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Istituto di istruzione superiore “Simone Weil”, via Galvani 7, 24047 Treviglio, BG
	Procedura “Gestione Documentazione”
	PA11



	Scopo:
	Definire le modalità operative per l’identificazione, la raccolta, la catalogazione, l’accesso, l'archiviazione, la conservazione, l'aggiornamento e l’eliminazione della Documentazione, di provenienza sia interna che esterna, utilizzata dall’Istituto per le proprie attività e per la gestione del Sistema Qualità.

	Campo di applicazione:
	Questa procedura si applica per tutta la documentazione sia prodotta internamente che non come: Manuale, procedure, istruzioni, leggi, norme, regolamenti, moduli prestampati, schede, manuali, registri, verbali e altro.



	Termini e definizioni:
	Si fa riferimento al Glossario del Manuale della Qualità.

	Riferimenti:
	Norma UNI EN ISO 9001 punto 4.2 “Requisiti relativi alla documentazione” 

	Approvazione:
	DS
	Rev.
	01
	Data:
	16.10.06


PREMESSA
Tipologia Documentazione Interna e/o Esterna

Le principali tipologie di documenti di origine interna e/o esterna riguardano:

Istituto:  documenti la cui validità è estesa a tutto l’Istituto o ai singoli dipartimenti (Documenti del S.Q., Norme interne, POF, regolamento, verbali vari, circolari, griglie di valutazione ecc.)

Classe:  documenti il cui utilizzo è rivolto alla singola classe (Registri, Verbali, documenti relativi al Consiglio di Classe)

Alunno (Pagella,  prove e verifiche, diplomi e attestati, documentazione personale ecc.)

Personale - Segreteria (Contratti, Congedi, Ferie, Certificati, Pratiche, Trasferimento, fascicoli personali, Nomine ecc.)

1) CRITERI GENERALI RIFERITI A TUTTA LA DOCUMENTAZIONE DI S.G.Q.

	Attività
	Responsabile
	Descrizione
	Documenti

	Elaborazione e stesura della documentazione
	RGQ

Gruppo qualità
	Tale attività consiste nell'individuare, elaborare, formalizzare i concetti, le attività, le responsabilità, ecc., in documenti standardizzati del Sistema di Gestione per la Qualità (SGQ). Questa attività è compiuta da RGQ  e dal gruppo di lavoro sulla Qualità. 
	

	(
	
	
	

	Identificazione
	RGQ

Gruppo qualità
	Tutti i documenti del SGQ sono identificati mediante:

· codice alfanumerico o numerico

· titolo del documento

· responsabili dell’approvazione

· numero sequenziale e totale delle pagine

· indice di revisione e relativa data (al fine di identificare chiaramente l’ultimo aggiornamento)

L’identificazione è attribuita da RGQ e dal suo gruppo di lavoro. 
	

	(
	
	
	

	Verifica ed approvazione
	Enti interessati

DS
	La Verifica consiste nell'analisi dei contenuti del documento per accertarne l'adeguatezza, la correttezza e la congruenza con i dati, i requisiti di riferimento e con le finalità del documento stesso. L'approvazione rappresenta il riscontro formale che attesta la validità del documento per la specifica utilizzazione. I documenti devono essere verificati dai soggetti coinvolti ed approvati formalmente dalla Direzione. Di questa come di tutte le precedenti operazioni si trova traccia nei verbali del sistema qualità e nei verbali degli organi collegiali.
	

	(
	
	
	

	Emissione
	RGQ
	Dopo la verifica dei responsabili di funzione per i settori di proprio interesse e dopo l’approvazione formale da parte del DS, RGQ procede all'emissione ufficiale del documento stesso. Tutti i documenti emessi sono registrati in apposito M01/PA11 “Elenco documenti in vigore nel sistema qualità” con indicazione dell’ultima revisione in vigore. 
	M01/PA11     “Elenco documenti in vigore del sistema qualità”

	(
	
	
	

	Distribuzione
	RGQ

Segreteria didattica
	Tutti i documenti approvati ed emessi vengono distribuiti agli interessati in modo controllato (affinché  edizioni aggiornate siano disponibili nel luogo dove si svolgono le attività) a cura di RGQ o con il supporto della Segreteria Didattica.            La distribuzione è cartacea e controllata mediante  foglio firme distribuito dalla segreteria contenente destinatari (con firma per ricevuta) e stato di revisione dei documenti trasmessi.

Vengono messi a disposizione anche i formati elettronici dei documenti, su richiesta degli interessati, sulle reti informatiche interne e/o sul sito web dell’istituto. La distribuzione dei supporti,  l’abilitazione all’accesso ai materiali sulla rete dell’istituto e sul sito del liceo sono a cura di RGQ con l’ausilio della segreteria e  dell’Aiutante tecnico di informatica. 


	

	(
	
	
	

	Consulenza ed Interpretazione
	RGQ

Gruppo qualità

DS
	Al RGQ è demandata la responsabilità della consulenza e di fornire l'adeguato supporto per la corretta interpretazione ed applicazione dei contenuti dei documenti emessi. La consulenza si esercita durante le riunioni collegiali o in momenti di formazione specifici decisi se necessario dal DS.
	Circolare DS

	(
	
	
	

	Applicazione
	Soggetti interessati
	L'applicazione e la corretta interpretazione dei documenti, secondo i criteri, le modalità e le date in essi definite, è diretta responsabilità di ogni soggetto interessato, in relazione alle proprie competenze.
	

	(
	
	
	

	Conservazione ed Archivio
	RGQ

Soggetti interessati
	Tutti i documenti sono conservati in copia cartacea originale  in ultima revisione presso il RGQ, catalogati in M01/PA11. Essi sono tenuti a disposizione per l’eventuale consultazione.

Ogni destinatario ricevente la documentazione in qualsiasi formato  è responsabile di:

· conservare in modo corretto la documentazione ricevuta;

· renderla operativa;

· sostituirla con le modifiche o le revisioni successive;

· eliminare la copia superata o conservarla apponendo chiara dicitura “OBSOLETO”
Gli originali di tutte le edizioni obsolete, antemodifica, sono conservati soltanto presso il RGQ in formato elettronico e sono identificati con la dicitura "OBSOLETO".  Tali copie superate verranno conservate per almeno tre anni dalla data di annullamento.
	M01/PA11     “Elenco documenti in vigore del sistema qualità”



	(
	
	
	

	Rintracciabilità
	RGQ
	Ogni documento è corredato dai riferimenti necessari per individuarlo, rintracciarlo e seguire la sua evoluzione nel tempo: essi sono costituiti da 

· sigla del documento

· indicazione della revisione

· responsabile dell’approvazione

· data

L’emissione di tutta la documentazione è competenza di RGQ; IO01/PA11 “Gestione documentazione esterna e interna” definisce le responsabilità di verifica.
	IO01/PA11 “Gestione documentazione esterna e interna”

	(
	
	
	

	Modifiche
	Soggetti interessati

RGQ
	Tutte le revisioni e/o modifiche ai documenti devono essere verificate ed approvate dagli stessi enti che ne hanno eseguito le precedenti edizioni. 

L’indicazione dell’avvenuta revisione e del suo numero progressivo è riportata sull’elenco dei documenti in vigore, relativamente ai documenti interessati (M01/PA11 “Elenco documenti di vigore nel sistema qualità”); le circolari di distribuzione evidenziano specificamente se il documento distribuito sia revisione di altro precedentemente distribuito.
	M01/PA11     “Elenco documenti in vigore del sistema qualità”



	(
	
	
	

	Eliminazione
	Soggetti interessati

RGQ
	È responsabilità di ogni organo o soggetto interessato dell’istituto eliminare copie cartacee dei documenti superati.

Il RGQ conserva archivio storico dei documenti superati opportunamente identificati come tali.
	

	(
	
	
	


2) PRESCRIZIONI SPECIFICHE DEI DOCUMENTI
	DOCUMENTO
	PRESCRIZIONI

	Manuale Qualità
	Il Manuale della Qualità (MQ) è il documento fondamentale del SGQ, che descrive l’organizzazione aziendale, contiene politiche ed obiettivi per la qualià, presenta i processi aziendali, descrive l’applicazione dei requisiti della norma di riferimento, descrive le attività in cui i processi si articolano e richiama le procedure del SGQ.

E’ usato sia come documento di riferimento interno, sia come documento di presentazione dell’istituto per l’esterno (Clienti, Enti statali o del territorio o chi ne faccia richiesta).

La distribuzione interna avviene in forma controllata; la distribuzione esterna può essere controllata o meno a discrezione di RGQ.

Il MQ è elaborato da RGQ con il supporto degli organi collegiali, anche articolati in gruppi di lavoro; è verificato dal collegio dei docenti, dal consiglio d’istituto e dal DSGA (rispettivamente per le parti di competenza) e approvato dal DS. 

È emesso da RGQ.

Le modifiche al MQ sono apportate da RGQ su richiesta di uno dei soggetti verificatori o del DS per esigenze dovute a nuove norme cogenti; direttamente da RGQ per ciò che compete innovazioni delle norme ISO. In sede di riesame si determinano eventuali necessità di revisione per adeguamenti del modello operativo descritto nel documento e le relative responsabilità di supporto a RGQ per la stesura.

Ogni sezione del manuale può essere modificata indipendentemente dalle altre. In calce a ogni sezione sono richiamate le novità introdotte nella nuova versione.

Il MQ è registrato in M01/PA11 “Elenco documenti di vigore nel sistema qualità”.

La distribuzione è controllata mediante circolari con firme di ricevuta.

Del MQ fanno parte alcuni strumenti di utilità diretta (politica per la qualità, organigramma, schema del verbale del riesame etc.) che vengono gestiti come moduli di lavoro per le attività specifiche di SGQ. La verifica di questi moduli pertiene agli organi collegiali limitatamente alla politica per la qualità, al DS limitatamente all’organigramma, mentre gli altri sono integralmente in carico a RGQ.

I moduli afferenti il manuale sono identificati con la sigla MXX/sezXMQ.

	Procedure 

applicative
	Le procedure sono documenti che definiscono “CHI FA COSA, QUALI SONO LE INTERFACCIA E QUALI DOCUMENTI SI UTILIZZANO”. Devono essere diffusi, compresi e applicati a tutti i livelli dell’organizzazione (ciascun organo o soggetto per le procedure di propria competenza).

Le procedure sono documenti interni; sono sempre in distribuzione controllata, in forma cartacea e (eventualmente) elettronica per chi ne facesse richiesta.

Ciascuna procedura è elaborata dal RGQ in cooperazione con tutti gli organi o i soggetti dell’istituto coinvolti (responsabili o interfaccia). Viene verificata e approvata dal Dirigente Scolastico. Le procedure inerenti specificamente l’erogazione del servizio didattico, la soddisfazione delle parti interessate, la progettazione e la formazione, rientrando nelle tematiche istituzionalmente legate al POF, debbono essere verificate e approvate dal collegio dei docenti.

In occasione di modifiche, dopo le verifiche da parte degli stessi organi o soggetti precedentemente coinvolti o di altri di cui si fosse resa necessaria la collaborazione, RGQ provvede ad aggiornare il testo, annotando le modifiche rispetto alla precedente revisione nella tabella conclusiva del documento e registrando i nuovi riferimenti di data e numero di versione negli appositi spazi dell’intestazione e del piede di pagina, e ottenere l’approvazione formale del DS:

RGQ provvede alla distribuzione della nuova revisione in forma CARTACEA e (eventualmente) elettronica per chi ne facesse richiesta compilando la lista di distribuzione. 

Ciascuna procedura è identificata dal codice (PA00), titolo, indice e data di revisione.

Ciascuna procedura è registrata in M01/PA11 “Elenco documenti di vigore nel sistema qualità”.

La distribuzione è controllata mediante circolari con liste di ricevuta.

	Modulistica e allegati
	Modulistica ed allegati costituiscono il supporto documentale per l’applicazione di quanto previsto in procedura. La modulistica rappresenta il supporto standardizzato da utilizzare e compilare a cura degli addetti; gli allegati rappresentano dei “fac-simile” di documenti la cui redazione è “libera” da parte degli addetti.

I moduli sono identificati da una numerazione progressiva (M00/PA00), dal titolo e dall’indice e data di revisione; sono distribuiti assieme alle procedure di riferimento, in forma cartacea o elettronica per chi ne facesse richiesta.

Ciascun modulo è registrato in M01/PA11 “Elenco documenti di vigore nel sistema qualità”. La distribuzione è controllata mediante circolari con liste di ricevuta.

I facsimile, se eventualmente previsti, sono identificati mediante la notazione convenzionale ALL00/PA00 e sono disponibili presso la segreteria didattica per chi ne dovesse fare uso.

Le responsabilità circa redazione, verifica, approvazione ed emissione sono le stesse delle procedure in cui i moduli/allegati sono richiamati. 

Sia la modulistica che gli allegati, quando relativi a specifici requisiti della norma di riferimento, al momento della compilazione diventano “REGISTRAZIONI DELLA QUALITA’” e come tali sono gestite secondo quanto previsto nel successivo capoverso dedicato a questo argomento.



	Istruzioni Operative
	Si tratta di documenti “di servizio” che spiegano COME deve essere svolta una determinata attività o una sequenza di attività. Sono identificate da codici alfanumerici (IO00/PA00), titolo, indice e data di revisione.

Sono preparate in collaborazione tra organi e soggetti coinvolti e RGQ, verificate e approvate dal DS, ed emesse da RGQ; sono raccolte in M01/PA11 “Elenco documenti di vigore nel sistema qualità” e sono distribuiti assieme alle procedure di riferimento, salvo il caso di istruzioni dipendenti dall’emissione periodica di normativa cogente di riferimento (adozioni libri di testo, scrutini e esami etc.) nel qual caso divengono disponibili a normativa recepita.

Sono distribuite agli organi e ai soggetti coinvolti in modo cartaceo e elettronico (per chi ne facesse richiesta)

Ciascun destinatario è responsabile dell’applicazione delle prescrizioni contenute, della divulgazione ed informazione ai propri collaboratori, della conservazione del documento, della reperibilità e disponibilità dello stesso sul luogo ove avviene il lavoro (Aula, laboratorio, sala docenti) e dell’eliminazione nel momento in cui viene distribuita una nuova revisione. 

In occasione di modifiche, il RGQ provvede ad aggiornare il testo (descrivendo nello spazio apposito dell’intestazione le eventuali modifiche) e sottoporre la nuova istruzione alla verifica ed approvazione da parte degli stessi Enti precedentemente coinvolti.

Ciascuna Istruzione operativa è registrata in M01/PA11 “Elenco documenti di vigore nel sistema qualità”.

La distribuzione è controllata mediante foglio firme e circolari interne.



	Registrazioni Della Qualità
	Le registrazioni della qualità sono quei documenti (cartacei e/o elettronici) il cui utilizzo (compilazione) fornisce evidenza della conformità ai requisiti della norma, alle prescrizioni delle procedure e, in generale, dell’efficace funzionamento del SGQ.

Ciascuna procedura richiama  i documenti di registrazione della qualità il cui utilizzo è previsto nella procedura stessa e definisce:

· codice identificativo del documento

· titolo 

Luogo di archiviazione, ente responsabile, periodo ed eventuali note (protezione, reperibilità, modalità di eliminazione, prescrizioni particolari, ecc.) sono stabiliti in IO01/PA11 “Gestione della documentazione esterna e interna”.

Le registrazioni della qualità sono conservate in modo tale da essere leggibili, facilmente identificabili e rintracciabili.

Un’ulteriore istruzione operativa (IO02/PA11 “Aspetti della verbalizzazione degli organi collegiali e registrazioni della qualità”) indica agli operatori della scuola quali siano gli aspetti delle verbalizzazioni cogenti che vanno curati con particolare attenzione in quanto a loro volta intesi dal SGQ di questo istituto come registrazioni della qualità


3) CRITERI GENERALI RIFERITI ALLA DOCUMENTAZIONE D’ISTITUTO

	DOCUMENTO
	PRESCRIZIONI

	Aggiornamenti
	Gli aggiornamenti delle leggi, norme, regolamenti, norme tecniche (UNI, ISO, etc.) aventi attinenza con le attività svolte dall’Istituto sono  gestiti, relativamente al settore di interesse, da: RGQ, RSPP, DS, DSGA attraverso :

Gazzetta ufficiale

periodica consultazione di appropriati siti Internet

informazioni su periodici e riviste del settore

comunicazioni del Ministero

intranet con CSA

Le principali norme di legge per la gestione della vita scolastica sono individuate a cura di DS, DSGA e RSPP e rese disponibili in copia, in qualsiasi formato, presso gli operatori; il loro elenco e il campo di applicazione è riportato su M02/PA11 “Normativa in vigore”. Il contratto integrativo interno è sempre compreso in M02/PA11.

	Identificazione
	Ogni tipologia di documento proveniente dall’interno dell’Istituto è identificata mediante un codice alfanumerico:  X/nn/xx, dove:

X= tipologia a cui appartiene il documento (R= Regolamento I= Istituto,  A= Alunni PS= personale/segreteria)

nn= numero progressivo della serie

xx= numero del modello all’interno della serie (applicato alle collezioni di modulistica utilizzate nelle diverse fasi della vita dell’istituto).

Alla tipologia “regolamento” appartengono i regolamenti d’istituto, dei viaggi, delle aule speciali etc.; alla tipologia “istituto” appartengono il POF, la carta dei servizi, gli orari delle lezioni, il calendario scolastico, il piano di lavoro annuale del collegio dei docenti e ogni documentazione con applicabilità all’intero istituto; alla tipologia “alunni” appartiene la modulistica per le domande di interesse soggettivo dei singoli alunni o classi; alla tipologia “personale/segreteria” appartengono il contratto interno, la modulistica per le pratiche personali degli addetti al servizio scolastico, la modulistica di riferimento per lo svolgimento dell’attività collegiale del consiglio di classe gestita direttamente dalla segreteria didattica, la modulistica in uso per le pratiche amministrative gestita direttamente dalla segreteria amministrativa.

I documenti sono elencati in M03/PA11 “Documentazione interna in vigore” e distribuiti in forma controllata a cura della segreteria didattica secondo le modalità previste in IO01/PA11 “Gestione della documentazione interna e esterna”.



	Gestione
	La Documentazione di origine interna/esterna è gestita in conformità a quanto stabilito dalla legge, norme e regolamenti del Ministero della Pubblica Istruzione.

La creazione dei documenti viene effettuata su proposta delle funzioni che ne evidenziano la necessità, e sottoposta se necessario alla delibera del collegio docenti. Evidenza della delibera è data nel verbale del collegio docenti, che identifica anche la funzione interna a cui è delegata la realizzazione materiale del documento. La decisione della codifica da dare al documento spetta a RGQ; a documento redatto e codificato, si procede (RGQ) all’inserimento del documento nell’elenco (M03/PA11 “Documentazione interna in vigore”).

L’avvenuta emissione del nuovo documento è portata a conoscenza del personale tramite circolari interne, con indicazione delle modalità e delle tempistiche per il ritiro.

Per assicurare che tutti abbiano le versioni aggiornate dei documenti, si svolgono le seguenti attività:

· una circolare comunica eventuali versioni aggiornate

· le versioni aggiornate sono messe a disposizione di tutti gli utilizzatori anche in formato elettronico.

Al di là di quanto appena descritto, la gestione dei singoli documenti avviene in forma controllata, secondo quanto specificato per ogni tipologia di documento nella IO01/PA11 “Gestione della documentazione interna e esterna”. In essa sono indicate:

· Identificazione: codifica alfanumerica del documento 

· Revisione: stato di aggiornamento del documento (00)

· Elaborazione: la funzione o le funzioni che hanno la responsabilità di discutere e proporre il contenuto del documento o, in alternativa, di strutturare il documento in una forma che ne consenta il successivo uso.

· Emissione: la funzione o le funzioni che ratificano il documento, autorizzandone l’uso o rendendolo ufficiale.

· Utilizzo: si intende a chi il documento è destinato.

· Stesura: la funzione o le funzioni che hanno la responsabilità di compilare o di redigere materialmente il documento.

· Archivio: la funzione o il luogo fisico in cui il documento è conservato. Tale conservazione può riguardare il periodo in cui il documento è in vigore e/o il periodo successivo.

· Durata: si intende il periodo in cui il documento è in vigore e/o il periodo di durata della conservazione agli atti dell’istituto (terminato il periodo di validità).

· Restrizioni di accesso: si intende chi è autorizzato a visionare il documento.

· Modalità di eliminazione: si intende come si procede all’obsolescenza dei documenti

.


4) PRESCRIZIONI SPECIFICHE RELATIVE AI DOCUMENTI D’ISTITUTO

	Circolari Del Dirigente Scolastico
	Le circolari del Dirigente Scolastico sono documenti ufficiali che hanno lo scopo di comunicare all’interno dell’istituto informazioni sia di tipo organizzativo (orari, vacanze, gite, date e odg di consigli di classe e altre attività collegiali) che conoscitivo (sciopero mezzi di trasporto, manifestazioni promosse dall’istituto….), sia di trasmettere i documenti di cui a M03/PA11.

Le circolari in ogni caso dovranno essere identificate nel seguente modo:

· numero progressivo per anno scolastico;

· data (solo prima pagina);

· destinatari (solo prima pagina);

· oggetto (solo prima pagina);

· il numero di pagina e il numero di pagine totali.

In segreteria didattica è gestito e aggiornato un apposito elenco in cui sono riportate tutte le circolari emesse.

Per la distribuzione si utilizza un elenco destinatari (foglio-firme) che deve essere controfirmato dagli stessi; l’elenco è poi archiviato dalla segreteria didattica. Se tra i destinatari figurano anche delle classi, la distribuzione è formalizzata anche nel registro di classe.
Tutte le informazioni contenenti istruzioni specifiche per gli studenti (conseguimento crediti formativi, adempimenti debiti formativi, esami, corsi extracurriculari, corsi di recupero, conseguimento permessi permanenti, ricevimenti famiglie, iscrizioni e tasse scolastiche, elezioni studentesche etc.) sono gestite mediante circolari del dirigente scolastico e liste di distribuzione controllate dalla segreteria didattica con modulistica propria.

Gli assenti dal servizio hanno l’obbligo di documentarsi al loro rientro.


	Verbali Consigli
	Sono documenti previsti dalla normativa vigente e hanno lo scopo di formalizzare i contenuti emersi nei consigli.

È compito del coordinatore indicare i contenuti dei verbali che saranno formalizzati dal segretario. Nel caso di consigli inerenti lo scrutinio (I o II quadrimestre) è il preside o docente da esso delegato che deve presiedere il consiglio.

I verbali sono firmati sia dal coordinatore che dal segretario.

Le modalità di approvazione è definita, in base alla tipologia, nei diversi regolamenti dei consigli.

Successivamente copia del verbale è esposta all’albo (eccetto verbali consigli di classe).

I consigli sono convocati con congruo anticipo nel rispetto della normativa vigente.

Tutti i verbali devono essere identificati da:

numero progressivo e classe;

il numero di pagina e il numero di pagine totali.

La struttura dei verbali è differenziata in base allo scopo; vengono forniti facsimili periodicamente rivisti per i verbali dei consigli di classe, in formato sia cartaceo sia elettronico, regolarmente registrati in M03/PA11.

I verbali sono così archiviati:

Consiglio Giunta esecutiva da DSGA

Consiglio di Istituto da DSGA

Collegio dei docenti dal DS

Consiglio di Classe dal Vicario



	Posta/Fax
	Tutta la posta in entrata (esclusi materiale pubblicitario, riviste, etc.), è aperta dal DSGA o da un suo delegato; il DS o un suo collaboratore sigla il documento e definisce il destinatario (docenti, contabilità, …..) mediante nota a mano apposta al documento; successivamente la documentazione è passata alla segreteria didattica che protocolla i documenti timbrandoli e apponendovi data e numero di protocollo (anno solare) che ricava dal registro. Il protocollo viene tenuto secondo specifiche ministeriali e si adegua ai suoi successivi aggiornamenti.

Il documento è consegnato in copia agli eventuali interessati; gli originali, se cartacei, sono riposti in appositi raccoglitori suddivisi per argomenti secondo il titolario ministeriale ufficiale.

	Leggi, Direttive, Circolari Ministeriali etc.
	La segreteria, tramite ricezione posta via Intranet e/o postale, verifica l’emissione/aggiornamento di normative riguardanti il settore scolastico.

Successivamente le porta all’attenzione del DS che provvede a diffonderle all’interno dell’istituto (Circolari, Affissione all’albo). L’elenco delle circolari, leggi etc, è raccolto in M02/PA11.

Inoltre circolari e normative di interesse possono essere ricevute via posta o fax; in questo caso seguiranno le procedure descritte nei paragrafi precedenti.

Per individuare e gestire l’impatto che le nuove prescrizioni hanno sul S.Q. e sulla relativa documentazione, il DS acquisisce le dovute indicazioni anche presso gli organi collegiali e tiene specifiche riunioni del sistema qualità


	Documenti previsti:
	Istruzioni operative

IO01/PA11 “Gestione documentazione esterna e interna”

IO02/PA11 “Aspetti della verbalizzazione degli organi collegiali e registrazioni della qualità”
Moduli

M01/PA11 “Elenco documenti di vigore nel sistema qualità”

M02/PA11 “Normativa in vigore”

M03/PA11 “Documentazione interna in vigore”



	Indicatori
	I01/PA11 Numero di non conformità dovute a utilizzo improprio della documentazione SGQ

I02/PA11 Numero di non conformità rilevate sulle verbalizzazioni


	Revisioni della procedura
	Motivo

	Numero
	Data
	

	00
	27.09.04
	Prima emissione

	01
	16.10.06
	Rinumerazione a PA11, eliminazione modulistica superflua. Inserimento mappatura in M01 e M03
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