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1. Objet de la procédure

Cette procédure décrit les règles de rédaction, présentation, vérifications, approbations et diffusion des documents du Système Qualité de QUALITE INGENIERIE ARCHITECTURE.

2. Domaine d’application

Cette procédure est appliquée par tous les membres de QUALITE INGENIERIE  ARCHITECTURE, pour tous les documents "Qualité", dans chaque agence comme au sein de l’association elle-même.

3. Documents de référence 

· Norme ISO 9001  et 14001
· MMQE

· IMP2110
4. Déroulement de l’activité

Toute proposition de document ou de modification de document de la part des Agences est adressée à l’AQEA de l’association, accompagnée d'une fiche de progrès. L’AQEA ou/et le Bureau vérifient et approuvent cette proposition ou la retourne à l’auteur avec leurs commentaires éventuels.
Le document est validé par l’AQEA de QUALITE INGENIERIE  ARCHITECTURE (visa daté en page de garde, uniquement pour PRO, REC, LOG et GUI) avant d'être adressé au Président pour validation et mise en application. Cette mise en application est formalisée par l'insertion du document "sous icône" dans le site Qualité & Architecture de Le site internet de QIA. Les dernières mises à jour sont maintenues un mois sous l'icône "Mises à jour" avant d'être classées sous les icônes de référence. La préservation des documents "sous icônes" est assurée par une possibilité de modification réservée au membre de l’association chargé de la gestion des documents sur Le site internet de QIA. Chaque agence du réseau collecte les documents sur Le site internet de QIA.

4.1. Identification du document

Chaque document est identifié par son titre et une référence ( lettres, chiffres et indice de mise à jour) le situant dans la liste des documents : IMP2110
4.2. Forme du document

Le modèle de mise en forme et rédaction des documents (IMP2410) est disponible sur Le site internet de QIA en reprenant la structure défini ci-dessous.

4.3. Types de documents :

Les différents types de documents sont les suivants :

Procédures "Qualité" et Procédures "Métier" obligatoires :  PRO

Procédures "Métier" optionnelles : Recommandations = REC

Logigrammes : description graphique d'une procédure obligatoire = LOG


Descriptions graphiques d'une procédure optionnelle : Guides = GUI

Documents obligatoires, supports de certains enregistrements : Imprimés = IMP


Documents adaptables à chaque agence : Exemples = EXP


Tableau de Bord : TAB


Dossier regroupant plusieurs Fichiers : DOS


Manuel de Management de la Qualité et de l’Environnement = MMQE

4.4. Structure du document " Procédure"

Le plan-type d'un document décrivant une procédure est le suivant :

1 - Objet de la procédure

2 - Domaine d’application

3 - Documents de référence 

4 - Déroulement de l’activité

5 - Logigramme

6 - Enregistrements qualité

7 - Indicateurs qualité

8 – Annexes

4.5. Structure des documents " LOG " et "GUI"

Le cadre-type d'un graphique décrivant une procédure est le suivant : (lecture du LOG de gauche à droite)

1 – Responsable(s) de l'action ou de la validation

2 – Document ou validation recherché

3 – Actions encadrées en rectangle + Validations encadrées en losange

4 – Documents formels résultant de l’action mené

5 – Documents de références, désignation(s) précise(s) pour chaque validation

4.6. Adaptation dans les agences :

Tous les documents "Qualité" sont classés sous la forme standard dans chaque agence. Seule modification prévue :

Les IMP et les EXP sont personnalisés : En tête libre, en gardant le titre du document (par exemple: Visite d'inspection commune), le logo QUALITE INGENIERIE  ARCHITECTURE, et pied de page standard conservé en son intégralité, avec possibilité de mention de la personnalisation en complément du code.

Les EXP sont de 3 types quant à leur adaptation :

1) les exemples conservés tels quels : mêmes règles que pour les IMP pour la forme et pour le respect du contenu : ils ne sont utilisés que comme support de renseignements qui les complètent: tels le contrat type de maîtrise d'œuvre  CROAIF-UNSFA ou le contrat type de coordination SPS
2) Les exemples "adaptés" : dès qu'un exemple est modifié dans son contenu, il perd son indice (qui repère son évolution dans le système documentaire de QIA) : il sera repéré dans son évolution par la date d'application en pied de page, mais il garde le numéro de code qui le situe dans la liste.

3) Les "documents internes" : d'utilisation systématique dans une agence, ils portent des numéros de code qui n'existent pas dans la liste commune - mais viennent en compléments de cette même liste. Ces documents, s'ils sont adoptés par le réseau peuvent devenir un EXP ou même un IMP et leur code sera alors fixé par l’AQE de l’association.

Pour les documents "externes" (Normes et règlements) : Le document DOS5310 fournit un cadre de définitions et de gestion de cette documentation : chaque agence indique les documentations pour lesquelles, un abonnement a été souscrit.
5. Logigramme 

Le logigramme (LOG) est un outil qui permet de visualiser de façon séquentielle et logique les actions à mener et les décisions à prendre pour atteindre un objectif défini.
6. Enregistrements qualité 

Classeur des documents Qualité (Papier) et Répertoires dans disque dur (et sauvegardés)

Nomenclature IMP2110.

7. indicateurs qualité

Néant.
8. Annexes

Documents donnés à titre d’exemple.
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