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פרטי הנוהל

1. לכל נוהל ייקבע מזהה שם נוהל ושיוך ליחידה ארגונית.
2. פרטים אלה יופיעו בראש כל דף בנוהל.
3. כל נוהל ייכתב או יעודכן על ידי אחראי הנוהל, יאושר על ידי מאשר הנוהל ויבוקר ויאושר על ידי מנהל הבטחת האיכות.
4. מאשרי הנוהל יהיו לפחות שני אנשים שונים.
5. מטרת הנוהל תוגדר בדף הכותרת.
6. לכל נוהל תהיה גרסה, תאריך תוקף וציון מספר הדף הנוכחי ומספר הדפים בנוהל. מידע זה יופיע בתחתית כל דף.
7. הנוהל יהיה קצר, בהיר ופשוט.
8. לאחר אישור הנוהל על ידי המבקר, יקבע מבקר הנוהל את תאריך התחולה ויפיץ הודעה על כך בפורטל.
9. הנוהל ייכתב ב  word ויאוחסן בשרדוקס. שם הקובץ ב word יהיה שם הנוהל והספרייה בשרדוקס תקרא נהלים. ספריית המשנה תקרא על פי הטקסט המזהה (נהלים כלליים).
10. לכל נוהל יהיה דף כותרת במתכונת המצורפת.





מזהה: 		נהלים כלליים 


שם: 		נוהל לכתיבת נהלים


יחידה ארגונית: הבטחת איכות








מטרה: בניית מתכונת אחידה לכתיבת נהלים באלעד.
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