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GESTIONE MODULISTICA

OBIETTIVO

Garantire che i moduli in circolazione siano riconoscibili (abbiano una codifica alfanumerica) e che siano l’ultima versione elaborata (rev. e archiviazione nei moduli obsoleti)

PROCEDURA

1. Identificare  i moduli da mettere nel sistema qualità

2. Creare un file con il documento rifatto

3. Aggiungere nell’intestazione della pagina i seguenti elementi:

· nome  della scuola;

· la scritta MO con il numero di codice che va scelto fra i numeri “ancora liberi” che si identificano dall’indice dei moduli;

· la data di emissione del documento;

· la revisione.

4. A partire dalla data di emissione del documento è necessario ritirare la vecchia versione dello stesso mettendone una copia nel dossier “documenti obsoleti” con al scritta (anche a mano) obsoleto

REVISIONE

L’indicazione della Rev. serve per evidenziare il numero di rielaborazioni del documento (che possono essere infinite ….) e ad ogni rev. deve corrispondere un modulo obsoleto nel dossier “moduli obsoleti”.

DATA

La data del modulo indica il giorno a partire dal quale il nuovo modulo entra in circolazione. Da questa data è necessario che nessun modulo della vecchia versione sia in circolazione. È consigliabile mettere una data di qualche giorno più avanti rispetto alla data di effettiva redazione del modulo per dare il tempo di duplicare e sostituire il vecchio modulo.

