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1 Назначение и область применения стандарта организации
1.1 Настоящий стандарт организации устанавливает порядок управления записями в ЛПИ – филиале СФУ (далее - институт): единые требования и последовательность действий по идентификации, ведению, исправлению, хранению, защите, восстановлению и изъятию данных о качестве, а также ответственность сотрудников института за документирование и хранение записей по качеству.

1.2 Записи являются необходимой составной частью документации, по которой можно судить о соответствии установленным требованиям и результативности функционирования основных и обеспечивающих процессов системы менеджмента качества ЛПИ – филиала СФУ. 

1.3 Основная цель стандарта организации – 4.2-4-2012 «Управление записями» (далее – СТО) состоит в том, чтобы обеспечить руководству института возможность быстрого доступа к данным о качестве, возможность оперативно получать достоверную информацию о результатах деятельности каждого конкретного подразделения. Это необходимо для проведения анализа и принятия управленческих решений на всех уровнях руководства. 
1.4 Требования настоящего СТО обязательны для всех подразделений, должностных лиц и сотрудников института в пределах их компетенции. 

2 Нормативные ссылки, сокращения, термины и определения
2.1 Нормативные ссылки
В настоящем СТО использованы следующие нормативные ссылки:
- Закон Российской Федерации «Об образовании»; 
- Федеральный Закон «О высшем и послевузовском профессиональном образовании»;
- ГОСТ Р ИСO 9000:2008 – Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь; 
- ГОСТ Р ИСО 9001:2008 – Системы менеджмента качества. Требования;
- ГОСТ Р ИСO 19011 – 2003 Руководящие указания по аудиту систем менеджмента качества и/или систем экологического менеджмента; 
- ГОСТ Р ИCO 9004:2008 – Системы менеджмента качества. Рекомендации по улучшению деятельности; 

- ГОСТ Р 52614.2. Системы менеджмента качества. Руководящие указания по применению ГОСТ Р ИСО 9001–2001 в сфере образования;

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

- Устав СФУ;

- Положение о ЛПИ – филиале СФУ;

- Руководство по качеству ЛПИ – филиала СФУ;

- СТО – 4.2-3 - 2011 «Управление документацией»;

- Программа становления внутривузовской системы обеспечения качества образования и управления ее элементами в ЛПИ – филиале СФУ на 2010-2015 г.г.;
- Инструкция по делопроизводству в СФУ;
- Сводная номенклатура дел ЛПИ – филиала СФУ.

2.2 Сокращения
Институт / ЛПИ – филиал СФУ - Лесосибирский педагогический институт – филиал федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Сибирский федеральный университет»
ВПО – высшее профессиональное образование

ГОС ВПО – государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования

ФГОС ВПО – федеральный государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования
ГОСТ Р ИСO - набор требований, направленный на систему менеджмента качества, а также требования к процедуре описания ключевых процессов.
Зам.директора по АХР и развитию – заместитель директора по административно-хозяйственной работе и развитию

Зам.директора по УР– заместитель директора по учебной работе
ОИТ – отдел информационных технологий
ОУ – образовательное учреждение
ППС – профессорско-преподавательский состав

СМК – система менеджмента качества 

СТО – стандарт организации
ТиМКО – лаборатория тестирования и мониторинга качества образования

УМКД – учебно-методический комплекс дисциплины

УОО – учебно-организационный отдел

ФДО – факультет дополнительного образования

ХО – хозяйственный отдел

2.3 Термины и определения 
Актуализация внутреннего документа – действия, заключающиеся в рассмотрении внутреннего нормативного документа в целях модификации, дополнения или исключения фрагментов нормативного документа и внесение всех необходимых изменений в содержание и оформление документа.
Аннулирование – отмена, объявление недействительным какого-либо документа соответствующим приказом директора.
Архивация – упорядочение и систематизация законченных дел в делопроизводстве для передачи их в архив.
Аудит – систематический, независимый и документированный процесс получения свидетельств о результатах деятельности института, его подразделений, процессов или отдельных образовательных программ на основе представленных документов и установление соответствия объекта исследования определённым критериям аудита, целям и задачам.

Внешний нормативный документ – нормативный документ, разработанный государственными или международными органами и применяемый в деятельности института.
Внутренний нормативный документ – документ, утвержденный директором для применения в институте.

Документ – информация, представленная на соответствующем носителе.
Запись по качеству – документ, содержащий достигнутые результаты или свидетельства осуществленной деятельности, который выполнен в письменном или электронном виде в целях доказательства соблюдений требований по качеству, наличия и действенности системы менеджмента качества (к записям по качеству относятся протоколы, журналы, реестры, документы об образовании (дипломы, справки, свидетельства), отчеты, акты аудиторских проверок и другие заполненные бланки, формуляры, образцы и формы документов, предоставляющие информацию о действии системы менеджмента качества).
Идентификационный номер – номер документа, указывающий на его место в единой системе нормативных документов СМК института.

Идентификация – присвоение идентификационных номеров внутренним и внешним документам.
Карта процесса – документ, содержащий информацию об основных атрибутах процесса, а именно о входах и выходах процесса, включая: цели процесса; измерение и анализ процесса; мероприятия для достижения целей (улучшения) процесса; взаимодействие процесса (поставщики/потребители); ресурсы процесса; документы управления процессом.

Качество – интегрированная совокупность функционально обусловленных свойств объекта, процесса или явления.
Корректирующее действие – действие, предпринятое для устранения причины обнаруженного несоответствия.

Несоответствие – невыполнение требования.

Нормативный документ – документ, устанавливающий правила, общие принципы или характеристики, касающиеся различных видов деятельности или их результатов.

Оригинал документа – экземпляр документа, имеющий подлинные реквизиты утверждения директором института (подпись, печать, дата утверждения).

Организационно-правовая документация – документы, содержащие правила, нормы, положения, определяющие статус института, предмет его деятельности, структуру, штатную численность и должностной состав, функциональное содержание деятельности института в целом, его подразделений и сотрудников, их права, обязанности и ответственность.
Показатели эффективности деятельности - запланированные и достигнутые результаты работы за определенный промежуток времени.
Предупреждающее действие – действие, предпринятое для устранения причины потенциального несоответствия.
Прослеживаемость - возможность проверки информации об условиях реализации составляющих системы обеспечения качества, а также возможность, в случае необходимости, проведения анализа причин возникновения несоответствий с целью последующей коррекции.

Процесс – совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих видов деятельности, преобразующая входы в выходы. 

Распорядительная документация – документы, в которых фиксируются решения административных и организационных вопросов деятельности института; регулируют и координируют деятельность, позволяют руководству обеспечивать реализацию поставленных задач.
Результативность – степень реализации запланированной деятельности и достижения запланированных результатов.

Соответствие – выполнение требования.

Стандарт организации – внутренний нормативный документ СМК, устанавливающий единый для всего института порядок описания процессов, полномочия и ответственность должностных лиц.
3 Описание стандарта организации

3.1 Общие требования к управлению записями 

3.1.1 Записи по качеству являются источником информации для оценки эффективности СМК и проводимых постоянных улучшений деятельности института и используются для подтверждения: 

· соответствия СМК установленным требованиям и эффективности ее функционирования; 

· соответствия образовательной деятельности института установленным требованиям.
3.1.2 Различают записи по качеству, содержащие: 

– первичную информацию по качеству; 

– обработанную информацию по качеству; 

– систематизированную информацию по качеству. 

Первичную информацию получают в первый раз в ходе выполнения того или иного процесса. Примерами первичной информации могут быть журнал регистрации прохождения курсов повышения квалификации, иные записи в журналах, анкеты с результатами социологических опросов различных групп потребителей и иных заинтересованных сторон (студентов, выпускников, работодателей, преподавателей), перечень средств измерений лабораторий и т.п. 

Обработанная информация получается в результате анализа или иных действий с целью получения дополнительной информации из уже имеющихся данных. 

Примерами систематизированной информации по качеству являются: отчёт о внутреннем аудите, отчёт об анализе СМК, результаты анализа востребованности выпускников на рынке труда и т.п. 
Перечень записей, которые ведутся институтом в соответствии с требованиями ГОСТ Р ИСО 9001-2008 приведены в таблице 1. Перечень записей, приведенный в таблице 1, является минимальным и может быть дополнен по решению руководителя процесса / подразделения. В этом случае в номенклатуру дел подразделений по необходимости вносятся изменения по согласованию с заведующим общим отделом.
3.1.3 Основные требования к записям:

· упорядоченность, однозначность и удобство восприятия информации;

· соответствие перечня записей требованиям ГОСТ Р ИСО 9001-2008;

· точность, достоверность и своевременность создания;

· исключение разобщенности и дублирования.
3.1.4 В зависимости от целей и задач записи о качестве могут формироваться:

· в масштабе всего института;

· в рамках подразделений;

· по функциональным направлениям деятельности;

· у отдельных исполнителей;

· по отдельным видам услуг.
3.1.5 Процедура управления записями состоит из пяти этапов: выполнение; идентификация; хранение и защита; восстановление (при необходимости); изъятие и уничтожение (или передача на длительное хранение в архив института). 
Карта процесса «Управление записями» приведена в приложении А. 
3.1.6 В соответствии с этапами управления записями задачами данной процедуры, осуществляемой всеми подразделениями института без исключения, являются:

· определение первичных данных (данные о качестве), подлежащих регистрации;

· определение формы, в соответствии с которой они будут фиксироваться;

· идентификация записей;

· установление срока хранения записей (сроки хранения записей не должны противоречить законодательным требованиям к срокам хранения отдельных видов документов);

· поддержание записей в рабочем состоянии (регулярное их ведение, отражение информации в полном объеме);

· сохранение для последующего анализа и принятия решений;

· обеспечение возможности для исправления записей и правил, по которым делаются исправления;

· архивация записей;

· изъятие из подразделения и утилизация;

· защита записей, включая:
· определение необходимости защиты;

· способы защиты;

· обеспечение защиты;

· восстановление записей, включая:

· определение необходимости восстановления;
· способы восстановления;

· обеспечение восстановления.
3.2 Порядок управления записями

3.2.1 Записи ведутся на всех этапах жизненного цикла продукции, по всем процессам, по всем видам деятельности.
3.2.2 Определение того, какую информацию и данные о качестве следует фиксировать документально, т.е. отражать и сохранять в виде записей, решается в соответствии с требованиями и особенностями процессов / подпроцессов их руководителями.
3.2.3 Сбор, обработка и регистрация данных о качестве осуществляется в соответствии с СТО - 4.2-3 - 2011 «Управление документацией» ЛПИ – филиала СФУ.
3.2.4 Формы для ведения записей могут быть унифицированными (устанавливаются вышестоящими организациями) либо внутренними (согласовываются и утверждаются руководителями всех или нескольких процессов / подразделений для ведения записей единой тематики (содержания). 
3.2.5 Записи, для которых не установлены конкретные формы, могут вестись в произвольном виде. 

3.2.6 Формы для ведения записей, согласованные и утвержденные, а также правила оформления (ведения) записей устанавливаются в описаниях процессов ЛПИ – филиала СФУ, в Инструкции по делопроизводству в СФУ, других документах, определяющих разные виды деятельности внутри процессов, а также во внешних нормативных документах.
3.2.7 Идентификация записей по качеству предполагает регистрацию документа, присвоение ему порядкового номера. Каждый документ о качестве должен иметь наименование, указание о его принадлежности к определенному подразделению, виду деятельности. Документ должен быть подписан лицами, составившими его, и при необходимости утвержден.
3.2.8 Руководители подразделений и лица, осуществляющие регистрацию записей и данных по качеству в подразделениях, несут ответственность за достоверность и своевременность фиксируемой информации, её обработку, правильность заполнения бланков и форм, организацию ведения и хранения носителей с данными и записями.
3.2.9 Требования к оформлению записей по качеству основной деятельности и процессов установлены в Инструкции по делопроизводству в СФУ, СТО - 4.2-3 - 2011 «Управление документацией» ЛПИ – филиала СФУ, а также во внешних нормативных документах. 
3.2.10 Учет и хранение записей осуществляется в подразделениях, если иное не определено нормативными документами. 

3.2.11 Все записи, ведущиеся подразделениями, должны быть внесены в перечень документации, хранящейся в подразделении, согласно Сводной номенклатуре дел ЛПИ – филиала СФУ.
3.2.12 Все записи по качеству должны быть разборчивы, храниться и содержаться таким образом, чтобы их можно было легко найти. При этом следует обеспечить условия, предупреждающие порчу, нанесение ущерба и предотвращающие их потерю. Если состояние записей неудовлетворительно, должны быть приняты меры для их восстановления.
3.2.13 Зарегистрированные записи обычно не пересматриваются. В случае необходимости сделанная запись может быть исправлена ответственным за ведение записей по согласованию с руководителем процесса / подразделения. При этом исправление записи заверяется подписями исполнителя и руководителя процесса / подразделения рядом с записью «Исправленному верить».
3.2.14 Записи по качеству могут храниться на бумажных и / или иных носителях (в зависимости от вида записей). 
3.2.15 К записям в электронной форме рекомендуется применять алгоритмы архивирования и создания резервных копий (с размещением на съемных носителях). Записи в электронной форме хранятся в архивной папке. Срок хранения записи в электронной форме определяется сроком хранения соответствующего документа на бумажном носителе (согласно Сводной номенклатуре дел ЛПИ – филиала СФУ).
3.2.16 Записи на оптических (CD, DVD), магнитных носителях (аудио- и видеокассеты), в виде фотоматериалов и т.п. должны храниться в специально отведенных местах в подразделении (отдельная полка, шкаф, тумба, коробка и т.п.). Все носители должны быть идентифицированы.
3.2.17 Записи, выполненные в печатной форме, хранятся в соответствии с установленным порядком делопроизводства в ЛПИ – филиале СФУ.
3.2.18 Основными требованиями к ведению учетно-регистрационной документации (зачетные книжки, студенческие билеты, экзаменационные и семестровые ведомости и т. д.) являются:
· регулярность заполнения в соответствии с установленными формами и требованиями;
· четкость и полнота записей (без исправлений, все графы должны быть заполнены);

· своевременность заполнения.
3.2.19 Записи внешнего происхождения (например, заключение аттестационной комиссии, акты пожарной инспекции и т.д.) хранятся в подразделениях, осуществляющих и контролирующих данную деятельность. 

3.2.20 Сроки и порядок хранения записей определены как внутренними локальными документами, так и внешними нормативами. Сведения по срокам хранения записей устанавливаются в номенклатуре дел подразделения согласно Сводной номенклатуре дел ЛПИ – филиала СФУ.
3.2.21 Записи по качеству, сроки которых не регламентированы внешними и внутренними документами, как правило, хранятся не менее 3-х лет. В исключительных случаях дела временного хранения (до 10 лет включительно) по решению руководства института могут быть переданы в архив по описи.
3.2.23 В случае повреждения записи, отсутствие которой может повлиять на качество функционирования отдельного процесса СМК или качество образовательной услуги в целом, руководитель процесса / структурного подразделения назначает исполнителя, который предпринимает следующие действия по восстановлению:

· восстанавливает запись по данным, имеющимся во взаимосвязанных документах;

· проводит анализ полноты и корректности восстановленной информации (через взаимосвязанные записи или копии восстанавливаемых записей);

· запрашивает информацию у сторон, имеющих отношение к появлению записи, которая была повреждена (утеряна);

· формирует новую восстановленную запись;

· доводит информацию о результатах восстановления до руководителя процесса / структурного подразделения.

3.2.24 Восстановление записей выполняется в минимально возможные сроки. После восстановления документа на нем делается надпись «Дубликат», ставится подпись и дата, указывается расшифровка подписи с указанием должности.
3.2.25 Ответственность за восстановление записей несет руководитель процесса / структурного подразделения.
3.2.26 Порядок архивации записей определен в Инструкции по делопроизводству в СФУ (п.14). По истечении срока хранения записи подлежат изъятию и уничтожению в установленном порядке согласно Положению об экспертной комиссии ЛПИ – филиала СФУ. Решение об уничтожении записей принимается Экспертной комиссией института при участии руководителя подразделения / процесса. 
3.2.27 С зарегистрированными записями имеют право знакомиться работники института, в сферу деятельности которых входит использование этого вида документа. Доступ к данным регламентируется внутренними документами ЛПИ – филиала СФУ, разработанными на основании Положения о защите информации ФГОУ ВПО «Сибирский федеральный университет» (утверждено 18.11.2008 г.).
3.2.28 Доступ к записям о персональных данных работников и обучающихся в институте, а также порядок их получения, обработки, хранения, защиты, восстановления регламентируется Положением о порядке обработки и защите персональных данных работников и обучающихся ФГОУ ВПО «Сибирский федеральный университет» (утверждено 18.11.2008 г.)
3.2.29 За своевременность и правильность ведения записей ответственность несет непосредственный исполнитель. Контроль за обеспечением надлежащего ведения записей осуществляет руководитель подразделения.
3.2.30 Примерные типы записей, место и сроки хранения документов о качестве, ответственность за их хранение представлены в таблице 1 настоящего СТО.

4 Ответственность и полномочия

Ответственным за организацию процедуры разработки настоящего СТО и введение его в действие является лаборатория ТиМКО.
Управление записями осуществляется в соответствии с требованиями настоящего СТО и СТО–4.2-3-2011 «Управление документацией» ЛПИ – филиала СФУ. Ответственность за организацию и контроль за ведением записей по конкретным видам деятельности, а также за хранение записей несут руководители процессов, процедур, а также руководители всех структурных подразделений института. Ответственные лица обеспечивают реализацию всех стадий управления записями о качестве.

Ответственные по отдельным этапам процессов или подпроцессам имеют права и несут ответственность в объеме своих должностных инструкций.
Руководители всех уровней несут ответственность за качественное и своевременное выполнение работ, предусмотренных настоящим СТО. 

В таблице 1 приведен перечень основных видов записей о качестве, приведены примеры конкретных видов записей и указано распределение ответственности и полномочий должностных лиц по управлению записями о качестве в ЛПИ – филиале СФУ.

Таблица 1. 

Основные виды записей о качестве, ответственность и полномочия должностных лиц по управлению записями о качестве

	Требова-ния 

стан-та ГОСТ Р ИСО 9001:

2008 
	Название пункта (подпункта) 

ГОСТ Р ИСО 9001:2008
	Основные записи, поддерживаемые в ЛПИ – филиале СФУ, в рамках реализации требований соответствующего пункта (подпункта) ГОСТ Р ИСО 9001:2008
	Параметры управления записями

	
	
	
	Ответствен-ный за организацию ведения записи
	Место хранения
	Носитель

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Раздел 5 Ответственность руководства(

	5.6
	Анализ со стороны руководства
	Отчет об анализе СМК со стороны руководства института
	Директор 
	ТиМКО
	Бумажный, электронный 

	
	
	Отчеты по самообследованию института за 1 год, за 5 лет
	Директор 
	оригинал - зам.дир. по УР; копия –ТиМКО
	Бумажный

	
	
	Отчет по самообследованию направлений / специальностей за 1 год, за 5 лет
	Заместитель директора по УР
	
	

	Раздел 6 Менеджмент ресурсов

	6.2.2 
	Компетентность, подготовка и осведомленность 
	Личные дела ППС, сотрудников, содержащие записи об уровне их компетентности 
	Начальник отдела кадров
	Отдел кадров
	Бумажный

	
	
	План повышения квалификации ППС института
	Зам.дир. по УР
	зам.дир. по УР
	Бумажный

	
	
	Сведения о повышении квалификации ППС кафедры
	Заведующий кафедрой
	Кафедра
	Бумажный

	
	
	Протоколы заседаний конкурсной комиссии
	Зам.дир. по УР
	Отдел кадров
	Бумажный 

	
	
	Протоколы заседаний конкурсной комиссии по рейтинговой оценке деятельности ППС
	Директор 
	ТиМКО
	Бумажный 

	
	
	Должностные инструкции 
	Директор 
	Отдел кадров
	Бумажный 

	Раздел 7 Процессы жизненного цикла продукции 

	7.1
	Планирование процессов жизненного цикла продукции
	Отчеты за год о выполнении планов (для рассмотрения на Ученом совете, директорате) 
	Директор 
	Зам.дир. по напра-влению деят-ти
	Бумажный 

	7.2
	Процессы, связанные с потребителями
	Планы по научно-исследовательской работе
	Зам.дир. по УР
	УОО
	Бумажный 

	
	
	Планы по учебной и воспитательной работе
	Зам.дир. по УР
	УОО
	Бумажный 

	
	
	Отчеты по научно-исследовательской работе
	Зам.дир. по УР
	УОО
	Бумажный 

	
	
	Отчеты по учебной и воспитательной работе
	Зам.дир. по УР
	УОО
	Бумажный 

	(Разделы 1-4 ГОСТ Р ИСО 9001:2008 раскрывают общие положения, которые не подлежат документированию

	7.2.2 
	Анализ требований, относящихся к продукции 
	Документы, отражающие резуль-таты исследований востребован-ности выпускников на рынке труда 
	Зам.дир. по УР
	УОО
	Бумажный 

	
	
	Договоры на подготовку специалистов 
	Зам.дир. по УР
	УОО
	Бумажный 

	
	
	Договоры с организациями о целевой подготовке специалистов 
	Зам.дир. по УР
	УОО
	Бумажный 

	
	
	Договоры о сотрудничестве
	Зам.дир. по УР
	Общий отдел
	Бумажный 

	
	
	Результаты опроса студентов на предмет оценки их удовлетворен-ности обучением в институте 
	Зам.дир. по УР
	ТиМКО
	Бумажный/ электронный

	
	
	Результаты опроса организаций-работодателей на предмет оценки качества образования
	Зам.дир. по УР
	ТиМКО
	Бумажный/ электронный

	
	
	Письма работодателей с оценкой выпускников 
	Зам.дир. по УР
	УОО
	Бумажный/ электронный

	
	
	Отчеты по результатам опроса студентов 1 курса на предмет выявления их ожиданий от обучения в институте 
	Зам.дир. по УР
	ТиМКО
	Бумажный/ электронный

	
	
	Договоры о проведении всех видов педагогических практик для студентов ЛПИ – филиала СФУ 
	Зам.дир. по УР
	УОО
	Бумажный 

	
	
	Заявки, переписка с работодате-лями о наличии вакансий
	Зам.дир. по УР
	УОО
	Бумажный/ электронный

	7.3.2
	Входные 

данные для проектирования и разработки 
	Перечень нормативных документов Минобрнауки РФ для лицензирования и аккредитации ОУ 
	Директор 
	Зам.дир. по УР
	Бумажный/ электронный

	
	
	Комплект лицензионных документов по образовательным программам 
	Директор 
	Общий отдел
	Бумажный/ электронный

	
	
	ГОС ВПО, ФГОС ВПО 
	Директор 
	Зам.дир. по УР
	Бумажный/ электронный

	
	
	Протоколы заседаний Ученого совета, касающиеся выполнения требований к образовательной деятельности 
	Директор 
	Ученый секретарь
	Бумажный 

	
	
	Протоколы заседаний директората, касающиеся выполнения требований к образовательной деятельности
	Директор 
	Общий отдел
	Бумажный 

	7.3.2
	Входные 

данные для проектирования и разработки
	Протоколы заседаний методичес-кого совета института, касаю-щиеся выполнения требований к реализации образовательных программ
	Зам.дир. по УР
	УОО
	Бумажный 

	
	
	Протоколы заседаний методических комиссий факультетов, касающиеся выполнения требований к реализации образовательных программ
	Председатель метод.

комиссии факультета
	Деканат
	Бумажный 

	7.3.3
	Выходные 

данные для проектирования и разработки
	Основные образовательные программы, учебные планы по специальностям, направлениям всех форм обучения, а также програм-мам переподготовки, повышению квалификации
	Зам.дир. по УР
	Оригинал –УОО, копия - деканат
	Бумажный 

	
	
	Рабочие учебные планы по специальностям, направлениям 
	Зам.дир. по УР
	Оригинал –УОО, копия - деканат
	Бумажный 

	
	
	Рабочие программы по специальности, направлению
	Зам.дир. по УР
	Кафедра
	Бумажный 

	
	
	УМКД
	Зам.дир. по УР
	Кафедра
	Бумажный/ электронный

	
	
	Индивидуальные планы преподавателей
	Зам.дир. по УР
	Кафедра
	Бумажный 

	7.3.4
	Анализ проектирования и разработки
	Протоколы заседаний методи-ческого совета института, касаю-щиеся анализа учебных планов по направлениям, специальностям, программам переподготовки и повышения квалификации 
	Зам.дир. по УР
	УОО
	Бумажный 

	
	
	Протоколы заседаний методичес-ких комиссий факультетов, касаю-щиеся анализа учебных планов по направлениям, специальностям
	Председатель метод.

комиссии факультета
	Деканат
	Бумажный 

	
	
	Копия лицензии вуза с приложе-ниями; копия свидетельства о государственной аккредитации вуза с приложениями

	Директор 
	Общий отдел
	Бумажный 

	7.3.4
	Анализ проектирования и разработки
	Сведения о местах проведения практик (отчеты по практике)
	Начальник УОО
	оригинал– УОО, копия - кафедра
	Бумажный 

	
	
	Сведения о наличии и движении основных фондов (средств) некоммерческих организаций (форма №11 (кратная)
	Главный бухгалтер
	Бухгал-терия
	Электронный 

	
	
	Сведения об ОУ, реализующем программы ВПО (форма ВПО-1)
	Начальник УОО
	УОО
	Электронный 

	
	
	Сведения об ОУ по состоянию на 31 декабря текущего года (модуль сбора, рейтинг)
	Начальник УОО
	УОО
	Электронный 

	
	
	Сведения о материально-технической и информационной базе, финансово-экономической деятельности ОУ, реализующего программы ВПО (форма ВПО-2)
	Начальник УОО
	УОО
	Электронный 

	
	
	Сведения о численности и потребности предприятия в работниках по профессиональным группам (форма №1-Т (проф.)
	Начальник отдела кадров
	Отдел кадров
	Электронный 

	
	
	Сведения о дополнительном профессиональном образовании работников в организациях (форма №1 кадры)
	Начальник отдела кадров
	Отдел кадров
	Электронный 

	
	
	Сведения о направлении на работу выпускников, окончивших ОУ ВПО по очной форме обучения (распределении)
	Начальник УОО
	УОО
	Электронный 

	
	
	Сведения о дипломах, выданных ОУ (модуль сбора, 1-вуз)
	Начальник УОО
	УОО
	Электронный 

	
	
	Сведения об использовании инфор-мационных и коммуникационных технологий и производстве вычис-лительной техники, программного обеспечения и оказания услуг в этих сферах (форма №3 – информ.)
	Начальник ОИТ
	ОИТ
	Электронный 

	7.3.5
	Верификация проектирования и разработки
	Протоколы заседаний Ученого совета института, касающиеся анализа рабочих учебных планов по направлениям, специальностям, программам переподготовки и ПК
	Директор 
	Ученый секретарь
	Бумажный 

	7.3.5
	Верификация проектирования и разработки
	Протоколы заседаний методичес-кого совета института, касающиеся анализа рабочих учебных планов, учебно-методических материалов по направлениям, специальностям, программам переподготовки и повышения квалификации 
	Зам.дир. по УР
	УОО
	Бумажный 

	
	
	Протоколы заседаний методкомис-сий факультетов, касающиеся ана-лиза рабочих учебных планов и учебно-методических материалов по направлениям, специальностям (в т.ч. УМКД) 
	Председатель метод.

комиссии факультета
	Деканат
	Бумажный 

	
	
	Протоколы заседаний кафедр, касающиеся анализа организации учебного процесса и разработки учебно-методических материалов (в т.ч. УМКД) 
	Заведующий кафедрой
	Кафедра
	Бумажный 

	
	
	Заключение Минобрнауки РФ (г.Шахты) о соответствии рабочих учебных планов требованиям 
ГОС ВПО / ФГОС ВПО
	Зам.дир. по УР
	УОО
	Бумажный 

	
	
	Отчет о самообследовании инсти-тута, заключение аккредитацион-ной комиссии
	Зам.дир. по УР
	УОО
	Бумажный 

	7.3.6 
	Валидация проектирования и разработки 
	Приказ Рособрнадзора о лицензировании специальностей (направлений); приложение к лицензии; приказ об аккредитации института; Свидетельство о государственной аккредитации 
	Директор 
	Общий отдел
	Бумажный, электронный

	7.3.7 
	Управление изменениями проектирования и разработки
	Служебные записки с предло-жениями о внесении изменений в рабочие учебные планы
	Зам.дир. по УР
	УОО
	Бумажный 

	
	
	Протоколы заседаний Ученого со-вета/ методического совета инсти-тута/ методкомиссий факультетов / кафедр, касающиеся внесения изме-нений в рабочие учебные планы
	Зам.дир. по УР
	УОО
	Бумажный 

	7.4.1 
	Процесс приобретения 
	Отчет отборочной комиссии
	Директор 
	Приемная комиссия
	Бумажный 

	
	
	Протоколы заседаний приемной комиссии
	Директор 
	Приемная комиссия
	Бумажный 

	7.4.1 
	Процесс приобретения 
	Документы (сводные ведомости, сводки о количестве зачисленных абитуриентов, экзаменационные ведомости абитуриентов, прошедших и не прошедших по конкурсу и др.) о ходе приема абитуриентов в институт
	Директор 
	Приемная комиссия
	Бумажный 

	
	
	Приказы о зачислении студентов на первый курс (копии)
	Директор 
	Приемная комиссия
	Бумажный 

	
	
	Протоколы заседаний Единой (котировочной, аукционной, конкурсной) комиссии
	Директор 
	ХО
	Бумажный 

	
	
	Протоколы заседаний Управляю-щего совета по поставке товаров, выполнения работ, оказания услуг и ценовой политики
	Директор 
	ХО
	Бумажный 

	
	
	Информация по закупкам (заявки, извещения и др.)
	Директор 
	ХО
	Бумажный 

	
	
	Контракты (на выполнение работ, оказание услуг, поставку)
	Директор 
	ХО
	Бумажный 

	
	
	Договоры (на выполнение работ, оказание услуг, поставку)
	Директор 
	Бухгал-терия
	Бумажный 

	
	
	Акты выполненных работ
	Директор 
	Бухгал-терия
	Бумажный 

	
	
	Товаросопроводительные документы
	Директор 
	Бухгал-терия
	Бумажный 

	
	
	Счета, счета-фактуры
	Директор 
	Бухгал-терия
	Бумажный 

	7.5 
	Проведение работ и оказание образовательных услуг 
	Рекламные буклеты, брошюры
	Директор 
	Прием-ная комиссия
	Бумажный/ электронный

	
	
	График учебного процесса
	Начальник УОО
	УОО
	Бумажный 

	
	
	Расписание учебных занятий
	Начальник УОО
	УОО
	Бумажный 

	
	
	Приказы по личному составу студентов 
	Начальник УОО
	Оригинал – УОО; копия - деканат
	Бумажный 

	
	
	Ежемесячные отчеты факультета о движении контингента студентов
	Начальник УОО
	Деканат
	Бумажный 

	
	
	Журнал учета посещаемости учебных занятий 
	Начальник УОО
	Деканат
	Бумажный 

	7.5 
	Проведение работ и оказание образовательных услуг 
	Личные карточки студентов 
	Начальник УОО
	Деканат
	Бумажный 

	
	
	Личные дела студентов 
	Начальник УОО
	УОО
	Бумажный 

	
	
	Результаты входного тестирования
	Начальник УОО
	ТиМКО
	Бумажный/ электронный

	
	
	Результаты промежуточного тестирования
	Начальник УОО
	ТиМКО
	Бумажный/ электронный

	
	
	Рабочие программы по дисциплинам
	Заведующий кафедрой
	Кафедра
	Бумажный 

	
	
	Журнал учета выполнения работы преподавателем
	Зам.дир. по УР
	Кафедра
	Бумажный 

	7.6 
	Управление устройствами для мониторинга и измерений 
	Экзаменационные билеты, подписанные зав.кафедрой
	Заведующий кафедрой
	Кафедра
	Бумажный 

	
	
	Протоколы заседаний кафедры, отражающие рассмотрение вопросов к экзаменам / зачетам, тестов и заданий для студентов
	Заведующий кафедрой
	Кафедра
	Бумажный 

	
	
	Утвержденные билеты к государственным экзаменам
	Зам.дир. по УР
	УОО
	Бумажный 

	Раздел 8 Измерение, анализ и улучшение

	8.2.1
	Удовлетворен-ность потреби-телей 
	Результаты опроса студентов на предмет оценки их удовлетворен-ности обучением в институте 
	Зам.дир. по УР
	ТиМКО
	Бумажный 

	
	
	Результаты опроса организаций-работодателей на предмет оценки качества образования 
	Зам.дир. по УР
	ТиМКО
	Бумажный 

	
	
	Результаты опроса работников на предмет оценки их удовлетворен-ности работой в институте 
	Директор 
	ТиМКО
	Бумажный 

	
	
	Результаты опроса студентов «Преподаватель глазами студента»
	Директор 
	ТиМКО
	Бумажный 

	
	
	Письма работодателей с оценкой выпускников
	Зам.дир. по УР
	УОО
	Бумажный/ электронный

	8.2.2 
	Внутренние аудиты (проверки) 
	Приказ об утверждении программы внутренних аудитов СМК 
	Директор 
	Общий отдел
	Бумажный 

	
	
	График проведения внутренних аудитов на год
	Зав.лабо-раторией ТиМКО
	ТиМКО
	Бумажный 

	
	
	Планы проведения внутренних аудитов
	Зав.лабо-раторией ТиМКО
	ТиМКО, подразде-ление
	Бумажный 

	8.2.2 
	Внутренние аудиты (проверки) 
	Отчет о результатах внутреннего аудита
	Зав.лабо-раторией ТиМКО
	ТиМКО, подразделение
	Бумажный 

	
	
	Чек-листы
	Зав.лабо-раторией ТиМКО
	ТиМКО
	Бумажный 

	
	
	Лист регистрации несоответствий
	Зав.лабо-раторией ТиМКО
	ТиМКО, подразделение
	Бумажный 

	8.2.4 
	Контролирова-ние и измерение образовательных услуг 
	Экзаменационные и зачетные ведомости
	Начальник УОО
	Деканат
	Бумажный 

	
	
	Аттестационные ведомости
	Начальник УОО
	Деканат
	Бумажный 

	
	
	Протоколы заседаний ГАК 
	Начальник УОО
	Деканат
	Бумажный 

	
	
	Отчеты председателей ГАК
	Начальник УОО
	УОО
	Бумажный 

	
	
	Книга учета выдачи дипломов студентам (по очной форме обучения)
	Начальник УОО
	УОО
	Бумажный 

	
	
	Книга учета выдачи дипломов студентам (по заочной форме обучения)
	Начальник УОО
	УОО
	Бумажный 

	
	
	Журнал учета выдачи дипломов о переподготовке
	Начальник УОО
	Деканат ФДО
	Бумажный 

	
	
	Журнал учета выдачи удостоверений о краткосрочном повышении квалификации
	Начальник УОО
	Деканат ФДО
	Бумажный 

	
	
	Журналы учета выдачи документов о дополнительном образовании
	Начальник УОО
	Деканат ФДО
	Бумажный 

	8.3 
	Управление несоответствую-щей продукцией (образователь-ным продуктом)
	Протоколы кафедр, содержащие результаты оценки знаний студентов со стороны аттестационных комиссий 
	Зав.кафед-рой
	Кафедра
	Бумажный 

	
	
	Экзаменационные и зачетные ведомости 
	Начальник УОО
	Деканат
	Бумажный 

	
	
	Аттестационные ведомости
	Начальник УОО
	Деканат
	Бумажный 

	
	
	Протоколы заседаний ГАК 

	Начальник УОО
	Деканат
	Бумажный 

	8.3 
	Управление несоответствую-щей продукцией (образователь-ным продуктом)
	Отчеты председателей ГАК
	Начальник УОО
	УОО
	Бумажный 

	
	
	Индивидуальные планы студентов
	Начальник УОО
	Деканат
	Бумажный 

	
	
	Приказы о переводе студентов с факультета на факультет
	Начальник УОО
	УОО
	Бумажный 

	
	
	Приказы о пересдаче зачетов и экзаменов
	Начальник УОО
	УОО
	Бумажный 

	
	
	Приказы о продлении сессии (пересдачи) 
	Начальник УОО
	Деканат
	Бумажный 

	
	
	Приказы о восстановлении студентов
	Начальник УОО
	УОО
	Бумажный 

	
	
	Приказы на отчисление студентов 
	Начальник УОО
	УОО
	Бумажный 

	8.5.2 8.5.3
	Корректирую-щие и предупреждаю-щие действия
	Планы корректирующих и предупреждающих действий в подразделении
	Руководи-тель подраз-деления
	Подраз-деление
	Бумажный 

	
	
	Протоколы предупреждающих действий
	Руководи-тель подраз-деления
	Подраз-деление
	Бумажный 

	
	
	Протоколы устранения несоответствий
	Руководи-тель подраз-деления
	Подраз-деление
	Бумажный 

	
	
	Отчет по результатам внутреннего аудита
	Зав.лабо-раторией ТиМКО
	ТиМКО
	Бумажный 

	
	
	Заявка на контрольные цифры приема слушателей в ФГОУ ВПО и ДПО, находящиеся в ведении Рособразования для повышения квалификации и переподготовки научно-педагогических работников за счет федерального бюджета 
	Директор 
	Зам.дир. по УР
	Бумажный/ электронный

	
	
	Журнал регистрации вводных инструктажей по охране труда и пожарной безопасности 
	Зам.директора по АХР и развитию
	ХО
	Бумажный 


5 Критерии эффективности и результативности управления записями
Для оценки результативности процесса управления записями используются следующие критерии:
· соблюдение требований к ведению записей (легкая идентификация, полнота и четкость оформления записей уполномоченными лицами); 
· соблюдение условий регулярности и своевременности заполнения данных;
· достоверность записей;
· оперативность доступа работников к записям; 
· своевременное изъятие записей, подлежащих уничтожению;
· устранение несоответствий, выявленных при внутренних или внешних проверках, относящихся к процессу управления записями.
Совершенствование процесса управления записями:

· увеличение доли записей, которые ведутся в автоматическом режиме;
· увеличение доли записей на электронных носителях для облегчения поиска, сортировки и т.д.;

· совершенствование защиты записей.
разработчики:

Зав.лабораторией ТиМКО



Л.С. Гавриленко

Согласовано:

Зав.общим отделом




А.И. Орлова
Приложение А 

Карта процесса «Управление записями»
	Входные данные
	Блок-схема
	Операция (этап) процесса
	Выходные данные

	Информация, формы
	
	1. Определение первичных данных, подлежащих регистрации, определение формы, в соответствии с которой данные о качестве будут фиксироваться
	Запись 

	Запись 
	
	2. Обработка записей и данных: оформление, идентификация
	Идентифицированная запись, исполненная в соответствии с установленными требованиями

	Оформленная запись
	
	3. Архивирование и хранение записей (поддержание записей в рабочем состоянии)
	Идентифицированная запись, размещенная в номенклатуре дел структурного подразделения

	Идентифицированная запись, размещенная в номенклатуре дел структурного подразделения.

Служебная записка о восстановлении записи (при необходимости)
	
	4. Сохранение записи для последующего анализа и принятия решений.

4А. Восстановление записи для последующего анализа и принятия решений (при необходимости)
	Актуальная запись
Восстановленная запись (дубликат)

	Запись с истекшим сроком хранения

	
	5. Изъятие и уничтожение записи или передача на длительное хранение в архив
	Акты об аннулировании или передаче записи в архив


Примечание: 

1. В блок-схемах приняты следующие обозначения:

  -                 выполнение операции; внутри прямоугольника – номер операции (этапа).

   -                    выбор решения в зависимости от некоторых переменных условий (Да, Нет); внутри
                       ромба – номер операции (этапа) для принятия решения;

  -                   символ, обозначающий начало или конец процесса (работы);

  -                   параллельные действия;   
2. Стрелками указан порядок выполнения каждой операции (этапа).
Лист ознакомления

	Фамилия, инициалы
	Должность
	Подпись
	Дата ознакомления

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Лист регистрации изменений
	Номер изменения
	Дата
	Страницы с изменениями 
	Перечень откорректированных пунктов
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     Нет 











к п.3




















5





4А





4





2





3





1





Начало









