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التنقل في النظام الجزء 1

الدخول والتنقل1
قالمكان: الرئيسية ← الور

يعمل كل شيء من المتصفح. بعد الدخول تظهر لوحة متابعة المصنع، وفي أعلاها مربع يحتاج إلى متابعة — القائمة
القصيرة لما يجب التعامل معه اليوم.

paper.emtesal.com/erp/paper/

خطوة بخطوة
نصيحة

رها لك لكل مستخدم لغته. تغيير اللغة يغيّ
وحدك، لا لزملائك.

افتح paper.emtesal.com وادخل باسم المستخدم وكلمة المرور

ر كلمة المرور في أول دخول. المعطاة لك، وغيّ

1

ل اللغة من زر الترجمة في الشريط العلوي — العربية والإنجليزية بدّ
والفرنسية. تنقلب الشاشة كاملة من اليمين إلى اليسار بالعربية.

2

عة: الإنتاج، الجودة والمخاطر، المبيعات، القائمة الجانبية مجمّ
سلسلة الإمداد، المالية. وتنقلك التبويبات أعلى كل وحدة إلى

شاشاتها.

3

اضغط Ctrl + K أو ابحث في كل شيء للوصول إلى أي شاشة أو
مورد أو عميل أو مستند بالاسم.

4

مربعات المؤشرات في اللوحة — التشغيلات، والأطنان، ومردود
الألياف، والكفاءة، والهالك، وهالك الحواف، والطاقة — حيّة؛ اضغط

عليها لرؤية التشغيلات خلفها.

5
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التنقل في النظام الجزء 1

كيف يسير العمل في المصنع2
النظام كلهالمكان:

ل قيدها ا أو مالًا ترحّ سلسلة واحدة ودفتر واحد. كل خطوة أدناه شاشة في VLUERP، وكل خطوة تحرّك مخزونً
المحاسبي بنفسها — لا أحد يعيد إدخال شيء.

المخزون

ترتفع ساحة المواد عند استلام حمولة وتنخفض عند
استهلاك التشغيل لها، فيتطابق رقم الساحة مع دفتر

ا. المخزون دائمً

المال

ا من عهدة الميزان، ويحصل يُدفع لجامعي الورق نقدً
التجار على فاتورة مورد. وكل تسليم للفات أو كراتين

يُصدر فاتورة ضريبية.

الجودة

تحجز الاختبارات اللفة حتى تنجح، ويمكن تسجيل لفة
فاشلة أو حمولة مرفوضة كحالة عدم مطابقة.

المخاطر

أكبر المخاطر — حريق ساحة البالات، وتعطل الماكينة
PM1، وسعر الورق المستعمل — في سجل المخاطر مع

ضوابطها ومسؤوليها.

نصيحة

ا، و116 لفة، و427 ألف كرتونة. ا من هذه السلسلة: نحو 400 حمولة، و14 تشغيلً تحتوي شركة العرض على 90 يومً

1

الميزان
وزن وفحص
وخصم ودفع

2

ساحة المواد
بالات حسب

الدرجة وبتكلفتها

3

تشغيل
الماكينة

ق وجه وتمويج ور
بتكلفته

4

السكاكين
خطة تقطيع

ات وتقطيع البكر

5

اللفات
فرَج مختبرة ومُ

عنها

6

مصنع
الكرتون

اتين ألواح وكر
بتكلفتها

7

العميل
تسليم وفاتورة

ضريبية
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شراء الورق المستعمل الجزء 2

وزن الحمولة الواردة3
ق ← المشترياتالمكان: الور

ا: الحمولات، والصافي عبر الميزان، والمخصوم، كل شاحنة ورق مستعمل تبدأ هنا. تعرض المربعات العلوية آخر 30 يومً
والمدفوع عنه، وسعر الطن — والرقم الأهم: سعر الألياف.

paper.emtesal.com/erp/paper/buying/

خطوة بخطوة
نصيحة

الشاحنات الباقية على الميزان آخر اليوم تبقى
ل شيء قبل استلام في القائمة — لا يُرحَّ

الحمولة.

في وزن حمولة واردة اختر المورد والدرجة المعلنة )OCC-A أو

OCC-B أو DLK أو المختلط…(.

1

أدخل الوزن الإجمالي بالكيلوغرام، ورقم الشاحنة، والسائق، وعدد
البالات، ومذكرة تسليم المورد.

2

ا: على الحساب للتجار المسجلين في أ طريقة الدفع تلقائيً تُعبّ
رها إن لزم. ا لجامعي الورق. غيّ الضريبة، ونقدً

3

اضغط تسجيل الوزن. تظهر الشاحنة تحت على الميزان الآن حتى

تُفحص وتُوزن فارغة.

4

ابحث عن أي حمولة برقم التذكرة أو المورد أو الشاحنة. 5
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شراء الورق المستعمل الجزء 2

الفحص والخصم والاستلام4
ق ← المشتريات ← التذكرةالمكان: الور

تبيّن التذكرة بالضبط ما يُدفع للمورد مقابله، وما ستحصل عليه ماكينة الورق فعلًا من الحمولة.

paper.emtesal.com/erp/paper/buying/…

خطوة بخطوة
نصيحة

يُخصم الماء أولًا ثم الشوائب، وكلاهما فوق
النسبة المتفق عليها مع ذلك المورد فقط.
القاعدة نفسها في كل تذكرة تمنع الخلاف

عند البوابة.

معلومة مفيدة

ل إلى عهدة الميزان الحمولات النقدية تُرحَّ
)حساب 1015(، وحمولات التجار تُنشئ فاتورة

لة مع الضريبة جاهزة للسداد. مورد مرحّ

ل نسبة الرطوبة ونسبة الشوائب )بلاستيك، شمع، بقايا سجّ
طعام(. وإن لم تكن الحمولة كما أُعلن، اختر درجة أقل — والسعر يتبع

الدرجة.

1

أدخل الوزن الفارغ عند خروج الشاحنة، ثم احفظ. 2

اقرأ ما تم دفع ثمنه: الإجمالي، والفارغ، والصافي، والماء فوق

المسموح، والشوائب فوق المسموح، والأطنان المستحقة.

3

اقرأ ما تحصل عليه الماكينة: الأطنان الجافة، والألياف القابلة

للاستخدام، وتكلفة طن الألياف — الرقم الذي تُقارن به الموردين.

4

ل المخزون والقيود(، أو رفض اضغط استلام في الساحة )يُرحَّ
ل شيء للحمولة المرفوضة. الحمولة مع ذكر السبب — ولا يُرحَّ

5
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شراء الورق المستعمل الجزء 2

الأسعار وبطاقة أداء الموردين والسداد5
ق ← المشتريات ← الأسعار / الموردونالمكان: الور

د للتجار — كله من تبويب المشتريات. ا، وسدّ د ما تدفعه لكل درجة، واعرف أي مورد أرخص فعلً حدّ

paper.emtesal.com/erp/paper/buying/suppliers/

/paper.emtesal.com/erp/paper/buying/pricesخطوة بخطوة

نصيحة

الطن الرخيص المبلل أو المتّسخ قد يكلّف
ض على رقم ا أكثر من طن غالٍ جاف. فاوِ أليافً

الألياف، لا على سعر التذكرة.

ا لمورد، مع ا خاصً د سعر بوابة للجميع، أو سعرً أسعار الشراء: حدّ
الرطوبة والشوائب المسموحة وتاريخ السريان.

1

يبيّن عمود الألياف بهذا السعر تكلفة طن الألياف القابلة
للاستخدام لكل سعر.

2

ترتّب بطاقة أداء الموردين كل تاجر وجامع حسب تكلفة طن

ضة ونسبة الخصم. الألياف، مع الحمولات والمرفوضة والمخفّ

3

د الفواتير المفتوحة لسداد تاجر أدخل المبلغ واضغط سداد — تُسدَّ

الأقدم أولًا عبر البنك.

4
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صناعة الورق الجزء 3

ساحة المواد والخلطة6
ق ← ساحة الموادالمكان: الور

كل مادة خام — درجات الورق المستعمل، ولب الكرافت، والهالك، والنشا، ومادة التغرية — برطوبتها ومردودها والجزء
القابل للاستخدام وتكلفة الطن المشترى وطن الألياف.

paper.emtesal.com/erp/paper/yard/

خطوة بخطوة
نصيحة

ز لمخزون يحتوي سجل المخاطر على محفّ
ه عندما ينخفض الورق ساحة البالات — ينبّ

المستعمل عن الحد الأدنى الذي يريده
المصنع.

صفِّ حسب النوع )مستعمل، لب، هالك، كيماويات( أو ابحث بالرمز أو

الاسم أو المورد.

1

ا: ترتفع عند استلام حمولة، تتحدث كمية في الساحة تلقائيً
وتنخفض عند استهلاك التشغيل لها.

2

افتح المادة لتعديل الرطوبة والمردود ومؤشرات المتانة )الانفجار
والضغط الحلقي( والرماد.

3

تستخدم الدرجات ووصفاتها )الورق ← الدرجات( هذه الأرقام لاختيار

أرخص خلطة تحقق المتانة.

4
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صناعة الورق الجزء 3

تشغيلات ماكينة الورق7
ق ← الماكينةالمكان: الور

ا فلا يُحتسب الماء ا على الألياف الجافة تمامً ل كل تشغيل ما أنتجته PM1 وكيف عملت وكم كلّفت — موزونً يسجّ
ا. مردودً

paper.emtesal.com/erp/paper/runs/

…/paper.emtesal.com/erp/paper/runsخطوة بخطوة

نصيحة

الماء المباع كورق في صفحة التشغيل هو
الفرق بين المردود الظاهري ومردود الألياف

الحقيقي.

اضغط فتح تشغيل: الماكينة، والدرجة، والوصفة، والوردية،

ل، والساعات، والسرعة. والمشغّ

1

ل الأطنان المنتجة، والرطوبة، والهالك، عند انتهاء التشغيل سجّ
والخلطة المستهلكة، والتوقف، والانقطاعات، والكهرباء والبخار

والماء.

2

اف بعرضها وقطرها وطولها. أضف البكرات الخارجة من اللفّ 3

تُحسب تكلفة التشغيل من الألياف المستهلكة ووقت الماكينة؛

افتحه لترى الكفاءة ومردود الألياف وتكلفة الطن.

4

ا جافة خارجة أكثر من الداخلة — فلا يُرفض أي تشغيل يُظهر أليافً

ل خطأُ إدخالٍ المردود. يُجمّ

5
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صناعة الورق الجزء 3

بطاقة تكلفة الأمر والقيود والملصقات8
ق ← الماكينة ← التشغيلالمكان: الور

ل عبر الإنتاج تحت التشغيل — وتخرج كل ا، ويُرحَّ ر قبل بدء الماكينة، ويُكلَّف بما استهلكه فعلً كل تشغيل أمر إنتاج: يُقدَّ
بكرة ولفة بملصق باركود خاص بها.

paper.emtesal.com/erp/paper/runs/…

/paper.emtesal.com/erp/paper/runs/…/labelsخطوة بخطوة

نصيحة

امسح الملصق في بحث اللفات لتفتحها
مباشرة.

معلومة مفيدة

ا التشغيل PM2600003 في العرض: 162 طنً
يالًا للطن مخططة و160.9 منتجة — 1,738 ر

ا. مقابل 1,696 تقديرً

أدخل الأطنان المخططة عند فتح التشغيل )أو اضغط تقدير

التكلفة(: الوصفة بتكاليف اليوم، ومردود الألياف الأخير للدرجة،
والأجور والتكاليف غير المباشرة المعيارية.

1

ا بعد التكليف تعرض بطاقة التكلفة التقديري مقابل الفعلي سطرً

بسطر، مع الفرق والأطنان المخططة والمنتجة وتكلفة الطن.

2

الأمر في دفتر الأستاذ: المواد إلى تحت التشغيل )1200/1250(،

والأجور والتكاليف غير المباشرة )5450/1250 + 2250(، والإنتاج التام )
.)1250/1260

3

تحمل كل بكرة ولفة تكلفتها حسب الوزن — أطنانها × تكلفة طن

التشغيل.

4

طباعة الملصقات: ملصق A6 لكل بكرة ولفة — الرقم التسلسلي،

وباركود Code 128، وQR، والدرجة، والعرض، والوزن، والطلب،
والعميل.

5

VLUERP10 · مصنع الورق والكرتون · دليل المستخدم



صناعة الورق الجزء 3

ضبط السكاكين — خطط التقطيع9
ق ← دفتر الطلبات ← ضبط السكاكينالمكان: الور

ا قليلة تقطع عروض الطلبات بأقل هالك تُضبط السكاكين مرة واحدة لمجموعة من البكرات، فتكون الخطة أنماطً
حواف.

paper.emtesal.com/erp/paper/deckle/…

خطوة بخطوة
نصيحة

ه لوحة المتابعة عندما يتجاوز هالك تنبّ
نعت الحواف مستهدف 4% — فهو ألياف صُ

اف. ورُميت عند اللفّ

من دفتر الطلبات اضغط ضبط السكاكين على هذا الدفتر لدرجة

نة. معيّ

1

ا إلى جنب(، وعدد البكرات ط الأنماط )أي العروض جنبً يقترح المخطِّ
لكل نمط، والسكاكين اللازمة، ونسبة هالك الحواف.

2

راجع ما تسلّمه مقابل الدفتر — لكل طلب: المطلوب، والمنتج،
والزائد.

3

ع البكرات: تتحول كل بكرة إلى لفات مرتبطة أصدر الخطة ثم قطّ

بطلباتها.

4
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صناعة الورق الجزء 3

اللفات والاختبارات المعملية10
ق ← اللفاتالمكان: الور

فرَج عنها، أو مشحونة. كل لفة بعرضها وأطنانها وأليافها ورطوبتها ومتانتها كمؤشرات، ومرحلتها: محجوزة، أو مُ

paper.emtesal.com/erp/paper/rolls/

خطوة بخطوة
نصيحة

يمكن تسجيل اللفة المحجوزة كحالة عدم
وثَّق القرار )إعادة مطابقة في المطابقة ليُ

تصنيف، إعادة عجن، سماح(.

ابحث عن لفة بالرقم أو الدرجة أو التشغيل، أو صفِّ حسب الحالة. 1

افتح اللفة لتسجيل الاختبارات — الانفجار، والضغط الحلقي،

والرطوبة، والوزن الأساسي.

2

ج عنها، والخارجة عنه تُحجز وتظهر في اللفة ضمن نطاق الدرجة يُفرَ
لوحة المتابعة.

3

ج عنها جاهزة للشحن للعميل أو لتغذية خط التمويج. فرَ اللفات المُ 4
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الكراتين والمبيعات والتتبع الجزء 4

دفتر الطلبات ومبيعات اللفات11
ق ← دفتر الطلباتالمكان: الور

طلبات اللفات من مصانع الكرتون ومن مصنع الكرتون الخاص بالمصنع، بالعرض والقطر وعدد اللفات والاستحقاق
وسعر الطن.

paper.emtesal.com/erp/paper/orders/

خطوة بخطوة
نصيحة

الطلبات بلا عميل هي لمصنع الكرتون
الخاص بالمصنع — تذهب لفاتها إلى خط

التمويج لا إلى شاحنة.

تسجيل طلب: العميل، والدرجة، والعرض، والقطر، وعدد اللفات،

والاستحقاق، وسعر الطن، والمرجع.

1

عت لفات للطلب. طّ ا كلما قُ يُحتسب المنتج والمتبقي والزائد تلقائيً 2

ج عنها يصدر التسليم والفاتورة الضريبية فرَ عند شحن اللفات المُ

ا. بالطن معً

3
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الكراتين والمبيعات والتتبع الجزء 4

الألواح والكراتين ومصنع الكرتون12
ق ← الكرتون والصناديقالمكان: الور

لوح يُبنى من ورق الوجه والتمويج، وكرتونة تُفحص مقابل الرصّ الذي ستحمله — قبل تصنيعها.

paper.emtesal.com/erp/paper/board/

خطوة بخطوة
نصيحة

الكرتونة BX-HVY في العرض تفشل فحص
ا — لترى شكل التحذير قبل أن الرصّ عمدً

يشتكي العميل.

اللوح وجهان وطبقة تمويج بنوعها؛ ويُحسب الوزن الأساسي
والسماكة ومقاومة الحافة.

1

الكرتونة تضيف المقاس والطراز؛ وتعطي معادلة McKee مقاومة
. ؟ بحمل الرصّ ضغط الكرتونة، ويقارنها هل تتحمل الرصّ

2

أمر التحويل يسحب اللفات من المخزون؛ وعند الانتهاء تحمل

الكراتين السليمة تكلفة الورق والهالك والتحويل.

3

ا. شحن الكراتين يُنشئ التسليم والفاتورة الضريبية تلقائيً 4
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الكراتين والمبيعات والتتبع الجزء 4

التتبع — إلى أين ذهب؟13
ق ← سلسلة الأصلالمكان: الور

من تشغيل الماكينة إلى كل لفة وعميل وصلت إليه، أو من لفة إلى التشغيل والخلطة التي جاءت منها.

paper.emtesal.com/erp/paper/trace/

خطوة بخطوة
نصيحة

ما زال قابلًا للاسترداد يبيّن لفات التشغيل
التي لم تغادر المصنع — التي يمكنك إيقافها

قبل الشحن.

ا واضغط إلى أين ذهب؟ — البكرات، واللفات، والأطنان اختر تشغيلً
المشحونة، وأوامر التحويل، والعملاء.

1

أو اختر لفة واضغط ما الذي دخل فيه؟ — التشغيل، والدرجة،
والخلطة.

2

استخدمها عند شكوى عميل: بنقرتين تعرف أي عملاء آخرين

ا من التشغيل نفسه. استلموا ورقً

3
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المال والمخزون الجزء 5

المشتريات وفواتير الموردين14
سلسلة الإمداد ← المشتريات / فواتير الموردينالمكان:

يُشترى النشا ومادة التغرية ولب الكرافت بأوامر شراء، وتصل حمولات الميزان كفواتير جاهزة. كل فواتير الموردين
ومدفوعاتهم هنا.

paper.emtesal.com/erp/vendorbills/

خطوة بخطوة
نصيحة

يبيّن تقرير أعمار الذمم الدائنة )المالية ←
التقارير( المستحق لكل مورد ومنذ متى.

أنشئ أمر شراء واعتمده، ثم استلم البضاعة في المستودع. 1

أنشئ الفاتورة من أمر الشراء )أو ابحث عن فاتورة الميزان برقم

لها. …-WT( ورحّ

2

ا من بطاقة أداء د عدة فواتير معً ل الدفعة من الفاتورة، أو سدّ سجّ

الموردين.

3

ا من الفاتورة — مثل نقص في التوريد. الإشعار الدائن يعكس جزءً 4
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المال والمخزون الجزء 5

المبيعات والفواتير الضريبية15
المبيعات ← المبيعاتالمكان:

ا ما تحتاج لإدخال واحدة. ا وفاتورة ضريبية — نادرً كل شحنة لفات أو كراتين تُنشئ أمر بيع وتسليمً

paper.emtesal.com/erp/sales/

خطوة بخطوة
نصيحة

ا — لبيع الهالك أوامر البيع اليدوية تعمل أيضً
أو النفايات مرة واحدة.

افتح المبيعات لترى الأوامر حسب العميل مع حالة التسليم
والفاتورة.

1

افتح الفاتورة لطباعتها مع رمز QR الخاص بـZATCA وتفصيل
الضريبة.

2

مقبوضات العملاء وأعمار الذمم المدينة في الفوترة والمالية ←

التقارير.

3
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المال والمخزون الجزء 5

المخزون وتقييمه16
سلسلة الإمداد ← المخزون ← المخزون المتاحالمكان:

ما هو متاح، وأين، وبأي متوسط تكلفة، وعلى أي حساب — ويتطابق مع دفتر الأستاذ العام.

paper.emtesal.com/erp/ inventory/stock/

خطوة بخطوة
نصيحة

ا، تبيّن إن اختلف المخزون عن الدفتر يومً
شاشة التقييم الفرق حسب الحساب.

صفِّ حسب الموقع أو المستودع أو الفئة، أو ابحث عن صنف. 1

قيمة المخزون تساوي حسابات المخزون في الدفتر — المواد الخام )

1200( والبضاعة التامة )1260(.

2

افتح تقييم المخزون لرؤية تاريخ حركة صنف واحد. 3
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المال والمخزون الجزء 5

التقارير المحاسبية17
المالية ← التقاريرالمكان:

لتها كل الأرباح والخسائر، والميزانية، ودفتر الأستاذ، وإقرار ضريبة القيمة المضافة، وأعمار الذمم — من القيود التي رحّ
خطوة سابقة.

paper.emtesal.com/erp/reports/profit-loss/

/paper.emtesal.com/erp/vat-returnخطوة بخطوة

نصيحة

الدفتر مسلسل بالتجزئة: لا يمكن تعديل
قيد بصمت بعد ترحيله.

الأرباح والخسائر والميزانية لأي فترة مع المقارنة. 1

ينتقل دفتر الأستاذ العام من الحساب إلى القيد ثم إلى التذكرة أو

الفاتورة.

2

يعطي إقرار الضريبة خانات ZATCA من بنود ضريبة المبيعات

والمشتريات.

3

.PDF أو Excel ر إلى كل تقرير يُصدَّ 4
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المخاطر والسلامة الجزء 6

لوحة المخاطر ومصفوفتها18
الجودة والمخاطر ← إدارة المخاطرالمكان:

مخاطر المصنع حسب المستوى والفئة والتعرض بالريال، مع الإجراءات المتأخرة والضوابط المستحقة للاختبار.

paper.emtesal.com/erp/risks/dashboard/

/paper.emtesal.com/erp/risks/matrixخطوة بخطوة

نصيحة

يًا في اجتماع المخاطر؛ راجع المصفوفة شهر
في العرض اجتماع مراجعة واحد لثمانية

مخاطر.

تعرض المربعات المخاطر المفتوحة حسب المستوى، والتعرض
المتوقع، والإجراءات المتأخرة.

1

ن التعرض حسب الفئة أين يقع المال المعرّض للخطر — الصحة يبيّ
والسلامة، وسلسلة الإمداد، والمعدات.

2

ل بين تضع مصفوفة المخاطر كل خطر حسب الاحتمالية × الأثر؛ بدّ

الخطر الأصلي )قبل الضوابط( والمتبقي )بعدها(.

3

اضغط أي خانة أو شريط لفتح المخاطر خلفه. 4
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المخاطر والسلامة الجزء 6

سجل المخاطر والضوابط والإجراءات19
إدارة المخاطر ← سجل المخاطرالمكان:

ضه. كل خطر بسببه وحدثه وعاقبته ومسؤوله ودرجته قبل الضوابط وبعدها، والإجراءات التي تخفّ

paper.emtesal.com/erp/risks/

خطوة بخطوة
نصيحة

اربط الخطر بحادث أو حالة عدم مطابقة
ليبقى التاريخ في مكان واحد.

اضغط خطر جديد واختر من المكتبة، أو اكتب خطرك. 1

م الاحتمالية والأثر )1–5(، وأضف نطاق التكلفة بالريال. قيّ 2

أضف الضوابط )وقائية، كاشفة( ودورية اختبارها، والإجراءات

بمسؤولها وتاريخ استحقاقها.

3

م ← قيد التخفيف ← قيد المراقبة ← قيَّ د ← مُ انقل الحالة: محدَّ

ا وتاريخ مراجعة. مغلق. الخطر المقبول يحتاج سببً

4

ا — مثل انخفاض مخزون زات تنبّه عندما يتجاوز مؤشر حدًّ المحفّ
ساحة البالات عن الحد الأدنى.

5
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المخاطر والسلامة الجزء 6

حوادث الصحة والسلامة20
المطابقة ← الحوادثالمكان:

الحوادث الوشيكة، وحالات الإسعاف الأولي، والحرائق، والانسكابات — مع معدلات الإصابات المضيِّعة للوقت
محسوبة من السجل وساعات العمل.

paper.emtesal.com/erp/hse/ incidents/

خطوة بخطوة
نصيحة

الحادث الوشيك أرخص درس سيحصل عليه
ل كل واحد. المصنع — سجّ

الإبلاغ عن حادث: النوع، والتاريخ، والموقع، والخطورة، والأيام

الضائعة، وما حدث.

1

ل السبب الجذري وتابع التحقيق حتى الإغلاق. سجّ 2

ل ساعات العمل الشهرية لتُحسب معدلات LTIFR وTRIR لكل سجّ

مليون ساعة.

3
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المطابقة )الآيزو( الجزء 7

لوحة المطابقة والوثائق21
الجودة والمخاطر ← المطابقةالمكان:

نظرة واحدة على ISO 9001 وISO 14001 وISO 45001: نسبة المطابقة لكل معيار، والالتزامات المستحقة، وكل وثيقة
مضبوطة بتاريخ مراجعتها.

paper.emtesal.com/erp/compliance/

/paper.emtesal.com/erpخطوة بخطوة iso/documents/

نصيحة

الوثائق التي تجاوزت تاريخ مراجعتها تظهر
متأخرة — وهي أول ما يسأل عنه المدقق.

ا أو تعرض اللوحة نسبة المطابقة، والالتزامات المستحقة قريبً

ا. المنقضية، والبنود الأكثر تعرضً

1

الوثائق هي القائمة الرئيسية — الإجراءات، والنماذج، والسجلات،
والمعايير الخارجية )مثل ISO 2759 للانفجار(.

2

افتح الوثيقة لمراجعتها: طلب تغيير، وإصدار جديد، واعتماد، وتوزيع
على من يجب أن يقرأها.

3

د قراءة الإصدار الحالي ومن لم يؤكد. ن الإقرارات من أكّ تبيّ 4
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المطابقة )الآيزو( الجزء 7

عدم المطابقة والإجراءات التصحيحية22
المطابقة ← عدم المطابقة / الإجراءات التصحيحيةالمكان:

ر ويُمنع من ل ويُقرَّ عة، أو كراتين عميل تنهار — يُسجَّ عندما يحدث خطأ — لفة دون مقاومة الانفجار، أو حمولة مشمّ
التكرار.

paper.emtesal.com/erp/ iso/ncr/

/paper.emtesal.com/erpخطوة بخطوة iso/capa/

نصيحة

يًا يفتح إجراءً تقييم المورد الذي يخرج حدّ
ا. ا تلقائيً تصحيحيً

إصدار عدم مطابقة: ماذا، وأين، والخطورة، والمصدر )مورد، اختبار،

شكوى عميل(.

1

ل القرار: إصلاح، أو إعادة تصنيف، أو إرجاع للمورد، أو إتلاف. سجّ 2

للمشكلة الحقيقية افتح إجراءً تصحيحيًا: السبب الجذري، وخطة

عمل بمسؤولين وتواريخ.

3

بعد تنفيذ الإجراءات ينتظر الإجراء التحقق من الفعالية — التنفيذ
ليس كالنجاح.

4
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المطابقة )الآيزو( الجزء 7

التدقيق ومراجعة الإدارة23
المطابقة ← عمليات التدقيق / مراجعة الإدارةالمكان:

برنامج التدقيق السنوي، وكل تدقيق ببنوده ونتائجه، ومراجعة الإدارة التي تغلق الحلقة.

paper.emtesal.com/erp/ iso/audits/

خطوة بخطوة
نصيحة

وجد أول تدقيق في العرض عدم مطابقة
رئيسية في فحوص الميزان — أُغلقت وتم

التحقق من فعاليتها.

يخطط برنامج التدقيق عمليات التدقيق على مدار السنة حسب
المعيار والعملية.

1

يسرد كل تدقيق البنود المفحوصة ونتائجها — رئيسية، وثانوية،
وملاحظة — وتُتابع كل منها حتى الإغلاق.

2

ق. قت والتي لم تُدقّ ن مصفوفة التغطية البنود التي دُقّ تبيّ 3

ل تجمع مراجعة الإدارة المدخلات التي يطلبها المعيار وتسجّ
القرارات والإجراءات.

4
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المطابقة )الآيزو( الجزء 7

المعايرة والكفاءة24
المطابقة ← المعايرة / الكفاءةالمكان:

أجهزة القياس التي يعتمد عليها العمل — وأولها الميزان — والتدريب الذي يحتاجه كل شخص لعمله.

paper.emtesal.com/erp/ iso/calibration/

/paper.emtesal.com/erpخطوة بخطوة iso/competence/

نصيحة

الميزان يحدد ما يُدفع لكل مورد — حافظ على
فحص الأوزان المرجعية اليومي والمعايرة

السنوية.

تسرد المعايرة كل جهاز بسماحيته وآخر وتاريخ قادم للمعايرة، مع
تمييز المتأخر.

1

ا ل نتيجة المعايرة؛ والنتيجة الفاشلة تفتح إجراءً تصحيحيً سجّ
ا قاسه الجهاز منذ آخر معايرة. وتسأل عمّ

2

ن مصفوفة الكفاءة كل موظف مقابل دوراته المطلوبة: سارية، تبيّ

أو قاربت الانتهاء، أو منتهية، أو مفقودة.

3

ا لقسم، أو سجل تدريب. أضف دورة، أو متطلبً 4
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المطابقة )الآيزو( الجزء 7

المتطلبات القانونية والأهداف والموردون25
المطابقة ← سجل المتطلبات القانونية / الأهداف / الموردونالمكان:

يه. الأنظمة والتصاريح التي يجب أن يلتزم بها المصنع، والأهداف التي وضعها لنفسه، وأداء موردِ

paper.emtesal.com/erp/compliance/legal/

/paper.emtesal.com/erp/compliance/objectivesخطوة بخطوة

نصيحة

ا ملاحظة تدقيق الهدف الذي لا يُقاس أبدً
ه اللوحة إلى القياسات كلاسيكية — تنبّ

المتأخرة.

سجل المتطلبات القانونية: كل متطلب )الدفاع المدني، التصريح
البيئي، نظام العمل، الضريبة…( بجهته المصدرة وآخر تقييم.

1

ل تقييم الامتثال؛ ويمكن أن تفتح الفجوة حالة عدم مطابقة. سجّ 2

الأهداف مستهدفات قابلة للقياس — مردود الألياف، والخصومات،
والشكاوى، والإصابات، والطاقة لكل طن — بقياسات شهرية.

3

م تجار الورق تحتفظ شاشة الموردون بتقييمات الموردين؛ ويُقيَّ
المستعمل على الجودة والتسليم والشروط التجارية.

4
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المهام اليومية الجزء 8

المهام اليومية26

قائمة قصيرة لكل دور. كل ما فيها شاشة في هذا الدليل.

كل شهركل أسبوعكل يومالدور

ا؛ فحصكاتب الميزان وزن كل شاحنة دخولًا وخروجً
الأوزان المرجعية قبل أول وزن

إنهاء الشاحنات الباقية
على الميزان

تسليم تسوية العهدة للمالية

الرطوبة والشوائب لكل حمولة؛ رفضالفاحص
ما لا يُعجن

تصوير الحمولات
المرفوضة والإبلاغ عنها

مراجعة الخصومات حسب المورد

بطاقة أداء الموردين؛متابعة مخزون الساحة والأسعارالمشتريات
سداد التجار

الاتفاق على الأسعار برقم الألياف

مشرف
الماكينة

فتح التشغيلات وإنهاؤها؛ تسجيل
الانقطاعات والهالك

خطط التقطيع لدفتر
الطلبات

مراجعة الكفاءة والمردود والطاقة

فحص معايرة أجهزةاختبار اللفات؛ الإفراج أو الحجزالمختبر
الاختبار

اتجاهات المتانة حسب الدرجة

فحص الرصّ للتصاميمأوامر التحويل؛ شحن الكراتينمصنع الكرتون
الجديدة

الهالك والتكلفة لكل كرتونة

أعمار الذمم الدائنةترحيل الفواتير والمقبوضاتالمالية
والمدينة

باح والخسائر، والإقرار الضريبي، الأر
ومطابقة المخزون بالدفتر

السلامة
والجودة

الإجراءات المستحقة؛تسجيل الحوادث وعدم المطابقة
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تحتاج مساعدة؟
ز فريق VLUERP النظام بدرجاتك ومورديك وعملائك، ويدرّب كل دور، ويبقى معك بعد يجهّ

التشغيل.
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يصف هذا الدليل شركة العرض »مصنع الورق والكرتون«. الأرقام في الصور بيانات عرض.


