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Изменение № 5


ДП 4.2.3/4.2.4 Управление документацией







    и записями 

________________________________________________________________________________________________________________

УТВЕРЖДЕНО И ВВЕДЕНО В ДЕЙСТВИЕ приказом ректора университета №  5-О от  11.01.2017
Дата введения  12.01.2017
1 Раздел 2. Заменить стандарты:

«ГОСТ Р 1.2-2004» на «ГОСТ Р 1.2-2014», «ГОСТ Р 1.5-2004» на
«ГОСТ Р 1.5-2012» 

2 Пункт 5.3 изменить и изложить в новой редакции:
«5.3 Структура документации СМК университета

Документы I уровня:

· Политика в области качества;

· Руководство по качеству.

Документы II уровня:

· документированные процедуры; 

· стандарты организации;

· регламенты процессов; 

· положения о подразделениях университета;

· должностные инструкции.

Документы III уровня:

· рабочие инструкции;

· руководящие документы.

Документы IV уровня:

· документы по подтверждению качества – записи о качестве;

· внутренняя и внешняя нормативно-правовая и организационно-распорядительная документация.

Документации СМК присваиваются следующие обозначения (таблица 1):
Таблица 1 - Обозначения документации СМК
	Нумерация, принятая

с 2006 по 2016 гг.
	Нумерация, принятая 

с 2017 г.

	РК - Руководство по качеству: основной документ, описывающий 

в целом систему менеджмента качества университета

	РП - Регламент процесса

	РП 00

00 – номер процесса верхнего уровня

	ДП - Документированная процедура

	ДП 0.0
0.0 - пункт/подпункт ГОСТ ISO 9001
	ДП Х.000-0000
Х - буква русского алфавита, 
соответствующая названию процесса; 
000 - порядковый номер документа 

в данном процессе;

0000 - год утверждения документа

	СТО - Стандарт организации

	СТО 0.0-0

0.0 - пункт/подпункт ГОСТ ISO 9001

0  - номер документа
	СТО Х.000-0000
Х - буква русского алфавита, соответствующая названию процесса; 
000 - порядковый номер документа 

в данном процессе;

0000 - год утверждения документа

	РИ - Рабочая инструкция

	РИ 0.0-0

0.0 - пункт/подпункт ГОСТ ISO 9001

0  - номер документа
	РИ Х.000-0000
Х - буква русского алфавита, соответствующая названию процесса; 
000 - порядковый номер документа 

в данном процессе;

0000 - год утверждения документа


Оба типа нумерации действуют наравне, но подход к нумерации до 2016 г. не применяется для вновь принятой документации.
Буквы русского алфавита, соответствующие названию процесса, представлены в таблице 2.
Регламент процесса разрабатывается в соответствии с требованиями СТП 4.2.3-4. 

Документированная процедура - в соответствии с ДП 4.2.3/4.2.4.

Стандарт организации - в соответствии с СТО 4.2.3-5.

Рабочая инструкция - в соответствии с СТО 4.2.3-3.
Таблица 2 – Буквенное обозначение процессов 

	Буквенное обозначение
	Наименования процессов

	С
	РП 1 Выработка согласованных условий деятельности

	П
	РП 2 Управление персоналом и контингентом

	У
	РП 3 Учебно-организационная и методическая деятельность

	В
	РП 4 Внеучебная воспитательная деятельность

	Н
	РП 6 Научно-техническая и инновационная деятельность

	М
	РП 7 Организация деятельности в области международных 
отношений

	Ф
	РП 10 Финансово-экономическая деятельность

	А
	РП 11 Административно-хозяйственное обеспечение


Организационно-распорядительные документы составляются и оформляются в соответствии с требованиями РД ФГБОУ ВО «КнАГТУ» 015. Учебно-методическая документация оформляется в соответствии с 
РД ФГБОУ ВО «КнАГТУ» 012, учебные пособия и научная литература – с методическими рекомендациями РИО университета. 
Учебные планы, учебные задания, учебные программы оформляются в соответствии с требованиями (формами) Министерства образования и науки РФ».

3 Пункт 5.8.3. Заменить количество изменений и изложить в следующей редакции:
«5.8.3 При внесении семи изменений, осуществляют пересмотр документа и переиздают его в новой редакции с учетом всех внесенных ранее изменений. Пересмотр документа также является предпочтительным, если объем вносимого изменения может превысить 20 % текста документа, или при необходимости существенного изменения наименования или области применения документа».

4 Пункт 5.9. Заменить нумерацию таблицы с «1» на «3». 

5 Раздел 6, п. 6.3. Заменить нумерацию таблицы с «2» на «4» и исключить из первой строки таблицы: «Протоколы заседаний Совета по управлению качеством».
