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VINNULÝSING

Gæðaskjal - Stofnun og gerð
Eftirfarandi tegundir og auðkenni skjala eru leyfðar:

Framkvæmd

2. Gæðastjóri stofnar skjal skv. LBE-145 að beiðni gæðatengils 
eða starfsmanns. Ábyrgðaraðili skjals ákveðinn (sviðsstjóri fyrir 
VRF en viðkomandi starfsmaður fyrir öðrum skjölum). Fyrir skjöl 
sem varða alla starfsemina geta forstjóri, gæðastjóri eða 
mannauðsstjóri einnig verið ábyrgir. 

Þegar nýtt gæðaskjal er stofnað í gæðakerfinu skal almennt nota 
möguleikann „Gæðaskjal úr sniðmáti“ og valið viðeigandi snið í 
samræmi við tegund gæðaskjals. Gildistími skjala er að jafnaði  
36 mánuðir. Útliti VRF og VLY er lýst í LBE-003. 

3. Eftir atvikum er stofnaður vinnuhópur um þróun skjala og 
allar efnislegar niðurstöður hans ritaðar, en allajafna eru það 
gæðatenglar sem stýra vinnu starfsmanna við ritun skjala og 
aðstoða eftir þörfum. Gæðatengill setur upp visio skjöl (VRF, 
VLY). Ávallt skal tilgreina:
a) Tilgang og gildissvið
b) Ábyrgð
c) Framkvæmd

4. Starfsmaður með góða íslenskukunnáttu er beðinn um að 
prófarkalesa skjalið eftir þörfum. 

Aðgerð Úttak Ábyrgð og framkvæmd

2. Stofnun skjals

3. Ritun skjals

4. Yfirlestur

5. Gæðatengill vistar visio-skjalið sem „visio drawing object“ í 
skjalið sem unnið er með í word skjalið sem stofnað hefur verið. 
Hann eða aðrir starfsmenn setja inn texta í word eða excel 
(worksheet object).

6. Fullunnið Gæðahandbók
6. Þegar vinnu við skjalið er lokið skal upplýsa gæðastjóra um 
það með tölvupósti. Gæðastjóri yfirfer skjalið, tengir við það 
yfirlestrarferil og sendir það í yfirlestur. Sjálfvirkur t-póstur fer þá 
til ritstjóra og yfirlestrarferill hefst, sjá VLY-006. Ef ritstjóri þarf 
að hafna skjali upplýsir hann gæðastjóra um það. 

1. Starfsmaður MAST leggur til eða bendir á þörf á skjali í 
gæðahandbók. Hann snýr sér til gæðatengils eða gæðastjóra. 
Gæðastjóri ákveður hvort stofna eigi skjal.

5.Uppsetning 
skjals

1. Tillaga að gerð 
skjals

Endir

Tegund Auðkenni tegundar
Stefnuskjal SSK
Verkferill VRF
Vinnulýsing VLY
Eyðublað EBL
Leiðbeiningar LBE
Gátlisti GAT
Listi LST


