פרטי הנוהל
פרטי מאשרים




	
	
	אישור

	אחראי:
	מנכ"ל – רון לינדר
	רון לינדר

	מאשר:
	מנכ"ל – רון לינדר
	רון לינדר

	מבקר:
	מנהלת הבטחת איכות – נתנאלה פוגל
	נתנאלה פוגל





פרטי הנוהל

1. הנוהל חל הן לגבי מכתבים הנשלחים באופן אלקטרוני והן לגבי מכתבים מודפסים הנשלחים לגורמים חיצוניים.
2. בדף 3 דוגמא לכתיבת מכתב.
3. האסמכתא תקבע באופן הבא: על ידי מתן סימוכין באמצעות מערכת ה- ShareDocs
4. המכתב יתויק באופן הבא: במערכת ה –ShareDocs בהתאם לספריה ולנושא הרלוונטי.

תאריך: 25 ביוני 2008
סימוכין: 

לכב'

מר ישראל ישראלי – סגן מנהל

אגף מערכות מידע וטכנולוגיה

פירמה בע"מ

רחוב הכלנית 17

ירושלים 48631
מר ישראלי הנכבד, (ישראל שלום רב)

הנדון: תקלה מס' 138 במערכת כספית
סימוכין: מכתבכם א.215 מיום 28/3/08
1. ....
2. ....
3. ....
בברכה,

יעקב יעקובי – מנהל

אגף ציוד וכבילה

העתק: מר עזרא עוזרי – <תואר>
...





מזהה: 		נהלים כלליים 


שם: 		נוהל לכתיבת מכתבים


יחידה ארגונית: הבטחת איכות








מטרה: מתכונת אחידה לכתיבת מכתבים באלעד
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