	كد مدرك :  WI-15-0  

	دستورالعمل 

كاليبراسيون
	شركت ---

	صفحه 7 از 6 
	
	



1- هدف

هدف از اين روش تشريح نحوه كنترل وسايل پايش ، اندازه‌گيري و آزمون موثر بر كيفيت جهت حصول اطمينان از قابليت و صحت عملكرد ابزارهاي اندازه‌گيري در شركت مارون پارس مي‌باشد.
2- دامنه 

دامنه اين روش اجرايي در بر گيرنده كليه وسايل پايش ، اندازه‌گيري و آزمون موثر بر كيفيت و تجهيزات مرجع مورد استفاده جهت كاليبراسيون مي‌باشد و مفاد اين روش اجرايي بايد توسط كليه پرسنل مرتبط در  واحدهاي مختلف رعايت و اجرا گردد.
3- تعاريف 
3-1- كاليبراسيون : عبارت است از مقايسه يك وسيله با يك استاندارد و تعيين ميزان خطاي آن وسيله نسبت به آن استاندارد و تنظيم آن در مقايسه با استاندارد مربوطه.
3-2- اندازه گيري : عبارت است از مقايسه كميتي با واحد مقرر قانوني به وسيله ابزار مربوطه . 

3-3- كنترل : عمل بررسي و مقايسه ابعاد در يك قطعه بر مبناي انحراف اندازه‌هاي مجاز آن را به وسيله ابزارهاي مربوطه ، كنترل گويند.

3-4- تجهيزات مرجع : تجهيزاتي كه جهت كاليبره كردن وسايل پايش ، اندازه‌گيري و آزمون موثر بر كيفيت بكار مي‌روند و صلاحيت آنان توسط يك مرجع ذيصلاح رسمي ، كنترل و كاليبره و تاييد مي‌گردد. 

3-5- كاليبره ادواري : انجام كاليبراسيون تجهيزات بر حسب دوره زماني معين شده براي آنها.

3-6- كاليبراسيون اتفاقي : تجديد كاليبراسيون تجهيزات قبل از موعد مقرر شده يا وقتي كه كاركرد آن دچار اشكال گردد و درخواست كاليبراسيون براي آن صادر گردد.

3-7- بر چسب N.C.R (Non Calibration Require. ) : بر چسبي كه به تجهيزات اندازه‌گيري و آزموني كه نياز به كاليبراسيون ندارند الصاق مي‌گردد. 

3-8-بر چسب C.B.U (Calibration Before Use): بر چسبي است كه به تجهيزات اندازه‌گيري و بازرسي و آزموني كه بايد قبل از استفاده كاليبره گردند الصاق مي‌گردد .
3-9- برچسب تائيد كاليبراسيون : بر چسبي است كه پس از انجام كاليبراسيون به تجهيزات اندازه‌گيري ، بازرسي و آزمون الصاق مي‌گردد و شامل  ( نام و كد تجهيز ، تاريخ كاليبراسيون ، تاريخ اعتبار و ... مي‌باشد.)  

3-10- برچسبOut Off Service) ) : برچسبي كه به تجهيزات بازرسي ، اندازه‌گيري و آزموني كه از رده خارج هستند الصاق مي‌گردد.
4- شرح كار و مسئوليتها:
4-1- شناسايي و تهيه فهرست تجهيزات نيازمند به كاليبراسيون
	رديف
	شرح مراحل
	مسئوليت
	مدارك مرتبط

	4-1-1
	كليه وسايل پايش ، اندازه‌گيري و آزمون موثر به كيفيت و نيز تجهيزات مرجع موجود در كليه واحدهاي سطح شركت كه در دامنه اين روش اجرايي به آن اشاره شده توسط مسئول كاليبراسيون شناسايي گرديده ومشخصات آنها مطابق فهرست وسايل پايش ، اندازه‌گيري و آزمون به شماره       FO-38  به روز مي‌نمايد.
تبصره 1: در خصوص تجهيزات جــديـــد كــه بنا به ضرورت با درخواست واحدهاي مختلـــف تهيـــه مي‌گردند نيز اينكار انجام مي‌گيرد.  
تبصره 2 : كليه واحدهاي اشاره شده در دامنه اين روش اجرايي موظفند كه دستگاه‌هاي آزمون يا تجهيزات اندازه‌گيري و آزمون خريداري شده جديد را قبل از استفاده جهت آزمون تعيين صلاحيت و تهيه پرونده به واحد كاليبراسيون تحويل نمايند.
	- مسئول كاليبراسيون

 - مسئولين كليه واحدهاي
	فهرست وسايل پايش ، اندازه‌گيري و آزمون FO-38

	4-1-2
	دستگاه‌هاي آزمون ، وسايل پايش ، اندازه‌گيري و آزمون و تجهيزات مرجع شناسايي شده مطابق دستورالعمل كدگذاري تجهيزات و ماشين آلات، ابزارهاي اندازه گيري به شماره WI-16  كدگذاري مي‌گردند.
	مسئول كاليبراسيون
	دستورالعمل 
كدگذاري تجهيزات و ماشين آلات، ابزارهاي اندازه گيري
 WI-16

	4-1-3
	سپس مسئول كاليبراسيون بر اساس پيشنهاد و توصيه كارخانه سازنده ، مدارك فني ، طول زمان استفاده و سختي و خشونت در استفاده ، دقت اندازه‌گيري مورد نظر ، مقدار دفعات استفاده ، تمايل به فرسودگي و تغيير تدريجي با گذشت زمان ، سوابق نگهداري و تعميرات قبلي ، اطلاعات مربوط به انحرافات مقادير بدست آمده از روي سوابق كاليبراسيون‌هاي قبلي ، پريود زماني كاليبراسيون تجهيزات را مشخص و در فرم شناسنامه تجهيزات و ابزارها بشماره  FO-39ثبت مي‌نمايد.
تبصره 3 : ابزارهاي وسايل پايش ، اندازه‌گيري و آزمون كاليبراسيون خارجي در فرم مشخصات تجهيزات توسط كد كاليبراسيون 2 مشخص مي‌شوند.
	مسئول كاليبراسيون
	فرم شناسنامه تجهيزات و ابزارها

 FO-39


4-2- روش كاليبره نمودن ابزارهاي مرجع
	رديف
	شرح مراحل
	مسئوليت
	مدارك مرتبط

	4-2-1
	پس از تعيين ابزار و مراجع كاليبراسيون ( Master) توسط مسئول كاليبراسيون موسسه كاليبراسيوني كه داراي گواهينامه و مجوز رسمي اعتباري از موسسه استاندارد و تحقيقات صنعتي ايران هستند مطابق با فهرست آزمايشگاه‌هاي معتبر كاليبراسيون به شماره FO-40 انتخـــاب و جهت  ارسال تجهيزات اقدامات لازم مطابق روش اجرايي انبارش به شماره PR-10 و روش اجرايي خريد و ارزيابي تامين كنندگان به شماره PR-07 انجام مي‌گيرد.
يادآوري: مسئول كاليبراسيون در دوره‌هاي زماني يكساله جهت پيگيري و دريافت گواهينامه معتبر اولويتهاي اول و دوم فهرست آزمايشگاههاي معتبر كاليبراسيون بشماره FO-40 اقدام مي‌نمايد. در صورت عدم وجود تاييديه فعاليت با اين شركتها متوقف شده و مسئول كاليبراسيون جهت جايگزيني شركتهاي معتبر در آن زمينه هاي فعاليت اقدام مي‌نمايد.

پس از اطلاع از كاليبره شدن وسيله توسط موسسه كاليبره كننده ابزار و يا تجهيز به همراه گزارشات تهيه شده به مسئول كاليبراسيون تحويل مي‌شود.

مسئول كاليبراسيون گزارشات كاليبراسيون ابزارهاي مرجع را بررسي و در صورت تاييد كاليبره بودن ابزار ( Master  ) مطابق 5-2-2، در غير اينصورت مطابق بندهاي 5-3-5 عمل مي‌گردد.
	مسئول كاليبراسيون
	- فهرست آزمايشگاه هاي معتبر كاليبراسيون FO-40
- روش اجرايي انبارش 
PR-10
- روش اجرايي خريد و ارزيابي تامين كنندگان
 PR-07

	4-2-2
	در صورت تاييد ابزارهاي مرجع كليه مشخصات در برگه ثبت سوابق كاليبراسيون ابزارها به شماره FO-41  و ضميمه گزارش موسسه كاليبره شده و در پرونده مربوطه نگهداري مي‌گردد.
	مسئول كاليبراسيون
	برگه ثبت سوابق كاليبراسيون ابزار  FO-41  


4-3- روش اجرايي كاليبراسيون دوره‌اي تجهيزات
	رديف
	شرح مراحل
	مسئوليت
	مدارك مرتبط

	4-3-1
	در ابتداي هر سال مسئول كاليبراسيون اقدام به تكميل فرم برنامه ريزي كاليبراسيون به شماره  FO-42 مي‌نمايد.
	مسئول كاليبراسيون
	فرم برنامه‌ريزي كاليبراسيون  FO-42

	4-3-2
	در ابتداي دوره كاليبراسيون كليه ابزار و تجهيزاتي كه بايد كاليبره گردند از فرم زمانبندي كاليبراسيون به شماره FO-42 استخراج شده و توسط مسئول كاليبراسيون طي فرم درخواست ابزارهاي كاليبراسيون بشماره FO-43 از مديران/ مسئولين واحدها درخواست مي‌شود و واحدهاي مربوطه موظفند كه تجهيزات درخواستي را جمع‌آوري و تحويل واحد كاليبراسيون جهت كاليبره نمودن ابزار يا تجهيز دهند.
	- مسئول كاليبراسيون
- مديران / مسئولين واحدها
	فرم برنامه ريزي كاليبراسيون  FO-42
فرم در خواست ابزارهاي كاليبراسيون FO-43

	4-3-3
	دستگاه يا تجهيزي كه بايد كاليبره گردد توسط مسئول كاليبراسيون و يا اپراتور واحد كاليبراسيون مطابق دستورالعمل‌هاي كاري ، مورد كنترل و كاليبراسيون قرار مي‌گيرند. در صورت دارا بودن دقت مطابق مطالب بيان شده در كتابچه‌هاي فني و مراجع استاندارد مطابق بند 5-3-4 عمل مي‌شود و در غير اينصورت مطابق بند 5-3-5 عمل مي‌گردد.
	- مسئول كاليبراسيون

	-


	رديف
	شرح مراحل
	مسئوليت
	مدارك مرتبط

	4-3-4
	در صورت دارا بودن ابزار يا تجهيز از دقت لازم ، كليه اعداد خوانده شده در فرم سابقه كاليبراسيون  به شماره FO-44 ثبت مي‌گردد و تعيين وضعيت ابزار نيز مشخص مي‌شود. در مواردي كه قبول ابزار مشروط باشد مورد شرط در فرم ذكر مي‌شود. پس از آن فرم ثبت سوابق كاليبراسيون ابزارها بشماره FO-41 به روز شده و كليه شرايط اعم از (نام وسيله ، كد وسيله ، تاريخ كاليبراسيون ، تاريخ اعتبار ، و ...) بر روي وسيله نصب و به مسئولين واحدها جهت دريافت تجهيزات اطلاع داده مي‌شود.  
	مسئول كاليبراسيون
	- فرم سابقه كاليبراسيون        FO-44
- فرم ثبت سوابق كاليبراسيون ابزارها 

 FO-41

	4-3-5
	در صورتي كه ابزاري از دقت خارج گرديد در حالتي كه امكان تنظيم مي‌باشد مطابق بند 5-3-6 عمل مي‌گردد و در غير اينصورت مطابق بند 5-3-7 عمل مي‌گردد.
	مسئول كاليبراسيون
	-

	4-3-6
	ابزاري كه از تنظيم خارج گرديد توسط مسئول واحد كاليبراسيون و يا ابزار دقيق تنظيم و يا تعمير مي‌گردد و سپس مطابق دستورالعمل‌هاي مربوطه جهت كاليبراسيون آن مطابق بند 5-3-3 و 5-3-4 اقدام مي‌نمايد. ميزان انــــحراف در فرم سابقه كاليبراسيون به شماره FO-44 درج مي‌گردد.
	مسئول واحد كاليبراسيون و يا ابزار دقيق
	فرم سابقه كاليبراسيون  FO-44

	4-3-7
	اگر ابزاري بنا به صلاحديد مسئول كاليبراسيون خراب و يا قابل تنظيم نباشد موارد و علت خرابي دستگاه يا وسيله در فرم سابقه كاليبراسيون بشمارهFO-44 ثبت و برچسب از رده خارج برروي آن نصب مي‌گردد اين مورد در فرم ثبت سوابق كاليبراسيون ابزارها بشماره FO-41 نيز ثبت مي‌شود، و درخواست خريد جهت جايگزين نمودن توسط مسئول كاليبراسيون انجام و نسخه درخواست در پرونده تجهيز بايگاني مي‌گردد.
يادآوري: علاوه بر نصب بر چسب در مواردي كه امكان داشته باشد اين اقلام به انبار منتقل شده و در محلي كه براي نگهداري ابزارهاي از رده خارج تعبيه شده نگهداري مي‌شوند.
	مسئول كاليبراسيون
	فرم سابقه كاليبراسيون FO-44
برچسب از رده خارج
فرم ثبت سوابق كاليبراسيون ابزارها 

 FO-41


4-4- كاليبراسيون اتفاقي
	رديف
	شرح مراحل
	مسئوليت
	مدارك مرتبط

	4-4-1
	اگر در واحدهاي توليدي ابزاري معيوب و يا كاربر نسبت به دقت دستگاه شك داشته باشد درخواست صدور فرم درخواست كاليبراسيون اضطراري بشماره FO-45  را از واحد كاليبراسيون نموده و ابزار به همراه فرم به واحد كاليبراسيون انتقال مي‌يابد ، و مسئول كاليبراسيون ابزار را تحويل گرفته و كليه مراحل كاليبراسيون دوره‌اي را مطابق بند 5-3-4 بر روي آن انجام مي‌دهد.   


	- مسئولين كليه واحدها

- مسئول كاليبراسيون
	فرم درخواست كاليبراسيون اضطراري FO-45


	رديف
	شرح مراحل
	مسئوليت
	مدارك مرتبط

	4-4-1
	يادآوري 1 : در صورتيكه بنا به عللي تجهيز اندازه‌گيري در محدوده دقت تعريف شده براي آن كاليبره نشده ولي در محدوده جديدتر با ( دقت كمتر و عدم تطبيق بيشتر ) قابل كاليبره شدن باشد، ضمن انجام كاليبراسيون ، اين موضوع در فرم سابقه كاليبراسيون تجهيز ثبت و در برچسب كاليبراسيون مشخص مي‌گردد.
 يادآوري 2 :در صورت وجود هر گونه اشكال در تجهيزات اندازه‌گيري تست و آزمون موثر بر كيفيت يا عدم كاليبره بودن آنها به هنگام كاليبراسيون ادواري يا اتفاقي مراتب بصورت كتبي به اطلاع مدير كنترل كيفيت در خصوص رديابي محصول و اقدامات لازم جهت تست و آزمايش محصولي كه با تجهيزات مذكور كنترل و تاييد شده‌اند اعلام مي‌گردد. 
يادآوري 3 : در صورت نياز به توقف ماشين آلات جهت كاليبراسيون وسايل پايش ، اندازه‌گيري و آزمون آنها فرم توقف به شماره FO-QC-02 با درخواست مسئول كاليبراسيون توسط سرپرست كنترل مياني صادر مي‌گردد.
	- مدير تضمين كيفيت
- مسئول كاليبراسيون

- سرپرست كنترل مياني
	- فرم سابقه كاليبراسيون  FO-44
- فرم توقف FO-QC-02


5- مدارك مرجع
روش اجرايي خريد و ارزيابي تامين كنندگان                  PR-07
دستورالعمل انبارشWI-??                                        
دستورالعمل تجهيزات و ماشين آلات، ابزارهاي اندازه گيري WI-16

6- سوابق ذيربط
	رديف
	نام سابقه
	كد سابقه
	وضعيت
	نگهداري
	اقدام پس از انقضاء

	
	
	
	مكتوب
	رايانه
	مسئول
	محل
	مدت
	

	1
	فهرست وسايل پايش ، اندازه‌گيري و آزمون 
	FO-38
	*
	
	فني
	بايگاني PM
	پس از هر بازنگري
	امحاء

	2
	فرم برنامه‌ريزي كاليبراسيون  
	FO-42
	*
	
	فني
	بايگاني PM
	2سال
	امحاء

	3
	فرم سابقه كاليبراسيون
	FO-44
	*
	
	فني
	بايگاني PM
	2سال
	امحاء

	4
	فرم درخواست كاليبراسيون اضطراري 
	FO-45
	*
	
	فني
	بايگاني PM
	2سال
	امحاء

	5
	فهرست ابزارهاي مرجع كنترل وسايل پايش ، اندازه‌گيري و آزمون
	FO-46
	*
	
	فني
	بايگاني PM
	پس از هر بازنگري
	امحاء

	6
	فرم درخواست ابزارهاي كاليبراسيون 
	FO-43
	*
	
	فني
	بايگاني PM
	2سال
	امحاء

	7
	فرم ثبت سوابق كاليبراسيون ابزارها 
	FO-41
	*
	
	فني
	بايگاني PM
	2سال
	امحاء

	8
	فرم شناسنامه تجهيزات و ابزارها
	FO-39
	*
	
	فني
	بايگاني PM
	دائم
	امحاء

	9
	فهرست آزمايشگاه‌هاي معتبر كاليبراسيون 
	FO-40
	*
	
	فني
	بايگاني PM
	پس از هر بازنگري
	امحاء

	10
	فرم دستور توقف توليد
	FO-QC-02
	*
	
	فني
	بايگاني Q.C
	2سال
	امحاء


