 

παραγωγή, του προϊόντος και  την ασφάλεια  

• Μέτρηση ∆ιεργασιών  

• Μέτρηση και αξιολόγηση της ικανοποίησης των πελατών 

 
3. ΕΜΠΛΕΚΟΜΕΝΟΙ 

• ∆ιευθυντής 

• Υ.∆.Π. 

• Τµήµα Εξυπηρέτησης πελατών 

• Τµήµα Σχεδιασµού 

• Τµήµα Παραγωγής 

• Τµήµα Προµηθειών 

 
4. ΑΝΑΦΟΡΕΣ 

 
5. ΑΝΑΠΤΥΞΗ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑΣ 

1. Στις συνεδριάσεις  του Συµβουλίου Ανασκόπησης της ∆ιοίκησης, ανασκοπούνται 

στατιστικά στοιχεία από του δείκτες που µετρούνται 

2. Κάθε ένας από τους συµµετέχοντες στην οµάδα έχει την ευθύνη της συγκέντρωσης των 

στοιχείων που σχετίζονται µε τον τοµέα του, για το διάστηµα που µεσολαβεί ανάµεσα 

σε δύο συνεδριάσεις της οµάδας και πιο συγκεκριµένα 

• Ο Υ.∆.Π. τις "Αναφορές µη Συµµόρφωσης" αλλά και τα καταγεγραµµένα αιτήµατα 

/ παράπονα πελατών. 

• Ο Υπεύθυνος Παραγωγής Αναφορές Προβληµάτων που σχετίζονται µε την 

παραγωγή και το προϊόν 

 

• Το Τµήµα Εξυπηρέτησης Πελατών τα "Ερωτηµατολόγια Αξιολόγησης πελατών" 
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• Το Τµήµα Προµηθειών προβλήµατα σχετικά µε τις προµήθειες και τους 

προµηθευτές 

• Ο ∆ιευθυντής τα "οικονοµικά στοιχεία" 

3. Η οµάδα συνέρχεται µια φορά το χρόνο µε αντικείµενο την κατ΄ αρχή συζήτηση σχετικά 

µε τα στοιχεία που έχουν συγκεντρωθεί από τα επιµέρους τµήµατα. Στη συνέχεια 

αποφασίζεται ο τρόπος της συγκεντρωτικής καταγραφής, συσχετισµού και επεξεργασίας 

των υφισταµένων στοιχείων (οµαδοποίηση, αριθµητική και ποσοστιαία κατανοµή, 

πρόβλεψη µε βάση σταθερούς ή µεταβλητούς εσωτερικούς και εξωτερικούς παράγοντες 

κλπ), όπως επίσης και ο τρόπος της εποπτικής απεικόνισης τους. 

Αφού ολοκληρωθεί αυτό το µέρος της δουλειάς γίνεται µία αρχική αξιολόγηση και 
εξάγονται τα πρώτα βασικά συµπεράσµατα 

4. Στη συνεδρίαση του Συµβουλίου Ανασκόπησης της ∆ιοίκησης διατυπώνονται τα τελικά 

συµπεράσµατα. Με βάση αυτά καθορίζονται συγκεκριµένοι και µετρήσιµοι στόχοι για 

το επόµενο διάστηµα, µεθοδεύεται η έγκαιρη µετάδοση πληροφοριών και αποφάσεων 

στους πιθανούς εµπλεκόµενους, αποφασίζεται η ανάληψη των απαιτουµένων 

διορθωτικών ή / και προληπτικών ενεργειών όπως επίσης και οι φορείς υλοποίησης 

τους. 

5. Όταν ολοκληρωθεί ο πρώτος κύκλος των δραστηριοτήτων που περιγράφηκαν πιο πάνω, 

είναι φανερό πως η λειτουργία της οµάδας Επεξεργασίας και Αξιολόγησης ∆εδοµένων 

αποκτά ουσιαστικότερο περιεχόµενο αφού πλέον εργάζεται µε βάση καθορισµένους και 

συγκεκριµένους στόχους , εποµένως τα όποια συµπεράσµατα θα έχουν σαν σηµείο 

αναφοράς τους στόχους αυτούς. 

 
6. ΕΝΤΥΠΑ-ΑΡΧΕΙΑ 

• ΦΑΚΕΛΟΣ ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑΣ ΚΑΙ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ ∆Ε∆ΟΜΕΝΩΝ - ΠΡΑΚΤΙΚΑ 

ΣΥΜΒΟΥΛΙΟΥ ΑΝΑΣΚΟΠΗΣΗΣ 

• ΕΡΩΤΗΜΑΤΟΛΟΓΙΟ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ ΠΕΛΑΤΩΝ 
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ΟΝΟΜΑ ΠΕΛΑΤΗ:                                                             ΗΜ/ΝΙΑ: 
 
Αξιότιµε Κύριε: 
Σας ευχαριστούµε για την εµπιστοσύνη που δείξατε στην εταιρεία µας. 
Σας είναι γνωστή η ιδιαίτερη έµφαση που δίνει η εταιρεία µας σε θέµατα ποιότητας και ασφάλειας. 
Στην προσπάθειά διατήρησης της θέσης που έχει κατακτήσει η εταιρεία µας στο τοµέα 
δραστηριότητας της, αλλά και για την συνεχή βελτίωσή της, η ∆ιοίκηση  αποφάσισε να προχωρήσει 
στην εφαρµογή, του ιδιαίτερα απαιτητικού προτύπου ∆ιαχείρισης Ποιότητας ΕΝ ISO 9001:2000  
Το σύστηµα αυτό, θέτει νέες απαιτήσεις στις παρεχόµενες υπηρεσίες, αλλά και στις σχέσεις µας µε 
τους πελάτες.  είµαστε βέβαιοι όµως ότι θα µπορέσουµε και µε την βοήθειά σας να καλύψουµε και 
τις απαιτήσεις αυτές. 

Στα πλαίσια των παραπάνω, θα θέλαµε να αφιερώσετε λίγο από το χρόνο σας για να µας απαντήσετε στο 
ερωτηµατολόγιο που ακολουθεί..  

Ευχαριστώντας εκ των προτέρων για την συνεργασία σας, αναµένουµε τις απαντήσεις σας. 
 
Α. Η γενική εντύπωση από τα προϊόντα που παρέχουµε είναι: 
 

Α.1 Πολύ καλή Α.2 Καλή  Α.3 Μέτρια Α.4 Κακή 
 
 
Β. Παρακαλούµε επιλέξτε το βαθµό ικανοποίησης σας κατά περίπτωση: 

                                                                      
                                                                  ΒΑΘΜΟΣ ΙΚΑΝΟΠΟΙΗΣΗΣ 

  ΠΟΛΥ ΑΡΚΕΤΑ ΚΑΘΟΛΟΥ 

Β.1 Τήρηση χρόνων παράδοσης    
Β.2 Τήρηση προδιαγραφών    
Β.3 Ποιότητα προϊόντος     
Β.4 Συνεργασία     
 
 
Γ. Τί θα προτείνατε για την βελτίωση των προϊόντων µας: 
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
 
 

ΥΠΟΓΡΑΦΗ ΠΕΛΑΤΗ 
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Έγκριση από ∆ιευθυντή:  

Έκδοση από Υπεύθυνο Ποιότητας:  

 
 

 
Αναθ. 

 
Ηµ/νία 

 
Περιγραφή Αλλαγών 

Αρ. Σελ. 
Σχετ.Εντ. 

Σύνολο 
Σελίδων 
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1. ΣΚΟΠΟΣ ΚΑΙ ΠΕ∆ΙΟ ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ 

 
1-1.1.Σκοπός 
 
Ο κύριος σκοπός των Οδηγιών Ασφαλείας  είναι η ΠΡΟΛΗΨΗ των ατυχηµάτων, ώστε να 
εξασφαλιστεί η Ζωή και η υγεία των εργαζοµένων καθώς και η αποτροπή φθορών στα περιουσιακά 
στοιχεία της εταιρείας. 
Επιπλέον, αποσκοπεί στην ελαχιστοποίηση των συνεπειών τυχόν ατυχηµάτων. 
 
 
1-1.2. Πεδίο Εφαρµογής. 
 
Η εφαρµογή των όσων προβλέπονται στο παρόν, είναι υποχρεωτική για όλους τους εργαζοµένους 
της εταιρείας 
 
2. ΠΟΛΙΤΙΚΗ ΓΙΑ ΤΗΝ ΑΣΦΑΛΕΙΑ. 
 
Η Πολιτική της εταιρίας για θέµατα Ασφαλείας είναι: 
 
Η ∆ιοίκηση της εταιρίας θα παρέχει όλους τους απαραίτητους πόρους ώστε όλες οι εργασίες, οι 
οποίες εµπίπτουν στην αρµοδιότητά της, να πραγµατοποιούνται µε ασφάλεια, για τους 
εργαζόµενους και τα περιουσιακά στοιχεία. 
 
Η εταιρία αντιµετωπίζει την Ασφάλεια µε τον ίδιο συστηµατικό τρόπο µε τον οποίο αντιµετωπίζει 
την Ποιότητα. 
 
Το σύστηµα αυτό τεκµηριώνεται, για όλα τα ∆ιοικητικά και Οργανωτικά του θέµατα, σε ένα 
Πρόγραµµα Ασφαλείας. 
 
 
 
3. ΑΝΑΦΟΡΕΣ 
 
Οι Οδηγίες Ασφάλειας είναι σύµφωνα µε: 

 

• Π.∆. 396/94 (ΦΕΚ 220/94) 
«Ελάχιστες προδιαγραφές ασφαλείας και υγείας για τη χρήση από τους εργαζόµενους 
εξοπλισµών ατοµικής προστασίας κατά την εργασία, σε συµµόρφωση µε την οδηγία 
89/656/ΕΟΚ». 
 

• Π.∆. 397/94 (ΦΕΚ 221 Α/94) 
«Ελάχιστες απαιτήσεις υγιεινής και ασφαλείας για το χειρονακτικό χειρισµό φορτίων, 
όπου υπάρχει ιδιαίτερος κίνδυνος βλάβης της ράχης και οσφυϊκής χώρας, σε 
συµµόρφωση µε την οδηγία 90/269/ΕΟΚ». 
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• Π.∆. 105/95 (ΦΕΚ 67 Α/95) 
«Ελάχιστες προδιαγραφές για τη σήµανση ασφαλείας ή/και υγείας στην εργασία, σε 
συµµόρφωση µε την οδηγία 92/58/ΕΟΚ». 
 

• Π.∆. 16/96 (ΦΕΚ 10 Α/96) 
«Ελάχιστες προδιαγραφές υγιεινής και ασφάλειας στους χώρους εργασίας, σε 
συµµόρφωση µε την οδηγία 89/654/ΕΟΚ». 
 

• Π.∆. 17/96 
«Μέτρα για τη βελτίωση της ασφάλειας και της υγείας των εργαζοµένων σε 
συµµόρφωση µε τις οδηγίες 89/391/ΕΟΚ και 91/383/ΕΟΚ». 
 

 
Αντίγραφα των παραπάνω θα κρατούνται στα γραφεία της εταιρείας και των παρακάτω 
εγγράφων θα κρατούνται στο εργοτάξιο σε χωριστό φάκελο µε ευθύνη του Υπευθύνου 
έργου του εργοταξίου και θα είναι διαθέσιµα σε όλους τους εργαζόµενους. 
 
 
 
4. ΕΜΠΛΕΚΟΜΕΝΟΙ 
 

• Τεχνικός Ασφάλειας 
• Υ∆Π 
• Υπεύθυνος Παραγωγής 
• Υπεύθυνος Τοποθετήσεων 
 
. 
 
5. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΕΣ ΣΧΕΤΙΚΕΣ ΜΕ ΤΗΝ ΑΣΦΑΛΕΙΑ  
 
5-1  Ενηµέρωση Προσωπικού για θέµατα Ασφαλείας 
 
Κάθε εργαζόµενος ενηµερώνεται για τα µέτρα Ασφαλείας που εφαρµόζονται.. 
Κάθε  εργαζόµενος λαµβάνει όλο τον απαραίτητο εξοπλισµό για την προστασία του. 
 
Πραγµατοποιούνται  συναντήσεις για θέµατα ασφαλείας µεταξύ του Τµήµατος Ποιότητας και 
ασφάλειας και τα θέµατα που συζητούνται είναι: 
 
• Ενηµέρωση για τους κανόνες Ασφαλείας. 
• Μέτρα για τη µείωση των ατυχηµάτων. 
• Ανασκόπηση των ατυχηµάτων εάν υπάρχουν. 
• Πειθαρχικές ενέργειες για παράβαση των µέτρων Ασφαλείας. 
• Προειδοποιήσεις στους εργαζόµενους, σε περίπτωση που παραβλέπουν τα µέτρα Ασφαλείας. 
 
5-2  Εξοπλισµός Ασφαλείας 
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Όλοι οι εργαζόµενοι πρέπει να φορούν κατάλληλα ρούχα, παπούτσια εργασίας και προστατευτικά 
κράνη. Ειδικότερα: 
 
Όταν υπάρχει κίνδυνος επαφής µε κινούµενα µέρη µηχανηµάτων ή µε ενεργοποιηµένο εξοπλισµό, 
ή όπου η διαδικασία εργασίας είναι τέτοια που υπάρχει παρόµοιος κίνδυνος: 
 
(α) τα ρούχα των εργαζοµένων θα εφαρµόζουν στο σώµα 
(β) κολιέ, βραχιόλια, ρολόγια χειρός, δαχτυλίδια ή παρόµοια αντικείµενα δεν θα φοριούνται 
(γ) µαλλιά κεφαλής και προσώπου θα περιορίζονται ή θα έχουν µήκος τέτοιο ώστε να αποφεύγεται 
η περίπτωση να πιαστούν στη διάρκεια της εργασίας 
Προστατευτικά υποδήµατα θα φοριούνται από εργαζοµένους που χειρίζονται µηχανήµατα κάτω 
από συνθήκες όπου υπάρχει κίνδυνος τραυµατισµού των ποδιών. 
 
Όλοι οι εργαζόµενοι θα φέρουν υποδήµατα κατάλληλα για την προστασία τους. 
 
Η σόλα και τα τακούνια των παπουτσιών θα είναι από κατάλληλο υλικό, ώστε να αποφεύγεται ο 
κίνδυνος ολίσθησης. 
 
Υποδήµατα που έχουν φτάσει σε επίπεδο φθοράς τέτοιο που δεν παρέχουν την απαιτούµενη 
προστασία δεν θα χρησιµοποιούνται. 
 
Όταν οι εργαζόµενοι είναι εκτεθειµένοι σε κίνδυνο ηλεκτροπληξίας, θα φέρουν µη αγώγιµο 
προστατευτικό εξοπλισµό για το κεφάλι, που θα έχει την κατάλληλη αντίσταση για την υπάρχουσα 
τάση. 
 
Όλα τα άτοµα που χειρίζονται υλικά ή µηχανήµατα που ενδεχοµένως ερεθίσουν ή τραυµατίσουν τα 
χέρια, θα φορούν ειδικά προστατευτικά γάντια. 
 
Όλα τα άτοµα που χειρίζονται ή εκτίθενται σε υλικό το οποίο ενδεχοµένως προκαλεί τραυµατισµό 
ή ερεθισµό των µατιών, ή ασχολούνται µε εργασία όπου υπάρχει κίνδυνος τραυµατισµού των 
µατιών, θα φορούν χοντρά γυαλιά, προστατευτικά καλύµµατα προσώπου, ή άλλου είδους 
προστασία για τα µάτια. 
 
Ο εξοπλισµός ασφαλείας που θα παρέχεται και θα χρεώνεται σε κάθε εργαζόµενο από το Τµήµα 
Ασφαλείας του έργου, αναφέρεται λεπτοµερώς στις σχετικές ενότητες που ακολουθούν. 
Ο εξοπλισµός ασφαλείας θα διατηρείται σε καλή κατάσταση από άποψη υγιεινής και λειτουργίας. 
 
5-3 Επιθεωρήσεις Ασφαλείας και ∆ιορθωτικές  Ενέργειες 
 
Ο Υπεύθυνος του Τµήµατος Ασφαλείας του έργου επιθεωρεί συστηµατικά και κατά τακτά χρονικά 
διαστήµατα τις εργασίες στο έργο σε σχέση µε την τήρηση των µέτρων Ασφαλείας. 
Οι επιθεωρήσεις αυτές καταγράφονται σε δελτία επιθεωρήσεων και αντίγραφά τους διανέµονται 
στον Υπεύθυνο του έργου. 
∆ιορθωτικές ενέργειες γίνονται σε όλες τις περιπτώσεις µη συµµόρφωσης µε τα Μέτρα Ασφαλείας. 
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5-4 Αντιµετώπιση Τραυµατισµών 
 
Όλα τα ατυχήµατα καταγράφονται και αρχειοθετούνται από τον Υπεύθυνο Ασφαλείας . 
Στο αυτοκίνητα θα υπάρχει πλήρως εξοπλισµένο φαρµακείο, σύµφωνα µε τις κείµενες διατάξεις.  
 
 
6. ΓΕΝΙΚΑ ΤΕΧΝΙΚΑ ΜΕΤΡΑ ΑΣΦΑΛΕΙΑΣ 
 
 
1. ΣΥΝΤΗΡΗΣΗ ΜΗΧΑΝΩΝ 
Τα µηχανήµατα χειρισµού θα πρέπει να είναι ασφαλή και αξιόπιστα, έτσι ώστε να προλαµβάνεται η 
δηµιουργία επικίνδυνων καταστάσεων. Εποµένως, η σωστή λειτουργία και µια µεγάλη διάρκεια 
ζωής αυτών των µηχανηµάτων επιβάλλει τη λήψη ορισµένων µέτρων που έχουν ως στόχο την 
εξάλειψη των κινδύνων ατυχήµατος κατά την εκτέλεση των εργασιών. Για τον λόγο αυτό: 

♦ H συντήρηση των µηχανηµάτων θα πρέπει να γίνεται σύµφωνα µε τα εγχειρίδια που 
έχουν δοθεί από τους κατασκευαστές. 

♦ Η συντήρηση πραγµατοποιείται από το προσωπικό που χειρίζεται το κάθε µηχάνηµα και 
συµπληρώνεται αντίστοιχα το βιβλίο συντήρησης. 

♦ Για κάθε µηχάνηµα χειρισµού συµπληρώνεται ξεχωριστά ένα βιβλίο συντήρησης 
♦ Ο κάθε χειριστής οφείλει τη φύλαξη ειδικού εξοπλισµού ή εξαρτήµατος που είναι 

ουσιώδη για την ακίνδυνη χρησιµοποίηση και συντήρηση των µηχανηµάτων.  
 

2. ΧΕΙΡΙΣΜΟΣ ΜΗΧΑΝΩΝ 

2.1. ΑΣΦΑΛΕΙΑ ΚΑΤΑ ΤΗΝ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ 

◊ Κάθε χειριστής οφείλει να αποφεύγει άλλη χρήση της µηχανής εκτός από την κανονική, αν από 
µια τέτοια χρήση θα µπορούσε να προκύψει κίνδυνος. 

◊ Ο χώρος εργασίας κάθε  χειριστή µηχανήµατος θα πρέπει να διατηρείται καθαρός και µεγάλος 
για την ασφαλή εκτέλεση όλων των εργασιών. 

◊ Επίσης θα πρέπει να εξασφαλίζεται η ύπαρξη κατάλληλου περιβάλλοντος εργασίας για την 
αποφυγή κινδύνων. Εποµένως η διοίκηση οφείλει να φροντίζει για την ύπαρξη κατάλληλου 
φωτισµού στους χώρους εργασίας, ύπαρξη κατάλληλων µέτρων προστασίας από εκτόξευση 
επικίνδυνων εξαρτηµάτων από την µηχανή και ότι άλλο κρίνει απαραίτητο. 

◊ Οι εργασίες θα πρέπει να εκτελούνται (όπου είναι αναγκαίο) µόνο µε την απαραίτητη ή 
προβλεπόµενη χρήση εξοπλισµού ατοµικής προστασίας (π.χ. υποδήµατα, γάντια, γυαλιά, κλπ.) 

◊ Κάθε χειριστής θα πρέπει να µπορεί από την κύρια θέση χειρισµού να βεβαιώνεται ότι δεν 
υπάρχουν εκτεθειµένα άτοµα στην απαραίτητη ζώνη εργασίας. Εάν αυτό είναι αδύνατο, κάθε 
φορά που η µηχανή τίθεται σε λειτουργία θα πρέπει  να προηγείται προειδοποίηση από τον 
χειριστή. Το εκτεθειµένο άτοµο θα πρέπει να έχει το χρόνο να αντιδράσει ταχέως στην εκκίνηση 
της µηχανής.  
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◊ Τα ανταλλακτικά που θα χρησιµοποιούνται θα πρέπει να έχουνε επαρκή αντοχή, 
προσαρµοσµένα στο εγχειρίδιο του κατασκευαστή. 

 

2.2. ΑΓΟΡΑ ΚΑΙΝΟΥΡΓΙΩΝ ΜΗΧΑΝΩΝ, ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ ΚΑΙ ΣΥΣΚΕΥΩΝ 

◊ Ορισµός: Μηχανές, συσκευές και εργαλεία στους κανονισµούς αυτούς θεωρούνται τα 
αντικείµενα που χρησιµοποιούνται στους τόπους εργασίας και που κινούνται µε οποιαδήποτε 
άλλη ενέργεια, εκτός από την ανθρώπινη.  

Η διοίκηση οφείλει να µεριµνά ώστε τα µηχανήµατα, εργαλεία και συσκευές, τα οποία 
εισάγονται, να είναι σύµφωνα µε τις ισχύουσες κάθε φορά προδιαγραφές υγιεινής και ασφάλειας 
και τους κανόνες της τεχνικής κατά το σχεδιασµό και την κατασκευή τους. 

 

3. ∆ΙΑΤΗΡΗΣΗ ΘΕΣΕΩΝ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΚΑΙ ∆ΙΑ∆ΡΟΜΩΝ ΚΥΚΛΟΦΟΡΙΑΣ 

◊ Οι διάδροµοι κυκλοφορίας πρέπει να διατηρούνται συνεχώς ελεύθεροι. Ιδιαίτερα δεν πρέπει να 
κλειδώνονται, να φράζονται ή να µειώνεται η δυνατότητα διάκρισης των θυρών, που βρίσκονται 
στη πορεία των οδών διάσωσης. 

◊ Στις θέσεις εργασίας επιτρέπεται η διατήρηση υλικών ή ουσιών µόνο σε τέτοιες ποσότητες, ώστε 
να µη δηµιουργούνται κίνδυνοι από αυτές. 

◊ Στους χώρους υγιεινής, ενδιαίτησης και πρώτων βοηθειών δεν επιτρέπεται η φύλαξη υλικών και 
ουσιών, που δεν ανήκουν στον λειτουργικό εξοπλισµό των χώρων αυτών. 

 

4. ΠΡΟΣΤΑΣΙΑ ΑΠΟ ΜΗΧΑΝΙΚΟΥΣ ΚΑΙ ΗΛΕΚΤΡΙΚΟΥΣ ΚΙΝ∆ΥΝΟΥΣ 

◊ Οι µηχανές , συσκευές και εργαλεία πρέπει να είναι κατασκευασµένα έτσι, ώστε µε την ορθή 
τοποθέτηση και χρήση τους να µη δηµιουργούν κινδύνους για τους εργαζόµενους.  

Η διοίκηση οφείλει να γνωρίζει τους κινδύνους τους οποίους συνεπάγονται για την υγεία των 
εργαζοµένων που δηµιουργούνται στους τόπους εργασίας και δικαιούται να ζητά από τον 
προµηθευτή  των παραγόντων αυτών πληροφορίες τόσο για τους κινδύνους που συνεπάγονται 
για την υγεία των εργαζοµένων όσο και για τις µεθόδους ασφαλούς χρήσης τους. 

◊  Οι µηχανές , συσκευές και εργαλεία πρέπει να είναι κατασκευασµένα έτσι, ώστε τα κινούµενα 
στοιχεία τους, που είναι δυνατό να δηµιουργήσουν κινδύνους για τους εργαζόµενους, να µην 
είναι προσιτά ή να αποκλείεται τυχαία επαφή µαζί τους στο µέτρο που αυτό δεν παρακωλύει τη 
λειτουργία και χρήση τους. 

◊ Αν δεν είναι δυνατό να αποτραπεί η ύπαρξη εξωτερικών και προσιτών στους εργαζόµενους 
περιστρεφόµενων στοιχείων ή στοιχείων µετάδοσης της κίνησης, πρέπει να λαµβάνονται 
ιδιαίτερα µέτρα προστασίας των εργαζοµένων από αυτά. 
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◊ Αν κατά τη λειτουργία των µηχανών, συσκευών και εργαλείων είναι δυνατό να 
εκσφενδονιστούν στοιχεία ή τεµάχιά τους ή υποπαράγωγα  της λειτουργίας τους (ρινίσµατα, 
σκόνες ή άλλα) και στο µέτρο που δηµιουργούνται κίνδυνοι για τους εργαζοµένους, πρέπει να 
λαµβάνονται ιδιαίτερα προστατευτικά µέτρα, όπως προστατευτικές καλύπτρες, εγκαταστάσεις 
αναρρόφησης και άλλα. 

◊ Οι ηλεκτρικές µηχανές, συσκευές και εργαλεία πρέπει να είναι κατασκευασµένα έτσι, ώστε κατά 
τη χρήση τους να υπάρχει επαρκής προστασία από τους κινδύνους της ηλεκτρικής ενέργειας.  

◊ Η διοίκηση οφείλει να περιορίζει, όσο είναι πρακτικά δυνατό, τον αριθµό των εργαζοµένων που 
εκτίθενται, ή ενδέχεται να εκτεθούν σε παράγοντες και το χρόνο έκθεσή τους. 

◊ Επίσης η διοίκηση οφείλει να παρέχει µέτρα και µέσα ατοµικής προστασίας στους 
εργαζοµένους, όταν δεν είναι πρακτικά δυνατό να αποφευχθεί η επιβλαβής έκθεσή τους. 

◊ Η διοίκηση οφείλει να εγκαθιστά σηµατοδότηση προειδοποίησης και ασφάλειας των χώρων 
εργασίας και συστήµατα συναγερµού (όπου απαιτούνται). 

 

5. ΥΠΟΧΡΕΩΣΗ ΕΡΓΑΖΟΜΕΝΩΝ 

◊ Οι εργαζόµενοι έχουν υποχρέωση:  

1.  Να εφαρµόζουν τους κανόνες υγιεινής και ασφάλειας και να φροντίζει ανάλογα µε τις 
δυνατότητές του, για την ασφάλεια και την υγεία του καθώς και για την ασφάλεια και την υγεία 
των άλλων ατόµων που επηρεάζονται από τις πράξεις ή παραλείψεις του κατά την εργασία 
σύµφωνα µε την εκπαίδευσή του και τις κατάλληλες οδηγίες του εργοδότη του 

2.  Να χρησιµοποιούν σωστά τον ατοµικό προστατευτικό εξοπλισµό που τίθεται στη διάθεσή τους 
και µετά τη χρήση να τον τακτοποιούν στη θέση του. 

3.  Να µη θέτουν εκτός λειτουργίας, αλλάζουν ή µετατοπίζουν αυθαίρετα τους µηχανισµούς 
ασφάλειας των µηχανών, εργαλείων, συσκευών, εγκαταστάσεων και κτιρίων και να 
χρησιµοποιούν σωστά αυτούς τους µηχανισµούς ασφαλείας. 

4.  Να παρακολουθούν τα σχετικά σεµινάρια (όταν υπάρχει ανάγκη) και  να συµµετάσχουν σε 
επιµορφωτικά προγράµµατα σε θέµατα υγιεινής και ασφάλειας της εργασίας 

 

6. ΜΕΤΡΑ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΑΠΟ ΑΛΛΟΥΣ ΚΙΝ∆ΥΝΟΥΣ 

◊ Για µηχανές, στις οποίες υπάρχει κίνδυνος πυρκαγιάς, πρέπει σε κοντινή απόσταση να 
τοποθετηθούνε οι κατάλληλοι πυροσβεστήρες. Την ευθύνη για την τοποθέτηση των 
πυροσβεστήρων έχει η διοίκηση. Επίσης η διοίκηση θα πρέπει να φροντίζει για την διατήρηση 
των πυροσβεστήρων σε καλή κατάσταση. Οι οδηγίες χρήσης των πυροσβεστήρων θα πρέπει να 
διαβαστούνε από όλο το προσωπικό.  
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◊ Για κάθε ενδεχόµενο κίνδυνο θα πρέπει να γίνεται προειδοποίηση από τον χειριστή κάθε 
µηχανήµατος προς τους συνάδελφους µε κατάλληλο τρόπο.  

 

7.  ΚΡΙΤΗΡΙΑ ∆ΙΑΜΟΡΦΩΣΗΣ ΤΩΝ ΧΩΡΩΝ ΚΑΙ ΘΕΣΕΩΝ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

◊ Καθαριότητα: Όλοι οι χώροι παραγωγικής δραστηριότητας πρέπει να διατηρούνται καθαροί. Η 
τακτοποίηση και τοποθέτηση των εργαλείων και συσκευών καθώς και των σχηµατιζόµενων 
απορριµµάτων κατά την διαδικασία καθαρισµού θα πρέπει να γίνεται  κατά τέτοιο τρόπο ώστε 
να τηρούνται οι παραπάνω κανονισµοί. 

◊ Αερισµός - Εξαερισµός:  Στους χώρους εργασίας ο αέρας πρέπει να ανανεώνεται κατάλληλα, 
ανάλογα µε τη φύση εργασίας και τη σωµατική προσπάθεια που απαιτείται για την εκτέλεσή της 
(καθιστική εργασία, ελαφρά). Γενικά πρέπει να γίνεται σωστός εξαερισµός. 

◊ Θερµοκρασία:  Οι χώροι εργασίας, καθώς και οι βοηθητικοί χώροι σε όλη τη διάρκεια του 
ωραρίου εργασίας πρέπει να έχουν θερµοκρασία ανάλογη µε τη φύση της εργασίας και τη 
σωµατική προσπάθεια που απαιτείται για την εκτέλεσή της.  

◊ Φωτισµός:  Οι εγκαταστάσεις φωτισµού των χώρων εργασίας και διαδρόµων κυκλοφορίας 
διευθετούνται µε τρόπο, ώστε να µην δηµιουργούνται κίνδυνοι για την ασφάλεια και την υγεία 
των εργαζοµένων. 

◊ Άχρηστα αντικείµενα: Όλα τα άχρηστα υλικά σχηµατιζόµενα από την παραγωγή πρέπει να 
αποµακρύνονται από τον χώρο εργασίας και να τοποθετούνται κατάλληλα. 

Οι εργαζόµενοι οφείλουν να αποφεύγουν τη ρήψη διαφόρων αντικειµένων στο έδαφος που 
µπορούν να προκαλέσουν πτώση ανυποψίαστων ατόµων. 

 

8. Ο∆ΟΙ ∆ΙΑΣΩΣΗΣ ΚΑΙ ΕΞΟ∆ΟΙ ΚΙΝ∆ΥΝΟΥ 

◊ Η διοίκηση οφείλει να επισηµάνει κατάλληλα τους οδούς διάσωσης και τους εξόδους κινδύνου. 
Οι οδοί διάσωσης πρέπει να οδηγούν σε ελεύθερο ή ασφαλή χώρο από το συντοµότερο δυνατό 
δρόµο. 

 
9. ΣΥΝΤΗΡΗΣΗ - ΕΛΕΓΧΟΣ 

◊ Ο εργοδότης οφείλει  να συντηρεί τους τόπους εργασίας και να µεριµνά για την κατά το δυνατό 
άµεση αποκατάσταση των ελλείψεων, που έχουν σχέση µε την υγιεινή και ασφάλεια των 
εργαζοµένων.  Αν από τις ελλείψεις αυτές προκαλείται άµεσος και σοβαρός κίνδυνος για την 
υγεία και ασφάλεια των εργαζοµένων, πρέπει να διακόπτεται αµέσως η εργασία, στο σηµείο που 
εµφανίζονται οι ελλείψεις, µέχρι την αποκατάστασή τους. 
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ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ 1 

1.1 Ατοµική Υγιεινή  
Μερικά από τα προβλήµατα υγείας, σχετικά µε την εργασία µπορούν να ελαττωθούν µε ένα 

µεγαλύτερο ενδιαφέρον για την ατοµική υγιεινή. Έτσι διατηρείστε τους χώρους αποδυτηρίων, 

ενδιαίτησης και τουαλέτες καθαρά δεν χρησιµοποιούνται µόνο από έναν.  

Το πλύσιµο των χεριών και του προσώπου πρέπει να γίνεται µε σαπούνι ή κάποιο αντισηπτικό 

και όχι µε διαλύτες , ασετόν, βενζίνη ή άλλα χηµικά. 

 
1.2. Ανύψωση Βάρους  
 
Ένας από τους σπουδαιότερους λόγους εργατικών ατυχηµάτων είναι η λάθος χειρωνακτική 
ανύψωση και διακίνηση φορτίων. 
Σε περίπτωση που κάποιο βάρος πρέπει να µετακινηθεί και δεν είναι διαθέσιµο το κλαρκ ή κάποιο 
παλετοφόρο ακολουθήστε τις παρακάτω οδηγίες: 
 
� Εκτιµήστε το φορτίο και αν είναι αναγκαίο κάντε µία δοκιµαστική ανύψωση σε ύψος λίγων 

εκατοστών 

� Ποτέ µην επιχειρήσετε να φορτίο πολύ βαρύ χωρίς βοήθεια άλλου ατόµου 

� Φροντίστε να µην υπάρχουν εµπόδια στο δρόµο ο οποίος θα ακολουθηθεί  

� Πάρτε θέση ανύψωσης µε τα πόδια ανοιχτά και έχοντας το ένα πόδι λίγο πιο µπροστά προς την 
κατεύθυνση που θα κινηθείτε 

� Λυγίστε τα γόνατα.  

� Οι µύες της πλάτης πρέπει να είναι χαλαρωµένοι 

� Σηκώστε το φορτίο, µε την πλάτη ίσια και όχι κυρτή, τα µπάτσα κοντά στο σώµα, έτσι ώστε το 
βάρος να µεταφέρεται στους µύες των ποδιών. 

� Αρχίστε να βαδίζετε προς την προγραµµατισµένη κατεύθυνση κρατώντας το φορτίο κοντά στο 
σώµα 

� Μη µεταφέρεται ένα φορτίο το οποίο εµποδίζει την ορατότητα 

� Φορέστε γάντια για την προστασία από κοψίµατα, γδαρσίµατα ή τρυπήµατα που είναι δυνατό 
να προκληθούν από τις εξοχές του φορτίου 

 

1.3 ∆ιακόπτες Ασφαλείας 

Βεβαιωθείτε ότι γνωρίζεται εκ των προτέρων που βρίσκεται ο διακόπτης παύσης λειτουργίας 
(STOP κινδύνου) του µηχανήµατος που κάθε φορά έχετε θέσει σε λειτουργία. Έτσι σε κατάσταση 
ανάγκης να µπορείτε να ενεργήσετε άµεσα 
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Έγκριση από ∆ιευθυντή:  
 

Έκδοση από Υπεύθυνο Ποιότητας:  
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1. ΣΚΟΠΟΣ ΚΑΙ ΠΕ∆ΙΟ ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ 

 

1-1.1.Σκοπός 

Ο κύριος σκοπός των Οδηγιών Εργασιών είναι να εξασφαλιστεί η σωστή και χωρίς λάθη εκτέλεση των εργασιών κατά 

την παραγωγική διαδικασία καθώς και η αποτροπή ζηµιών και φθορών στα περιουσιακά στοιχεία της εταιρείας. 

Επιπλέον, αποσκοπεί στην ελαχιστοποίηση των συνεπειών τυχόν ατυχηµάτων. 

 

 

1-1.2. Πεδίο Εφαρµογής. 

Η εφαρµογή των όσων προβλέπονται στο παρόν, είναι υποχρεωτική για όλους τους εργαζοµένους της εταιρείας 

Οι οδηγίες αφορούν στις εξής παραγωγικές διεργασίες:  κοπές , µοντάρισµα, πρεσάρισµα εν θερµώ. 

 

2. ΕΜΠΛΕΚΟΜΕΝΟΙ  

• Υπ. Παραγωγής 

• Υπ. Κοπών 

 

 

3. Ο∆ΗΓΙΕΣ ΣΧΕΤΙΚΕΣ ΜΕ ΤΙΣ ΚΟΠΕΣ ΠΡΟΦΙΛ 

(ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΚΟΠΩΝ ΠΡΟΦΙΛ) 

• ΠΑΡΑΛΑΒΗ ΚΑΙ ΤΟΠΟΘΕΤΗΣΗ ΠΡΟΦΙΛ ΣΤΗΝ ΑΠΟΘΗΚΗ  ΑΝΑΛΟΓΑ ΜΕ ΤΟ 

ΚΩ∆ΙΚΟ – ΠΟΣΟΤΙΚΟΣ ΕΛΕΓΧΟΣ ΚΑΤΑ ΤΗΝ ΠΑΡΑΛΑΒΗ ΜΕ ΤΟ ∆ΕΛΤΙΟ 

ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΑΣ 

• ΠΑΡΑΛΑΒΗ ΣΧΕ∆ΙΩΝ ΚΟΠΩΝ ΑΠΟ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΑΡΑΓΩΓΗΣ ΚΑΙ ΕΛΕΓΧΟΣ 

• ΠΑΡΑΛΑΒΗ ΚΑΙ ΜΕΤΑΦΟΡΑ ΠΡΟΦΙΛ ΓΙΑ ΚΟΠΕΣ 

• ΟΠΤΙΚΟΣ ΠΟΙΟΤΙΚΟΣ ΕΛΕΓΧΟΣ:  

ΒΑΦΗΣ – ΧΤΥΠΗΜΑΤΩΝ – ΑΤΕΛΕΙΩΝ 

• ∆ΙΟΡΘΩΣΗ ΠΡΟΦΙΛ ΣΤΗΝ ΡΑΟΥΛΙΕΡΑ ΑΝ ΑΠΑΙΤΕΙΤΑΙ 

• ΚΟΠΕΣ -  ΤΗΡΗΣΗ ΜΕΤΡΩΝ ΑΣΦΑΛΕΙΑΣ ΚΑΙ ΥΓΙΕΙΝΗΣ 

• ΠΟΙΟΤΙΚΟΣ ΕΛΕΓΧΟΣ ΚΑΙ ∆ΕΙΓΜΑΤΟΛΗΠΤΙΚΟΣ ΕΛΕΓΧΟΣ ∆ΙΑΣΤΑΣΕΩΝ 

• ΣΥΜΠΛΗΡΩΣΗ ΤΟΥ ∆ΕΛΤΙΟΥ ΗΜΕΡΗΣΙΑΣ ΑΝΑΛΩΣΗΣ ΠΡΟΦΙΛ 
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4. Ο∆ΗΓΙΕΣ ΜΟΝΤΑΡΙΣΜΑΤΟΣ 

 

ΘΕΡΜΟ ΠΡΕΣΑΡΙΣΜΑ 

• ΠΡΟΘΕΡΜΑΝΣΗ ΤΩΝ ΠΛΑΣΤΙΚΩΝ ΣΤΟ ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΟ ΧΡΟΝΙΚΟ ∆ΙΑΣΤΗΜΑ 

• ∆ΟΚΙΜΗ ΤΗΞΗΣ ΤΟΥ ΠΛΑΣΤΙΚΟΥ ΚΑΙ ΑΝΑΣΚΟΠΗΣΗ ΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ ΑΝ ΧΡΕΙΑΖΕΤΑΙ 

• ΠΡΟΣΟΧΗ ΣΤΗ ΘΕΡΜΟΚΡΑΣΙΑ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 

 

ΜΟΝΤΑΡΙΣΜΑ 

• ΤΟΠΟΘΕΤΗΣΗ ΚΟΙΛΟ∆ΟΚΩΝ ΣΤΗΡΙΞΗΣ  

• ΕΛΕΓΧΟΣ ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ (ΠΡΟΣΩΠΟ) 

• ΣΥΝΑΡΜΟΛΟΓΗΣΗ ΓΩΝΙΩΝ -* ΠΡΟΣΟΧΗ ΝΑ ΚΛΕΙΝΟΥΝ ΣΩΣΤΑ ΟΙ ΓΩΝΙΕΣ 

• ΤΕΛΙΚΟΣ ΕΛΕΓΧΟΣ – ΕΝΤΥΠΟ ΕΛΕΓΧΟΥ 
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Έγκριση από ∆ιευθυντή:  
 

Έκδοση από Υπεύθυνο Ποιότητας:  
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Ο∆ΗΓΙΕΣ ΧΡΗΣΗΣ 

Οι οδηγίες που πρέπει γενικά να ακολουθούνται κατά τη χρήση της εγκατάστασης της 

Η/Β είναι οι ακόλουθες, κατά τµήµα λειτουργίας: 

 

1. ΠΙΣΤΟΛΙ-ΚΑΜΠΙΝΕΣ 

1) Αν δεν υπάρχει ανάδευση στον κάδο της πούδρας, τα πιστόλια δεν εκτοξεύουν 

πούδρα. Ελέγχουµε αν είναι ανοικτός ο διακόπτης της Η/Β ή την τροφοδοσία αέρα. 

2) Ελέγχουµε την σήτα που υπάρχει στο χωνί στο κάτω µέρος του κυκλώνα να είναι 

καθαρή για να µπορεί να επιστρέφει η πούδρα προς τον κάδο, διαφορετικά αν φράξει 

θα πηγαίνει προς την πλευρά των φίλτρων. 

3) Κάθε 300-400 Kg πούδρας ελέγχουµε τα τεφλόν των βαλβίδων των πιστολιών αν 

είναι φθαρµένα. Όταν φθαρούν τα πιστόλια εκτοξεύουν την πούδρα ανοµοιόµορφα 

(φτύνουν) ή δεν εκτοξεύουν καθόλου. 

4) Μετά το τέλος της εργασίας φυσάµε τους σωλήνες της πούδρας, τα πιστόλια, τις 

βαλβίδες, τα ηλεκτρόδια (αντιστάσεις) και κατεβάζουµε την πούδρα που υπάρχει 

στα τοιχώµατα της καµπίνας. 

5) Αν θέλουµε να αλλάξουµε πούδρα (χρώµα) στην καµπίνα, καθαρίζουµε καλά τον 

θάλαµο της καµπίνας, καθαρίζουµε τους σωλήνες µεταφοράς της πούδρας, φυσάµε 

καλά τα πιστόλια και τις βαλβίδες. Καθαρίζουµε πολύ καλά τον κάδο που 

τοποθετούµε την πούδρα. Καθαρίζουµε τον σωλήνα επιστροφής της πούδρας (µόνο 

για το λευκό που χρησιµοποιούµε την επιστροφή)– σωλήνα εξαέρωσης. Φυσάµε τον 

κυκλώνα από τα πορτάκια που υπάρχουν, καθώς και το χωνί και την σήτα του 

κυκλώνα. Ο καθαρισµός του θαλάµου της καµπίνας γίνεται µε βουρτσάκι 

καθαρισµού τζαµιών και ύστερα µε αέρα προσεκτικά. Μεγάλη προσοχή σε αλλαγή 

χρώµατος. 

6) Η σωστή θέση των φίλτρων στην καµπίνα και των φίλτρων του κυκλώνα είναι όπως 

στο σχήµα: 

 

Αν τοποθετηθούν λάθος η πούδρα θα φύγει προς το περιβάλλον. 

ΣΩΣΤΟ ΛΑΘΟΣ 
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7) Η φόρτιση των γεννητριών µεταβάλλεται ανάλογα µε το είδος του προφίλ, την 

απόσταση των πιστολιών από το προφίλ και το είδος της πούδρας 

8) Αν θέλουµε να ξαναβάψουµε ένα αντικείµενο το τρίβουµε µε ψιλό γυαλόχαρτο, το 

καθαρίζουµε φυσώντας το και το ξαναβάφουµε. 

9) Η απόσταση των πιστολιών από το αντικείµενο καθορίζεται ανάλογα µε το 

γεωµετρικό σχήµα των προς βαφή αντικειµένων, το πέταγµα της πούδρας από τα 

πιστόλια, το µπεκ που χρησιµοποιούµε και την ταχύτητα της καδένας µεταφοράς. 

10) Προσοχή στον καθαρισµό των µπάρων. Πρέπει να είναι καθαρές από πολυµερισµένη 

πούδρα για να φορτίζεται το προς βαφή αντικείµενο και για να έχουµε πολύ καλή 

πρόσφυση της πούδρας σε αυτό. 

11) Αν δεν έχουµε πρόσφυση της πούδρας στο αντικείµενο, ελέγχουµε αν υπάρχει 

γείωση στο αντικείµενο, αν είναι καθαρές οι µπάρες και οι γάντζοι που έχουµε 

κρεµάσει τα αντικείµενα και αν η αντίσταση του πιστολιού είναι σε καλή 

κατάσταση. 

2. ΦΟΥΡΝΟΣ ΠΟΛΥΜΕΡΙΣΜΟΥ 

1) Ο πολυµερισµός γίνεται σε θερµοκρασία 180-190ο C για 20 λεπτά. 

2) Προσέχουµε τα τάµπερ που υπάρχουν στο πάνω µέρος του φούρνου να ανοίγουν για 

να φεύγουν οι αναθυµιάσεις. Μετά το τέλος του πολυµερισµού ο απορροφητήρας 

λειτουργεί συνέχεια για να τραβά της αναθυµιάσεις που βγαίνουν από τις ράγες. 

3) Ελέγχουµε τα θερµοστοιχεία του φούρνου να είναι στη σωστή θέση στο εσωτερικό 

του φούρνου. Σε αντίθετη περίπτωση δε θα έχουµε σωστή ένδειξη στα όργανα του 

πίνακα. 

4) Αν σταµατήσει ο καυστήρας ελέγχουµε το καύσιµο ή µήπως έχει ανάψει κόκκινο 

στον ηλεκτρονικό του καυστήρα. Στην πρώτη περίπτωση ελέγχουµε την τροφοδοσία 

του καυσίµου. Στη δεύτερη πατάµε το κόκκινο κουµπί του ηλεκτρονικού του 

καυστήρα προς τα µέσα. Επίσης ελέγχουµε τις ακίδες του µπεκ ανάφλεξης του 

καυστήρα. 

5) Ελέγχουµε τακτικά τους ιµάντες των µοτέρ να µην είναι χαλαρωµένοι. Αν 

χαλαρώσουν µε τα µοτέρ εν λειτουργία, δε θα έχουµε καλή κυκλοφορία του αέρα 

στο χώρο του λέβητα και στον θάλαµο. 

3. ∆ΙΑΚΙΝΗΣΗ 

1) Ελέγχουµε τα ροδάκια στο φορείο του φούρνου να είναι λαδωµένα. 
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2) Ελέγχουµε τη συσκευή λίπανσης να έχει λάδι. 

3) Αν σταµατήσει η καδένα µεταφοράς της καµπίνας ελέγχουµε µήπως υπάρχει 

διακοπή από τον τερµατοδιακόπτη που βρίσκεται στη γλίστρα της καδένας. 

 

ΣΥΝΤΗΡΗΣΗ 

Για τη συντήρηση της εγκατάστασης δίνονται αρκετές πληροφορίες στις οδηγίες χρήσης.  

Προσοχή στην αλλαγή των teflon των πιστολιών στα καθορισµένα διαστήµατα. 

Για τον φούρνο, φροντίζουµε την σωστή τάνυση των ιµάντων των µοτέρ. 

Στο σύστηµα διακίνησης τακτική λίπανση όπου απαιτείται. 

Τα λουτρά (χηµικά απολάδωσης) πρέπει να αλλάζουν περίπου 2 φορές ανά χρόνο. Τα 

λουτρά καθαρισµού (νερό) να αλλάζουν κάθε εβδοµάδα. Για τα χηµικά χρησιµοποιούνται 

πάντα οι συγκεντρώσεις που έχουν δοθεί από τον κατασκευαστή. Καλό καθάρισµα των 

δεξαµενών πριν την καινούρια πλήρωσή τους. 

Για την ετήσια πλήρη συντήρηση χρησιµοποιούµε το ∆ελτίο ∆οκιµών που είναι 

συνηµµένο. 
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∆ΕΛΤΙΟ ∆ΟΚΙΜΩΝ 

ΦΟΥΡΝΟΣ ΠΟΛΥΜΕΡΙΣΜΟΥ 

Α/Α ΕΛΕΓΧΟΣ ΟΚ ΣΧΟΛΙΑ 

1 Έλεγχος ενδείξεων ηλεκτρικού πίνακα.   

2 Έλεγχος φοράς ventilators.   

3 Τάνυση ιµάντα ventilators.   

4 Έλεγχος θερµοστοιχείων του λέβητα.   

5 Έλεγχος τροφοδοσίας καυστήρα.   

6 Έλεγχος τάµπερ αέρα εισόδου-εξόδου.   

7 Έλεγχος τάµπερ αναθυµιάσεων.   

8 Έλεγχος ventilator αναθυµιάσεων.   

Παρατηρήσεις: 

 

ΚΑΜΠΙΝΑ 

1 Έλεγχος ενδείξεων ηλεκτρικού πίνακα.   

2 Έλεγχος παροχής αέρα.   

3 Έλεγχος φοράς ventilators.   

4 Έλεγχος θέσης φίλτρων.   

5 Έλεγχος ανάδευσης πούδρας.   

6 Έλεγχος λειτουργίας κόσκινου.   

7 Έλεγχος λειτουργίας πιστολιών.   

8 Σκάσιµο φίλτρου.   

Παρατηρήσεις: 
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ΤΡΟΦΟ∆ΟΤΗΣ ΚΑΜΠΙΝΑΣ 

Α/Α ΕΛΕΓΧΟΣ ΟΚ ΣΧΟΛΙΑ 

1 Έλεγχος περιστροφής ηλεκτρικών κινητήρων.   

2 Έλεγχος κίνησης φορείων.   

3 ∆οκιµή µε µπάρα   

Παρατηρήσεις: 

 

ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΚΙΝΗΣΗΣ 

1 Έλεγχος σύσφιξης στηριγµάτων & συνδέσµων.   

2 Έλεγχος περιστροφής σταυρών (κλειδιών).   

3 Έλεγχος φοράς περιστροφής καδένας   

4 Έλεγχος θέσης πυρρών καδένας.   

5 Έλεγχος ύψους µπάρων από τις ράγες.   

6 ∆οκιµή διακίνησης µπάρων σε όλο το σύστηµα 
διακίνησης. 

  

Παρατηρήσεις: 

 

ΜΠΑΝΙΑ ΕΚΠΛΥΣΗΣ 

1 Έλεγχος διαρροών.   

2 Έλεγχος στήριξης δεξαµενών.   

3 Έλεγχος παροχής αέρα.   

Παρατηρήσεις: 
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