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1 РАЗРАБОТАН

	
	
	

	________________
	Е.А. Саввина,
	начальник ОМКОД.


2 ВНЕСЕН отделом менеджмента качества образовательной деятельности.
3 ВВЕДЕН В ДЕЙСТВИЕ приказом от  _________ 2021 №  _____.
4 ИЗДАНИЕ   второе.
5 Дата размещения документа на сайте университета http://tsu.tula.ru/docs/smk/details/standarts/   05.10.2021.

6 Примечание:
Настоящий документ является вторым (переработанным и дополненным) изданием стандарта системы менеджмента качества ТулГУ «Управление документированной информацией СМК». 

Первое издание СТ ТулГУ 7.5.3-01-2018:

- введено в действие приказом ректора от  22.02.2018 № 285;

- утратило силу11.10.2021 (приказ № 1724).

Документ является собственностью ТулГУ и не подлежит передаче, воспроизведению и копированию без разрешения представителя ректората, ответственного за систему менеджмента качества. 
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1 Назначение и область применения

1.1 Настоящий стандарт является нормативным документом, устанавливающим общие положения по классификации и систематизации документированной информации (далее – документы, документация) системы менеджмента качества и управлению ею в ТулГУ, в соответствии с требованиями ГОСТ Р ИСО 9001-2015 (подраздел 7.5).

1.2 Настоящий стандарт устанавливает порядок разработки, утверждения, введения в действие, обозначения, учета, хранения, внесения изменений, актуализации документации системы менеджмента качества (далее - СМК), а также определяет общие требования к построению, содержанию, оформлению и изложению документов и распределению ответственности между должностными лицами, подразделениями ТулГУ при разработке руководства по качеству, стандартов СМК, положений университетского уровня и других документов СМК.
1.3 Настоящий стандарт распространяется на все структурные подразделения ТулГУ, входящие в систему менеджмента качества.

2 Нормативные ссылки

ГОСТ Р ИСO 9000-2015 Национальный стандарт Российской Федерации. Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь.
ГОСТ Р ИСО 9001-2015 Национальный стандарт Российской Федерации. Системы менеджмента качества. Требования.
ГОСТ Р ИСО 19011-2021 Национальный стандарт Российской Федерации. Руководящие указания по проведению аудита систем менеджмента.
ГОСТ Р ИСО 31000-2019 Национальный стандарт Российской Федерации. Менеджмент риска. Принципы и руководство.
ГОСТ 1.5-2001 Межгосударственная система стандартизации. Стандарты межгосударственные, правила и рекомендации по межгосударственной стандартизации. Общие требования к построению, изложению, оформлению, содержанию и обозначению.
ГОСТ Р 1.5 – 2012 Стандартизация в Российской федерации. Стандарты национальные. Правила построения, изложения, оформления и обозначения.

ГОСТ Р 1.4 – 2004 Стандартизация в Российской федерации. Стандарты организаций. Общие положения.

ГОСТ 19.701-90 Единая система программной документации. Схемы алгоритмов, программ, данных и систем. Условные обозначения и правила выполнения.

3 Термины, определения, обозначения, сокращения


3.1 Термины и определения

В настоящем стандарте применены следующие термины с соответствующими определениями:

Анализ - определение пригодности, адекватности или результативности объекта для достижения установленных целей.
Аудит - систематический, независимый и документируемый процесс установления объективного свидетельства и его объективного оценивания для получения степени соответствия критериям аудита.

Аудитор - лицо, которое проводит аудит.
Документированная информация - информация, которая должна управляться и поддерживаться организацией, и носитель, который ее содержит. 

П р и м е ч а н и я

1 Документированная информация может быть любого формата и на любом носителе и может быть получена из любого источника. 

2 Документированная информация может относиться: к системе менеджмента, включая соответствующие процессы;  к информации, созданной для функционирования организации (документация); к свидетельствам достигнутых результатов (записи). 

3 Термин является одним из числа общих терминов и определений для стандартов ИСО на системы менеджмента, приведенных в Приложении SL к Сводным дополнениям ИСО Директив ИСО/МЭК, часть 1.
Нормативный документ - документ, устанавливающий правила, руководящие принципы или характеристики различных видов деятельности или их результатов.

П р и м е ч а н и е

Термин «нормативный документ» является общим термином для таких документов, как стандарты, технические условия, своды правил и регламенты.

Проектирование и разработка - совокупность процессов, преобразующих требования к объекту в более детальные требования к этому объекту (в установленные характеристики или нормативную и техническую документацию на продукцию, процесс или систему).

П р и м е ч а н и я

1 Требования, составляющие вход для проектирования и разработки, часто являются результатом исследований и могут быть выражены в более широком и общем виде, чем требования, формирующие выход  проектирования и разработки. Требования, как правило, определяются в виде характеристик. В проекте может быть несколько этапов проектирования и разработки. 

2 Слова «проектирование» и «разработка» и термин «проектирование и разработка» иногда используют как синонимы, а иногда для определения различных стадий процесса проектирования и разработки в целом.

Процедура - установленный способ осуществления деятельности или процесса.
Процесс - совокупность взаимосвязанных или взаимодействующих видов деятельности, использующая входы для получения намеченного результата.

П р и м е ч а н и я
1 В зависимости от контекста «намеченный результат» называется выходом, продукцией или услугой. 

2 Входами для процесса обычно являются выходы других процессов, а выходы процессов обычно являются входами для других процессов. 

3 Два или более взаимосвязанных и взаимодействующих процессов совместно могут также рассматриваться как процесс. 

4 Процессы в организации, как правило, планируются и осуществляются в управляемых условиях с целью добавления ценности. 

5 Процесс, в котором подтверждение соответствия конечного выхода затруднено или экономически нецелесообразно, часто называют «специальным процессом».
Руководство по качеству - спецификация на систему менеджмента качества организации.
Система менеджмента - система управления университетом на основе общепринятых требований стандарта ISO 9001.
Стандарт университета - документ, описывающий установленный способ осуществления деятельности или установленный порядок работ при выполнении того или иного процесса в рамках университета.
3.2 Обозначения

При построении блок-схемы выполнения работ используются символы, представленные в таблице 1.

Таблица 1 - Символы блок-схемы

	Символ
	Обозначение
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	Начало/конец
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	Проработка, проведение анализа, выполнение действия
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	Проведение контролирующих действий
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	Линия, указывающая на связь последовательно выполняемых работ и направление выполнения процесса
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	Принятие решения



3.3 Сокращения

КД – корректирующие действия.
НД – нормативный документ.
ОМКОД – отдел менеджмента качества образовательной деятельности.
ОО – образовательная организация.
ПРМК – представитель ректората, ответственный за систему менеджмента качества.
РГ– рабочая группа по разработке стандартов. 

РИ – рабочая инструкция.
СМК – система менеджмента качества.
СП – структурное подразделение.
СП-И- структурное подразделение-исполнитель.
СП-П- структурное подразделение-пользователь.
СТ ТулГУ – стандарт университета.
СЭДД – система электронного делопроизводства и документооборота.
УВР – учебно-воспитательная работа.

УИТиА – управление информационных технологий и автоматизации.

УМУ – учебно-методическое управление.
ФГОС – федеральный государственный образовательный стандарт.
4 Общие положения

4.1 Управление документированной информацией СМК включает в себя поддержание в рабочем состоянии процедур разработки, утверждения, хранения, внесения изменений и обращения документов, включая своевременное изъятие устаревшей документации из обращения.

4.2 Целью управления документированной информацией СМК является обеспечение наличия и гарантированного применения на каждом рабочем месте только актуализированных документов.

При создании и актуализации документированной информации университет должен соответствующим образом обеспечить:
а) идентификацию и описание (реквизиты (шапка) университета, наименование института, кафедры, название дисциплины, дата, номер протокола заседания кафедры и т.п.);

б) формат и носитель информации;

в) анализ и одобрение с точки зрения пригодности и адекватности.

4.3 Документированная информация дает возможность передать смысл и последовательность действий, зафиксировать распределение обязанностей, полномочий и ответственности персонала, взаимодействие между работниками и подразделениями, информационные потоки, а также документирование выполнения работ. Ее применение способствует достижению соответствия требованиям потребителя и улучшению качества, обеспечению подготовки кадров, идентификации и прослеживаемости, получению объективных доказательств при оценке эффективности и результативности СМК. 

Оперативные отчетные (записи) данные служат объективным подтверждением качества выполненных организацией работ при проведении анализа СМК со стороны руководства, внутренних и внешних аудитах СМК, рассмотрении претензий и рекламаций потребителей и др.
4.4 Структура документированной информации СМК и виды документов представлены на рисунке 1. 

Виды документов каждого уровня в структуре документированной информации СМК представлены в таблице 2. 

4.5 Особое место в документированной информации занимают перечни всевозможных объектов СМК. Например, перечни разного рода документов, персонала, структурных подразделений, зданий и сооружений, оборудования, средств измерений и контроля и т.п.

Перечни упрощают и облегчают управление объектами, отражают их статус (т.е. их состояние в настоящее время). 

В иерархии документов СМК перечни в том или ином виде присутствуют на всех уровнях. В одних случаях они являются приложениями к документам, в других – являются самостоятельными документами.
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Рисунок 1- Структура документированной информации СМК

Таблица 2 - Виды документированной информации ТулГУ по уровням 
в структуре документации СМК

	Уровень

в структуре документированной информации СМК
	Обобщенное название
документов
	Примеры документированной информации

	Первый

(высший уровень системы менеджмента описывает систему управления качеством, общие положения и структуру СМК университета)
Подуровень 1

Подуровень 2
	Документированная информация по управлению качеством

Документы концептуального характера на уровне 

организации

Документы по описанию системы менеджмента качества на уровне организации
	Политика в области качества, Миссия, цели в области качества университета.

Политика по противодействию коррупции.
Руководство по качеству.

	Второй

(описывает основные и вспомогательные процессы университета, влияющие на качество оказываемых образовательных услуг)
	Документированная информация по управлению на уровне университета
	Стандарты ТулГУ, положения о различных видах деятельности на уровне университета.

	Третий

(документы, регламентирующие деятельность отдельных подразделений, видов деятельности)

Подуровень 1

Подуровень 2
	Документированная информация по управлению на уровне подразделений 

Документированная информация по управлению на уровне отдельных исполнителей
	Цели в области качества подразделений. Положения ТулГУ, регламентирующие работу подразделений или процессы, в реализации которых участвует подразделение.

Рабочие и должностные инструкции, технологические процессы.

	Четвертый

(ведется  в соответствии с требованиями, установленными  в университете, структурном подразделении (номенклатура дел подразделения, положения, описывающие процессы, проходящие через соответствующее подразделение))
	Документированная информация по подтверждению качества и подтверждению улучшения качества
	Протоколы, акты, отчеты, справки и т.п.:

- оформленные протоколы/отчеты текущего контроля  и промежуточной аттестации и испытаний,
- отчеты о повышении квалификации,
- документы с данными по поверке и калибровке средств измерений,
- отчеты о работе СП и университета и т.п.,
- документы с результатами внутренних и внешних аудитов СМК (отчеты по аудитам),
- документы с результатами выполнения КД,
- документы с результатами анализа в отношении рисков и возможностей,
- документы с результатами анализа СМК со стороны руководства,
- документы с результатами оценки удовлетворенности потребителей и т.п.

	Базовый

(внешние нормативно-правовые акты)

Подуровень 1
	Документированная информация по планированию, обеспечению 

и улучшению качества

Правовые документы

(включая законодательные и юридические документы, дающие право организации осуществлять деятельность и регламентирующие эту деятельность)

Правовые документы на уровне государства
Правовые документы на уровне организации
Правовые документы, дающие организации право осуществлять деятельность

Правовые документы, регламентирующие отношения организации с другими сторонами при осуществлении 

деятельности 
	Законы РФ, Указы Президента РФ, Постановления Правительства РФ, Постановления федеральных органов исполнительной власти РФ и т.п.
Учредительные документы (устав и др.).

Свидетельства (о регистрации юридического лица, постановке на налоговый учет и т.п.).
Лицензии на виды деятельности.
Аттестаты аккредитации.
Договора, контракты и т.п.

	Подуровень 2

(локальные нормативные акты)
	Документы, устанавливающие требования к:

– планированию и выполнению деятельности университета, подразделений, отдельных исполнителей;

– к образовательной деятельности, в форме реализации программ высшего, дополнительного и среднего профессионального образования

Организационные документы
	Организационная структура.
Списки работников, назначенных в качестве уполномоченных, ответственных за какой-то вид деятельности, различного рода перечни и т.п. 

Учебные планы, рабочие программы, учебно-методические комплексы и т.п.
Положения о:

– структурных подразделениях, 

– видах деятельности и т.п.

Должностные инструкции.
Документы по планированию.


5 Правила оформления стандартов СМК и положений 
университетского уровня
5.1 Каждая страница документа СМК, кроме титульного листа, должна быть идентифицирована, то есть содержать следующую информацию: наименование организации – разработчика, обозначение (шифр) документа, номера выпуска, номер листа и общее число листов; сведения о внесении изменений (см. колонтитул настоящего документа). 
Повреждения листов, помарки и исправления в тексте не допускаются.

5.2 При оформлении текста документа допускается использование гарнитуры шрифта Times New Roman размером 14 для основного текста и размером 12 для приложений, примечаний, сносок и примеров.

5.3 Текст документа СМК печатают на одной стороне листа формата А4 через один интервал. 

5.4 Текст следует оформлять, соблюдая следующие размеры полей: левое – не менее 20 мм, правое, верхнее и нижнее – не менее 10 мм при вертикальном расположении текста; верхнее – 20 мм, правое, левое и нижнее – не менее 10 мм при горизонтальном расположении текста.

5.5 Текст документа следует делить на разделы, подразделы и пункты. Пункты, при необходимости, можно делить на подпункты.

При делении текста на пункты и подпункты необходимо, чтобы каждый пункт, подпункт содержал законченную информацию.

Разделы, подразделы, пункты и подпункты следует нумеровать арабскими цифрами и записывать с абзацного отступа.

Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста. 

Пример - 1, 2, 3 и т.д.
Номер подраздела включает номер раздела и порядковый номер подраздела, разделенные точкой. 

Пример - 1.1; 1.2; 1.3 и т.д.
Номер пункта включает номер раздела, подраздела, и порядковый номер пункта, разделенные точкой.

Пример - 1.1.1; 1.1.2; 1.1.3  и т.д.
5.6 Заголовки разделов и подразделов должны соответствовать их содержанию.

5.6.1 Заголовки разделов, подразделов и пунктов следует печатать, начиная с номера, абзацного отступа, прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая.

Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.

Заголовки разделов и подразделов следует выделять полужирным шрифтом.

5.6.2 Не допускается делать переносы внутри слов в заголовках (в т.ч. в заголовках таблиц и рисунков).

5.7 Переплет документа СМК следует выполнять таким образом, чтобы иметь возможность легко проводить замену страниц документа при внесении оформленных изменений.

5.8 Необходимость переиздания документа СМК после внесения изменений определяет представитель ректората, ответственный за СМК.

5.9 Пересмотр документа проводит рабочая группа на основании результатов анализа выполняемых процессов.

5.10 Порядок управления документированной информацией СМК определяется статусом документов, т.е. их принадлежностью к определенному уровню иерархии (рисунок 1).

6 Структура, изложение и обозначение Руководства по качеству 
и стандартов СМК
6.1 Структура Руководства по качеству соответствует ГОСТ Р ИСО 9001-2015. Руководство по качеству содержит:

- область применения СМК соответствует ГОСТ Р ИСО 9001-2015 для университета;

- описание взаимодействия процессов СМК; 

- ссылки на документированную информацию (стандарты университета и т.п.).

6.2 Структурными элементами стандартов являются:

· титульный лист (приложение 1);

· лист утверждения (приложения 2-4, 6);

· предисловие (приложения 5, 7);

· содержание;

· назначение и область применения;

· нормативные ссылки;

· термины, определения, обозначения и сокращения;

· общие положения;

· порядок выполнения процесса (приложение 8);

· распределение ответственности и полномочий при выполнении процесса (приложение 9);

· ответственность;

· приложения;

· лист регистрации изменений;
· изменения (приложения 12, 13).

В зависимости от вида и содержания стандарта его отдельные структурные элементы могут быть исключены или введены новые.

6.3 В наименование документа СМК включают название соответствующего процесса СМК по ГОСТ Р ИСО 9001-2015 или наименование процесса или подпроцесса, реализуемого в университете. 

6.4 Предисловие оформляют аналогично предисловию настоящего стандарта и помещают на третьем листе стандарта.

6.5 Содержание включает порядковые номера и наименования разделов (при необходимости – подразделов), приложения с указанием их обозначений и заголовков.

Содержание стандарта размещают после предисловия, начиная с новой страницы. Слово «Содержание» записывают посередине с заглавной буквы.

6.6 В разделе «Назначение и область применения» указывают:

· цель разработки стандарта;

· область применения с обязательным указанием всех подразделений – пользователей разрабатываемого стандарта.

6.7 В разделе «Нормативные ссылки» приводят перечень международных, отечественных нормативных документов, а также внутренних стандартов и положений СМК ТулГУ с указанием обозначения и наименования.

6.8 В разделе «Термины, определения, обозначения и сокращения» приводят термины и определения в соответствии с нормативными документами, регламентирующими их.

При отсутствии в нормативных документах внешнего происхождения определения терминов или при их уточнении для осуществляемых процессов и деятельности допускается приведение терминов и определений, самостоятельно разработанных и используемых в университете.

Перечень обозначений и сокращений, используемых в документе, приводят в алфавитном порядке. При использовании большого количества терминов и определений допускается приводить их в Приложении к документу.
6.9 Назначение раздела «Общие положения» – помочь пользователям понять и усвоить требования СМК, применительно к конкретной деятельности, порядок выполнения которой описывается в документе. 

6.10 В разделе «Порядок выполнения процесса» в строгой логической последовательности описывают операции (действия), составляющие конкретный процесс (деятельность). Рекомендуется изложение раздела представлять в виде блок-схемы и таблицы в соответствии с приложением 8.

В первой графе таблицы «Деятельность» определяется деятельность в порядке выполнения процесса.

В графе «Ответственный, Исполнитель» под номером 1 помещают должность ответственного лица за выполнение конкретной деятельности, а под номером 2 – должность исполнителя, их может быть несколько под каждым номером, при этом конкретизируется, что именно делает «Исполнитель», и за что несет ответственность «Ответственный».

В графе таблицы «Требования» определяют конкретные требования или ссылки на устанавливающий их документ.

В графе «Документированная информация» указывается наименование документа, отражающего результаты деятельности, или способ подтверждения выполнения деятельности в данном документе.

Блок-схема отражает последовательность выполнения деятельности, начинается с входящей и заканчивается выходящей информацией, продукцией, деятельностью. При переносе блок-схемы с одной страницы на другую под стрелкой указывается, к какому пункту осуществляется переход, а на следующей странице над стрелкой – от какого пункта.

6.11 Раздел «Взаимодействие структурных подразделений и должностных лиц при выполнении деятельности (процесса)» представляется в виде таблицы в соответствии с приложением 8. 

Если раздел носит наименование «Распределение ответственности и полномочий при выполнении процесса», он представляется в виде таблицы приложения 9.

6.12 Раздел «Ответственность» определяет личную ответственность должностных лиц за выполнение установленных в документах СМК требований.

6.13 В «Приложении» приводятся, при необходимости, все упомянутые при изложении документа формы бланков и журналов, а также материалы, дополняющие положения документа.

Приложения могут быть обязательными и информационными. Информационные приложения могут быть рекомендуемого или справочного характера.

Приложения обозначаются цифрами. Если в стандарте одно приложение, то оно обозначается «Приложение».

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием вверху посередине строки слова «Приложение» и его обозначения. При приведении в приложении каких-либо форм, под ним в скобках пишут:

· для обязательного приложения слово «обязательное», 

· для информационного – «рекомендуемое» или «справочное». 

Приложение должно иметь заголовок, который пишут посередине с прописной буквы отдельной строкой.

Приложения должны иметь общую с остальной частью стандарта сквозную нумерацию страниц.

6.14 «Лист регистрации изменений» оформляют по форме, которая аналогична форме, приведенной в настоящем документе.

Все изменения, внесенные в документ, регистрируются в указанном листе и доводятся до сведения пользователей соответствующими приказами. Актуализированная версия документа в установленные приказом сроки размещается на сайте университета.
6.15 После листа регистрации изменений следуют листы с текстами изменений по форме приложений 12, 13.

6.16 В СТ ТулГУ разработчик указывает образцы бланков, используемых при выполнении процесса (деятельности).

При большом количестве бланков, используемых в университете (или в отдельных СП), они могут быть объединены в альбом бланков. 
7 Структура, изложение и обозначение положений и инструкций 
университетского уровня

7.1 Структурными элементами положений и инструкций университетского уровня являются:

· лист утверждения (приложения 4, 6);

· предисловие (приложения 5, 7);

· содержание;

· назначение и область применения;

· нормативные ссылки;

· термины, определения, обозначения и сокращения;

· общие положения;

· порядок выполнения процесса;

· взаимодействие структурных подразделений и должностных лиц при выполнении деятельности (процесса) или распределение ответственности и полномочий при выполнении процесса;

· ответственность;

· приложения;

· лист регистрации изменений;

· изменения (приложения 12, 13).

В зависимости от вида и содержания положения или инструкции его отдельные структурные элементы могут быть исключены или введены новые.

7.2 В наименование положения или инструкции включают название соответствующего процесса СМК по ГОСТ Р ИСО 9001-2015 или наименование процесса или подпроцесса, реализуемого в университете. 

7.3 Предисловие положения или инструкции оформляют по форме приложения 4.

7.4 Содержание включает порядковые номера и наименования разделов (при необходимости – подразделов), приложения с указанием их обозначений и заголовков.

Содержание положения или инструкции размещают после предисловия, начиная с новой страницы. Слово «Содержание» записывают посередине с заглавной буквы.

7.5 В разделе «Назначение и область применения» указывают:

· цель разработки положения или инструкции;

· область применения с обязательным указанием всех подразделений – пользователей разрабатываемого документа.

7.6 В разделе «Нормативные ссылки» приводят перечень международных, отечественных нормативных документов, а также внутренних стандартов и положений СМК ТулГУ с указанием обозначения и наименования.

7.7 В разделе «Термины, определения, обозначения и сокращения» приводят термины и определения в соответствии с нормативными документами, регламентирующими их.

При отсутствии в нормативных документах внешнего происхождения определения терминов или при их уточнении для осуществляемых процессов и деятельности допускается приведение терминов и определений, самостоятельно разработанных и используемых в университете.

Перечень обозначений и сокращений, используемых в документе, приводят в алфавитном порядке. При использовании большого количества терминов и определений допускается приводить их в Приложении к документу.

7.8 Назначение раздела «Общие положения» – помочь пользователям понять и усвоить требования, применительно к конкретной деятельности, порядок выполнения которой описывается в документе. 

7.9 В разделе «Порядок выполнения процесса» в строгой логической последовательности описывают операции (действия), составляющие конкретный процесс (деятельность). Возможно изложение раздела представлять в виде блок-схемы и таблицы в соответствии с приложением 8.

В первой графе таблицы «Деятельность» определяется деятельность в порядке выполнения процесса.

В графе «Ответственный, Исполнитель» под номером 1 помещают должность ответственного лица за выполнение конкретной деятельности, а под номером 2 – должность исполнителя, их может быть несколько под каждым номером, при этом конкретизируется, что именно делает «Исполнитель» и за что несет ответственность «Ответственный».

В графе таблицы «Требования» определяют конкретные требования или ссылки на устанавливающий их документ.

В графе «Документированная информация» указывается наименование документа, отражающего результаты деятельности, или способ подтверждения выполнения деятельности в данном документе.

Блок-схема отражает последовательность выполнения деятельности, начинается с входящей и заканчивается выходящей информацией, продукцией, деятельностью. При переносе блок-схемы с одной страницы на другую под стрелкой указывается, к какому пункту осуществляется переход, а на следующей странице над стрелкой – от какого пункта.

7.10 Раздел «Взаимодействие структурных подразделений и должностных лиц при выполнении деятельности (процесса)» может быть представлено в текстовом виде или в виде таблицы в соответствии с приложением 8. 

7.11 Раздел «Ответственность» определяет личную ответственность должностных лиц за выполнение установленных в документах требований.

7.12 Приложения оформляются аналогично, описанному в подразделе 6.13. 

7.13 «Лист регистрации изменений» оформляют по форме, которая аналогична форме, приведенной в настоящем документе.

Все изменения, внесенные в документ, регистрируются в указанном листе и доводятся до сведения пользователей соответствующими локальными нормативными актами.

7.14 После листа регистрации изменений следуют листы с текстами изменений по форме приложений 12, 13.

8 Управление документами СМК

8.1 Управление документами СМК первого уровня

К документации СМК первого уровня относятся: 
- Политика в области качества ФГБОУ ВО «Тульский государственный университет» (далее – Политика в области качества, Политика);

- Миссия ФГБОУ ВО «Тульский государственный университет» (далее – Миссия);

- Цели в области качества университета;

- Руководство по качеству;
- Политика по противодействию коррупции.

8.1.1 Управление Политикой в области качества

8.1.1.1 Политика в области качества университета оформляется, как в виде отдельного документа, так и может включаться в «Руководство по качеству».

8.1.1.2 Руководство ТулГУ применяет следующий механизм доведения, понимания, реализации и обеспечения поддержки Политики в области качества на всех уровнях университета:

- ежегодно ректор проводит анализ выполнения Политики и принимает решение об актуализации Политики. Основанием для пересмотра Политики может быть изменение целей университета, внутренних или внешних условий функционирования, требований потребителей, нормативных документов, требований заинтересованных сторон;

- ректор создает рабочую группу с привлечением ОМКОД и компетентных специалистов, которая готовит проект очередной версии Политики в области качества;
- проект Политики обсуждается на совещаниях рабочей группы, корректируется (при необходимости) и выносится на обсуждение на заседании ректората;

- на основании решения ректората Политика утверждается приказом по университету;
- приказ «О введении в действие Политики в области качества» рассылается во все подразделения;

- Политика размещается на сайте университета http://tsu.tula.ru/information/documents/strategic/, стендах кафедр, институтов, деканатов, других структурных подразделений;

- руководителями СП проводится разъяснение работникам основных положений Политики;
- кураторы учебных групп разъясняют основные положения Политики студентам;

- при проведении внутреннего аудита оценивается понимание Политики руководителем и работниками подразделения, согласуемость целей в области качества СП с положениями Политики;
- текст отмененной Политики хранится в отделе менеджмента качества как справочная информация.
8.1.2 Управление Миссией университета

8.1.2.1 Миссия университета оформляется как в виде отдельного документа, так и может включаться в «Руководство по качеству».

8.1.2.2 Руководство ТулГУ применяет следующий механизм доведения и реализации Миссии университета:

- ректор проводит анализ Миссии и принимает решение о ее актуализации. Основанием для пересмотра может быть изменение Политики и целей университета, внутренних или внешних условий функционирования, требований потребителей, нормативных документов, требований заинтересованных сторон;

- ректор создает рабочую группу с привлечением ОМКОД и компетентных специалистов, которая готовит проект очередной версии Миссии;

- проект Миссии обсуждается на совещаниях рабочей группы, корректируется (при необходимости) и выносится на обсуждение ректората;

- на основании решения ректората Миссия утверждается приказом по университету;

- приказ «О введении в действие Миссии» рассылается во все подразделения;

- Миссия размещается на сайте университета http://tsu.tula.ru/information/documents/strategic/;

- руководителями СП проводится разъяснение работникам основных положений Миссии;

- текст отмененной Миссии хранится в отделе менеджмента как справочная информация.

8.1.3 Управление целями в области качества

8.1.3.1 Цели в области качества университета устанавливаются на заседаниях Ученого совета университета, ректората, научно-методических советов, и фиксируются в соответствующих протоколах. 

8.1.3.2 Цели в области качества ТулГУ различаются по периоду действия:

- стратегические (3-5 лет);

- среднесрочные (1-2 года);

- краткосрочные (1-2 месяца).

8.1.3.3 Уровни и планирование Целей в области качества описаны в Руководстве по качеству.

8.1.3.4 В ТулГУ установлен следующий порядок формирования Целей в области качества на уровне университета:

- каждый семестр высшее руководство подводит итоги деятельности университета за полугодие и проводит анализ результативности СМК;

- по проведенному анализу высшее руководство принимает решение о формировании целей в области качества на новый период времени или перенесении сроков (в случае не достижения запланированных показателей); 

- проректор по направлению создает рабочую группу с привлечением компетентных специалистов. Рабочая группа готовит проект соответствующего документа;

- проект целей в области качества обсуждается на совещаниях рабочей группы, корректируется проректором по направлению и выносится на обсуждение на заседании ректората или Ученого совета (в зависимости от уровня документа);
- цели могут быть оформлены приказами, решениями совещаний и заседаний, а также в виде отдельного документа «Цели в области качества»;

- цели в установленном в университете порядке доводятся до сведения всех структурных подразделений, участвующих в их реализации. 

- руководители СП формируют Цели в области качества СП (планы работ) в согласовании с целями университета;

- при проведении внутреннего аудита оценивается согласуемость целей в области качества СП с положениями Политики и Целями в области качества университета.
8.1.4 Управление Руководством по качеству

8.1.4.1 Ответственность за управление РК возлагается на начальника ОМКОД, который подтверждает соответствие РК требованиям ГОСТ Р ИСО 9001-2015 и следит за соблюдением требований и порядка обращения с РК.
8.1.4.2 Актуализация РК осуществляется в соответствии с планами работ по совершенствованию СМК ТулГУ с внесением необходимых изменений в соответствии с требованиями настоящего стандарта. Решение о пересмотре РК принимается представителем ректората, ответственного за систему менеджмента качества. Основаниями для пересмотра являются изменение Миссии, Политики и целей университета, внутренних или внешних условий функционирования среды, определения рисков и возможностей, требований потребителей, нормативных документов, требований заинтересованных сторон.
8.1.4.3 Начальник отдела менеджмента качества осуществляет размещение актуализированной версии РК на сайте ТулГУ http://tsu.tula.ru/docs/smk/details/.
8.1.4.4 РК присваивается обозначение (шифр), включающее: сокращенное название документа, сокращенное наименование университета и год выпуска: РК–ТулГУ–2018.

Структурная схема обозначения руководства по качеству

	РК 
	ТулГУ
	…………………

	индекс документа
	обозначение

организации
	год  введения


8.1.5 Управление Политикой по противодействию коррупции

8.1.5.1 Политика по противодействию коррупции оформляется в виде отдельного документа.

8.1.5.2 Руководство ТулГУ применяет следующий механизм доведения, понимания, реализации и обеспечения поддержки Политики по противодействию коррупции на всех уровнях университета:

- Проректор по УР создает рабочую группу с привлечением компетентных специалистов, которая готовит проект Политики по противодействию коррупции;

- проект Политики обсуждается на совещаниях рабочей группы, корректируется (при необходимости) и размещается на сайте университета для обсуждения;

- на основании решения Ученого совета университета Политика утверждается приказом по университету;

- приказ «О введении в действие Политики по противодействию коррупции» рассылается во все подразделения;

- Политика размещается на сайте университета, стендах институтов, факультетов, кафедр;

- руководителями СП проводится разъяснение работникам основных положений Политики;

- кураторы учебных групп разъясняют основные положения Политики студентам.

8.2 Управление документированной информацией второго уровня

8.2.1 К документированной информации СМК второго уровня относятся стандарты, положения уровня университета. 
При обозначении стандартам присваивается обозначение (шифр), включающее, в себя индекс документа – СТ, обозначение университета – ТулГУ, номер подраздела (пункта) ГОСТ Р ИСО 9001-2015 и год введения. Однако, если к данному пункту относится несколько стандартов, то к номеру пункта добавляется через дефис порядковый номер. Например: стандарты по управлению документированной информацией могут иметь обозначения: СТ ТулГУ 7.5.3-01-2021; СТ ТулГУ 7.5.3-02-2021 и т.д.

Структурная схема обозначения документации второго уровня на примере стандартов:
	СТ 
	ТулГУ
	……………
	…………………

	индекс документа
	обозначение
организации
	обозначение элемента ИСО 9001
	год  введения


8.2.2 Процесс управления СТ ТулГУ представлен в виде схемы. 

8.2.3 Первый экземпляр документа (на бумаге) и его электронная копия хранится у начальника ОМКОД.

Электронная копия первого экземпляра документа, с утверждающими и согласующими подписями и печатями является подлинником для СП, хранится на сайте ТулГУ http://tsu.tula.ru/docs/smk/details/standarts/.
8.2.4 Порядок разработки, согласования и утверждения Положений уровня университета аналогичен процессу управления стандартами и приведен в разделе 7.

8.3 Управление документированной информацией третьего уровня СМК

8.3.1 Управление документированной информацией на уровне подразделений и на конкретных рабочих местах осуществляется в соответствии с приказами ректора ТулГУ (например, приказ о проведении сессии, приказ об учебно-методических комплексах и т.п.). Управление документированной информацией такого рода изложено в СТ ТулГУ 7.5.3-02.

8.3.2 К документированной информации третьего уровня также относятся: 

- цели в области качества на уровне СП;

- документированные процедуры управления на уровне СП (например, инструкция или технологический процесс с применением кафедрального оборудования). Управление документированной информацией такого вида изложено в соответствующих нормативных документах.

8.4 Управление документированной информацией четвертого уровня

Управление документированной информацией, подтверждающими качество выполненных работ (процессов) и их улучшения, осуществляют в соответствии с номенклатурой дел СП.
8.5 Управление документированной информацией базового уровня

8.5.1 К документированной информации базового уровня относятся:

- внешние нормативные документы, правовые документы на уровне государства (законы РФ, акты Президента РФ, Правительства РФ, постановления федеральных органов исполнительной власти РФ и т.п.);

- внутренние, включающие в себя правовые документы на уровне университета (Устав, Свидетельства, Лицензии на виды деятельности, Аттестаты аккредитации и т.п.) и регламентирующие отношения организации с другими сторонами при осуществлении деятельности (договора, контракты и т.п.);

- внутренние, устанавливающие требования к планированию и выполнению деятельности университета, СП, отдельных исполнителей, а также требования к продукции, процессам ее изготовления, контроля, испытаний (положения о СП, должностные инструкции, планы работы СП, индивидуальные планы работы преподавателей, рабочие учебные планы, рабочие программы, учебно-методические материалы и т.п.)

8.5.2 К документации внешнего происхождения относится: 

- документация, поступающая централизованно от вышестоящих организаций (нормативно-правовая документация); 

- документация, приобретаемая на основании заявок от СП.

8.5.3 Управление нормативно-правовой документацией внешнего происхождения осуществляется в соответствии с СТ ТулГУ 7.5.3-02. 
8.5.4 Управление правовыми документами на уровне университета (Уставом, Свидетельством, Лицензией на виды деятельности, Аттестатом аккредитации и т.п.) осуществляется в соответствии с законодательством РФ.

8.5.5 Организационно-распорядительные документы разрабатываются и управляются в соответствии со СТ ТулГУ 7.5.3-02.
8.5.6 Порядок управления Положениями о структурных подразделениях регламентируется СТ ТулГУ 5.3-01.

8.5.7 Управление должностными инструкциями осуществляется в соответствии с СТ ТулГУ 5.3-02.

8.5.8 Учебные планы и рабочие программы разрабатываются и управляются в соответствии с ФГОС и приказами университета.

8.5.9 Методические материалы дисциплин разрабатываются в соответствии ФГОС и приказами по университету.

8.5.10 Управление графиками внутренних аудитов осуществляется в соответствии с СТ ТулГУ 9.2. 
8.5.11 Управление организационной структурой университета осуществляется в соответствии с Уставом ТулГУ и приказами по университету.
9 Порядок разработки, утверждения и ввода в действие СТ ТулГУ
Таблица 3
	Схема процесса
	Деятельность
	1 Ответственный

2 Исполнитель

3 Сроки
	Требования
	Документирование
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	1 Определение потребности и принятие решения на разработку СТ ТулГУ
	1 Ректорат
2 Начальник ОМКОД
3 При  необходимости
	ГОСТ Р ИСО 9001-2015, совершенствование СМК, заключение по анализу СМК со стороны руководства
	План совершенствования СМК, решения ректората, иные локальные нормативные акты.

	
	2 Формирование рабочей группы (РГ) по разработке СТ ТулГУ
	1 Ректор
2 Лицо по поручению ректора
3 7 дней
	Настоящий стандарт
	Приказ или распоряжение на создание РГ (при необходимости), решение ректората

	
	3 Планирование разработки СТ ТулГУ
	1 Руководитель РГ
2 РГ

3 В течение трех дней после формирования РГ
	Настоящий стандарт
	План разработки стандарта

(при необходимости),
решение ректората

	
	4 Разработка первой редакции СТ ТулГУ
	1 Руководитель РГ 

2 РГ
3 В сроки, установленные локальными нормативными актами 
	Настоящий стандарт
	Проект СТ ТулГУ

	
	5 Рассылка первой редакции СТ ТулГУ на отзыв (по мере необходимости)
	1 Руководитель РГ 

2 РГ 

3 В течение 3 дней после разработки первой редакции
	Настоящий стандарт
	Информационное письмо, служебная записка 

(приложение 10), 
проект СТ ТулГУ

	
	6 Согласование первой (второй) редакции СТ ТулГУ
	1 РГ

2 СП-И 

3 Две недели
	Настоящий стандарт
	Отзывы на первую (вторую) редакцию

	
	7 Обработка отзывов (по мере необходимости)
	1 Руководитель РГ 

2 РГ 

3 5 дней
	Настоящий стандарт
	Проект окончательной редакции

	
	8 Составление окончательной редакции СТ ТулГУ, подготовка проекта приказа
	1 Руководитель РГ 

2 РГ 

3 В сроки, установленные локальными нормативными актами
	Настоящий стандарт
	Окончательная редакция, проект приказа о вводе в действие СТ ТулГУ

	
	9 Проверка адекватности СТ ТулГУ
	1 РГ

2 ОМКОД
3 По представлению
	Настоящий стандарт,
ГОСТ Р ИСО 9001-2015
	Виза на проекте СТ ТулГУ


Окончание таблицы 3
	Схема процесса
	Деятельность
	1 Ответственный

2 Исполнитель

3 Сроки
	Требования
	Документирование
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	10 Утверждение и согласование СТ ТулГУ
	1 Начальник ОМКОД
2 Согласующие лица
3 Оперативно

	Настоящий стандарт
	Утвержденный СТ ТулГУ,  приказ и/или решение Ученого совета

	
	11 Регистрация приказа о введении в действие стандарта ТулГУ

	1 Начальник общего отдела
2 Общий отдел

3 В течение одного дня


	СТ ТулГУ 7.5.3
	Регистрация в СЭДД «Дело»

	
	12 Размещение стандарта на сайте университета и внесение изменений и дополнений в Перечень документов СМК
	1 Начальник ОМКОД 

2 ОМКОД, УИТиА
3 В соответствии с приказом (решением Ученого совета)

	Приказ о ведении в действие стандартов СМК (м.б.решение Ученого совета при внесении изменений в стандарт)
	Размещение на сайте http://tsu.tula.ru/docs/smk/details/standarts/,
перечень документов СМК (приложение 11).

	
	13 Ознакомление с приказом о введении в действие стандартов СМК работников СП.
	1 Руководитель CП 

2 Ответственный за делопроизводство в СП

3 В сроки, установленные приказом
	Настоящий стандарт
	Запись об ознакомлении в приказе, протокол заседания кафедры, явочный лист, лист ознакомления.

	
	14 Контроль за выполнением требований СТ ТулГУ
	1 Начальник ОМКОД, Руководители СП

2 В соответствии с приказом

3 В соответствии с приказом
	Настоящий стандарт
	Протоколы несоотвествий, отчеты


10 Регистрация, учет, обеспечение подразделений и хранение руководства по качеству и стандартов ТулГУ
10.1 Учет и хранение утвержденных подлинников стандартов СМК и изменений к ним осуществляет ОМКОД. Документация СМК должна храниться в условиях, предотвращающих ее порчу, уничтожение, должна быть легко находима.

10.2 Утвержденные подлинники положений университетского уровня хранятся у их разработчиков. 
10.3 Электронная версия документов и перечень действующей документации СМК размещается на сайте ТулГУ http://tsu.tula.ru/docs/smk/details/standarts/ в сроки, установленные приказом ректора.
10.4 В приказе указывается адрес Интернет-сайта, на котором размещены новые версии стандартов и изменения к ним.

10.5 Доступ к документам СМК могут иметь все пользователи внутренней сети университета. При внесении изменений или выпуске новой редакции документов СМК, пользователи автоматически получают доступ к последней редакции, а предыдущая редакция становится недоступной.
10.6 СТ ТулГУ отменяются при выходе их новых изданий. Отмена СТ ТулГУ производится ректором университета в форме приказа (либо решением Ученого совета для стандартов, утверждаемых на Ученом совете). Номер издания документа СМК указывается в колонтитуле документа, аналогичного настоящему стандарту.
10.7 Копии (если они имеются в СП в электронном или в бумажном виде) отмененных СТ ТулГУ изымаются с рабочих мест и уничтожаются ответственными за делопроизводство в СП. 
10.8 Электронные копии первых экземпляров отмененных документов СМК с утверждающими и согласующими подписями и печатями хранятся в ОМКОД постоянно.
11 Внесение изменений в руководство по качеству и стандарты ТулГУ
11.1 Изменения к документации СМК разрабатывает и оформляет РГ. Разработка нового издания также относится к изменениям.
11.2 Порядок оформления изменений к СТ ТулГУ и взаимодействие должностных лиц и структурных подразделений при внесении изменений аналогичен разработке СТ ТулГУ и представлен в таблице 3.

11.3 Последние изменения в бумажном подлиннике фиксируются:

- в листе изменений по форме приложений 12,13;

- заменой листов с внесенными изменениями;

- дополнительными листами с указанием изменений.

11.4 После внесения изменений предыдущие версии стандартов автоматически становятся недоступными для пользователей. 

11.5 Изменение в бумажном подлиннике осуществляется начальником ОМКОД, либо лицом, которому начальник ОМКОД делегировал данные полномочия.

11.6 Изъятые страницы из подлинников, утративших силу СТ ТулГУ и утратившие силу бумажные подлинники СТ ТулГУ, уничтожаются без оформления.

11.7 Устаревшие документы на бумажных носителях, оставленные для каких-либо целей идентифицируются надписью «Для справок», указывающей на изъятие документа из обращения или на то, что документ отменен или заменен.

11.8 Внесение изменений в бумажные копии документов СМК (если таковые имеются) на рабочих местах осуществляет ответственный за делопроизводство в подразделении, который изымает из документа необходимые страницы и вместо них вставляет новые, изъятые страницы перечеркивает и уничтожает их без оформления.

12 Проверка документации СМК

12.1 Проверка документации СМК осуществляется при проведении внутреннего аудита в соответствии со стандартом СТ ТулГУ 9.2.

Результаты аудита обобщаются начальником ОМКОД и представляются проректору по УВР, как представителю ректората ответственному за систему менеджмента качества.

12.2 При проверке документации подтверждается ее соответствие требованиям ГОСТ Р ИСО 9001-2015. При этом проверяется:

· соответствие обозначений, структурного построения документа, названий требованиям нормативной документации;

· наличие подписей разработчиков, проверяющих, согласующих и утверждающих данный документ;

· наличие дат;

· использование точных и однозначных определений и понятий;

· правильное распределение выполнения деятельности, ответственности и полномочий;

· детальность описания процесса;

· соответствие деятельности установленным требованиям.

11.3 По результатам аудитов начальник ОМКОД составляет план пересмотра или внесения изменений в действующую документацию.

13 Ответственность

13.1 Ответственность за организацию управления документированной информацией университета несет ректор.

13.2 Ответственность за разработку стандартов СМК ТулГУ, положений  и изменений к ним несет проректор, курирующий направление, по которому осуществляется разработка документов. 
13.3 Ответственность за составление реестра действующих документов СМК первого и второго уровней, размещение на сайте актуализированных стандартов СМК ТулГУ и изменений к ним, а также за учет, хранение и изъятие утративших силу СТ ТулГУ несет начальник ОМКОД.
13.4 Ответственность за своевременное внесение изменений в учредительные документы ТулГУ, регистрацию изменений, хранение оригиналов учредительных документов ТулГУ несет начальник ЮУ.
13.5 Ответственность за разработку, учет, хранение и изъятие утративших силу документов СМК в подразделении несет руководитель подразделения.

13.6 Ответственность за ознакомление работников СП с документацией СМК несет руководитель СП.
Приложение 1
(обязательное)
Форма титульного листа стандарта  СМК
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С Т А Н Д А Р Т    У Н И В Е Р С И Т Е Т А (16 pt)
СИСТЕМА менеджмента КАЧЕСТВА (14 pt)

_________________________________________ (16 pt)
(наименование стандарта университета)

СТ ТулГУ Х.Х.Х-ХХ-ХХХХ (16 pt)
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ТУЛЬСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ» 
 (12 pt)
Приложение 2
(обязательное)

Форма листа утверждения стандарта СМК 
при утверждении и введении в действие приказом 
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	Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 
«Тульский государственный университет»

	
	Система менеджмента качества. Стандарт университета.
СТ …………………………………………………………….

	
	Издание 1
	Изменение 0
	Стр. 32 из 44


	утверждаю

	Ректор

	___________________ И.О. Фамилия

	«_____»_______________20__  г.


Стандарт системы менеджмента качества Тулгу
_________________________________________ (16 pt)
(наименование стандарта университета)

СТ ТулГУ Х.Х.Х-ХХ-ХХХХ (16 pt)
	Проректор по УВР
	
	И.О. Фамилия

	Проректор по УР
	
	И.О. Фамилия

	Проректор по НР
	
	И.О. Фамилия

	Проректор по….. 1
	
	И.О. Фамилия

	Начальник ЮУ
	
	И.О. Фамилия

	Должность2
	
	И.О. Фамилия


1 - указываются проректора по направлениям деятельности, к деятельности которых относится документ;
2 – могут указываться должности лиц, непосредственно отвечающих за данный вид деятельности, но не ниже руководителя структурного подразделения. В случае разработки локальных нормативных актов, затрагивающих права и интересы обучающихся, указываются председатель совета обучающихся и председатель первичной профсоюзной организации обучающихся.
Приложение 3

(обязательное)

Форма листа утверждения стандарта СМК при утверждении 
решением Ученого совета
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	Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 

«Тульский государственный университет»

	
	Система менеджмента качества. Стандарт университета.

СТ …………………………………………………………….

	
	Издание 1
	Изменение 0
	Стр. 33 из 44

	УТВЕРЖДЕНО

	решением Ученого совета

	от ____________20__, протокол №___

	председатель Ученого совета

	______________________И.О. Фамилия

	


Стандарт системы менеджмента качества Тулгу
_________________________________________ (16 pt)
(наименование стандарта университета)

СТ ТулГУ Х.Х.Х-ХХ-ХХХХ (16 pt)
	Проректор по УВР
	
	И.О. Фамилия 

	Проректор по УР
	
	И.О. Фамилия

	Проректор по НР
	
	И.О. Фамилия

	Проректор по….. 1
	
	И.О. Фамилия

	Ученый секретарь
	
	И.О. Фамилия

	Начальник ЮУ
	
	И.О. Фамилия

	Должность2
	
	И.О. Фамилия


1 - указываются проректора по направлениям деятельности, к деятельности которых относится документ;

2 – могут указываться должности лиц, непосредственно отвечающих за данный вид деятельности, но не ниже руководителя структурного подразделения. В случае разработки локальных нормативных актов, затрагивающих права и интересы обучающихся, указываются председатель совета обучающихся и председатель первичной профсоюзной организации обучающихся.
Приложение 4
(обязательное)

Форма листа утверждения положения или инструкции 

университетского уровня при введения в действие приказом
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	Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 

«Тульский государственный университет»

	
	Положение о  …………………………………………………………….

	
	Издание 1
	Изменение 0
	Стр. 34 из 44


	утверждаю

	Ректор 

	__________________ И.О. Фамилия

	«_____»_______________20__  г.


_________________________________________ (16 pt)
(наименование положения или инструкции)

	Проректор по….. 1
	
	И.О. Фамилия

	Проректор по….. 1
	
	И.О. Фамилия

	Начальник УМУ2
	
	И.О. Фамилия

	Начальник УБУиО3
	
	И.О. Фамилия

	Начальник ОМКОД
	
	И.О. Фамилия

	Начальник ЮУ
	
	И.О. Фамилия

	Должность4
	
	И.О. Фамилия

	
	
	


1- указываются проректора по направлениям деятельности, к деятельности которых относится документ;

2 - указывается в случаях, если действие положения связано с учебным процессом;

3 - указывается в случае рассмотрения в положении вопросов, связанных с финансовой деятельностью;
4 – указываются должности лиц, непосредственно отвечающих за данный вид деятельности, но не ниже руководителя структурного подразделения; а также, в случае разработки локальных нормативных актов, затрагивающих права и интересы обучающихся, указываются председатель совета обучающихся и председатель первичной профсоюзной организации обучающихся.
Приложение 5
(обязательное)

Форма листа предисловия для положений и инструкций

 университетского уровня
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	Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 

«Тульский государственный университет»

	
	Положение о  …………………………………………………………….

	
	Издание 1
	Изменение 0
	Стр. 35 из 44


Предисловие

1 РАЗРАБОТАН рабочей группой в составе:

	________________
	И.О. Фамилия,
	должность;

	________________
	И.О. Фамилия,
	должность.


2 ВНЕСЕН ______________________________________________  (указать кем).
3 ВВЕДЕН в действие приказом от  _______________ 2021 г. № ________.
4 ИЗДАНИЕ __________________. (указать номер издания)
5 Дата размещения документа на сайте университета http://tsu.tula.ru/docs/
_________________  2021 г. (указывается в случае необходимости размещения документа на сайте ТулГУ)
6 Примечание: 

Документ является собственностью ТулГУ и не подлежит передаче,  воспроизведению и копированию без разрешения представителя ректората, ответственного за систему менеджмента качества. 

Приложение 6
(обязательное)

Форма листа утверждения положения или инструкции 

университетского уровня при утверждении решением Ученого совета
	[image: image15.png]



	Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 

«Тульский государственный университет»

	
	Положение о  …………………………………………………………….

	
	Издание 1
	Изменение 0
	Стр. 36 из 44


	УТВЕРЖДЕНО

	решением Ученого совета

	от ____________20__, протокол №___

	председатель Ученого совета

	___________________ И.О. Фамилия

	


_________________________________________ (16 pt)
(наименование положения или инструкции)

	Проректор по….. 1
	
	И.О. Фамилия

	Проректор по….. 1
	
	И.О. Фамилия

	Начальник УМУ2
	
	И.О. Фамилия

	Начальник УБУиО3
	
	И.О. Фамилия

	Начальник ОМКОД
	
	И.О. Фамилия

	Ученый секретарь
	
	И.О. Фамилия

	Начальник ЮУ
	
	И.О. Фамилия

	Должность4
	
	И.О. Фамилия


1- указываются проректора по направлениям деятельности, к деятельности которых относится документ;

2 - указывается в случаях, если действие положения связано с учебным процессом;

3 - указывается в случае рассмотрения в положении вопросов, связанных с финансовой деятельностью;

4 – указываются должности лиц, непосредственно отвечающих за данный вид деятельности, но не ниже руководителя структурного подразделения. В случае разработки локальных нормативных актов, затрагивающих права и интересы обучающихся, указываются председатель совета обучающихся и председатель первичной профсоюзной организации обучающихся.
Приложение 7
(обязательное)

Форма листа предисловия для положений и инструкций

 университетского уровня при принятии на Ученом совете
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	Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 

«Тульский государственный университет»

	
	Положение о  …………………………………………………………….

	
	Издание 1
	Изменение 0
	Стр. 37 из 44


Предисловие

1 РАЗРАБОТАН рабочей группой в составе:

	________________
	И.О. Фамилия,
	должность;

	________________
	И.О. Фамилия,
	должность.


2 ВНЕСЕН ______________________________________________  (указать кем).
3 ВВЕДЕН В ДЕЙСТВИЕ ____________ 20___ г. 
4 ИЗДАНИЕ __________________. (указать номер издания)
5 Дата размещения документа на сайте университета http://tsu.tula.ru/docs/
_________________  2021 г. (указывается в случае необходимости размещения документа на сайте ТулГУ)

6 Примечание: 

Документ является собственностью ТулГУ и не подлежит передаче,  воспроизведению и копированию без разрешения представителя ректората, ответственного за систему менеджмента качества.

Приложение 8
(рекомендуемое)

Таблица 8.1 - Порядок выполнения деятельности  (процесса)
	Схема процесса
	Деятельность
	1 Ответственный

2 Исполнитель

3 Сроки
	Требования
	Документированная информация 

	[image: image17.png]




	1 Описание деятельности (начало)
	1 Ответственное подразделение/должность ответственного лица

2 Подразделение – исполнитель/ должность исполнителя

3 Сроки исполнения
	Соответствие нормативной документации или конкретные требования
	Наименование документа и/или подпись с датой в документе

	
	2 Описание деятельности
	…………………………..
	Соответствие нормативной документации или конкретные требования


	Наименование 
документа

	
	3 Деятельность, связанная с принятием решения


	……………………………..


	………………………………….
	………………………………….

	
	4 Описание деятельности
	……………………………..


	…………………………………
	……………………………..

	
	5  Описание деятельности (окончание)


	…………………………
	…………………………………..
	……………………………..


Приложение 9
(рекомендуемое)

Таблица 9.1 - Распределение ответственности и полномочий при выполнении процесса 

	Подпроцесс

(действие)
	Ответственный, исполнитель

(перечислить лиц и подразделения, участвующие в выполнении процесса)

	
	Ректор
	Начальник УМУ
	Директор

(декан)
	ПЭУ
	Зав. каф.
	ОК
	…
	…..
	n

	Перечислить действия, например:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. Прием на работу ППС
	О
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Составление проекта приказа
	
	
	
	И
	О
	И
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


О – ответственный за процесс; И – исполнитель.
Приложение 10
(рекомендуемое)

Форма служебной записки о сборе отзывов на проект стандарта
Фамилия И.О., должность,


Фамилия И.О., должность,


Фамилия И.О., должность,


……………..

Фамилия И.О., должность


служебная записка.

Для (указать причину), рабочей группой по разработке стандартов системы качества был разработан проект стандарта СТ ТулГУ (указать номер и название). В порядке обсуждения и внесения изменений в проект стандарта прошу Вас:
1. В срок до _______ 20__ г.  представить свои замечания и предложения (указать кому и куда) по форме таблицы.

2. Отсутствие отзыва в указанный срок будет рассматриваться, как согласие с положениями проекта стандарта СТ ТулГУ (указать номер и название).

Таблица - Форма замечаний и предложений по проекту стандарту СТ ТулГУ (указать номер и название)

	№ п/п
	Номер раздела, подраздела
	Замечания или предложения по проекту стандарта

	
	
	

	
	
	


Проректор 









     И.О. Фамилия
Приложение 11
(рекомендуемое)
Форма перечня документов ТулГУ
Перечень документов системы менеджмента качества ТулГУ

по состоянию на __. __. 20_ г.

	Обозначение (шифр)

документа

(при наличии)
	Название документа
	Дата

введения документа в действие

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Составил:

________________________ 




________________

(Должность



подпись


и. о. ф.)

Приложение 12
(обязательное)
Форма внесения изменений, утверждаемых приказом ректора
Изменение №_____

СТ ТулГУ номер стандарта 

«Название стандарта»

Принято и введено в действие 

приказом ректора 

от ________ 20__ г. № ______  
Дата введения _______________
Текст изменений

Приложение 13
(обязательное)

Форма внесения изменений, утверждаемых на Ученом совете университета

Министерство науки и высшего образования Российской Федерации

Федеральное государственное бюджетное 

образовательное учреждение высшего образования 

«Тульский государственный университет»
	УТВЕРЖДЕНО

	решением Ученого совета

	от ____________20__, протокол №__

	председатель Ученого совета 

	__________________ И.О. Фамилия

	


Изменение №_____

СТ ТулГУ номер стандарта 

«Название стандарта»

Текст изменений

	Проректор по…..
	
	И.О. Фамилия

	Проректор по…..
	
	И.О. Фамилия

	Начальник УМУ
	
	И.О. Фамилия

	Начальник ОМКОД
	
	И.О. Фамилия

	Ученый секретарь
	
	И.О. Фамилия

	Начальник ЮУ
	
	И.О. Фамилия

	Должность
	
	И.О. Фамилия

	
	
	


Примечание: 

Указываются должностные лица, участвовавшие в согласовании стандарта (положения, регламента и т.п.). 
ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

	Номер изменения
	Номер листа
	Всего листов в документе
	Дата внесения изменения
	Дата введения изменения в действие
	Подпись лица, ответственного за внесение изменений

	
	измененного
	замененного
	нового
	изъятого
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Текст�

Лицензионные документы.
Законы РФ. Указы Президента РФ.
Постановления Правительства РФ.  
Постановления федеральных органов исполнительной власти и т.п.


Локальные нормативные и технические документы.
Положения о СП.
Должностные инструкции.
Документы по планированию.
Устав университета.
Внешние нормативные документы.


Документированная информация по подтверждению качества и подтверждению улучшения качества: протоколы, ведомости, отчеты, справки т.п. 


1
Миссия,
Политика 
в области 
 качества,
Цели в области
 качества

2
Документированная 
информация 
по описанию СМК на уровне
 университета
(Руководство по качеству)

Документированная информация
 управления на уровне университета 
(СТ ТулГУ)

1 Цели в области качества СП
Документированная информация на уровне СП 
2 Документированная информация на уровне исполнителя


Докумен-тирован-ная информа-ция по планиро-ванию, обеспече-нию и улучше-нию качества�

Докумен-тирован-ная информа-ция по управле-нию качеством�

Базовый уровень


Третий уровень


Четвертый уровень


Второй уровень


Первый уровень



