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1 Svrha

Ovim se postupkom određuje jedinstveni izgled, sadržaj i označivanje postupaka i pripadajućih obrazaca sustava kvalitete te njihovo odobravanje prije objavljivanja.

2 Područje primjene

Ovaj postupak se primjenjuje kod izrade svih postupaka i pripadajućih obrazaca sustava kvalitete Sveučilišta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku.
3 Odgovornost

Za primjenu ovog postupka – za sadržaj, točnost i reviziju dokumenata - odgovoran je voditelj sustava kvalitete.

4 Postupak
Postupci se pišu na listovima papira formata A4 s marginama: lijevo 2,5 cm, gore 2,0 cm, dolje 2,0 cm i desno 2,0 cm. Svaki dokument sastoji se od naslovne stranice i unutarnjih listova koji su zamjenjivi. Font za uređenje dokumenata je Arial Narrow.

4.1 Naslovna stranica

Svaki postupak sustava kvalitete mora imati naslovnu stranicu oblika i sadržaja naslovne stranice ovog dokumenta i to:

· u zaglavlju

· pored znaka Sveučilišta upisati: Sveučilište Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku - Rektorat, 9 Arial Narrow, Normal
· naslov dokumenta, 11 Arial Narrow, Podebljano
· ispod naslova dokumenta upisati: Sustav upravljanja kvalitetom, 11 Arial Narrow, Podebljano
· oznaka izdanja dokumenta (odgovara oznaci revizije dokumenta), 11 Arial Narrow, Normal
· oznaka dokumenta, 14 Arial Narrow, Podebljano
· broj stranica/ukupni broj stranica dokumenta (uključujući prilog), 11 Arial Narrow, Normal
· osnovni podaci o dokumentu
· vrsta dokumenta (općeniti postupak, posebni postupak) 14 Arial Narrow, Podebljano
· oznaka dokumenta, 14 Arial Narrow, Podebljano
· oznaka revizije dokumenta, 14 Arial Narrow, Podebljano
· naslov dokumenta, 14 Arial Narrow, Podebljano 
· status dokumenta (kopija podliježe kontroli izmjena), 14 Arial Narrow, Podebljano
· obvezna primjena od (upisati datum), 14 Arial Narrow, Podebljano

· popis revizija dokumenta, 11 Arial Narrow, Podebljano
· identifikaciju osoba koje su dokument izradile, pregledale i odobrile sa naznačenim datumom i potpisom, 10 Arial Narrow, Normal
· zabrana nekontroliranog umnožavanja 9 Arial Narrow, Normal.
Postupak je važeći samo ako je naslovna stranica pravilno ispunjena traženim podacima i potpisana od strane odgovornih osoba.
4.2 Unutarnji listovi

Svaki postupak sustava kvalitete mora imati sljedeći sadržaj:

[1] Svrha - jasno i kratko objašnjava zašto je postupak potreban i kome je namijenjen

[2] Područje primjene

[3] Odgovornost za sadržaj i primjenu postupka

[4] Postupak koji treba biti iscrpan, jasan i pregledan. Najbolje ga je prikazati po točkama. On mora opisati sve radnje i metode od planiranja do izvršavanja i dokumentiranja.

[5] Dokumentaciju koja je potrebna za provođenje postupka

[6] Referentne dokumente koji su potrebni za izradu postupka

[7] Priloge.

Postupak mora imati tekst pisan veličinom slova 11 Arial Narrow jednostrukim proredom, bez razmaka ispred i iza, naslove 12 Podebljano, a podnaslove 12 Podebljano.
4.3 Označivanje dokumenata

Oznaka dokumenta sastoji se od oznake vrste dokumenta, broja poglavlja norme HRN EN ISO 9001 na koje se referira postupak i rednog broja postupka u poglavlju. Oznaka ima sljedeću strukturu:
UNI - vrsta dokumenta - broj poglavlja norme . redni broj postupka

Vrsta dokumenta:

PK
Priručnik Kvalitete

PO
Postupak Općeniti

PP
Postupak Posebni

OB
OBrazac

Svaki obrazac jednoznačno je označen oznakom oblika:
UNI - OB - broj poglavlja norme - redni broj obrasca
4.4 Prihvaćanje vanjskih dokumenata

Vanjski dokumenti mogu se prihvatiti kao interni dokumenti sustava kvalitete Sveučilišta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku. Dokumentu se dodaje naslovna stranica sadržaja i izgleda naslovne stranice ovog dokumenta. Dokument se označuje kako je opisano u točki 4.3 ovog postupka.

4.5 Odobravanje dokumenata

Konačnu verziju dokumenta, prije njegova umnožavanja i raspodjele, svojim potpisom odobravaju:

· izradio/izradila – osoba koja je izradila dokument

· pregledao/pregledala – potvrđuje da je dokument usklađen sa zahtjevima postavljenim za njegovu izradu

· odobrio/odobrila – Rektor Sveučilišta, odobrava se primjena dokumenta na Sveučilištu.

5
Dokumentacija

UNI-PO-4.2
Upravljanje dokumentima sustava kvalitete
6
Referentni dokumenti

HRN EN ISO 9001   Sustavi upravljanja kvalitetom - Zahtjevi
HRN ISO/TR 10013 Smjernice za izradu dokumentacije sustava upravljanja
7 Prilozi
Nema.
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