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1. ΣΚΟΠΟΣ 

Να καθορίσει τον τρόπο συγγραφής των Διαδικασιών και των Οδηγιών Εργασίας του Συστήματος Διαχείρισης Ποιότητας (ΣΔΠ) του Ιδρύματος. 

2. ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΕΣ
Οι διαδικασίες του ΣΔΠ συντάσσονται σύμφωνα με την τυποποιημένη μορφή που περιγράφεται στη συνέχεια προκειμένου να διατηρείται ομοιομορφία, να αποφεύγονται  παραλείψεις  ουσιωδών  στοιχείων  και  να εξασφαλίζεται ο προκαθορισμένος τρόπος ανάπτυξης των θεμάτων. 
Πιο συγκεκριμένα οι Διαδικασίες του ΣΔΠ περιλαμβάνουν:

ΠΙΝΑΚΑΣ ΕΚΔΟΣΕΩΝ

Καταχωρούνται οι πληροφορίες ταυτοποίησης της ισχύουσας αναθεώρησης της διαδικασίας (αναθεώρηση & ημερομηνία). 

Περιγράφεται συντομογραφικά η αιτία αναθεώρησης και οι παράγραφοι που τροποποιήθηκαν από την αναθεώρηση.
Καταχωρούνται τα στοιχεία του συντάκτη και τεκμηριώνεται η έγκριση και η επικύρωση του εγγράφου από το (ους) Διευθυντή (ες) και τον Πρόεδρο του Ιδρύματος αντίστοιχα.
1. ΣΚΟΠΟΣ
 Περιγράφει το σκοπό για τον οποίο έχει εκδοθεί η διαδικασία. 
2. ΟΡΙΣΜΟΙ

Παρουσιάζονται ορισμοί που θα διευκολύνουν την κατανόηση των απαιτήσεων της διαδικασίας. Κύριες πηγές άντλησης των ορισμών είναι τα πρότυπα ΕΛΟΤ ΕΝ ISO 9001 και ΕΛΟΤ ΕΝ ISO 9000. 
3. ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ

Περιγράφει με λεπτομέρεια όλα τα στάδια για την υλοποίηση της διαδικασίας, τους υπεύθυνους υλοποίησης, τα έντυπα και τα αρχεία που υποστηρίζουν την εφαρμογή της. Εάν απαιτείται μπορούν να χρησιμοποιηθούν και υποπαράγραφοι. 

4. ΑΡΧΕΙΑ


Αναφέρει τα αρχεία που τεκμηριώνουν την εφαρμογή της διαδικασίας.
5. ΑΠΟΔΕΚΤΕΣ


Αναφέρει όλους τους αποδέκτες της διαδικασίας.
Στην κεφαλίδα της διαδικασίας σημειώνεται ο κωδικός του εγγράφου, συνοδευόμενος από τον αριθμό της ισχύουσας αναθεώρησης και την ημερομηνία σύνταξής της. Σε περιπτώσεις αναθεωρήσεων τα νέα στοιχεία ταυτοποίησης της ισχύουσας έκδοσης (αρ. έκδοσης – ημερομηνία) καταχωρούνται στον Πίνακα Δεδομένων της διαδικασίας μαζί με μία σύντομη αναφορά στην αιτία αναθεώρησης και των παραγράφων που τροποποιήθηκαν.

Οι αναφορές σε αρχεία και κωδικοποιημένα έγγραφα του ΣΔΠ που δύναται να περιέχονται στο κείμενο μίας διαδικασίας και πιο συγκεκριμένα, στην παράγραφο 3, διακρίνονται με χρήση της επιλογής πλάγιας μορφής (italics) κειμένου π.χ. Κατάλογος Εγγράφων.
Σχετικά με τον τρόπο παρουσίασης και σύνταξης του κειμένου μίας διαδικασίας (γραμματοσειρά, τίτλοι, περιθώρια κτλ), η διαδικασία Ελέγχου Εγγράφων χρησιμοποιείται ως πρότυπη. 
3. ΟΔΗΓΙΕΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
Οι οδηγίες εργασίας έχουν ως στόχο είτε να συμπληρώσουν μία διαδικασία με επιπλέον λεπτομέρειες είτε να υποκαταστήσουν διαδικασίες στην περίπτωση που δεν κρίνεται απαραίτητο να καθιερωθεί διαδικασία. 
Δεν καθορίζεται τυποποιημένος τρόπος γραφής των οδηγιών εργασίας. Μία οδηγία εργασίας μπορεί να είναι ένας πίνακας δεδομένων, ένα διάγραμμα, ένα σχέδιο, μία φωτογραφία ή οτιδήποτε άλλο κρίνεται σκόπιμο έτσι ώστε να παρασχεθεί η απαραίτητη πληροφόρηση. 
Σε κάθε περίπτωση τα στοιχεία ταυτοποίησης της ισχύουσας έκδοσης της οδηγίας εργασίας (κωδικός, αναθεώρηση, ημ/νια σύνταξης) γίνονται διακριτά είτε στην κεφαλίδα είτε στο υποσέλιδο του εγγράφου. 
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