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‘ Minéségiigyi feljegyzések kezelése

1. Cél

Ezen mindségiranyitasi eljards célja, hogy szabdlyozza a Tanszék mindségiranyitasi
feljegyzéseinek azonositasat, tarolasat, kikeresését, védelmét, megorzési idejét, és selejtezését.

2. Az eljaras leirasa

Mindségiranyitdasi feljegyzés (bizonylat): A mindségiranyitasi rendszer dokumentumaiban
meghatarozott olyan irdsos feljegyzés, mely egy tevékenység elvégzését igazolja a feljegyzést
készitd alairdsdval és a feljegyzés datumdval. Lehet jegyzOkonyv vagy napld, amely a
mindségiranyitdsi rendszer mikodésével kapcsolatos eseményeket, informacidkat, adatokat
tartalmazza. (A Dbizonylatok késziilhetnek kézi kitoltéssel, vagy szamitdégéppel). A
mindségiranyitasi feljegyzések igazoljadk a mindségiranyitdsi rendszer hatékony miikodését, és
megfeleldségét.

Kapcsolodo
Folyamatleiras Felelos feljegyzés, adat,
dokumentum

//////

A mindségiranyitasi feljegyzések akkor toltik be szerepiiket, ha
igazoljak a mindségiranyitasi rendszer miikodését tartalmazzak a
szlikség szerinti tovabbengedési kritériumoknak valé megfelelést,
kizéarast, ill. helyesbitést és megel6zést. A mindségiranyitasi
bizonylatok formédjat, tartalmat a készitd és mindségiranyitasi
megbizott hatdrozza meg és késziti el, a Dékan ellendrzi és
hagyja jova.

Feljegyzés | Bizonylati album
készit (MD/42-01-00)

2.2. Azonositas
Mindség-
A mindségiranyitasi feljegyzéseket az MD/ jel, valamint a| iranyitdsi | Bizonylati album
vonatkozd mindségiranyitasi eljdras azonositd szdma, majd a| megbizott (MD/42-01-00)
valtozatszam €s sorszama azonosit (pl. MD/62-01-01).

2.3. Minéségiranyitasi feljegyzések kikeresése
e g Mindség- | Bizonylati aloum
A mindségiranyitasi rendszerben bevezetett és érvényes| . NOSCE’ y
A o, . . iranyitasi (MD/42-01-00)
mindségiranyitasi bizonylat mintakat a Bizonylati Album

megbizott
tartalmazza.

A Bizonylati Albumot a mindségiranyitasi megbizott tartja
karban és gondoskodik arrdl, hogy a rendszerben csak érvényes
»~formanyomtatvanyokat” hasznaljanak.
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2.4. Minéségiranyitasi feljegyzések megorzése

Minden munkatérs felelds azért, hogy a feljegyzéseket védje a

sériiléstdl, rongalddastol, elvesztéstdl. A megoOrzésért felelos (a

mindségiranyitasi megbizott) feladata oly modon térolni, hogy L

biztositsa a hozzaférhetOséget, a visszakereshetdséget ¢s a M’mo’ste’gj

biztonsadgos tarolast. A mindségiranyitasi feljegyzéseket a iznglizistlt

mindségiranyitasi megbizottnak érvénytelenités utan 3 évig kell 8

megoriznie. A keletkezés helyszinén a mindségiranyitési

feljegyzéseket — amennyiben nem szolgaltatast kisérd vagy

tovabbkiildendd feljegyzés - a Dékan altal kijelolt személynek

kell meg0riznie.

2.4.1. Elektronikusan kezelt feljegyzések

A szamitogépen tarolt feljegyzéseket, minden honap utolsd

péntekén CD-re kell menteni. A mentés azonositasa, idejének Mindsé

rogzitése, mentést végzo alairasa ¢s a CD-¢k elzarasa mellett a| . ’1no’st e’gj

Dékan altal kijeldlt tizbiztos helyen torténik. trany’tast CD
megbizott

A mentéseket egy honapig kell megérzése, a kovetkez6 honapban

a megel6z0 mentés feliilirassal torténik. Az adat biztonsag

érdekében kéthavonta kell ugyan azt a CD-t hasznélni, ill.

legfeljebb 10 alkalommal lehet Ojra irni.

2.5. A feljegyzések modositasa, érvénytelenitése, selejtezése

A mindségiranyitasi feljegyzések modositasa esetén, a feljegyzés

egy példanyat ERVENYTELEN felirattal kell ellatni, pirossal

athuzni és az irattirban az Ervénytelen dokumentumok| Minéség- Ervénytelen

dossziéban kell elhelyezni. iranyitasi dokumentumok

vezetod, dossziéja

Azokat a mindségiranyitasi feljegyzéseket, amelyeknek Orzési| minGség-

ideje meghaladta a 3 évet a mindségiranyitasi megbizottnak a| iranyitisi | Bizonylati album

Dékan jovahagyasaval meg kell semmisitenie. megbizott | (MD/42-01-00)

Azon érvénytelen dokumentumokat, amelyekre vonatkozoan

nincs megdrzési kotelezettség, illetve a lejart megdrzési idejlicket

1 példany kivételével meg kell semmisiteni.
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2.6. Kiadas elotti atvizsgalas
A minéségiranyitasi feljegyzéseket ellendrizni  kell. A M,in""?t‘?gf
mindségiranyitasi  feljegyzés  ellendrzése  kiterjed azok lrj:Zy;thl
helyességére, hozzarendelhetdségére, és kifogastalan Dékén,
olvashat6sagara.
Kiadas el6tt valamennyi feljegyzés formatumot jova kell hagyni.
2.7. Munkahelyen valoé rendelkezésre allas Mindség- | Bizonylati album
Gondoskodni kell arrdl, hogy a feljegyzések rendelkezésre rlrrlzn}bllitzi)stlt (MD/42-01-00)
alljanak, és hozzaférhetok legyenek a megfelelé6 munkahelyeken. 8

3. Mellékletek
Nincs.
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