Les procédures obligatoires de L’ISO 9001 v 2000

3A – MAITRISE DES DOCUMENTS

Dans un souci de partage et d’accessibilité des documents en vigueur , qu’ils soient d’origines internes ou externes , un mode opératoire a été défini concernant :

· Leurs recencements ( pour la documentation applicable ) via des check lists ( DOC pour les documents qualité internes , DOC pour les plans clients , etc…. )

· Leurs identifications 

· Leurs validations

· Leurs localisations 

· Leurs disponibilités

· Leurs différentiation vis à vis des versions périmées
Procédure associée : DOC
3B – MAITRISE DES ENREGISTREMENTS

Les modalités de gestion documentaire ( identification , traçabilité ) figurent dans l’instruction DOC, qui présente :
L’identification des enregistrements internes et externes

Les responsabilité & durée de conservation , d’archivage( à ce sujet , les durées présentées sont des durées minimales )


Les règles d’accès

La conservation est réalisée dans les lieux de déroulement des activités , pendant la durée de conservation définie.

A date butoir , ces enregistrements sont transférés en local archive , dont l’accès est limité

Au plus tot à la date d’échéance d’archivage , les enregistrements sont détruits par déchiquetage manuel.

Les enregistrements informatiques sont conservés dans un coffre , et , à date archivage , les fichiers sont effacés.
Ces quelques lignes constituent la procédure de maitrise des enregistrements.

Instruction associée : DOC

3D - AUDITS INTERNES 

Dans un souci d’application et d’amélioration continue , des audits internes sont réalisés .

Ces audits concernent à la fois des audits de postes , de processus , ou système.

Chaque auditeur a la charge de conduire les audits  dans les secteurs où il n’est pas affecté pour

garantir l’indépendance de l’audit.

La responsabilité de l’auditeur est de :

- Conduire la revue sur zone jusqu’à conclusion de l’audit.

- Rédiger le rapport d’audit.

- Effectuer un audit de suivi des actions correctives / préventives

- Faire remonter en réunions / revues de direction les avancements des actions correctives / préventives.

Procédure associée : DOC 
3E – MAITRISE DES NON CONFORMITES

La société XXXX s’engage à fournir des produits conformes aux spécifications pré-établies.

Tout membre de la société a la responsabilité de détecter et d’isoler tout produit non conforme et d’en informer la hiérarchie du secteur concerné.

En cas détection de produits non-conformes , qu’il s’agisse de pièces , de composants , matières , ou d’organisation , une procédure définit les actions à entreprendre pour identifier, documenter et traiter les non-conformités , qu’elles soient d’origine interne ( technique / organisation ) ou externe ( technique ) 

Les dispositions sont prises pour empêcher que tout matériel, suspecté d’être non conforme, soit utilisé par inadvertance et dégrade les produits conformes ( repérage etc … ) .

Dans tous les cas, la non-conformité fera l’objet d’un enregistrement ( Cf DOC ), d’une analyse et d’une mise en place d’actions correctives / préventives

Procédure associée : DOC
3F – AMELIORATION CONTINUE
3F1 – ACTIONS CORRECTIVES & PREVENTIVES

Dès détection d’une non-conformité , que celle ci soit détectée en interne ( site ) ou externe ( réclamation client ) , la procédure traitement des non-conformités est appliquée. Celle ci concerne des conformités aussi bien d’origine technique qu’organisationnelle.

L’analyse de l’origine de la défaillance ayant conduit à cette NC , qui peut être de source interne ( site ) ou externe ( fournisseur ) , une action corrective et / ou préventive ( transposition sur un produit similaire ) peut être entreprise , suivant la pertinence à répondre au problème décelé et à sa non récurrence .

Les actions préventives peuvent également être prises suite à constatation de dérives . Les sources de vérification sont les cartes de contrôle , les pièces figurant en zone attente de décision etc….  

Suite à audits interne ou système, les actions correctives demandées au responsable de l’écart constaté feront systématiquement l’objet d’une validation lors des audits de suivi avant d’être soldées. L’avancement des ces actions sera commenté lors des réunions de direction.

Le suivi et la gestion informatique des réclamations internes ou externes , et des actions correctives associées ( Cf DOC )  sont assurés par le service qualité. Il permet d’établir la récurrence des défauts  et valider la fiabilité dans le temps des actions correctives initialement entreprises. L’avancement des ces actions sera commenté lors des réunions de direction.

Procédure associée : DOC










































