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Термины и сокращения

	{Граница}
	–
	внешний поставщик или потребитель стрелки. Находится за рамками моделируемой системы. Название не детализируется в случаях однозначного понимания читателями диаграммы или в случаях неоднозначности.

	{Туннель}
	–
	поставщик или потребитель стрелки. Название не детализируется в случаях однозначного понимания читателями диаграммы.

	Бизнес-процесс


	–
	последовательность действий (подпроцессов), направленная на получение заданного результата, ценного для организации (далее Процесс).

	Владелец процесса
	–
	должностное лицо, несущее ответственность за получение результата процесса и обладающее полномочиями для распоряжения ресурсами, необходимыми для выполнения процесса.

	Входы бизнес-процесса
	–
	ресурсы (материальные, информационные), необходимые для выполнения и получения результата процесса, которые потребляются или преобразовываются при выполнении процесса.

	Выходы бизнес-процесса
	–
	объекты (материальные или информационные), являющиеся результатом  выполнения бизнес-процесса, потребляемые другими бизнес-процессами или внешними по отношению к организации клиентами.

	Исполнитель процесса 
	–
	подразделение или должность сотрудника, выполняющего процесс.

	Организационная структура управления 
	–
	совокупность специализированных функциональных подразделений, взаимосвязанных в процессе обоснования, выработки, принятия и реализации управленческих решений (далее Организационная структура).

	Подпроцесс
	–
	бизнес-процесс, являющийся составной частью вышестоящего процесса.

	Процедура 
	–
	бизнес-процесс нижнего уровня, содержащий последовательность конечных (не требующих дополнительной детализации) операций (функций).


1. Общие положения

Настоящий документ является регламентом выполнения процедуры «I1 Управление документацией» процесса « » и разработан в целях:

· Формирования единых правил  и требований к выполнению процедуры.

· Установления ответственности за результат процедуры.

· Унификации и стандартизации документооборота.

1.1. Содержание деятельности

Содержанием деятельности по процедуре «I1 Управление документацией» является обеспечение применения на каждом рабочем месте только актуализированных документов.

1.2. Начало выполнения процедуры

Началом выполнения процедуры является возникновение потребности в новом документе или изменении действующего документа.

1.3. Результат процедуры
Основным результатом процедуры является актуализированная документация на рабочих местах.

1.4. Владелец процедуры
Владельцем процедуры является:

	№
	Должность
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	Представитель руководства по качеству
	
	


1.5. Исполнители процедуры
Основными исполнителями процедуры являются:

	№
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	Ответственный за документацию
	
	


1.6. Документация

Выполнение процедуры «I1 Управление документацией» регламентируется следующей плановой или нормативно-методической документацией:

1.7. Входы процедуры

	№
	Вход
	Объекты
	Поставщик

	
	
	
	Процесс
	Функция/
Объект внешней среды
	Исполнитель

	1.
	Документ от поставщика
	Документ
	
	{Туннель}
	

	2.
	Приказ о разработке, изменении, приобретении документации
	
	
	{Туннель}
	


1.8. Выходы процедуры

	№
	Выход
	Объекты
	Потребитель

	
	
	
	Процесс
	Функция/
Объект внешней среды
	Исполнитель

	1.
	Аннулированный документ
	Документ
	
	{Туннель}
	


2. Диаграмма процедуры
	[image: image1.wmf]I
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3. Описание действий процедуры

«I1.1 Приобретение документа»

Основной результат: приобретенный документ.
Исполнители и участвующие

	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Сотрудник службы качества
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Документ от поставщика
	Документ
	{Туннель}
	

	2.
	Приказ о разработке, изменении, приобретении документации
	
	{Туннель}
	


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Приобретенный документ
	Документ
	I1.8 Регистрация документа или изменения
	Сотрудник службы качества


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I1.8 Регистрация документа или изменения
	


 «I1.2 Планирование разработки или актуализации документа»

Основной результат: составленный план разработки или актуализации документа.
Исполнители и участвующие

	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Ответственный за разработку
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Приказ о разработке, изменении, приобретении документации
	
	{Туннель}
	


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Составленный план разработки или актуализации документа
	
	I1.3 Разработка документа
	Разработчик документа

	
	
	
	I1.4 Разработка изменения
	Ответственный за актуализацию


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I1.3 Разработка документа
	

	2.
	I1.4 Разработка изменения
	


 «I1.3 Разработка документа»

Основной результат: разработанный документ.
Исполнители и участвующие

	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Разработчик документа
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Документ не согласован
	Документ
	I1.6 Согласование документа или изменения
	Согласующие лица

	2.
	Документ не утвержден
	Документ
	I1.7 Утверждение документа
	Руководитель организации

	3.
	Документ, не прошедший экспертизу
	Документ
	I1.5 Экспертиза документа или изменения на соответствие требованиям СМК
	Сотрудник службы качества

	4.
	Составленный план разработки или актуализации документа
	
	I1.2 Планирование разработки или актуализации документа
	Ответственный за разработку


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Разработанный документ
	Документ
	I1.5 Экспертиза документа или изменения на соответствие требованиям СМК
	Сотрудник службы качества


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I1.5 Экспертиза документа или изменения на соответствие требованиям СМК
	


 «I1.4 Разработка изменения»

Основной результат: разработанное изменение к документу.
Исполнители и участвующие

	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Ответственный за актуализацию
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Изменение не согласовано
	Изменение к документу
	I1.6 Согласование документа или изменения
	Согласующие лица

	2.
	Изменение не утверждено
	Изменение к документу
	I1.7 Утверждение документа
	Руководитель организации

	3.
	Изменение, не прошедшее экспертизу
	Изменение к документу
	I1.5 Экспертиза документа или изменения на соответствие требованиям СМК
	Сотрудник службы качества

	4.
	Составленный план разработки или актуализации документа
	
	I1.2 Планирование разработки или актуализации документа
	Ответственный за разработку


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Разработанное изменение к документу
	Изменение к документу
	I1.5 Экспертиза документа или изменения на соответствие требованиям СМК
	Сотрудник службы качества


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I1.5 Экспертиза документа или изменения на соответствие требованиям СМК
	


 «I1.5 Экспертиза документа или изменения на соответствие требованиям СМК»

Основной результат: проведенная экспертиза документа или изменения на соответствие требованиям СМК.
Исполнители и участвующие

	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Сотрудник службы качества
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Разработанное изменение к документу
	Изменение к документу
	I1.4 Разработка изменения
	Ответственный за актуализацию

	2.
	Разработанный документ
	Документ
	I1.3 Разработка документа
	Разработчик документа


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Документ, не прошедший экспертизу
	Документ
	I1.3 Разработка документа
	Разработчик документа

	2.
	Документ, прошедший экспертизу
	Документ
	I1.6 Согласование документа или изменения
	Согласующие лица

	3.
	Изменение, не прошедшее экспертизу
	Изменение к документу
	I1.4 Разработка изменения
	Ответственный за актуализацию

	4.
	Изменение, прошедшее экспертизу
	Изменение к документу
	I1.6 Согласование документа или изменения
	Согласующие лица


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I1.3 Разработка документа
	Документ, не прошедший экспертизу

	2.
	I1.4 Разработка изменения
	Изменение, не прошедшее экспертизу

	3.
	I1.6 Согласование документа или изменения
	Изменение, прошедшее экспертизу

	4.
	I1.6 Согласование документа или изменения
	Документ, прошедший экспертизу


 «I1.6 Согласование документа или изменения»

Основной результат: проведенное согласование документа или изменения.
Исполнители и участвующие

	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Согласующие лица
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Документ, прошедший экспертизу
	Документ
	I1.5 Экспертиза документа или изменения на соответствие требованиям СМК
	Сотрудник службы качества

	2.
	Изменение, прошедшее экспертизу
	Изменение к документу
	I1.5 Экспертиза документа или изменения на соответствие требованиям СМК
	Сотрудник службы качества


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Документ не согласован
	Документ
	I1.3 Разработка документа
	Разработчик документа

	2.
	Документ согласован
	Документ
	I1.7 Утверждение документа
	Руководитель организации

	3.
	Изменение не согласовано
	Изменение к документу
	I1.4 Разработка изменения
	Ответственный за актуализацию

	4.
	Изменение согласовано
	Изменение к документу
	I1.7 Утверждение документа
	Руководитель организации


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I1.3 Разработка документа
	Документ не согласован

	2.
	I1.4 Разработка изменения
	Изменение не согласовано

	3.
	I1.7 Утверждение документа
	Изменение согласовано

	4.
	I1.7 Утверждение документа
	Документ согласован


 «I1.7 Утверждение документа»

Основной результат: проведенное утверждение документа или изменения.
Исполнители и участвующие

	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Руководитель организации
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Документ согласован
	Документ
	I1.6 Согласование документа или изменения
	Согласующие лица

	2.
	Изменение согласовано
	Изменение к документу
	I1.6 Согласование документа или изменения
	Согласующие лица


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Документ не утвержден
	Документ
	I1.3 Разработка документа
	Разработчик документа

	2.
	Документ утвержден
	Документ
	I1.8 Регистрация документа или изменения
	Сотрудник службы качества

	3.
	Изменение не утверждено
	Изменение к документу
	I1.4 Разработка изменения
	Ответственный за актуализацию

	4.
	Изменение утверждено
	Изменение к документу
	I1.8 Регистрация документа или изменения
	Сотрудник службы качества


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I1.3 Разработка документа
	Документ не утвержден

	2.
	I1.4 Разработка изменения
	Изменение не утверждено

	3.
	I1.8 Регистрация документа или изменения
	Документ утвержден

	4.
	I1.8 Регистрация документа или изменения
	Изменение утверждено


 «I1.8 Регистрация документа или изменения»

Основной результат: зарегистрированный документ.
Исполнители и участвующие

	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Сотрудник службы качества
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Документ утвержден
	Документ
	I1.7 Утверждение документа
	Руководитель организации

	2.
	Изменение утверждено
	Изменение к документу
	I1.7 Утверждение документа
	Руководитель организации

	3.
	Приобретенный документ
	Документ
	I1.1 Приобретение документа
	Сотрудник службы качества


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Зарегистрированный документ
	Документ
	I1.9 Издание документа
	Сотрудник службы качества


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I1.9 Издание документа
	


 «I1.9 Издание документа»

Основной результат: изданный документ.
Исполнители и участвующие

	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Сотрудник службы качества
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Зарегистрированный документ
	Документ
	I1.8 Регистрация документа или изменения
	Сотрудник службы качества


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Изданный документ
	Документ
	I1.10 Рассылка по подразделениям
	Сотрудник службы качества


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I1.10 Рассылка по подразделениям
	


 «I1.10 Рассылка по подразделениям»

Основной результат: документ, разосланный в заинтересованные подразделения.
Исполнители и участвующие

	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Сотрудник службы качества
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Изданный документ
	Документ
	I1.9 Издание документа
	Сотрудник службы качества


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Документ для регистрации в подразделении
	Документ
	I1.11 Регистрация документа или изменения в подразделении
	Ответственный за документацию


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I1.11 Регистрация документа или изменения в подразделении
	


 «I1.11 Регистрация документа или изменения в подразделении»

Основной результат: документ или изменение, зарегистрированные в подразделении.
Исполнители и участвующие

	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Ответственный за документацию
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Документ для регистрации в подразделении
	Документ
	I1.10 Рассылка по подразделениям
	Сотрудник службы качества


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Документ или изменение, зарегистрированные в подразделении
	Документ
	I1.12 Ознакомление сотрудников с документом или изменениями
	Ответственный за документацию


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I1.12 Ознакомление сотрудников с документом или изменениями
	


 «I1.12 Ознакомление сотрудников с документом или изменениями»

Основной результат: документ, переданный к хранению.
Исполнители и участвующие

	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Ответственный за документацию
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Документ или изменение, зарегистрированные в подразделении
	Документ
	I1.11 Регистрация документа или изменения в подразделении
	Ответственный за документацию


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Документ к хранению
	Документ
	I1.13 Хранение документа
	Ответственный за документацию


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I1.13 Хранение документа
	


 «I1.13 Хранение документа»

Основной результат: документ, переданный к изъятию из обращения.
Исполнители и участвующие

	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Ответственный за документацию
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Документ к хранению
	Документ
	I1.12 Ознакомление сотрудников с документом или изменениями
	Ответственный за документацию


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Документ к изъятию из обращения
	Документ
	I1.14 Изъятие документа из обращения
	Ответственный за документацию


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I1.14 Изъятие документа из обращения
	


 «I1.14 Изъятие документа из обращения»

Основной результат: документ, изъятый из обращения.
Исполнители и участвующие

	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Ответственный за документацию
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Документ к изъятию из обращения
	Документ
	I1.13 Хранение документа
	Ответственный за документацию


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Документ, изъятый из обращения
	Документ
	I1.15 Аннулирование документа
	Сотрудник службы качества


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I1.15 Аннулирование документа
	


 «I1.15 Аннулирование документа»

Основной результат: аннулированный документ.
Исполнители и участвующие
	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Сотрудник службы качества
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Документ, изъятый из обращения
	Документ
	I1.14 Изъятие документа из обращения
	Ответственный за документацию


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Аннулированный документ
	Документ
	{Туннель}
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