دليل اجراءات ادارة الانتاج 
عند ورود امر الانتاج من قبل ادارة البيع المعتمد من قبل مدير عام الشركة 
 يقوم مدير الانتاج بالتوفيق بين اوامر الانتاج لتحقيق اقصى عرض للماكينة ( 255 سم ) 
ثم يقوم بعمل ثلاث اوامر تشغيل وبيانها كما يلى :-

1 – امر تشغيل لقسم التحضيرات

2 – امر تشغيل لماكينة الانتاج

3 – امر تشغيل للمقص 

امر تشغيل قسم التحضيرات 

يحرر من اصل و2 صورة 

الاصل يحفظ لدى مدير الانتاج 

صورة ترسل الى قسم التحضيرات او رئيس الوردية ويوقع بالاستلام

صورة ترسل الى ادارة الجودة وتوقع بالاستلام
بناء على امرالتشغيل هذا يقوم مسئول التحضيرات بعمل الاتى :-

1 – تحديد إحتياجات قسم التحضيرات من الخامات الرئيسية والخامات المساعدة لزوم امر الشغل

2 – طلب صرف خامات رئيسية من شونة الدشت 
3 -  طلب صرف خامات مساعدة من مخزن الخامات المساعدة بالشركة
وتعتمد هذة الطلبات من السيد مدير الانتاج  
به البيانات التالية:
	امر تشغيل قسم التحضيرات

رقم الامر (     )

تاريخ بداية التشغيل ....../...../.......                                     رقم الوردية     (                )

رقم امر الانتاج (       )                                                      تاريخ امر الانتاج     .../.../....                           
 نوع الورق ...........................................   الجرام :......................................... 

عجان عالى الكثافة

الخامات المستخدمة

عجان منخفض

الكثافة الخامات المستخدمة
حصيرةعادية كجم       %

حصيرة عادية كجم       %

مفروم
كجم        %

حصيرةعادية كجم       %

حصيرةعادية كجم       %

مفروم 

كجم   %           

ورق اسمنت

كجم       %  

دشت مميز
كجم    %

اجمــــــالـى

الاضافات الكيماوية :-

:................................................................................................

:...............................................................................................

:...................................................................................................
:...................................................................................................
:.........................................................................................
:.......................................................................................................

:................................................................................................

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

……………………………………….……………………:.
      توقيع                        توقيع                             توقيع                                   يعتمد

    مدير الانتاج             م / التحضيرات                        م/ الجودة                                 المديرالعام
الاصل مدير الانتاج +1صورة قسم التحضيرات , 2صورة ادارة الجودة 


امر تشغيل ماكينة انتاج الورق

 يحرر من اصل و2 صورة 

الاصل يحفظ لدى مدير الانتاج

صورة ترسل الى مسئول الماكينة او مشرف الوردية ويوقع بالاستلام

صورة ترسل الى ادارة الجودة وتوقع بالاستلام
بناء على امرالتشغيل هذا يقوم مسئول الماكينة بعمل الاتى :-

1 – تحديد إحتياجات قسم الماكينة من الخامات المساعدة المطلوبة  لزوم امر الشغل

به البيانات التالية:
	امر تشغيل ماكينة انتاج الورق

رقم(            )
رقم امر تشغيل قسم التحضيرات: (       ) 

تاريخ بداية التشغيل  :...../…../…..                            رقم الوردية     (        )

رقم امر الانتاج (        )                                            تاريخ امر الانتاج       …../.…./….                           

م

نوع الورق

الجرام المطلوب

عرض الماكينة

عددالبكر المطلوب

مقاسات المقص

سرعة الماكينة

ملاحظات

      توقيع                        توقيع                             توقيع                                   يعتمد

    مدير الانتاج                 م / الماكينة                        م/ الجودة                                 المديرالعام

الاصل الانتاج + صورة مسئول الماكينة - صورة الجودة                            


امر تشغيل المقص 

يحرر من اصل و2 صورة 

بعد انتهاء عملية الانتاج للبكر ترسل البكرة الى المقص لعمل المقاسات المطلوبة طبقا لامر التشغيل للمقص الوارد من قبل مدير الانتاج 

الأصل يحفظ لدى مدير الانتاج

صورة ترسل الى مسئول المقص او مشرف الوردية ويوقع بالاستلام

صورة ترسل الى ادارة الجودة وتوقع بالاستلام
بناء على امرالتشغيل هذا يقوم مسئول المقص بعمل الاتى :-

1 – تحديد إحتياجات قسم المقص من الكور المطلوب لزوم امر الشغل

2 – طلب صرف خامات الكور من المخزن.

3 – طلب صرف بالخامات المساعدة المطلوبة فى حالة تغليف المنتج النهائى .
به البيانات التالية:
	امـــــر تـشـغـيـــــل المــــقـــــص
رقم (                )
  تاريخ ...../....../.........
رقم امر تشغيل الماكينة : (       ) 

تاريخ بداية تشغيل المقص   :...../…../….                            رقم الوردية     (        )

رقم امر الانتاج (        )                                           تاريخ امر الانتاج       …../.…./….                           
م

عدد البكر

مقاس البكر
النوع

الجرام

المقاسات للبوبين

سم +سم

قطر البوبينات

سم

قطرالكور

المستخدم

ملاحظات

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
      توقيع                        توقيع                             توقيع                                   يعتمد

    مدير الانتاج                  م / المقص                        م/ الجودة                                 المديرالعام

-----------------------------------------------------------------------------------------
الاصل الانتاج + صورة مسئول المقص -ادارة الجودة                               


فى حالة وجود اعطال فى اقسام ادارة الانتاج سواء التحضيرات  , الماكينة , المقص 

يقوم مدير القسم يتحرير كارتة اعطال من اصل وصورة 

الاصل الى إدارة الصيانة( ميكانيكية -  كهربائية )

صورة تحفظ لدى القسم الطالب للصيانة 

ويوقع مهندس الوردية ويعتمد مدير الانتاج 

به البيانات التالية:
	الشركة ........................
        إدارة الانتاج 

كارت عطل

من إدارة الانتاج قسم :...............................        الى ادارة :.....................................
الوردية :..........................   التاريخ :    /     /     200 ساعة الابلاغ :........................

تفاصيل العطل :................................................................................................

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

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

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

اسم المبلغ :.................................                                            

التــوقيــع :..................................                                                

مهندس الصيانة                                      مهندس الوردية                                    مدير الانتاج

الاصل الى ادارة الصيانة – الصورة القسم الطالب 


فى حالة تأجيل تنفيذ امر الانتاج

يقوم مدير الانتاج بإعلام مدير المبيعات بمدى امكانية التنفيذ فى الوقت المحدد واذا كان هناك عائق للتنفيذ يتم إخطار مسئول البيع بذلك على محرر رسمى  ( إخطار تأجيل تنفيذ امر إنتاج) موقع عليه من مدير الانتاج.
به البيانات التالية

	الشركة ...........................
        إدارة الانتاج 

إخطار تأجيل تنفيذ امر إنتاج
رقم (       )
السيد مدير المبيعات يرجى الاحاطة بما يلى :-
 سيتم تأجيل اوامر الانتاج  التالية 
اسم العميل

رقم امر التوريد

التاريخ

وذلك للاتى ذكره :.........................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................
توقيع مدير الانتاج

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

الاصل المبيعلت – الصورة الانتاج




متابعة ارصدة المخازن من الخامات الرئيسية والمساعدة 
يقوم السيد مدير الانتاج بمتابعة ارصدة المخازن منالخامات الرئيسية والمساعدة بصفة دورية من خلال تقارير المخازن اليومية بالارصدة وبناء عليه عند احتياجه لاصناف اخرى غير الموجودة بالمخازن او زيادة رصيد مادة معينة طبقا لرؤيته الشخصية للعملية الانتاجية يقوم بعمل طلب شراء ويرسله الى ادارة المشتريات بعد إعتمادة من السيد مدير عام الشركة للتنفيذ.

التقارير الدورية للادارة العليا
يقدم كل رئيس وردية او مسئول قسم من الاقسام الانتاجية الثلاثة السابق الاشارة اليها و شونة الدشت بعمل تقرير مفصل موضح به على سبيل المثال لا الحصر البيانات التالية 

1 – كمية الدشت المخزنة الحالية ( رصيد الشونة بالطن مصنفة طبقا لكل نوعية من نوعيات الدشت ) 

2 – عدد ساعات التشغيل الفعلية 

3 – عدد ساعات الاعطال 

4 – المقاسات التى تم قصها 

5 – الوصلات فى المنج النهائى

6 – نوعية المنتج النهائى 

7 – كمية الانتاج بكل وردية 

8 – سرعة الماكينة 

...........................................الخ ).

يقوم السيد مدير الانتاج بتجميع هذة التقارير اليومية وتفريغها فى تقرير واحد ( دفتر تشغيل الماكينات ) بجانب بيانات باقى الاقسام الاخرى بالمصنع .
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