15¢
mi a szerepiik a feljegyzéseknek, és milyen feljegyzéseket kell késziteni egy kivitelez6
szervezetnek? Mit kell szabalyozni a feljegyzések kezelésére vonatkozo eljarasnak?

Az ISO 9001 szabvany megkoveteli, hogy a feljeqyzések kezelésére vonatkozd eljarast irasban
(dokumentalt eljarasban) szabalyozzak. A feljegyzések olyan sajatos dokumentumok,
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kovetelményeknek, és eredményesen mikodik. A feljegyzések bizonyitjak, hogy az
elbirt tevékenységeket végrehajtottak, és dokumentalja azok eredményét. A
feljegvzéseknek olvashatoknak és konnyen azonosithatoknak kell lenniiik mindaddig,
amig haszndlatban vannak, illetleg ameddig meg kell rizni Sket.

Az épitési munkdhoz kapcsoldodo sajitos feljegyzések:

e épitési naplo, amely a kivitelezési folyamatot kdveti nyomon és annak eredményét
dokumentalja (a jogszabalyban eldirt részletességgel vezetve);

* kooperacios jegyzokonyvek, amelyek a kivitelezés folyamatanak egy-egy kozbiilsd
allapotardl késziilnek, feladatokat, kovetelményeket hatdroznak meg, és regisztraljak egy
korabbi feladat vagy kovetelmény teljesitési allapotat;

* hatdsagi egyeztetések jegyzokonyvei;

¢ az ellendrzési terv végrehajtasat és eredményét igazolo feljegyzések, amelyek
bizonyitjak a tervezett vagy mas okbdl sziikséges ellendrzések elvégzését, azok
eredményét, lehetdvé teszik az ellendrzés alapjan elrendelt intézkedések nyomon
kovetését, és lehetOséget adnak a hibak elemzésére annak érdekében, hogy azok késobbi
megismétlddését el lehessen kertiilni;

* megfeleldségi nyilatkozatok, amelyek a kovetelmények teljesitését igazoljak a
nyilatkozattevé altal;

e atadas-atvételi jegyzOkonyvek, amelyek egy kész munka vagy munkarész allapotat és
esetleges tovabbi feladatokat, feltételeket, kotelezettségeket hatdroznak meg. Ezek a
feljegyzések egy adott projekt folyamatdban és azt kdvetden, ha sziikséges, bizonyitékul
szolgalnak arra, hogy a vallalt kotelezettségek, ill. kovetelmények milyen mdédon vagy
mértékben teljesiiltek. Emellett a feljegyzések olyan adatokkal szolgdlnak a folyamatokrdl
és azok eredményérdl, amelyeket feldolgozva kés6bb fejlesztésekre, tokéletesitésekre
irdnyulo dontéseknél haszndlhatnak. (A tényeken alapulé dontéshozatal a
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