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1. DOMAINE D’APPLICATION

Cette procédure décrit lesmodalités :
- didentification,
- derédaction et d’ approbation,
- derévison,
- dediffusion,
- declassement et d archivage,
- de degtruction des documents périmés.

Elle s gpplique &I’ ensemble des documents du systeme qualité de I’ Association.

2. DESCRIPTION DE LA PROCEDURE

2.1 Types de documents et identification des documents

Les documents reletifs au systéme qualité de I’ Association concernés par cette procedure sont :

- lemanud qudité,

- les procédures générales éablies par I’ Association et appliquées par I’ Association
et chague sous-traitant concerné,

- les procédures territoriales éablies et appliquées par chaque sous-traitant
concerne,

- les procédures specifiques a chague cahier des charges «Mdadie » éablies par
I’ Association et gppliquées par chague sous-traitant concerné,

- lesdocuments d’ enregistrement et documents divers,

- les d&finitions de fonction,

- lescahiers des charges « Mdadie »

Tout document est identifié par un code compose au maximum de 8 caractéres aphanumériques:
* |les 2 premiers caracteres désignent le type de document :

- PR procédure

- CC  cahier descharges

- DF  déinition defonction
- EA  compte-rendu d audit
- EN  enregisrement

- AR  accuse de réception
- FS fichedesynthése
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* |es 3 caracteres al phanumériques suivants désignent
- soit I’ Association pour les procédures généraes (codées PR/SAN/99)
- soit le STC pour les procédures territoriales (codées PR/TTT/99)
- soit le cahier des charges « Mdadie » pour les procédures spécifiques (codées
PR/MMM/99)

* |es 2 caracteres numériques suivants forment un numéro d’ ordre

* ledernier caractére est unindicederévision :
- A : création du document

- B : 1érerévison du document
- €te...

2.2 Rédaction et approbation des documents

2.2.1 Aprésavoir rédigéun document , I'auteur y appose son nom, sa signature et la date
derédaction

L’ auteur et :

- un membre du comité permanent pour le manud qudité, les procédures générdes et les
procédures spécifiques

- un membre du groupe d experts pour les cahiers des charges
- le supérieur hiérarchique du titulaire de lafonction pour les définitions de fonction

- toute personne, au choix du responsable, qui sera chargée d' appliquer la procédure pour les
procédures territoriales

2.2.2 Tout document rédigé doit ére vérifié et/ou approuve

L e vérificateur/approbateur appose son hom, la date de la vérification/approbation et sa sgnature.

Le vérificateur/approbateur et :
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- le présdent du comité de certification pour le manud qudité, les procédures généraes, les
procedures specifiques et les cahiers des charges « Mdadie »

- leresponsable du sous-traitant pour les définitions de fonction et les procédures territorides

Les documents d' enregistrement et les documents divers sont daborés et approuvés avec les
procédures qui les introduisent.

2.3 Révision et approbation d’un document

Apres avoir révisé un document, |’ auteur de larévison y appose sa signature et change I'indice de
révison.

Tout document révisé doit étre approuve par une personne occupant la méme fonction que cdle qui
agpprouve le document initid.

2.4 Diffusion d’'un document

Tout document rédigé ou révisé pus gpprouvé doit étre diffusé de fagon contrélée.

La diffuson du manud qudité et des procédure genéraes ou specifiques donnent lieu a I’ émisson
d' un accusé de réception (réf. AR/SAN/OL). Les accusés de réception sont renseignés par les
attributaires puis classés et archives par le secréariat permanent.

La premiére page de chague procédure précise les destinataires «pour action» et «pour
information ».

Le secrétariat permanent tient & jour une liste des documents relatifs au systéme qudite.

2.5 Classement & archivage des documents Qualité

Le secrétariat permanent classe et archive un exemplaire de chague document générd et spécifique
pendant une durée de 3 ans.

Le responsable de chague sous-traitant classe et archive un exemplaire de chague document
territoriad pendant une durée de 3 ans.
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2.6 Destruction des documents périmés

Les documents révisés annulent et remplacent les documents initiaux ; en conséguence ceux-d
doivent étre détruits par les attributaires a réception des documents révisés.

3. ENREGISTREMENTS

- Ligte des documents relatifs au systéme qudité
- Accuse de réception



