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1 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
1.1 Настоящая Документированная Процедура «Управление записями» (далее по тексту – Процедура) устанавливает управление всеми записями, производимыми в ФГОУ ВПО Дальрыбвтуз.

1.1 Настоящая Процедура является  обязательной для всех подразделений Университета. 

2 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

В настоящей Процедуре использованы ссылки на следующие нормативные документы:
ИСО 9000:2005 «Система менеджмента качества. Основные положения и словарь».

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

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

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

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

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».

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

РК 1-01-2010 «Руководство по качеству».

3 ТЕРМИНЫ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ

В тексте настоящей Процедуры использованы следующие термины, определения и сокращения:

3.1 записи: Отдельный вид документов СМК, содержащий результаты или свидетельства результатов процессов, данные о качестве или данные о невыполнении требований к качеству. В основном они относятся к информационно-справочному типу документов и управляются соответственно.

3.2 нормативный документ по стандартизации: Документ, содержащий правила, общие принципы, характеристики объектов стандартизации,  касающиеся  определенных  видов деятельности или их результатов, и дос​тупный широкому кругу потребителей (пользователей).

3.3 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). 

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

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

3.6 дубликаты: Копии подлинников, обеспечивающие идентичность воспроизведения подлинника, выполненные на любом материале, позволяю​щем снятие с них копий.

3.7 копии: Документы, выполненные  способом, обеспечивающим их идентичность с подлинниками (дубликатами) и предназначенные  для  не​посредственного использования при разработке, в учебном процессе, эксплу​атации  и  ремонте изделий. Копиями являются также микрофильмы-копии, полученные с микрофильма-дубликата.

3.8 внутренний документ: Документ, разработанный Университетом.

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

3.10 данные: Информация, показатели, статистика.

3.11 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.

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

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

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 управление делами; УД: отдел Университета, обеспечивающий документооборот.

3.17 ПРК: Представитель руководства по качеству.
3.18 проректор по УР: Проректор по учебной работе.

3.19 УК: Управление кадров.

3.20 ОС и УК: Отдел стандартизации и управления качеством Университета.

4 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

4.1 Цель управления записями – предоставление свидетельств соответствия требованиям и результативности функционирования СМК Университета в целях ее оптимизации.

4.1.2 Основной задачей управления записями является обеспечение подразделений Университета всей необходимой и актуализированной документацией при решении стоящих перед ней функциональных задач.

К записям, подлежащим управлению, требуемым стандартом МС ИСО 9001:2008, ГОСТ Р ИСО 9001-2008 относятся:

- анализ со стороны руководства;

- образование, подготовка, навыки и опыт;

- свидетельство того, что процессы проведения услуг соответствуют требованиям;

- результаты анализа требований, относящихся к продукции / услуге и действия, вытекающие из анализа;

- разработка входных данных для анализа и разработки;

- результаты анализа проекта и разработки и любые необходимые действия;

- результаты верификации и валидации проекта и разработки и любые необходимые действия;

- результаты управления изменениями проекта и разработки и любые необходимые действия;

- соответствие тех процессов, результаты которых нельзя проверить посредством последовательного мониторинга или измерения в соответствии с требованиями организации для валидации (подтверждения);

- идентификация продукции/услуги, для которой прослеживаемость является требованием;

- собственность потребителей, которая была утрачена, повреждена или по другой причине стала непригодной для использования;

- базисные данные, использованные для калибровки и проверки (верификации) измерительного оборудования, для которого не существует международных или национальных измерительных эталонов;

- валидация (подтверждение) предыдущих результатов измерения в случае несоответствия измерительного оборудования необходимым требованиям;

- результаты калибровки и проверки (верификации) измерительного оборудования;

- результаты внутреннего аудита и последующие действия;

- свидетельство лиц, разрешивших выпуск продукции;

- характер несоответствия продукции и любые предпринятые действия, включая полученные уступки;

- результаты корректирующих и предупреждающих действий.

4.1.4 Записи  СМК в Университете включают:

- записи, требуемые МС ИСО 9001:2008. 

- программа обеспечения качества;
- отчеты о внутренних аудитах.

Виды записей Дальрыбвтуза отражены в Таблице 1.
Таблица 1 - Управление записями
	Вид записи согласно МС ИСО 9001:2008
	Форма или Документ, являющийся свидетельством выполнения «записи»
	Ответственный за сбор
	Хранение контрольных экземпляров

	1
	2
	3
	4

	1. Об анализе СМК со стороны руководства
	- протоколы совещаний по качеству;

- протокол анализа СМК;

- планы мероприятий по совершенствованию СМК.
	ПРК
Ректор, 

ПР
	Хранится у ПРК
Хранится у ПРК
Хранится у ПР


Продолжение таблицы 1

	1
	2
	3
	4

	2. Об образовании, подготовке, навыках и опыте персонала, в т.ч. по качеству
	- графики повышения квалификации и обучения сотрудников;

- копии дипломов, свидетельств и других документов об окончании курсов, сдачи нормативов и т.д.

- трудовые книжки, листки учета кадров;

- программы обучения по СМК , журналы (учебные), листы аттестации
	Нач. УК, руководители подразделений

То же
Начальник ОС и УК
ПР
	Копии хранятся в управлении кадров
Хранятся на ФУП и ДПО

	3. О соответствии продукции и процессов ее жизненного цикла требованиям
	- результаты аудитов;

- копии дипломов, сертификатов выпускников;

- копии промежуточных форм контроля по учебному процессу
	Начальник ОС и УК

Зам.по УР (проректор)

Проректор по УР
	Хранятся в ОС и УК
Хранятся в деканатах 

Институтов, факультетов

	4. Об анализе требований к продукции и действиях, вытекающих из результатов анализа
	- записи о предварительном тестировании, о вступительных экзаменах
	Председатель приемной комиссии
	В приемной комиссии



	5. О входных данных проекта продукции, услуги
	- результаты вступительных экзаменов;

- переписка с заказчиком (для обучающихся по направлениям и договорам)
	Председатель приемной комиссии

Проректор
	В приемной комиссии

Проректор

	6. Об анализе проекта курсов и программ по подготовке /об учению
	Записи в любой форме: рецензии, обзоры, резюме и др.
	Проректор по УР
	Проректор по УР

	7. О верификации проекта
	Утвержденные программы и учебные планы новых курсов, специальностей
	Проректор по УР
	Учебное управление

	8. О валидации проекта
	Документы по учебному процессу (учебные журналы, ведомости и т.д.)
	Проректор по УР
	Учебные кафедры

	9. О результатах анализа изменений проекта и необходимых действиях
	Данные и записи о корректировании программ, учебных планов
	Проректор по УР
	Проректор по УР

	10. О результатах оценивания поставщиков и вытекающих действиях
	Результаты маркетинга, прайс – листы, копии сертификатов, документов, характеризующих продукцию/студентов/абитуриентов поставщиков/школы и др. Учебные заведения
	Проректор по ФЭО


	Проректор по ФЭО

	11. О сохранении собственности потребителя
	Записи первичных сведений о абитуриенте и документы (требуемые при приеме)
	Проректор по УР, представитель приемной комиссии
	Приемная комиссия, архив

	12. О результатах калибровки и поверке контрольно – измерительного оборудования
	Любые акты, записи о поверке и калибровке, если имеется оборудование, требующее этого.
	Метролог
	Метролог

	13. О внутренних проверках СМК
	- акты о несоответствиях и коррек. действиях;


	Директор ОС и УК
	ОС и УК


Продолжение таблицы 1
	1
	2
	3
	4

	
	- план – графики, программы аудитов;

- отчеты о проверках
	
	

	14. О соответствии продукции критериям приемки
	- сертификаты, дипломы (копии);

- копии учебных экзаменационных документов
	Проректор по УР
	В учебном управлении

	15. О характере несоответствий продукции
	- результаты инспекционных проверок СМК

- рекламации, претензии
	Начальник ОС и УК
Проректоры Университета
	ОС и УК
Дирекции Институтов, Деканаты факультетов

	16. О результатах корректирующих действий
	Записи о пересмотрах, программ, документации, процессов:
- в актах о несоответствиях СМК;

- в документации;

- в журнале несоответствий;

- любые записи дополнительно
	ПРК
ПРК 

ПРК
	В подразделениях
ОС и УК

ОС и УК

ОС и УК

	17. О результатах предупреждающих действий
	- о пересмотрах процессов, переизданиях документации по образовательному процессу и СМК;
-об организации подготовки и профподготовки будущих студентов /абитуриентов;

- об обеспечении информационных каналов потребитель-поставщик, информирование об изменениях в программах, требованиях (средства массовой информации, издание информационных сборников, рекламных проспектов);

- об идентификации внешних документов (внесение изменений, внедрение).

	Ректор, проректор, ПРК

Проректор по УР

Проректор по связям с общественностью

Начальник управления делами
	ПРК
Проректор по УР

Проректор по связям с общественностью

В Управлении делами



	18. О результатах (запланированных) процессов
	- программа создания СМК;

- планы по качеству;

- затраты на качество.
	ПРК
ПРК
Гл.бухгалтер
	ПРК
ПРК
У гл.бухгалтера

	19. Об улучшении
	- любые записи и свидетельства улучшения процессов и качества подготовки/обучения
	ПРК
	ПРК


Записи являются внутренними документами, разрабатываемые Университетом.
4.1.9 В зависимости от способа выполнения и характера использования записи делятся на: 

- подлинники;

- дубликаты;

- копии.

4.1.10 В зависимости от уровня значимости и конфиденциальности представлены записи для:

- общего пользования;

- служебного пользования;

- специального назначения.
4.1.11 В зависимости от способа хранения, ведения и использования записи представлены на:

- бумажных носителях;

- машинных носителях;

- компьютерных файлах.

4.1.12 Управление всеми записями, разрабатываемыми в Университете, включает в себя следующие действия (процедуры):

- сбор записей;

- идентификация записей;

- учет;

- хранение записей;

- информационное обеспечение;

- проверка и анализ;
- изъятие записей из обращения.

4.1.13 Управление записями обеспечивает наличие в подразделениях Университета действующих записей, необходимых для управления процессами.

4.1.14 Записи, которые определены в Университете, должны вестись и сохраняться для предоставления доказательств соответствия требованиям и результативности функционирования СМК, в соответствии с настоящей Процедурой.

5 ПОРЯДОК УПРАВЛЕНИЯ ЗАПИСЯМИ
5.1 Действия по управлению записями:

5.1.1 Действия по управлению записями – сбор, создание, хранение, учет, изъятие проводятся подобным образом, что и по управлению документацией и определены в процедуре ДП 2-4.2.3-2010.

5.1.2 Должны быть определены, вестись и сохраняться записи для представления доказательств соответствия требованиям и результативности функционирования СМК. Они должны оставаться четкими, легко идентифицируемыми и восстанавливаемыми.

5.2 Регистрация и размножение записей

Записи регистрируются и размножаются (по мере необходимости) в подразделениях создающих записи или ведущих сбор записей. Регистрация ведется в журнале с присвоением порядкового номера каждой записи. При передаче записей в другие подразделения через УД, на записях ставится регистрационный номер подразделения по номенклатуре дел Университета, контролируемый УД. 
5.3 Учет записей

Передача документов от одного директора Института, проректора Университета к другому или в структурные подразделения других Институтов производится через УД 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 журнале.

После рассмотрения документов руководителем подразделения, работник, ответственный за  делопроизводство, переносит его резолюции в журналы и передает документ на исполнение. 

Записи СМК, необходимые для структурных подразделений определяет ОС и УК. 

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

Записи, необходимые как  справочный  материал,  выдается через УД во временное пользование. Регистрация выданной во временное пользование записи производится в журнале.

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

5.5 Контроль за исполнением записей
Руководство Университета, руководители его структурных подразделений несут личную ответственность за своевременное и качественное исполнение требований к записям.

5.6 Изменение и аннулирование записей

Текущую корректировку (актуализацию) записей ответственный персонал проводит по мере накопления данных (в процессе использования и т.д.), требующих изменения процесса.

Каждое подразделение, ведущее учет записей, подготавливает перечень записей, имеющихся в подразделении, который должен ежегодно актуализироваться.

По результатам проверки и анализа записей, по мере накопления данных, требующих актуализации записей или их аннулирования, ответственный персонал оформляет извещение об изменении (аннулировании) записей. 

Ответственность за изменение и аннулирование записей СМК, и оформление извещения на данное изменение несет руководитель подразделения – хранитель записей.

5.7 Хранение записей

5.7.1 Записи хранятся:

- в структурных подразделениях; 
- в папках;

- в закрывающихся шкафах.
5.7.2 В целях повышения оперативности поиска записей в УД и структурных подразделениях Университета записи располагаются в соответствии с Номенклатурой дел Университета, утвержденной Государственным архивом Приморского края. Номенклатура дел помещается на внутренней стороне дверки шкафа.

5.7.3 Записи, 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.

5.7.4 Записи хранятся в соответствующих структурных подразделениях в папках в шкафах, а по истечении срока хранения передаются в Архив в зависимости от срока хранения по номенклатуре дел Университета.

5.8 Конфиденциальность информации и записей

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

Уничтожение дел, записей 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 записей с пометкой  «Для служебного пользования» составляется акт приема-сдачи этих документов, который утверждается Ректором Университета. 

Каждый работник несет ответственность за конфиденциальность записей СМК.

6 УПРАВЛЕНИЕ ДОКУМЕНТАЦИЕЙ, ИСПОЛЬЗУЕМОЙ В ПОДРАЗДЕЛЕНИЯХ

6.1 Оригиналом записей является экземпляр записи, имеющий подлинные реквизиты утверждения: подлинную подпись начальника подразделения, разработавшего запись или заверительную подпись. Оригинал записи хранится в подразделениях по направлениям с печатью подразделения.

6.2 Список подразделений, в которые направляются записи, определяет руководитель ответственного подразделения

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

7 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ И ПОЛНОМОЧИЯ 

7.1 Ректор Дальрыбвтуза:

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

- утверждает мероприятия, направленные на совершенствование СМК.

7.2 Представитель руководства по качеству:
- несет ответственность за периодическую проверку настоящей Процедуры;
- организует проведение анализа по управлению записями в Университете;

- предоставляет отчет о результатах анализа по управлению записями в Университете.

7.3 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 записями СМК;

- организует проведение анализа управления и записями в СМК;

- готовит проект отчета о результатах анализа управления и записями в СМК.

7.4 Руководители подразделений:
- несут ответственность за внесение изменений в записях, находящихся в подразделении;

- несут ответственность за конфиденциальность записей.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

СТРУКТУРА ЗАПИСЕЙ СМК ФГОУ ВПО « ДАЛЬРЫБВТУЗ»

        Первый уровень:

Второй уровень:


               Третий уровень: 

ПРИЛОЖЕНИЕ 2
Карта процесса «Управление документацией»









ПРИЛОЖЕНИЕ 3
  Таблично-графическое представление выполнения процесса

«Управление записями»

	Алгоритм
	Выход из операции
	Ответственный исполнитель
	Примечание

	

	
	
	


ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

	№№ п/п
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	Должность
	Дата ознакомления
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

	Номер изменения
	Номер страницы
	Номер пункта
	Дата внесения
	Ф.И.О.

исполнителя
	Подпись

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ЛИСТ УЧЁТА ПЕРИОДИЧЕСКИХ ПРОВЕРОК 

	Дата
	ФИО и должность лица выполняющего проверку
	Изменению подлежат
	Роспись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Внутренняя документация





Государственные стандарты





МС ИСО 9001:2008 





Руководящие документы, правила, методические рекомендации Института





Документация 


Системы менеджмента 


качества (СМК)





Внешняя документация





Область применения СМК, документированные процедуры для СМК или ссылки на них, описание взаимодействия процессов СМК.





Руководство по качеству











Политика в области качества





Документированные процедуры, требуемые МС ИСО 9001:2008 для внедрения и сертификации СМК








Цели в области качества, обязательства соответствовать требованиям СМК, анализ политики на постоянную пригодность.





Документированные процедуры, необходимые Университету для обеспечения эффективного планирования, осуществления процессов и управления ими (процедуры, инструкции, положения о подразделениях, должностные инструкции и т.д.) 








01.1





4.2.4.





Управление и записями





Код процесса





п. ИСО 9001





Наименование процесса





ОПРЕДЕЛЕНИЕ ПРОЦЕССА





ЦЕЛЬ ПРОЦЕССА





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





Обеспечить гарантированное применение на каждом рабочем месте только актуализированных записей.




































































Определение требований к записям





Сбор записей





Идентификация, регистрация





Предоставление на анализ со стороны руководства





Предоставление второй и третьей сторонам





Хранение

















ВХОДНЫЕ ДАННЫЕ


Выходные данные всех документированных процедур


Указания высшего руководства по изменению записей


План работы СМЦ


Предложения по улучшению записей





ТРЕБОВАНИЯ К ВХОДАМ





ДП 2-4.2.4.-2004





ТРЕБОВАНИЯ К ВЫХОДАМ











ДП 2-4.2.4-2004





ПОСТАВЩИКИ ПРОЦЕССА





ПОТРЕБИТЕЛИ ПРОЦЕССА





МС ИСО 9000:2000





Подразделения





ПОКАЗАТЕЛИ РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ ПРОЦЕССА





Степень реализации запланированной деятельности 





ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ ПРОЦЕССА





Экономия ресурсов и времени при ведении записей


























ВЫХОДНЫЕ ДАННЫЕ


Перечень записей


Списки и изменения в списках ответственных лиц за ведение записей СМК


Список изъятых записей





ОСНОВНЫЕ РЕСУРСЫ





Финансовые,персонал,оборудование





КОНТРОЛИРУЮЩИЕ ПАРАМЕТРЫ ПРОЦЕССА





Соответствие записей требованиям (стандартов, производственная необходимость)


Актуализация по мере необходимости











МЕТОДЫ ИЗМЕРЕНИЯ ПАРАМЕТРОВ ПРОЦЕССА





Регистрационный  
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