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مهام فريق سلامة المنتج
مهام رئيس الفريق :
يجب على الإدارة العليا تعيين / تحديد رئيس فريق سلامة المنتج يكون متفرغا ، له المسئوليات و الصلاحيات الأتية :-
1- قيادة و تنظيم فريق سلامة المنتج و تحديد مهام كل عضو.
2- توفير التدريب / التعليم المناسب لإعضاء الفريق.
3- التأكد من إنشاء و تطبيق و صيانة نظام إدارة سلامة المنتج مع التحديث و المراجعة المستمرة لتحديث و زيادة فاعلية النظام.
4- تحليل البيانات الناتجه عن التحقق لفاعلية النظام – نتائج المراجعة الداخلية و غيرها من البيانات الخاصة بالتحسين و التطوير المستمر و تقديم تقارير عن مراجعة الإدارة لنظام العمل.
5- إعتماد جميع التقارير المقدمة لمراجعة الإدارة و القوانين السارية و كذا أعمال إستدعاء المنتجات و غيرها.
6- تقديم تقارير إلى الإدارة العليا عن كفاءة و فاعلية نظام إدارة سلامة المنتج.
مهام نائب رئيس الفريق :
1- يقوم نائب رئيس فريق سلامة المنتج بمراجعة الشهادات الصحية للعاملين .
2- مراجعة التقارير الخاصة و التعليمات للتطهير و حفظ الملابس و أغطية الرأس .
3- يقوم بعمل خطة تدريبية لبعض المسؤلين عن مبادىء الحماية من التلوث و الصحة العامة و النظافة و التطهير .
4- يقوم بإعطاء أوامر للأعضاء و الأشراف الكامل على أعمال التخزين و أعمال التخلص من النفايات و مراقبة ضبط أى ملوثات للمنتج و مواد التعبئة .
5- يقوم بعزل العمليات التى تؤدى إلى حدوث تلوث و تلقى تقارير عن مراقبة الأماكن حول المنتج و الفحص الدوري و تقارير غسيل الأرضيات و الحوائط و الأسقف .
6- يقوم نائب رئيس الفريق بمراجعة تعليمات مراقبة الزجاج و مراقبة توفير تهوية مناسبة للمصنع و توفير ستائر على الأبواب .
7- يقوم نائب رئيس الفريق بالتفتيش مع اعضاء الفريق على مخزن الكيماويات و مواد التطهير و أدوات النظافة .
8- تلقى تقارير من أعضاء الفريق عن حالة تطبيق مكافحة القوارض و الحشرات.
9- مراقبة خطة النظافة و التطهير .
10- مراقبة سوائل التعقيم و المطهرات و المنشفات و التأكد من لوحة الإعلانات المعلقة .
11- مراقبة تطهير الأسطح الملامسة للمنتج و تلقى التقارير اللازمة بهذا الخصوص .
12- يقوم نائب رئيس الفريق بإعطاء الأوامر لأعضاء الفريق للتفتيش على المخازن من الناحية الصحية و النظافة و التطهير و مكافحة القوارض .
13- تلقى تقارير عن حالة جودة النظافة و التطهير في مرحلة التغليف و إعطاء أوامر للعضو الخاص بجودة المنتج بعمل فحص لكفاءة النظافة و مستوى التطهير بمسحة كل شهر و تحليلها فى المعامل الخارجية .
14- مراقبة الأماكن التى تتجمع فيها المواد الخام (إستقبال) و التفتيش على الحاويات و مواد الخام في مرحلة الإستعلام من ناحية النظافة .
15- مراجعة نسبة إضافة المرتجعات و المواد الخام حتى لا تؤثر على سلامة المنتج .
16- تلقى تقارير عن فحص مواد المسترجعة و خلوها من المعادن لحماية المنتج من دخول اجسام غريبة 
17- ضمان أستعمال مياه داخل المصنع خالية من الميكروبات .
18- يقوم نائب رئيس فريق سلامة المنتج بإصدار الأوامر لأعضاء الفريق و هو معهم و لتحليل المخاطر و تعيين المخاطر و نقط التحكم .
19- يتم عمل خريطة تدفق للعمليات الأنتاجية لسهولة مراجعة المخاطر و نقاط التحكم الحرجة يقوم نائب رئيس الفريق مع باقى أعضاء الفريق بتحديد مكامن الخطورة على الخطوط .
20- يقوم بتحديد عمليات المراقبة الخاصة بالنقاط .
21- يقوم نائب رئيس الفريق بمساعدة أعضائه بعمل خطة تحليل المخاطر و نقاط التحكم الحرجة .
22- يقوم نائب رئيس الفريق بإجراء التحقق و مراجعة نظام تحليل المخاطر و نقاط التحكم .
23- يقوم نائب رئيس الفريق بمراجعة الإجراءات التصحيحية الخاصة فى حالة الحيود عن النظام .
24- يقوم نائب رئيس الفريق بمتابعة السجلات الخاصة بنقاط التحكم و النقاط الحرجة .
25- يقوم رئيس الفريق بإصدار الأوامر لأعضاء الفريق لمراجعة خطوات عمليات الأنتاجية و مراقبة التحكم في النقاط الحرجة .
26- يعقد رئيس فريق سلامة المنتج إجتماع أسبوعى ثم شهرى لجميع الأعضاء ووضع أجندة متطلبات الخاصة بهذا النظام و توزيع المهام على كل عضو .
27- يستقبل رئيس فريق سلامة المنتج التقارير الخاصة بعمليات المراقبة و المراجعة التى تتم .
28- يقوم نائب الرئيس بإستلام التقارير اللازمة التى تغطى جميع نقاط التحكم الحرجة و مراجعتها قبل إعتمادها من رئيس الفريق .
29- يقوم نائب رئيس الفريق بالقيام بأعمال الرئيس أثناء غيابه فى جميع المهام المذكوره له .
30- مراجعة الأبنية و الأرضيات و المخازن و الحمامات و مناطق الإنتاج من ناحية النظافة و التطهير و إعداد التقارير اللازمة التى تفيد عمليات التفتيش و تسليمها إلى رئيس الفريق .
31- يقوم نائب رئيس الفريق بعمل تقرير شهرى يشمل جميع متطلبات ال GMP و تسليمها إلى رئيس الفريق .
32- يقوم نائب رئيس الفريق بحل جميع الملاحظات لحالات عدم التطابق و التى تصادفه اثناء التفتيش أو شكوى من أعضاء الفريق بهذا الخصوص .
33- يقوم نائب رئيس الفريق بمراجعة نظام أسبوعيا للتأكد من عدم الحيود .
34- يقوم نائب رئيس الفريق بعمل تحاليل مراقبة المراحل الإنتاجية بالكامل لجميع العمليات من بداية إستلام الخامة حتى شحن المنتج .
35- يقوم بعمليات متابعة فحص لكل عملية و كل نقطة حرجة و تدوين السجلات الخاصة بسلامة المنتج و النقاط الحرجة .
36- تفعيل و مراجعة القياس و المراقبة .
37- يقوم بمراجعة السجلات الخاصة بنظام تحليل المخاطر و نقاط التحكم الحرجة و غيرها .
مهام عضو أول:
1- يقوم العضو الأول بتقديم تقرير عن حالة النظافة و يقوم بالمرورعلى جميع الأقسام الخاصة به و مراجعة أى أخطاء من ناحية التطهير و النظافة .
2- يقوم بالمرور على الحمامات و مستوى الأجهزة المستعملة منها و الحالة من ناحية الصحة و تغير و إصلاح أى أعطال موجودة بالحمامات و كتابة تقرير و تقديمه ألى نائب رئيس الفريق .
3- المرور على جميع الأقسام لتفقد الزجاج التالف و تغيره .
4- التأكد من عمليات التطهير بعد عملية صيانة الماكينات .
5- الأشراف على حالة أجهزة التهوية بالمصنع و تغير الفلاتر لعدم تلوث مناطق الأنتاج .
6- فحص و مراقبة الحاويات التى تنقل المنتجات النهائية من عنبر الأنتاج إلى التعبئة .
7- العمل على إبقاء مستوى النظافة و التطهير للأقسام بحالة جيدة .
8- يقوم بمراقبة جميع نقاط التحكم الموجودة بمراحل الإنتاج و التصليح و ضبط الماكينات وأى حيود تحدث في درجات الحراره و السمك و العروض .
9- يقوم العضو الأول بعمل جدول صيانة يشمل جميع الماكينات مع إعطاء أهمية خاصة لنقاط التحكم .
10- يقوم بتقديم التقارير الخاصة عن حدوث أى حالات عدم مطابقة و الإجراء التصحيحي لها و تسليمه إلى نائب رئيس الفريق .
11- يتم حضور العضو للإجتماعات التى يحددها رئيس الفريق لتغطية نظام تحليل المخاطر و نقاط التحكم الحرجة .
مهام العضو الثانى :
1- يقوم العضو الثانى بالأشراف على جميع الأماكن من البداية حتى نقل المنتج و فحص مصائد مكافحة القوارض بأنها سليمة و في المكان المخصص لها حسب الخريطة .
2- تتبع أى كسر في الزجاج و إبلاغ نائب رئيس الفريق بالحالة الموجودة لإصدار الأوامر و تطبيق نظام تعليمات مراقبة الزجاج .
3- التأكد من إغلاق الأبواب لعدم دخول أى أفات من الخارج ألى داخل منطقة التخزين قبل النقل .
4- عمل تقرير في حالة نظافة الأرضيات و الحوائط و الأبواب و التأكد من أنها يتم نظافتها أسبوعيا بالماء و الصابون حسب تعليمات النظافة و التطهير .
5- يقوم العضر الثانى بمراقبة المنتج التام خلال تصنيعه و الموجود داخل التخزين و ضبط أى حيود وفي حالة عدم مطابقة يتم إجراء تصحيحي.
6- يقوم بتقديم التقارير الخاصة بحالة التخزين ألى نائب رئيس الفريق .
7- يقوم مسئول مركز الوثائق بتدوين الملاحظات و تسجيل سير الأجتماع للفريق .

