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Смоленск, 2014

1. Общие положения
Место подразделения в структуре управления организацией:  отдел технического контроля цеха №4(ОТК является самостоятельным структурным подразделением предприятия 
	Порядок создания, реорганизации и ликвидации подразделения
	Генеральный директор.

	Подчиненность
	Директору по качеству

	Руководство подразделением
	Директор по качеству

	Основополагающие организационно-правовые документы, которыми руководствуется подразделение в своей деятельности
	Указывается, какое должностное лицо руководит деятельностью подразделения, в каком порядке производится назначение на должность и освобождение от должности, квалификационные требования к нему

	Планирование деятельности подразделения
	Указывается, по каким планам ведется работа подразделения

	Формы отчетности о деятельности подразделения
	Здесь можно указать, в каком порядке отчитывается подразделение: представляет письменный отчет раз в месяц (квартал, год); руководитель организации заслушивает отчет руководителя подразделения; иные формы

	Пояснения используемых терминов
	ОТК(отдел технического контроля), БТК(бюро технического контроля), СК(служба качества)


2. Основные задачи ОТК
Предотвращение выпуска предприятием продукции, не соответствующей требованиям стандартов и технических условий, утвержденным образцам (эталонам), проектно-конструкторской и технологической документации, условиям поставки и договоров, или некомплектной продукции, а также укрепление производственной дисциплины и повышение ответственности всех звеньев производства за качество выпускаемой продукции.

3. Функции подразделения:
3.1.Проводит контроль качества деталей, узлов, систем и изделий. Анализирует результаты контроля и испытаний и принимает решение о приемке продукции.

      3.2.При выявлении продукции, не соответствующей установленным требованиям, принимает меры по идентификации и изоляции несоответствующей продукции.

      3.3.Ведет учет несоответствующей продукции, выписывает акты на брак.

      3.4.Принимает участие в анализе причин возникновения несоответствий продукции в процессе производства и испытаний.

      3.5.Осуществляет приемку технологической оснастки и инструмента, изготавливаемых предприятием.

      3.6.Участвует в разработке мероприятий по устранению и предупреждению причин возникновения несоответствий.

      3.7.Осуществляет контроль за реализацией мероприятий в подразделениях.

      3.8.Проверяет качество изготовления эксплуатационной документации.

      3.9.Осуществляет оформление документации, удостоверяющей соответствие готовой продукции установленным требованиям потребителей.

3. Организационная структура подразделения 
1. Структуру и штаты отдела утверждает директор предприятия в соответствии с типовыми структурами аппарата управления и нормативами численности руководителей, специалистов и служащих с учетом объемов работы и особенностей производства.

2. В состав отдела могут входить бюро, группы, лаборатории технического контроля внешней приемки, техническое бюро, БТК, бюро технического контроля в цехах (БТК), участок входного контроля.
3. Структура подразделения ОТК






2. Функции 
1. Координирует порядок обмена информацией и разрешает разногласия, возникшие в процессе деятельности ОТК и подразделений предприятия.
2. Планирует подготовку, переподготовку и повышение квалификации работников БТК.
3. Разрабатывает и утв. План работ по управлению качеством продукции и контролирует его выполнение.
4. Обеспечивает необходимыми документами (бланками, журналами) БТК цехов, а так же занимается учетом и регистрацией документов СК.
5. Контролирует выполнение запланированных мероприятий, оформляет сведение о невыполнимых мероприятиях.
6. Получает от подразделений и анализирует отчеты о проверках соблюдения техдисциплины, акты проверки соблюдения особо ответственных и специальных техпроцессов, акты контрольные сборок и разборок.
7. Получает и обрабатывает отчеты по результатам входного контроля, отчеты о качестве продукции по результатам испытаний, проводимых КИУ СК 
8. Обрабатывать технические отчеты по качеству, составляет ежемесячные, ежеквартальные сводные отчеты по качеству.
9. Составляет квартальные планы проведения летучих контролей, принимает участие в их проведении, регистрирует результаты летучих контролей БТК и ПЗ.
6.Права

ОТК для выполнения возложенных на него функций предоставлено право:

6.1 Действовать от имени службы качества во взаимоотношениях с иными структурами подразделениями предприятия.
6.2  Представлять интересы ОАО в отношениях с другими организациями по вопросам управления системой менеджмента качества и обеспечения качества поставляемой продукции и закупаемой продукции.
6.3 Запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений информацию в рамках своей деятельности.
6.4. Проверять деятельность структурных подразделений на предмет соблюдения требований стандартов, технических условий, документации СМК.

7.Ответственность
Начальник ОТК несет ответственность за:
1Надлежащее исполнение и не исполнение своих обязанностей.  Предусмотренных наст. Положением и должностной инструкцией ,в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.
      2.Приемку продукции, не соответствующей требованиям потребителя, нормативной документации, законодательным актам или некомплектной продукции в соответствии с действующим законодательством.
3. Результативное функционирование системы менеджмента качества, систематическое ее совершенствование и организацию оценки результативности.

4. Неправильность и неполноту использования предоставленных мер.
Участок входного контроля





Техническое бюро





Бюро технического контроля





Начальник отдела технического контроля
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