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DOKUMENTUMKEZELESI GYORSELLENORZO

Onellendrzé a tdrolds, visszakereshetdség, verziokezelés és dokumentumfrissités dttekintéséhez.
arolas és hozzaférés

O A fontos dokumentumoknak meghatdrozott, k6zds helyiik van.

O A munkatarsak tudjdk, hol taldljak a sziikséges anyagokat.

J A hozzaférési jogosultsagok egyértelmiiek és indokoltak.
0 Nem ugyanaz a dokumentum tdbb, egymastdl fiiggetlen helyen él.

2. Elnevezés és visszakereshetdség
O A fajlnevek kovetkezetes szabdly szerint késziilnek.
0 A dokumentum neve alapjan érthetd annak tartalma.
[0 A datum, projekt vagy ligyfél szlikség esetén szerepel a fajlnévben.
O A dokumentumok keresés nélkiil is logikusan megtaldlhatok.

3. Verziokezelés
O Egyértelmd, melyik dokumentum az aktudlis verzid.
[0 A jévahagyott és munkaverziék megkiilonboztethetdk.
O A régi verzidk archivdlva vannak, nem keverednek az aktudlissal.
[J Fontos mddositasokndl visszakovethetd, mi valtozott.

4. Felel6sség és frissités
0 Meghatérozott, ki frissiti az egyes dokumentumokat.
[J Az elavult sablonok és utmutaték rendszeresen kivezetésre keriilnek.
O A véltozédsokrol az érintettek értesiilnek.
O Uj munkatérs szdmara is érthet6 a dokumentaci6 logikaja.
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