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	MQ 1.0
	 Général
	Version 1
	03/06/2011


	MQ 1.1
	Numérotation et maîtrise des revisions
	Version 1
	03/06/2011


Dans ce manuel qualité la numérotation des paragraphes suit dès section quatre directement la numérotation de la norme ISO 17025.  
Ce manuel qualité vaut seulement si la version des sections correspond à la version mentionnée sur le document D0001, Index du manuel qualité. 
Une nouvelle version est créée en republiant une section du manuel qualité et en augmentant le numéro de version. 
	MQ 1.2
	Objectif
	Version 1
	03/06/2011


Ce manuel qualité documente notre système de management de la qualité et démontre la compétence de notre laboratoire concernant l'exécution des essais ou des calibrages indiqués et l'observation des exigences légales et réglementaires. 

Ce manuel qualité conforme aux exigences de la norme ISO 17025. 

	MQ 2.0
	 Présentation du laboratoire
	Version 1
	03/06/2011


	MQ 2.1
	Activités
	Version 1
	03/06/2011


Décrivez les domaines d'activité, le personnel et les essais qui sont exécutés dans votre laboratoire. 

Les essais / calibrations de notre laboratoire comprennent: 

-- Décrivez les essais / calibrations qui sont exécutés dans votre laboratoire  --

-- Faites une distinction entre les essais qui font partie du système de management de la qualité et ceux qui ne le font pas. --

	MQ 2.2
	Historique
	Version 1
	03/06/2011


Décrivez l' historique de votre laboratoire.

	MQ 3.0
	Terminologie et abréviations
	Version 1
	03/06/2011


	MQ 3.1
	Définitions et terminologie
	Version 1
	03/06/2011


Le responsable qualité établit et tient à jour une liste de définitions et terminologie (D0002).
Les définitions concernent:
- le management de qualité en général
- les activités spécifiques exécutées dans le laboratoire.
Les définitions d' ISO/IEC, guide 2, edition 1986, "General terms and their definitions concerning standardization and related activities" s’appliquent.
La liste de définitions est ajoutée au manuel (D0002).

	MQ 3.2
	Abréviations
	Version 1
	03/06/2011


Le responsable de qualité établit et tient à jour une liste d' abréviations employées (D0003).
La liste des abréviations est ajoutée au manuel (D0003).

	MQ 4.0
	 Exigences organisationnelles
	Version 1
	03/06/2011


	MQ 4.1
	Organisation
	Version 1
	03/06/2011


4.1.1 Identité juridique
4.1.1.1
Le laboratoire a l'identité juridique d'une SA. (Mentionnez le numéro du registre de commerce et le numéro de TVA.)

               Si le laboratoire n'a pas une identité juridique propre parce qu'il fait part d' une entreprise plus grande, indiquez l' identité juridique de cette entreprise plus grande. 

4.1.2
Organisation

4.1.2.1
Le laboratoire fait part de l' entreprise ...... Les autorisations, les relations mutuelles et les responsabilités du personnel du laboratoire sont indiquées dans les descriptions de fonction (voir document D 50201 ) et dans l' organigramme ( voire document D 50204 ). Les responsabilités du responsable qualité et du directeur technique sont adjugées aux collaborateurs comme indiqué dans l' organigramme. 

4.1.3
Responsabilités

NB: Ce qui suit est un exemple des responsabilités du personnel du laboratoire. Indiquez aussi les responsabilités du personnel clef de la grande entreprise (dont le laboratoire fait part) qui influencent les essais (responsable qualité, directeur technique et responsable du service de clients) 

- Mettez les descriptions de fonction générales ici 

- Mettez les descriptions de fonction détaillées et l' organigramme avec les noms et les remplaçants dans des documents particuliers (Seulement les employés qui influencent la qualité). 
4.1.3.1
Fonctions du directeur général

                  - Définir la stratégie générale, la politique et les objectifs

                    qualité

                  - Etablir les budgets pour acquérir les moyens nécessaires au 

                     développement du laboratoire et à la qualité de ses 

                     prestations    

                  - Assurer des audits internes et la revue de direction

                  - Définir, promouvoir et suivre les plans d' actions correctives 

                     et préventives

                  - Assurer la gestion du programme de contrôle de qualité 

                     externe et interne du laboratoire

                  - S'assurer de la bonne utilisation des données fournies par les 

                     contrôles de qualité et de la correction des anomalies

                  - S'assurer de l'entretien des compétences et de la 

                     qualification du personnel

                  - Valider le plan de formation

4.1.3.2. Fonctions du directeur commercial

- Définir la stratégie commercial

- Rappeler la politique et les objectifs qualité à l' ensemble du 

   service commercial

- Gérer le service commercial mais également tous les 

   collaborateurs ayant un contact direct ou indirect avec les 

   clients

- Participer à la définition et à la promotion du systèm de 

   qualité auprès de l' ensemble du personnel

- Organiser des formations régulières pour l'ensemble des 

   collaborateurs afin de formaliser l' engagement de notre 

   laboratoire dans la qualité en mettant en avant notre 

   conviction

- S'assurer de l'entretien des compétences et de la 

   qualification des collaborateurs du service commercial

- Valider leur plan de formation

4.1.3.2. Fonction du responsable qualité

- Définir avec la direction le programme qualité et sa 

   planification

- Assurer la mise en oeuvre des procédures et leur validation

- Assurer la gestion documentaire du système qualité

- Participer à la diffusion des procédures et à l' information 

  des membres du personnel 

- Participer aux audits qualité internes

- S'assurer de la mise en oeuvre et de l'aboutissement des 

actions

  correctives et préventives

- Participer à l' évaluation et la sélection des fournisseurs

- Maîtriser la documentation

- Mettre à jour les plannings relatifs à la qualité

4.1.3.4
Responsabilités communes à tous nos collaborateurs

- Appliquer les procédures

- Identifier et enregistrer toute réclamation client et tout 

   problème relatif aux prestations offertes, au processus ou 

   au système qualité 

- Proposer des solutions pour traiter et éviter le 

   renouvellement des défaillances rencontrées

- S'assurer de sa propre compétence et de sa qualification 

   pour satisfaire aux exigences des activités confiées et 

   identifier ses besoins en matière de formation

- Se soumettre aux règles du secret professionnel et 

  déontologiques de la profession

- Coopérer aux audits qualité internes et externes concernant 

   leur fonction

	MQ 4.2
	Système de management de la qualité
	Version 1
	03/06/2011


4.2.1. La documentation de qualité du laboratoire comprend:
          - la politique qualité ( éditée par la direction ) et les objectifs qualité
          - un manuel qualité
          - des procédures documentées exigées par la norme 17025 avec une 

             description détaillée de la mise en oeuvre des exigences

          - des instructions avec une description détaillée des tâches individuelles
          - des documents nécessaires à assurer un planification efficace, le bon 

             fonctionnement et l’administration des processus
          - les enregistrements exigés par la norme ISO 17025.
          Le terme "procédure documentée", employé dans le manuel qualité, signifie que la 

          procédure est documentéé, exécutée et tenue à jour.
          L’impact du système de management de la qualité se base sur:
          - l’importance du laboratoire et le genre de ses activités
          - la complexité des processus et leurs interactions
          - la compétence du personnel
          Le laboratoire conserve sa documentation soit sur papier, soit électroniquement, … 

4.2.2. Notre laboratoire a élaboré et mis en oeuvre un manuel qualité. Le manuel qualité 

          est tenue à jour.

          Le manuel qualité:
          - définit la structure du système de qualité

          - réfère aux procédures documentées

          - fixe sur le papier les reponsabilités techniques et les responsabilités concernant le 

            management de la qualité qualité.
4.2.3. La documentation du système de qualité est communiquée aux employés. Le 

          personnel comprend la signification de la documentation. La documentation est 

          disponible aux endroits où les activités sont exécutées. 

           Une liste des procédures, instructions et enregistrements qui appartiennent au 

           système de qualité, est ajoutée à ce manuel (voir D 40302, D40304 et D 40305).
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