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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 «I2 Управление записями» 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 «I2 Управление записями» является обеспечение наличия достоверных сведений о состоянии качества продукции (услуги) путем выполнения регистрации информации о качестве по мере осуществления процесса СМК и по его окончании, передачи записи о качестве заинтересованным лицам, хранения и уничтожения записей о качестве.

1.2. Начало выполнения процедуры

Началом выполнения процедуры является поступление информации, данных о качестве, требующих регистрации.

1.3. Результат процедуры
Основным результатом процедуры является достоверная информация о качестве у заинтересованных сторон.

1.4. Владелец процедуры
Владельцем процедуры является:

	№
	Должность
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	Ответственный за анализ записи
	
	


1.5. Исполнители процедуры
Основными исполнителями процедуры являются:

	№
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	Ответственный за регистрацию и обработку записи
	
	


1.6. Документация

Выполнение процедуры «I2 Управление записями» регламентируется следующей плановой или нормативно-методической документацией:

1.7. Входы процедуры

	№
	Вход
	Объекты
	Поставщик

	
	
	
	Процесс
	Функция/
Объект внешней среды
	Исполнитель

	1.
	Информация о качестве
	Информация о качестве
	
	{Туннель}
	


1.8. Выходы процедуры

	№
	Выход
	Объекты
	Потребитель

	
	
	
	Процесс
	Функция/
Объект внешней среды
	Исполнитель

	1.
	Запись о качестве заинтересованным лицам
	Запись о качестве
	
	{Туннель}
	

	2.
	Информация об изъятии и уничтожении записи
	
	
	{Туннель}
	

	3.
	Результаты анализа записи о качестве
	
	
	{Туннель}
	


2. Диаграмма процедуры
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3. Описание действий процедуры

«I2.1 Регистрация информации»

Основной результат: зарегистрированная информация в виде записи.
Исполнители и участвующие

	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Ответственный за регистрацию и обработку записи
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Информация о качестве
	Информация о качестве
	{Туннель}
	

	2.
	Информация об изъятии и уничтожении записи
	
	I2.8 Изъятие и уничтожение записей
	Ответственный за документацию


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Зарегистрированная запись о качестве
	Запись о качестве
	I2.2 Обработка полученной информации
	Ответственный за регистрацию и обработку записи


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I2.2 Обработка полученной информации
	


 «I2.2 Обработка полученной информации»

Основной результат: обработанная информация, указанная в записи о качестве.
	Исполнители и участвующие

№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Ответственный за регистрацию и обработку записи
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Зарегистрированная запись о качестве
	Запись о качестве
	I2.1 Регистрация информации
	Ответственный за регистрацию и обработку записи


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Запись о качестве с обработанной информацией
	Запись о качестве
	I2.3 Передача записи о качестве заинтересованным лицам
	Ответственный за регистрацию и обработку записи


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I2.3 Передача записи о качестве заинтересованным лицам
	


 «I2.3 Передача записи о качестве заинтересованным лицам»

Основной результат: запись о качестве передана заинтересованным лицам.
Исполнители и участвующие

	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Ответственный за регистрацию и обработку записи
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Запись о качестве с обработанной информацией
	Запись о качестве
	I2.2 Обработка полученной информации
	Ответственный за регистрацию и обработку записи


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Запись о качестве для проведения анализа
	Запись о качестве
	I2.4 Анализ записи о качестве
	Ответственный за анализ записи

	2.
	Запись о качестве заинтересованным лицам
	Запись о качестве
	{Туннель}
	


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I2.4 Анализ записи о качестве
	


 «I2.4 Анализ записи о качестве»

Основной результат: проведенный анализ информации, указанной в записи о качестве.
Исполнители и участвующие

	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Ответственный за анализ записи
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Запись о качестве для проведения анализа
	Запись о качестве
	I2.3 Передача записи о качестве заинтересованным лицам
	Ответственный за регистрацию и обработку записи


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Проанализированная запись о качестве
	Запись о качестве
	I2.5 Хранение записи о качестве в подразделении
	Ответственный за регистрацию и обработку записи

	2.
	Результаты анализа записи о качестве
	
	{Туннель}
	


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I2.5 Хранение записи о качестве в подразделении
	


 «I2.5 Хранение записи о качестве в подразделении»

Основной результат: запись о качестве, сохраненная в подразделении.
Исполнители и участвующие

	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Ответственный за регистрацию и обработку записи
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Проанализированная запись о качестве
	Запись о качестве
	I2.4 Анализ записи о качестве
	Ответственный за анализ записи


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Запись о качестве для передачи в архив
	Запись о качестве
	I2.6 Передача записи о качестве в архив
	Ответственный за регистрацию и обработку записи


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I2.6 Передача записи о качестве в архив
	


 «I2.6 Передача записи о качестве в архив»

Основной результат: запись о качестве, переданная в архив для хранения.
Исполнители и участвующие

	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Ответственный за регистрацию и обработку записи
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Запись о качестве для передачи в архив
	Запись о качестве
	I2.5 Хранение записи о качестве в подразделении
	Ответственный за регистрацию и обработку записи


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Запись о качестве для хранения в архиве
	Запись о качестве
	I2.7 Хранение записи о качестве в архиве
	Ответственный за документацию


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I2.7 Хранение записи о качестве в архиве
	


 «I2.7 Хранение записи о качестве в архиве»

Основной результат: запись о качестве, сохраненная в архиве.
Исполнители и участвующие

	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Ответственный за документацию
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Запись о качестве для хранения в архиве
	Запись о качестве
	I2.6 Передача записи о качестве в архив
	Ответственный за регистрацию и обработку записи


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Запись о качестве к изъятию и уничтожению
	Запись о качестве
	I2.8 Изъятие и уничтожение записей
	Ответственный за документацию


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I2.8 Изъятие и уничтожение записей
	


 «I2.8 Изъятие и уничтожение записей»

Основной результат: изъятая и уничтоженная запись о качестве.
Исполнители и участвующие
	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Ответственный за документацию
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Запись о качестве к изъятию и уничтожению
	Запись о качестве
	I2.7 Хранение записи о качестве в архиве
	Ответственный за документацию


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Информация об изъятии и уничтожении записи
	
	{Туннель}
	

	
	
	
	I2.1 Регистрация информации
	Ответственный за регистрацию и обработку записи


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I2.1 Регистрация информации
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