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1 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
1.1 Настоящая Документированная процедура «Управление документацией» (далее по тексту – Процедура) устанавливает требования по управлению всеми  внутренними и внешними документами
1.2Настоящая процедура является обязательной для всех подразделений Университета. 

2 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ
В тексте настоящей Процедуры использованы ссылки на следующие нормативные документы:
МС ИСО 9000:2005 «Система менеджмента качества. Основные положения и словарь».

МС ИСО 9001: 2008 «Системы менеджмента качества. Требования».

МС ИСО 9004:2001 «Система менеджмента качества. Руководящие указания по улучшению  характеристик деятельности».

МС ИСО 19011:2003 «Руководящие указания по аудиту систем менеджмента качества и/или систем экологического менеджмента».

ГОСТ Р 1.5-2004 «Стандартизация в Российской Федерации. Стандарты национальные Российской Федерации. Правила построения, изложения, оформления и обозначения стандартов».

ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».

ГОСТ
2.501 - 88 «ЕСКД. Правила учета и хранения».

ГОСТ
2.503 - 90 «ЕСКД. Правила  внесения изменений».

Инструкция «О порядке ведения делопроизводства в Дальневосточном государственном техническом рыбохозяйственном университете».
РК 1-01-2010 «Руководство по качеству».

3 ТЕРМИНЫ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ

В тексте настоящей Процедуры используются следующие термины и определения, сокращения: 
3.1 нормативный документ по стандартизации: Документ, содержащий правила, общие принципы, характеристики объектов стандартизации, касающиеся определенных  видов деятельности или их результатов, и доступный широкому кругу потребителей (пользователей).

3.2 стандарт: Нормативный документ по стандартизации, разработанный, как правило, на основе согласия, характеризующегося отсутствием возражений по существенным  вопросам у большинства заинтересованных сторон, принятый (утвержденный) признанным органом (предприятием). 

3.3 оригиналы: Документы, выполненные на любом материале, и предназначенные для изготовления по ним копий.

3.4 подлинники: Документы, оформленные подлинными установленными подписями и выполненные на любом материале, позволяющем многократное воспроизведение с них копий.

3.5 дубликаты: Копии подлинников, обеспечивающие идентичность воспроизведения подлинника, выполненные на любом материале, позволяющем снятие с них копий.

3.6 копии: Документы, выполненные способом, обеспечивающим их идентичность с подлинниками (дубликатами) и предназначенные для непосредственного использования при разработке, в учебном процессе, эксплуатации и ремонте изделий. Копиями являются также микрофильмы-копии, полученные с микрофильма-дубликата.

3.7 внутренний документ: Документ, разработанный Университетом.

3.8 внешний документ: Документ, разработанный внешней организацией, и применимый в деятельности Университета.

3.9 данные: Информация, показатели, статистика.

3.10 классификация действующих документов: Деление действующих документов на категории и группы по определенным признакам, с присвоением идентификационного номера, определяющего принадлежность документа к категории или группе документов.

3.11 идентификационный номер; ИН: Номер действующего документа, указывающий на его место в единой системе классификации действующих документов.

3.12 кодирование действующих документов: Присвоение идентификационных номеров внутренним и внешним документам.

3.13 потребители: Лица, обучающиеся в ФГОУ ВПО «Дальрыбвтуз».

3.14 ФГОУ ВПО «Дальрыбвтуз»: Федеральное государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Дальневосточный государственный технический рыбохозяйственный университет».

3.15 Университет: ФГОУ ВПО «Дальрыбвтуз»

3.16 СМЦ: Сертификационно-методический центр Университета.
3.17 управление делами: Отдел Университета, обеспечивающий документооборот.
3.18 структурное подразделение: Отделы, центры, сектора, институты.

3.19 структурная единица: Кафедра.
4 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

4.1 Управление документацией - взаимосогласованный комплекс, методов, используемых для обеспечения установленного уровня требований к качеству документации Университета.

4.2 Основная задача управления документацией является обеспечение подразделений Университета всей необходимой и актуализированной документацией при решении стоящих перед ними функциональных задач.

4.3 К документации, подлежащей управлению, относится:

- законодательная и нормативная документация;

- документация СМК;

- документация по организации образовательного процесса;

- организационно-распорядительная документация;

- коммерческая документация;

- информационная документация.
4.3.1 Законодательная  и нормативная документация включает:

- указы, постановления правительства;
- постановления местных органов управления.

- государственные  стандарты Российской Федерации;

- международные стандарты;
- правила, нормы и рекомендации по стандартизации;

- стандарты отрасли.
4.3.2 Документация СМК в Университете включает:

- документально оформленные заявления о политике и целях  в области качества;

- руководство по качеству;

- документированные процедуры, требуемые  МС ИСО 9001:2008;

- документы, необходимые Университету для обеспечения эффективного планирования, осуществления процессов и управления ими (в том числе положения);
- записи, требуемые МС ИСО 9001:2008;
4.3.3 Документация по организации образовательного процесса включает:

- учебные программы;

- учебные планы;

- графики образовательного процесса;

- расписания занятий;

- зачетно-экзаменационные ведомости;
- методическую документацию.

4.3.4 Организационно-распорядительная документация включает:

- приказы;



- распоряжения;

- положения;

- должностные инструкции;

- структура и штатная численность;

- документация по организации движения персонала;

- служебные, докладные записки;

- акты, протоколы;

- письма, рапорты.

4.3.5 Коммерческая документация Университета включает:

- маркетинговые исследования;

- лицензионные договоры;

- договоры на поставку;

- документацию по учету поставщиков и Потребителей;

- нормативы трудоемкости и стоимости работ;

- документы по материальному стимулированию количества и качества работ.

4.3.6 Информационная документация включает:

- техническую и справочную литературу;

- методические, научно-технические периодические издания.

4.4 Документы подразделяются на внутренние, разрабатываемые Дальрыбвтузом и внешние - разработанные сторонними организациями.
4.5 В зависимости от способа выполнения и характера использования документы делятся  на: 

- оригиналы;

- подлинники;

- дубликаты;

- копии.

4.6 В зависимости от уровня значимости и конфиденциальности представлены доку​менты для:

- общего пользования;

- служебного  пользования;

- специального  назначения.

4.7 В зависимости от способа хранения, ведения и использования документы представлены на:

- бумажных носителях;

- машинных носителях;

- компьютерных файлах.
4.8 Управление всей выше перечисленной документацией, разрабатываемой в Университете, включает в себя следующие действия (процедуры):

- разработку проекта документа;

- согласование и экспертиза проекта документа;

- утверждение проекта документа;

- классификация и обозначение документа;

- регистрация и размножение документа;

- учет документации;

- хранение документов;

- распределение документации;

- контроль за исполнением документов;
- изменение (актуализация) и аннулирование документа.
4.9 Документация, которая определена в Университете, должна вестись и сохраняться для предоставления доказательств соответствия требованиям и результативности функционирования СМК, в соответствии с настоящей Процедурой.

5 ПОРЯДОК УПРАВЛЕНИЯ ДОКУМЕНТАЦИЕЙ 
5.1 Действия по управлению документацией:
Данная Процедура предусматривает следующие действия по управлению документами в соответствии с требованиями МС ИСО 9001:2008:

- проверка документов на адекватность до их выпуска;

- анализ и актуализация по мере необходимости и переутверждение документов;

- обеспечение идентификации изменений и статуса пересмотра документов;

- обеспечение наличия соответствующих версий документов в местах их применения;

- обеспечение сохранения документов четкими и легко идентифицируемыми;

- обеспечение идентификации документов внешнего происхождения и управление их рассылкой;

- предотвращение непреднамеренного использования устаревших документов и применение соответствующей идентификации таких документов, оставленных для каких-либо целей.
Управление документацией следует оценивать с учетом результативности и эффективности организации на основе таких критериев:

- функциональность (например, скорость обработки);

- простота в использовании;

- потребность в ресурсах;

- политика и цели;

- текущие и будущие требования;

- сравнение с лучшими системами документации;

- взаимодействия Потребителей, поставщиков и других заинтересованных сторон.

Управление документацией обеспечивает наличие в подразделениях Университета действующих документов, необходимых для осуществления деятельности персонала. Характер и степень документированности должны отвечать контрактным, законодательным и другим обязательным требованиям, потребностям и ожиданиям потребителей и других заинтересованных сторон.

Доступ к документации предоставляется работникам Университета и другим заинтересованным сторонам, исходя из политики обмена информацией в Университете.

5.2 Разработка проекта документа

 Проект документа (положения, процедуры, инструкции, методического пособия) разрабатывает заинтересованное подразделение  в соответствии с утвержденным планом или заданием на разработку, либо по собственной инициативе для решения  вопросов оптимальной организации процесса проведения работ (учебного процесса, закупок и т.д.). Основанием для разработки может быть также указание  ректора, проректоров Университета, директора Института, решение учёного совета.

Основные требования к  построению, изложению, оформлению и содержанию документов Университета выполняются в соответствии с ГОСТ Р 1.5-2004, организационно-распорядительной документации - в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003, настоящей Процедурой и Инструкцией «О порядке ведения делопроизводства в государственном образовательном учреждении Дальневосточном государственном техническом рыбохозяйственном университете».

5.3 Согласование и экспертиза проекта документа

Проект документа  направляется на экспертизу и согласование подразделениям Университета, в компетенцию которых входит решение  вопроса,  изложенного в документе.
Подразделения обязаны рассмотреть проект и направить разработчику замечания, а также технически обоснованные предложения и замечания (с указанием - замечания прилагаются) по внедрению документа, если они имеются.

5.4 Утверждение проекта документа

Подразделение-разработчик документа  после получения замечаний и предложений отрабатывает их и оформляет окончательную редакцию  документа.

Документ согласовывается с руководителями подразделений, которым направлялся  на экспертизу и согласованный проект документа, направляется на нормоконтроль и затем утверждается в зависимости от категории ректором Университета, проректором, начальником структурного подразделения (директором), начальником структурной единицы (заведующим кафедрой).
5.5 Классификация и обозначение документа

5.5.1 Введение в действие документа осуществляется после его утверждения.
Принадлежность документов к категории (уровню) документов приведена в Таблице 1.
Таблица 1 - Классификация документов по категориям
	№
	Название категории документов, пример документа

	1
	Внутренние нормативные документы первого уровня

Политика в области качества

Руководство по качеству

	2
	Внутренние нормативные документы второго уровня (на уровне организации)

Документированные процедуры СМК

	3.0 Внутренние нормативные документы третьего уровня

	3.1
	(на уровне подразделения/единицы)

Положение о структ. подразделении (отделы, институты)

	3.1
	(на уровне подразделения/единицы)
Положение о структ. единице (кафедра)

	3.2
	(на уровне исполнителя)

Должностные инструкции

	4.0
	Рабочие инструкции, требования, стандарты организаций, методические указания, рекомендации

	5
	Внешние национальные нормативные документы, относящиеся к деятельности Университета:

Документы Правительства РФ, Министерства высшего образования, Агентства по рыболовству, Госстандарта, МС ИО, Документы администрации края, города

	6
	Формы используемых и выдаваемых документов и т.д.:

Журналы, дипломы, свидетельства и т.д.


5.5.2 Обозначение документов СМК Университета  включает:

- сокращенное название рабочего документа – ДП (документированная процедура);

- код категории (уровня) документа (1, 2, 3). Принадлежность к 4, 5, 6 категориям не проставляется;
- индекс документа в соответствии с МС ИСО 9001:2008 (процедуры второго уровня, номер соответствует пункту стандарта);

- индекс структурного подразделения предприятия  (от 1 и т.д.), порядковый 
номер документа (процедуры, инструкции, карты и т.д. третьего уровня);

- год издания документа (полное обозначение года).
Например: 

Документ первой категории (уровня) СМК "Руководство по качеству" должен иметь обозначение: РК 1-01-2010
Документ третьего уровня СМК Положение подразделения с индексом структурного подразделения 4 должен иметь обозначение: ДП 3-04/03-2010
СХЕМА ОБОЗНАЧЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ СИСТЕМЫ МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА ФГОУ ВПО «Дальрыбвтуз»
	ДП
	Х-
	ХХ/ХХ
	Х.Х -
	ХХХХ

	
	
	
	
	Год издания документа


	
	
	
	Номер документа, соответствует пункту МС ИСО 9001:2008


	
	
	Код структурного подразделения Университета (от 1 и т.д.), порядковый номер документа для процедур 3-го уровня


	
	Номер категории (уровня) документа Системы менеджмента качества (1-3)


	Сокращенное название рабочего документа

(код документа системы менеджмента качества)



5.5.3 Обозначение писем,  служебных записок и других документов, включает код структурного подразделения, регистрационного номера документа по журналу регистрации, дату.

Например, обозначение исходящего письма  -  3/253, 14.05.2004 

где: 

3 – код структурного подразделения;

253 – порядковый регистрационный номер исходящего письма;

14.05.2004 – дата. 

5.5.4 На распорядительных документах (приказы, распоряжения) указываются только индекс и порядковые регистрационные номера, которые присваиваются в течение календарного года и регистрируются в журнале регистраций для каждого вида документа. 

5.6 Регистрация и размножение документа

 Утвержденные документы (оригиналы) поступают на регистрацию и размножение в Управление делами.
Утвержденные документы СМК (оригиналы) поступают на регистрацию в сертификационно-методический центр Университета.

Регистрация документов необходима в целях обеспечения учета, поиска и контроля за их исполнением и движением. Каждый документ должен регистрироваться только один раз: входящий – в день поступления, подготовленный Дальрыбвтузом – в день его подписания или утверждения.

Подразделения Университета регистрируют каждый полученный документ в журнале «Входящая корреспонденция/документация», а в графе «Нахождение документа» указывается дело в котором будет хранится документ. 
Подразделения Университета регистрируют каждый отправленный документ в журнале «Исходящая документация» 
Регистрация всех исходящих из Университета документов, заверение их копий и отправка производится в Управлении делами.

Документы передаются из Управления делами Дальрыбвтуза в подразделения через работника, ведущего делопроизводство, под роспись.
Регистрация документов поступающих в Университет производится централизованно в Управлении делами, независимо от места их создания, исполнения документов и адресата.

Документы, создаваемые в подразделениях, могут проходить регистрацию в Управлении делами или в своем подразделении, в зависимости от вида документа.

Например: служебная записка – регистрируется в подразделении, в котором она создана.

Документы передаются на размножение в Управление делами, согласно  перечня рассылки, утвержденного разработчиком, всем заинтересованным подразделениям, после размножения возвращаются подразделению. 

5.7 Учет документации
Прием и передача входящих  документов, поступающих в Дальрыбвтуз, предназначенных для подразделений Университета,  на всех этапах осуществляется под роспись в Управлении делами.

Регистрация исходящей корреспонденции, направляемой в сторонние организации от всех структурных подразделений, производится в Управлении делами Университета – если документ находится на контроле; простая корреспонденция регистрируется в подразделении-отправителе.
Передача документов от одного директора Института, проректора Университета к другому или в структурные подразделения других Институтов производится через Управление делами Университета. Из одного структурного подразделения Университета в другое, или в пределах одного структурного подразделения, производится через лицо, отвечающее в данном подразделении за делопроизводство, под роспись, о чем делается запись в журналах «Входящая документация», «Исходящая документация».
После рассмотрения документов руководителем подразделения, работник, ответственный за  делопроизводство, переносит его резолюции в журналы и передает документ на исполнение. 

Документы СМК, необходимые для структурных подразделений определяет СМЦ. Контрольные экземпляры  документов СМК  находятся в ОС и УК, а контролируемые экземпляры документов, направляемые в подразделения, учитываются  в листах получения, которые имеются в каждом документе контрольного экземпляра. Документация может быть в любой форме чтения на любом носителе. Регистрация документации СМК, направляемой в подразделения Университета через Управление делами, производится в журнале «Исходящая документация ОС и УК».
5.8 Распределение документации

Документация из Управления делами, необходимая для постоянной работы, выдается в подразделения через работника, ведущего делопроизводство, назначенного руководителем подразделения.

За организацию делопроизводства, соблюдение установленных правил и порядка работы с документами в структурных подразделениях несут ответственность руководители структурных подразделений.

Документация, необходимая как  справочный  материал,  выдается из Управления делами во временное пользование. Запись выданной во временное пользование документации производится в журнале.

Контрольные экземпляры документов из архивов  выдаются  по письменному распоряжению проректоров, директоров Институтов.

Передача документов, их копий работникам сторонних организаций допускается по письменному разрешению руководства Университета.

5.9 Контроль за исполнением документов

Руководство Университета, руководители его структурных подразделений несут личную ответственность за своевременное и качественное исполнение требований к документации.

Систематический контроль за фактическим и своевременным исполнением документов и поручений руководства осуществляет Управление делами Университета, документов СМК – директор ОС и УК.
Порядок постановки документа на контроль отражен в Инструкции «О порядке ведения делопроизводства в государственном образовательном учреждении Дальневосточном государственном техническом рыбохозяйственном университете».

5.10 Изменение и аннулирование документа

Текущую корректировку (актуализацию) документа разработчик  проводит по  мере накопления данных (в процессе использования и т.д.), требующих изменения документа.

Каждое подразделение,  ведущее учет документации, подготавливает перечень учтенных документов, имеющихся в подразделении, который дол​жен ежегодно актуализироваться.

По результатам проверки и анализа документа, по мере  накопления данных,  требующих актуализации документа или его аннулирования, разработчиком документа оформляется извещение об изменении  (аннулировании) документа согласно ГОСТ 2.503-90.

Ответственность за изменение и аннулирование документов СМК Университета  и оформление извещения на данное изменение несет разработчик документа и представитель руководства по качеству.
Изменение и аннулирование документов СМК Университета согласуется с представителем руководства по качеству.

5.11 Хранение документов 
5.11.1 Порядок хранения документов определен в Инструкции «О порядке ведения делопроизводства в государственном образовательном учреждении Дальневосточном государственном техническом рыбохозяйственном университете».

5.11.2 В целях повышения оперативности поиска документов в Управлении делами Университета и структурных подразделениях Университета документы располагаются в соответствии с Номенклатурой дел Университета. Номенклатура дел помещается на внутренней стороне дверки шкафа или в удобном месте.

5.11.3 Документы, образовавшиеся и образующиеся в деятельности Университета, имеющие историческое, научное, социальное, экономическое, политическое или иное значение, входят в состав Архива Приморского края и независимо от даты издания, техники и способа закрепления информации подлежат передаче на государственное хранение по описи, в соответствии с графиком.

5.11.4 Уничтожение дел, документов с пометкой «Для служебного пользования», утративших  свое практическое значение и не имеющих исторической ценности, производится по акту согласованному  и утвержденному с Архивом по Приморскому краю.

В учетных формах об этом делается отметка со ссылкой на соответствующий акт.

При смене работника, ответственного за учет документов с пометкой  «Для служебного пользования» составляется акт приема-сдачи этих документов, который утверждается начальником Управления делами.

Каждый работник несет ответственность за конфиденциальность документации СМК.

5.12 Заказ и приобретение документов

Нормативно-техническую документацию заказывает  руководитель структурного подразделения по заявкам (служебным запискам). Государственные стандарты в магазине стандартов по абонементам  (приложение  к "Информационному указателю стандартов") или в ЦНТИ, НТБ, документы по сертификации и управлению качеством - во ВНИИС, документы по метрологии во ВНИИМС, а также из других источников информации,  таких как Интернет.

5.13 Конфиденциальность информации и документов

Наличие реквизита «Гриф ограничения доступа к документу» на документе свидетельствует об особом характере информации, ограничивающий доступ к ней.

Документы с ограниченным доступом по условиям их правового режима подразделяются на документы, отнесенные к государственной тайне и конфиденциальные.

Прием и учет (регистрация) документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, осуществляется в Управлении делами Университета.

6 УПРАВЛЕНИЕ ДОКУМЕНТАЦИЕЙ, ИСПОЛЬЗУЕМОЙ В ПОДРАЗДЕЛЕНИЯХ

6.1 Оригиналом внутреннего документа является экземпляр документа, имеющий подлинные реквизиты утверждения: подпись ректора Университета, проректора Университета, Директора Института/ руководителя подразделения печать и подлинную подпись начальника подразделения, разработавшего документ. Оригинал внутреннего документа хранится в подразделениях по направлениям.

6.2 При постановке документа на контроль на экземплярах, направляемых в структурные подразделения, проставляется отметка «Контроль» либо буква «К» (контролируемый экземпляр). 

6.3. Контрольный экземпляр должен быть постоянно актуализированным.

6.4 Список подразделений, в которые направляется внутренний  документ, определяет разработчик документа. 

6.5 Периодическую проверку и актуализацию «Перечня документов, применяемых в деятельности  Университета» осуществляет работник, отвечающий за делопроизводство в Управлении делами, как минимум один раз в год с предоставлением отчета  по документообороту предприятия.

Тиражирование документа осуществляется с указания руководителя подразделения, посредством размножения необходимого количества документов.

7 УПРАВЛЕНИЕ ВНЕШНИМИ НОРМАТИВНЫМИ ДОКУМЕНТАМИ

Управление внешними нормативными документами и записями охватывает следующие направления:

- определение необходимости  в заказе внешнего нормативного документа и его поступление в Университет;

- присвоение регистрационного номера;

- рассылка по подразделениям Университета  и хранение.

7.1 Заказ внешних нормативных документов осуществляется  с учетом необходимости их использования в деятельности  Университета  на основании информации полученной  от соответствующих  организаций и из других источников, таких как рекламные издания, средства массовой информации и Интернет. Заказ осуществляется на основании предложений подразделений Университета с обоснованием необходимости в наличие соответствующих внешних нормативных документов после анализа  и одобрения руководителем подразделения, проректора, директора Института.

Внешние документы делятся на 2 основные группы:

- международные документы, которые разрабатываются и издаются иностранными организациями;

- национальные документы, относящиеся к законодательству.

К международным относятся: 

- международные конвенции;

- международные стандарты;

- региональные соглашения.

К национальным документам относятся:

- Федеральные законы;

- руководящие документы, утверждённые Министерством образования;

- руководящие документы, утвержденные Агентством по рыболовству;

- приказы и распоряжения Агентства по рыболовству; 

- руководящие документы Госстандарта РФ.

Поступление внешних нормативных документов в Университет осуществляется из следующих официальных источников:

- Министерства образования;

- национальных организаций, занимающихся изданием, переводом и реализацией внешних нормативных документов; 

- международных организаций;

- Госстандарта РФ.

Список официальных источников внешних нормативных документов с указанием необходимых реквизитов ведется в Управлении делами Университета.

7.2 После поступления внешних нормативных документов Управление делами производит их классификацию и присвоение идентификационного номера в соответствии с требованиями  настоящей Процедуры.

7.3 После регистрации в «Перечне документов, применяемых в деятельности Университета», документ рассылается в соответствующие подразделения, в которых они хранятся, контрольный экземпляр остаётся в библиотеке Университета.

8 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ И ПОЛНОМОЧИЯ 

8.1 Ректор Университета:

- несет ответственность за утверждение настоящей Процедуры и изменений к ней;

- утверждает мероприятия, направленные на совершенствование СМК по управлению документацией

- выделяет ресурсы, необходимые для совершенствования управления документацией.

8.2 Представитель руководства по качеству:

- контролирует периодическую проверку настоящей Процедуры;

- контролирует достоверность и своевременность представления материалов, необходимых для проведения анализа управления документацией в СМК;
- организует проведение анализа СМК по управлению документацией.
8.3 Начальник ОС и УК:

- несет ответственность за разработку настоящей Процедуры и изменений к ней;

- несет ответственность за периодическую проверку настоящей Процедуры;

- несет ответственность за достоверность и своевременность представления материалов, необходимых для проведения анализа управления документацией в СМК;

- организует подготовку данных для проведения анализа управления документацией в СМК.

8.4 Руководители подразделений:

- несут ответственность за наличие и разработку процедур, положений, должностных  инструкций на персонал подчиненных им подразделений;

- несут ответственность за внесение изменений в нормативных документах, находящихся в подразделении;

- несут ответственность за конфиденциальность документации СМК;

- организуют разработку и согласование внутренних нормативных документов и изменений к ним, разработка и согласование которых поручена подразделению;

- организуют ознакомление персонала под расписку с нормативными документами, действующими в подразделении.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

Документация СМК ФГОУ ВПО «Дальрыбвтуз»











ПРИЛОЖЕНИЕ 2
Карта процесса «Управление документацией»
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ЛИСТ УЧЁТА ПЕРИОДИЧЕСКИХ ПРОВЕРОК

	Дата
	ФИО
и должность лица,
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	Изменению подлежат
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

	Номер

изменения
	Номер

страницы
	Номер

пункта
	Дата

внесения
	ФИО исполнителя
	Подпись
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ТРЕБОВАНИЯ К ВЫХОДАМ











ДП 2-4.2.3.-2006





ТРЕБОВАНИЯ К ВХОДАМ





          ВЫХОДНЫЕ ДАННЫЕ


Перечень новых зарегистрированных документов


Перечень изменённых документов всех уровней


Результаты периодической сверки эталонов и копий документов (1 раз в 6 месяцев)


Списки и изменения в списках ответственных лиц за ведение документов СМК


Список изъятых документов 





                     Правовые документы


А) На уровне государства (Законы РФ, Указы Президента РФ, Постановления Правительства РФ, Постановления федеральных органов исполнительной власти РФ и т.п.)


Б) На уровне организации


- Дающие организации право осуществлять деятельность (учредительные документы (устав и др.), лицензии и т.п.)


- Регламентирующие отношения организации с другими сторонами при осуществлении деятельности (договоры, контракты и т.п.)


 





Базовый уровень





       Документы, устанавливающие требования:


к планированию и выполнению деятельности организации, подразделений, отдельных исполнителей;


к продукции, технологическим процессам её изготовления, контроля, испытаний (организационные и организационно-распорядительные документы, методические документы, нормативные и технические документы)





Документы по подтверждению качества и подтверждению улучшения качества (протоколы, акты, отчёты, справки, рабочие журналы и т.п.)





Третий уровень





Документированные процедуры на уровне организации (ДП 2)





1. Документированные процедуры управления на уровне подразделения (ДП 3.1)


2. Документированные процедуры управления на уровне исполнителя (ДП 3.2)





Второй уровень





Первый


уровень





1. Документы концептуального характера (Миссия, Стратегический план развития. Политика в области  качества. Цели  в области качества Дальрыбвтуза. 





2. Документы по описанию СМК на уровне организации (Руководство по качеству, Структура процессов.)











            ВХОДНЫЕ ДАННЫЕ


Выходные данные всех документированных процедур


Указания высшего руководства по изменению документации


План работы службы качества


Предложения по улучшению документации


Внешний документ СМК








Обеспечить гарантированное применение на каждом рабочем месте только актуализированных документов





Деятельность, предусматривающая проверку документов на адекватность, анализ, актуализацию и обеспечение идентификации документов 





ЦЕЛЬ ПРОЦЕССА





ОПРЕДЕЛЕНИЕ ПРОЦЕССА





Наименование процесса





п. ИСО 9001





Код процесса





Управление документацией





4.2.3





2-4.2.3-2006





ПОКАЗАТЕЛИ РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ ПРОЦЕССА





Регистрационный  





МЕТОДЫ ИЗМЕРЕНИЯ ПАРАМЕТРОВ ПРОЦЕССА





Соответствие документации требованиям (стандартов, производственная необходимость)


Актуализация по мере необходимости




















КОНТРОЛИРУЮЩИЕ ПАРАМЕТРЫ ПРОЦЕССА





Финансовые,персонал,оборудование





ОСНОВНЫЕ РЕСУРСЫ





Подразделения





МС ИСО 9000, ГОСТ Р





ПОТРЕБИТЕЛИ ПРОЦЕССА





ПОСТАВЩИКИ ПРОЦЕССА





Степень реализации запланированной деятельности (оптимизация документооборота во всех подразделениях)





ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ ПРОЦЕССА





Экономия ресурсов и времени при ведении документооборота
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