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1-  هدف :

هدف از تدوين اين دستورالعمل تشريح نحوه جمع آوري داده ها، پردازش آنها و ارائه و تحليل به نحوه موثر به منظور اخذ تصميمات مناسب در سطوح مختلف شرکت  مي باشد.
2- دامنه كاربرد :
این دستورالعمل در کلیه واحدها کاربرد دارد.

3- مسئوليت نظارت و اجرا : 
· نظارت : نماینده مدیریت.
· اجرا : کلیه واحدها.

4- شرح: 
4-1-مراحل دريافت و تحليل داده‌ها

در شرکت ، مطابق جدول داده‌هاي مورد نياز (به شرح ذیل) جهت تحليل، مسئول ثبت داده‌ها موظف است داده‌هاي مربوط به خود را در دوره‌هاي پردازش مشخص شده تهيه نموده و پس از ثبت در محل ثبت داده ها به مسئول تحليل و ارائه گزارش، ارائه كند. مبناي زمان جمع آوري و پردازش داده‌ها در ابتدای شش ماهه اول و دوم هر سال مي باشد. 
	جدول داده هاي مورد نياز جهت تحليل

	ردیف
	نام گزارش
	نحوه جمع آوري داده ها
	دوره  پردازش
	فاكتورها يا شرح گزارش
	مسئول ثبت

داده ها
	توزيع نسخ     (مكانهاي ارسال گزارش)
	مسئول تحليل و ارائه گزارش
	مسئول اصلي بررسي گزارش

	1
	گزارش نتايج مميزي
	فرمهاي گزارش مميزي
	شش ماهه
	عدم انطباق ها به تفكيك بندهاي استاندارد و واحدها
	مميزين
	مدیر عامل  و نماينده مديريت
	نماينده مديريت
	نماينده مديريت و مدیر عامل

	2
	گزارش عدم انطباق محصولات و خدمات
	فرمهاي ثبت و پیگیری عدم انطباق محصولات و خدمات
	شش ماهه
	عدم انطباق هاي محصولات و خدمات به تفكيك نوع عدم انطباق
	مسئولين مشخص شده در صورتجلسه محصول خدمت  نامنطبق
	مدیر عامل  و نماينده مديريت
	نماينده مديريت
	نماينده مديريت و   مدیر عامل

	3
	گزارش ميزان دستيابي به اهداف
	فرم ثبت اهداف و برنامه ها
	شش ماهه
	ميزان دستيابي به اهداف
	نماينده مديريت
	مدیر عامل  و نماينده مديريت
	نماينده مديريت
	مدیر عامل

	4
	گزارش نتايج پايش و اندازه گيري فرايندها
	فرم ثبت نتايج پايش و اندازه گيري فرايند
	شش ماهه
	نتايج پايش و  اندازه گيري فرايندها
	مسئولين پايش و اندازه گيري فرايندها
	مدیر عامل  و نماينده مديريت
	نماينده مديريت
	نماينده مديريت

	5
	گزارش تجزيه و تحليل  شكايات و نظرات مشتریان
	فرم هاي نظر سنجي فرم‌هاي  ثبت شكايات پيشنهادات
	شش ماهه
	شكايات به تفكيك نوع شكايات و میزان رضايت مندي به تفكيك سوالات
	مسئولين مشخص شده
	مدیر عامل
	نماينده مديريت
	نماينده مديريت

	6
	گزارشات تحلیل تامین کنندگان
	فرم‌هاي ارزيابي
	شش ماهه
	وضعيت تامين كنندگان به تفكيك نوع خدمت كالاي دريافتي
	مسئولين مشخص شده
	مدیر عامل
	تداركات
	نماينده مديريت


4-2- تحليل و ارائه گزارش :
مسئول تحليل و ارائه گزارش پس از جمع بندي داده ها توسط مسئول ثبت داده‌ها اقدام به تهيه گزارش حتي الامكان با استفاده از نمودار آماري مناسب (مطابق نوع گزارش مشخص شده در جدول داده‌هاي مورد نياز جهت تحليل) در دوره‌هاي گزارش مشخص شده نموده و توزيع نسخ را مطابق جدول انجام مي‌دهد.

5-3- بازخورد گزارش :
مسئوليت اصلي بررسي هر گزارش، مطابق جدول داده هاي (فوق الذکر) مورد نياز جهت تحليل تعيين گرديده ‌است. ساير دريافت كنندگان نيز در صورت داشتن نظر خاص برروي هر گزارش موظفند موضوع را از طريق مسئول اصلي بررسي گزارش پيگيري نمايند. مسئول اصلي بررسي گزارش موظف است پس از بررسي دقيق گزارش و اطلاعات نسبت به تصميم گيري براساس يكي از حالت‌هاي زير اقدام نمايد. 

الف: چنانچه مسئول اصلي بررسي گزارش مورد خاص و غير عادي را مشاهده ننمايد و یا ظرف مدت 5 روز هيچ‌گونه موردي از طرف دريافت كنندگان ديگر دريافت نگردد نسبت به بايگاني گزارشات و اطلاعات به عنوان سابقه كيفي اقدام مي نمايد. 

ب: چنانچه موارد خاص در گزارشات مشاهده گردد، مسئول اصلي بررسي گزارش موظف است نسبت به پيگيري تعريف اقدامات اصلاحي مطابق با روش اجرايي مدیریت اقدامات اصلاحي با کد P-02 و با هماهنگي نماينده مديريت اقدام نمايد. 

ج: در صورت وجود توصيه هايي براي بهبود مطابق روش اجرايي بهبود مستمر P-12 نسبت به پيگيري اين بهبودها با هماهنگي نماينده مديريت مبادرت می ورزد ، كليه داده‌ها و گزارشات پس از استفاده توسط مسئولين مربوطه نگهداري مي‌گردند.
4-4- نمودار پارتو جهت تجزیه و تحلیل داده ها :
قانون پارتو توسط يک اقتصاد دان ايتاليايی بنام " ويلفردو پارتو " ارائه شد . او بررسی کرده بود و به اين نتيجه رسيده بود که ، 80% ثروت يک جامعه در دست 20% افراد آن جامعه قرار دارد. در حال حاضر اين قانون بنام قانون 80 به 20  نيز معروف است و در تمام شاخه های علمی و تحقيقاتی استفاده می شود . ( پزشکی ، کشاورزی ، اقتصاد ، مهندسی و ... ). نمودار پارتو شكل خاصي از نمودار ميله‌اي است كه معمولا از ميله يا ستوني كه داراي بيشترين ارتفاع است، تا ميله‌اي كه كمترين ارتفاع را دارد به صورت نزولي مرتب مي‌گردد. اين نمودار يكي از مفيدترين و مؤثرترين ابزارها و تكنيك‌ها در تحليل نقص‌ها و هزينه ‌ها مي‌باشد. و روش مناسب براي تعيين تعدادي پارامتر مهم از بين عواملي كه داراي اهميت و اولويت كمتري هستند محسوب مي‌شود. نمودار پارتو افراد مسئول را در تشخيص مسائل و علت‌ها ياري مي‌كند. اصل پارتو از اصول معروف در فنون آماري بوده و بر اين نكته اذعان دارد كه 80% رخدادهاي يك جمعيت آماري از 20% علت‌ها تشكيل يافته است. جهت روشن شدن موضوع و چگونگی استفاده از این روش جهت تجزیه و تحلیل داده ها به مثال زیر توجه کنید:
مثال:

فرض کنيد تيم شما در يک مسابقه  شکست خورده و يا نتيجه مطلوبی نگرفته است و شما از تيم خود راضی نيستيد  و دنبال علل اصلی شکست و عدم موفقيت تيم خود هستيد . در اينجا نمودار پارتو به شما خيلی کمک می کند . 
ابتداً شما بايد از نظر توصيفی بازی تيم خود را بررسی نموده و شاخص ها و آمارهای لازم را داشته باشيد. بنابراین: (شاخص های منفی برای تيم خودی)

	ردیف
	عیوب
	تعداد عیوب

	1
	تعداد پاسهای اشتباه
	110

	2
	تعدادکنترلهای ضعيف توپ
	20

	3
	تعداد از دست دادن توپ در زمين خودی
	75

	4
	تعداد از دست دادن توپ در زمين حریف
	49

	5
	تعداد سانترهای ناموفق
	10

	6
	تعداد عدم موفقيت در تصاحب توپ های هوايی
	25

	7
	تعداد عدم برگشتهای سريع و بموقع
	10

	8
	تعداد خطاها
	10


مرتب سازی جدول به شکل صعودی به نزولی
	ردیف
	عیبوب
	فراوانی
	درصد فراوانی
	درصد فراوانی تجمعی

	1
	تعداد پاسهای اشتباه
	110
	35.60%
	35.60%

	2
	تعداد از دست دادن توپ در زمين خودی
	75
	24.27%
	59.87%

	3
	تعداد از دست دادن توپ در زمين حریف
	49
	15.86%
	75.73%

	4
	تعداد عدم موفقيت در تصاحب توپ های هوايی
	25
	8.09%
	83.82%

	5
	تعدادکنترلهای ضعيف توپ
	20
	6.47%
	90.29%

	6
	تعداد سانترهای ناموفق
	10
	3.24%
	93.53%

	7
	تعداد عدم برگشتهای سريع و بموقع
	10
	3.24%
	96.76%

	8
	تعداد خطاها
	10
	3.24%
	100.00%

	جمع کل
	309
	100%
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با توجه به شیب منحنی در نمودار پارتو بالا  75 درصد ناکامی ها در بازی به سه مورد از علل ( موردهای 1و3و4 در جدول اولیه) مر بوط می شود . و 25 درصد مربوط به ساير عوامل يا شاخص ها بر می گردد. 
4-5- اقدامات نهایی
پس از انجام تجزیه و تحلیل اطلاعات و داده های آماری نماینده مدیریت با هماهنگی مدیران مربوطه اقدام به تصمیم گیری می نمایند. این تصمیم گیری به سه حالت زیر امکان دارد.

4-5-1- نیاز به هیچ اقدامی نیست و فرایندها به نحو احسن در حال اجرا هستند.

4-5-2- نیار به تعریف اقدامات اصلاحی هست که مطابق با روش اجرایی مدیریت اقدامات اصلاحی با کد P-02 اقدام می گردد.

4-5-3- نیاز به بهبود مستمر هست که مطابق با روش اجرایی بهبود مستمر با کد P-12 اقدام می گردد.
5- توزیع نسخ :
مطابق با فرم فهرست اطلاعات مدون معتبر سیستم مدیریت یکپارچه توزیع شده است.

6- مدارک پیوست :
ندارد.
	تذكر :
اسناد سيستم مديريت یکپارچه(IMS) فقط با مهر اصلي داراي اعتبار ميباشد
و تهيه كپي از اسناد مجاز نيست.
	مهر كنترل


	
	

	
	



