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1. Назначение и область действия 

1.1. Процедура устанавливает порядок приема и заказа в производство с целью обеспечения уверенно-

сти в том, что требования к продукции выявлены, требования заказа, отличающиеся от тех, кото-

рые были высказаны ранее, рассмотрены и Общество располагает возможностями для удовлетво-

рения выявленных требований. 

1.2. Процедура распространяется на Директора, Зам. Директора по производству. 

2. Нормативные ссылки 

ГОСТ Р ИСО 9000-2015 Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь. 

ГОСТ Р ИСО 9001-2015 Системы менеджмента качества. Требования. 

СТО Газпром 9001-2018 Системы менеджмента качества. Требования. 

СТП 7.5-2021 — Управление документированной информацией 

СТП 10.2-2021 — Управление несоответствиями и корректирующими действиями 

 

3. Определения, сокращения и обозначения 

3.1. Используемые  

Сокращения: 

БД Инфин — база данных Общества 

МТС – материально-техническое снабжение 

СТП – стандарт предприятия 

4. Общие положения 

4.1. Процедура представлена на следующих листах в формате диаграмм IDEF0 в виде последователь-

ности действий, для каждого из которых описаны входы и выходы, выделены ресурсы и опреде-

лено управление (правила выполнения действий) 

Действие 

Управление 

Ресурсы 

Входы Выходы 
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5. Процесс приема заказа 

5.1 Пояснения к диаграмме A-0 

5.1.1 Перед принятием обязательств перед Заказчиком необходимо обеспечить уверенность в том, что 

Общество сможет эти обязательства выполнить. Работу по координации согласования заказа в 

подразделениях выполняет Директор. Кого именно привлекать для согласования - Директор ре-

шает индивидуально в каждом конкретном случае. 

5.1.2 Результатом данной процедуры являются два возможных события: 

⎯ в случае приема заказа появляются записи (СТП 7.5-2021) в виде счета на оплату, внутрен-

него заказа на производство, а также актуальных данных о размещенных заказах в БД Ин-

фин для обеспечения Производства; 

⎯ в случае невозможности выполнения требований заказа Директором направляется Заказ-

чику перечень вопросов и замечаний с целью корректировки состава заказа или срока его 

исполнения. 

5.2 Пояснения к диаграмме A0 

5.2.1 Исходной информацией, поступающей к Директору, является Заявка от Заказчика, содержащая 

номенклатуру Заказа и предлагаемый срок исполнения. Директор организует рассмотрение за-

явки Заказчика совместно с Зам директором по производству и начальником МТС. 

5.2.2 Заявка Заказчика анализируется Зам. директора по производству на наличие необходимых ком-

плектующих или готового оборудования для выполнения Заявки Заказчика. 

5.2.3 Если необходимых комплектующих не хватает на предприятии, то Начальник МТС проводит 

анализ возможности купить необходимые комплектующие и уточняет в какие сроки они посту-

пят на предприятие. 

5.2.4 После анализа возможности или невозможности выполнения Заявки Заказчика, Директор при-

нимает решение о подписании Договора поставки с Заказчиком или выставлении Счета на 

оплату Заказчику. 

5.2.5 После подписания Договора с Заказчиком или оплаты счета Заказчиком формируется в базе       

Инфин внутренний пронумерованный Заказ на производство. 

5.2.6 При заказах продукции с нестандартными характеристиками (например, для работы на -40°С), 

потребуется согласование Главным конструктором, который проверяет наличие конструктор-

ской и рабочей документации на заказанную номенклатуру. 

5.2.7 Внутренний Заказ на производство содержит информацию о Заказчике, номенклатуре заказан-

ного оборудовании, стоимости заказанного оборудования и необходимых сроках выполнения 

Заказа. 

5.2.8 В случае невозможности выполнения Заявки Заказчика, Директор информирует об этом Заказ-

чика и предлагает альтернативные условия, при которых Предприятие готово выполнить Заявку 

Заказчика. 

Обществом установлены средства управления, необходимые для анализа требований к продук-

ции и услугам, в том числе применимых законодательных и нормативных правовых требований.  

5.2.9 В процессе анализа контракта или заказа компания исследует и подтверждает производственную 

осуществимость выполнения требований к продукции и услугам, в том числе контрактных, за-

конодательных и нормативных правовых требований, включая анализ и оценку рисков и возмож-

ностей их выполнения. (См. СТП 9.1.3(е)-2021). 

В ЗАО НПО «Телеком»:  

⎯ регистрируется и сохраняется документированная информация по подтверждению произ-

водственной осуществимости, результатам анализа контракта или заказа, анализа и оценки 

рисков и возможностей (СТП 7.5-2021, СТП 9.1.3(е));  

⎯ данная документированная информацию обобщается и используется в качестве входных 

данных анализа со стороны высшего руководств.   

5.2.10  Если требования к продукции и услугам изменены, компанией обеспечивается внесение всех 

поправок в соответствующую документированную информацию с последующим ознакомле-

нием персонала об изменившихся требованиях.  

6 Ответственность 

      Ответственность за управление процедурой приема заказа возложена на Директора.  
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