A dokumentálás követelményei
A dokumentumok kezelése

Dokumentált eljárást kell bevezetni, hogy ez meghatározza a teendőket a következőkre:

1. A dokumentumok megfelelőség szempontjából való jóváhagyására kiadás előtt.

2. A dokumentumok átvizsgálására, szükség esetén naprakésszé tételére és újbóli jóváhagyására.

3. Arról való gondoskodásra, hogy a módosításoknak és a dokumentumok érvényes kiadási állapotának azonosítása megtörténik.

4. Arról való gondoskodásra, hogy az alkalmazandó dokumentumok megfelelő változatai álljanak rendelkezésre az alkalmazási helyeken.

5. Arról való gondoskodásra, hogy a dokumentumok olvashatók és könnyen azonosíthatók maradjanak.

6. Arról való gondoskodásra, hogy a külső eredetű dokumentumok azonosítva legyenek és elosztásuk ellenőrzött legyen.
7. Annak megakadályozására, hogy elavult dokumentumokat véletlenül alkalmazzanak, és megfelelő azonosítás feltüntetésére az ilyen dokumentumon, ha azt bármilyen célból megőrzik.
