EH - 02 MINOSEGUGYI ELJARAS

MINOSEGUGYI FELJEGYZESEK KEZELESE

1. ELJARAS CELJA

Az eljaras célja a Polgarmesteri Hivatal minéségiranyitasi rendszerének mikodésével,
igazolasaval kapcsolatos feljegyzések kezelésének szabdalyozasa. Jelen eljaras rogziti
a mindséglgyi feljegyzések azonositasanak, nyilvantartdsanak, tarolasanak,
meglrzésének, visszakereshetOoségenek és selejtezésének rendjét, elbirva a
felel6sségeket és a kotelezettségeket.

A napi munkavégzés soran keletkezett minden irat kezelésére az "Ugyiratkezelési
Szabalyzat" vonatkozik.

2. ELJARAS LEIRASA
2.1 A minéséglgyi feljegyzések formai

Kotott formatumau feljegyzések
A Minéségugyi Kézikdonyvben elrendelt formanyomtatvanyok ((rlapok).

Kotetlen formatumu feljegyzések
Jelentések, jegyzdkonyvek, amelyek elkészitését a Kézikdnyv szabalyozasai irjak eld.

2.2 A minéségugyi feljegyzések nyilvantartasa, megoérzése

A feljegyzések - kotott, kotetlen formatumuak - megnevezését, valamint azok
készitésére, elosztasara, tarolasara, megérzésere vonatkozé adatokat az EH-02/M01
melléklet tartalmazza.

3. A napi munkavégzés soran hasznalt feljegyzések

A napi munkavégzés soran hasznalt kotétt formatumua feljegyzések masolasi
példanyait az osztalyszintli szervezeti egységek vezetéi, a f6jegyzd altal jovahagyott
(torzs) példanyaikat a minéségugyi vezetd 6rzi bizonylati albumokban. A feljegyzések
egyedi azonositdkat viselnek, melybdl az utolsé karakter a valtozatszamot jelzi. A
feliegyzések barmilyen nemi valtozasa esetén a bizonylati albumok karbantartasa a
minéségugyi vezetd feladata.

A napi munkavégzés soran keletkezett minden egyéb irat kezelésére az
"Ugyiratkezelési Szabalyzat" az iranyado.

4. MELLEKLETEK

EH-02/M01 Min6ségugyi feljegyzések 0sszesitése
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MELLEKLET

MINOSEGUGYI FELJEGYZESEK OSSZESITESE

A minéségiigyi feljegyzés Azonosité Tarolasért, Megorzési
megnevezése szama megorzésért idé
felelés
Dokumentum hiteles példany fedélap EH-01/F01 mindségugyi vezet6 USZ szerint
Dokumentum fedélap EH-01/F02 | példany tulajdonosa | USZ szerint
Dokumentumok elosztasat igazolé jegyzék EH-01/FO3 | mindségiigyi vezets | USZ szerint
Ko6zlonyok, Szabvanyok elosztasat igazolo jegyzék EH-01/F04 elosztast végz6 USZ szerint
munkatars
Fejlesztési lap EH-05/FO1 | mindségiigyi vezets | USZ szerint
Beszallitok mindsitési lapja EH-06/FO1 | mindségiigyi vezets | USZ szerint
Elfogadott beszallitok listaja EH-06/F02 | mindségiigyi vezets | USZ szerint
Mér6eszkdz nyilvantartasi lap EH-07/F01 min&ségligyi vezetd USZ szerint
Méréeszkoz torzsadatlap EH-07/F02 mindséguigyi vezetd USZ szerint
Mindségiranyitasi rendszer belsd auditalasanak terve | EH-09/FO1 | mindségiigyi vezets | USZ szerint
és nyilvantartasa
Mindségiranyitasi rendszer bels6 auditalasanak | EH-09/F02 minéségligyi vezetd USZ szerint
kérdéive
Mindségiranyitasi rendszer belsé auditalasanak | EH-09/F03 minéségligyi vezetd USZ szerint
kiértékelése
Helyesbit6-megel6z6 tevékenységek Osszesitdje EH-11/F01 minGségligyi vezetd USZ szerint
VezetSségi  atvizsgalasra  éves  mindségigyi - mindségiigyi vezets | USZ szerint
Osszefoglalé jelentés
VezetGségi atvizsgalas jegyzokényve és az éves - minéségligyi vezetd USZ szerint
min&ségprogram
Oktatas nyilvantart6 jegyzékényv EH-04/F01- személyzeti csoport USZ szerint
Oktatas nyilvantarté személyi karton EH-04/F02 személyzeti csoport USZ szerint
Beszallit6i reklamaciok dsszesitése - mindségiigyi vezets | USZ szerint
Beszallitok éves értékeld jegyzékonyve - minéségligyi vezetd USZ szerint
A Hivatal tevékenységére, munkatarsaira vonatkozo - minGségligyi vezetd USZ szerint
panaszok, bejelentések nyilvantartasa
Ugyfél elégedettség mérés kérddivei és azokrol - min&ségligyi vezetd USZ szerint
Osszesités, értékelés
A polgarmester értékelésének 0Osszefoglaloja a - minéségligyi vezetd USZ szerint
Hivatal munkajarol
Irodaszintl  szervezeti  egységek  vezetSinek - minéségugyi vezet6 . )
negyedéves jelentései (ellenérzések eredményei, USZ szerint
nem megfeleléségek, folyamat megfelel6ségi
értékelés, helyesbit6 tevékenységek 6sszegzése)
Negyedéves mindségligyi értékelés - mindségiigyi vezetd USZ szerint
USZ szerint

Negyedéves min6éséglgyi értekezlet emlékeztetbje

min8ségugyi vezetd
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