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RiZENi DOKUMENTACE

« Zaznam - informace uchovavana trvale
nebo docasne na nejakem mediu

» Ugel zaznamu - umoznit vyhledani
nezkreslene informace podle potreby
— monitorovani
— kontrolovani
— komunikovani
— dokazovani



Druhy zaznamu

nakupovani — objednavky, faktury, dodaci listy,
seznamy, ucetni doklady,

laboratorni postupy — analyticke metody, pravidla
kalibrovani pfistroju, postupy udrzby a Cisténi, zaznamy
o skoleni, postupy pro zaznamenavani stiznosti
zakazniku, fizeni jakosti,

komunikace mezi laboratori a zakaznikem — pozadavky
na analyzy, odhady nakladu, pracovni prikazy,
analytické zpravy, faktury

analyticka Cinnost — laboratorni deniky a listy, analyticka
data, regulacni diagramy, zaznamy o kalibracich



RIZENI DOKUMENTACE

 Tvorba dokumentu

* |dentifikace dokumentu
—co to je
— co obsahuje
— kdo jej vytvoril a kdy
— jestli mel prislusné opravneni,
— zda je obsah stale platny

— stupen zabezpeceni, pravo ke kopirovani a
celistvost



RIZENI DOKUMENTACE

- Katalogy dokument
— soupis historie
— identifikaci platné verse
— kdo je opravnén vytvaret a doplnovat konkréetni typ dokumentu

« Kazda stranka dokumentu musi nest nasledujici informaci:

— nazev (obvykle plny titul na prvni strance a zkraceny tvar na nasledujicich
strankach

— dCislo verse,
— datum,
— &islo stranky (z celkového poétu — DULEZITE),
— stupen zabezpeceni.
* Titulni stranka — udaje o
— zakazu kopirovani
— schvalujici osobé
— rozdélovnik
— Cislo kopie (celkovy pocet vytiskl)



RIZENI DOKUMENTACE

» Kopirovani dokumentu
— zakaz kopirovani!
« Ukladani a archivace dokumentu
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