


1	Scopo


	Scopo della presente Istruzione � definire la struttura dellÕarchivio della documentazione della qualitˆ.








2	Applicabilitˆ





	Questa procedura si applica alla creazione ed al mantenimento dellÕarchivio della documentazione della qualitˆ aziendale.








3	Allegati





	N.N.








4	Modalitˆ operative








4.1	Generalitˆ





	La documentazione della qualitˆ in vigore � conservata in una sottocartella denominata ÒDocumenti QualitàÓ, appartenente alla cartella “9 Database/Iso 9000”. Tale cartella (e le relative sottocartelle) � accessibile a tutte le postazioni di lavoro in sola lettura. GQ (Responsabile della Qualità) ha accesso alla cartella anche in scrittura.





	La documentazione relativa allÕapprovazione di manuali, procedure ed istruzioni della Qualitˆ nonché la documentazione superata � conservata in una sottocartella denominata ÒGestione DocumentiÓ, appartenente alla cartella “9 Database/Iso 9000”. Tale cartella, e relative sottocartelle, � accessibile solo a GQ sia in lettura che in scrittura.








4.2	 Responsabilitˆ





	EDP � responsabile della gestione degli accessi alle cartella della Qualitˆ, realizzate tramite il sistema operativo Windows NT.








4.3	Organizzazione della sottocartella ÒDocumenti QualitàÓ





	La sottocartella ÒDocumenti QualitàÓ � organizzata in quattro sottocartelle denominate :





					1	Manuale


					2	Procedure


					3	Istruzioni


					4	Moduli





4.3.1	Organizzazione della sottocartella Ò1 ManualeÓ





	Nella sottocartella Ò1 ManualeÓ � contenuto il file Word relativo alla versione in vigore del Manuale.





4.3.2	Organizzazione della sottocartella Ò2 ProcedureÓ





	La sottocartella Ò2 ProcedureÓ � ulteriormente organizzata in 20 sottocartella denominate come i venti capitoli della norma ISO 9001, ad es.





				090	Controllo del processo





	In ciascuna delle 20 sottocartelle sono contenuti i file Word relativi alle versioni in vigore delle Procedure che fanno riferimento a quel capitolo della ISO 9001.





4.3.3	Organizzazione della sottocartella Ò3 IstruzioniÓ





	La sottocartella Ò3 IstruzioniÓ � organizzata in 5 sottocartelle denominate :





				1	Commerciali


				2	Tecniche


				3	Acquisto


				4	Operative


				5	Controllo





	In ciascuna sottocartella sono contenuti i file Word relativi alle versioni in vigore delle Istruzioni appartenenti alla tipologia di istruzione specificata dalla sottocartella.





4.3.4	Organizzazione della sottocartella Ò4 ModuliÓ





	Nella sottocartella Ò4 ModuliÓ sono contenuti i file Word relativi alle versioni in vigore dei Moduli.








4.4	 Organizzazione della sottocartella ÒGestione documentiÓ





	La sottocartella ÒGestione documentiÓ � organizzata in quattro sottocartelle denominate :





					1	Manuale


					2	Procedure


					3	Istruzioni


					4	Moduli





4.4.1	Organizzazione della sottocartella Ò1 ManualeÓ





	La sottocartella Ò1 ManualeÓ � organizzata in 2 sottocartelle denominate :





					Approvazione


					Manuali superati





	Nella sottocartella Approvazione � contenuto il documento scansionato con le firme di approvazione del Manuale. Ad ogni revisione il documento viene riscansionato e la precedente versione viene eliminata.





	Nella sottocartella ÒManuali superatiÓ sono contenuti i file relativi alle versioni superate del Manuale, contraddistinti da un indice di revisione Rxx pi� basso rispetto a quello del Manuale in vigore. La sottocartella adempie quindi alla funzione di archivio storico della documentazione.





4.4.2	Organizzazione della sottocartella Ò2 ProcedureÓ





	La sottocartella Ò2 ProcedureÓ � organizzata in 2 sottocartella denominate :





					Approvazioni


					Procedure superate





	Nella sottocartella Approvazioni sono contenuti i documenti scansionati  con le firme di approvazione delle Procedure. Ad ogni revisione di una Procedura il documento di approvazione viene riscansionato e la precedente versione viene eliminata.





	Nella sottocartella ÒProcedure superateÓ sono contenuti i file relativi alle versioni superate delle Procedure, contraddistinti da un indice di revisione Rxx pi� basso rispetto a quello delle Procedure in vigore. La sottocartella adempie quindi alla funzione di archivio storico della documentazione.





4.4.3	Organizzazione della sottocartella Ò3 IstruzioniÓ





	La sottocartella Ò3 IstruzioniÓ � organizzata in 2 sottocartelle denominate :





					Approvazioni


					Istruzioni superate





	Nella sottocartella Approvazioni sono contenuti i documenti scansionati con le firme di approvazione delle Istruzioni. Ad ogni revisione di una Istruzione il documento di approvazione viene riscansionato e la precedente versione viene eliminata.





	Nella sottocartella ÒIstruzioni superateÓ sono contenuti i file relativi alle versioni superate delle Istruzioni, contraddistinti da un indice di revisione Rxx pi� basso rispetto a quello delle Istruzioni in vigore. La sottocartella adempie quindi alla funzione di archivio storico della documentazione.








4.4.4	Organizzazione della sottocartella Ò4 ModuliÓ





	Nella sottocartella Ò4 ModuliÓ sono contenuti i file relativi alle versioni superate dei Moduli, contraddistinti da un indice di revisione Rxx pi� basso rispetto a quello dei Moduli in vigore. La sottocartella adempie quindi alla funzione di archivio storico della documentazione.
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