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LEIÐBEININGAR

Útlit gæðaskjala-VRF, VLY og stoðskjöl
Framkvæmd
Um útlit skjala sem tilheyra gæðakerfinu og vistuð eru í gæðahandbók gilda ákveðnar reglur.  
Verklagsreglur og vinnulýsingar eru unnar í Visio og hér að neðan eru lýsingar á útliti þeirra og grunnskjöl 
sem hægt er að taka afrit af og nota til gerðar nýrra skjala.

Skammstafanir og tegundir gæðaskjala
Vinnulýsingin VLY-005 inniheldur lista yfir tegundir og auðkenni gæðaskjala.
Verklagsreglur og vinnulýsingar eru unnar í Visio en önnur gæðaskjöl eru t.d. í word eða excel. Frumrit 
skjals er ávallt vistað í gæðahandbókinni. Sniðmát gæðaskjala er eftirfarandi:

Verklagsregla - VLR Vinnulýsing - VLY Önnur gæðaskjöl - tegundir
Grunnskjal fyrir 
verklagsreglu

Visio skjal

VFR snið
Sjá neðar

Grunnskjal fyrir 
vinnulýsingu

Visio skjal

VLY snið
Sjá neðar

Leiðbeiningar, eyðublöð, gátlistar, listar og stefnuskjöl:
Sniðmát - Sjá nánari upplýsingar í LBE-043

Skjalasnið
Er sótt úr sniðmáti við stofnun skjals í gæðahandbók. Öll skjöl stofnast í grunninn sem word skjöl. 
Visiomyndir og excel skjöl eru flutt inn í þau sem myndir. 

Verkferill - VRF:

Fígúrurnar lýsa því hver 
ber ábyrgð á hverju 
verki.Litur er 213,213,213. 
Letur er Arial 8 pt.

Ef talað er um starfsheiti
í fleirtölu skal hafa 
fígúruhóp eins og hér er 
sýnt. 

xxx

Starfsheiti?Starfsheiti?

xxx xxx xxx

xxx

xxx

xxx

Heiti hópsHeiti hóps

xxx xxx

Starfsheiti?Starfsheiti?

Örvarnar tákna fasa 
verklagsreglunnar og lýsa 
hvar verk er statt hverju sinni.  
Ekki eru mörk á fjölda fasa.  
Litur í fasaörvunum er 
230,230,230. Letur er Arial 9 
pt. Feitletrað.

Línur eru settar á milli 
ábyrgðar / framkvæmdaraðila 
– deilda / sviða.  Heil lína 
skilur á milli utanaðkomandi 
aðila, en brotin lína skilur á 
milli aðila / deilda innan 
MAST

Kassarnir lýsa því hvað er 
gert en ekki hvernig. Örvar 
milli kassa lýsa aðgerðaröð. 
Þegar tengill er í kössunum 
yfir í vinnulýsingu er skuggi  
á bak við kassann. Litur í 
kössunum er 235,253,200. 
Letur er Arial 9 pt. 
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LEIÐBEININGAR

Útlit gæðaskjala-VRF, VLY og stoðskjöl
Vinnulýsing – VLY:

xxx

xxx

1. xxxx  

2. xxxx

3. xxx

Aðgerð Úttak Ábyrgð og framkvæmd

1. xx

3. xx

2. xx xxx

Í aðgerðarkössum er lýst 
hvað er gert og eru kassar 
númeraðir eftir skrefum. 

Þegar tengill er í kassa yfir í 
LBE er skuggi á bak við 

kassann. Letur í kössum er 
Arial 9 pt  Litur  á kössum er 

235,253.200

Í úttaki segir hvað 
kemur út úr aðgerð.    
Litur á kössum er 

213,253,255

Undir liðnum ábyrgð er 
nákvæmlega lýst hvernig á að 
framkvæma verkin og svo hver 

framkæmir.  Textinn er 
númeraður í samræmi við 
aðgerðarkassa sem hann 
tilheyrir.  Letur er Arial 9 pt


