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Перечень сокращений и обозначений

ВНД – внутренние нормативные документы;
ДП – документированная процедура;

ДИ – должностная инструкция;

И – инструкция;

КЭ – контрольный экземпляр документа;
МИ – методическая инструкция;

МОП – матрица ответственности по процессу;

П – положение;

ПСП – положение о структурном подразделении;

РИ – рабочая инструкция;

РК – руководство по качеству;

СМК – система менеджмента качества;

Ф – форма;
ФТА – Финансово-технологическая академия.
1. Термины и определения
В настоящей Рабочей инструкции использованы термины и определения по ГОСТ  ISO  9000-2011.
Информация – сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления.
Документ, документированная информация – зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать.
Система документации – совокупность документов, взаимосвязанных по признакам происхождения, назначения, вида и сферы деятельности, единых требований к их оформлению.

Документированная процедура – документ, устанавливающий единый для всей организации порядок выполнения процессов СМК, полномочия и ответственность должностных лиц за выполняемую деятельность, определяющую информационные потоки при взаимодействии участников соответствующих процессов. Кроме того, в ДП описано, в каких документах и кем ведутся записи, документально подтверждающие факты выполнения установленных требований.

Управление документами – совокупность действий по созданию, использованию, хранению и уничтожению документов в организации, осуществляющей деловую деятельность планомерно и эффективно в целях доказательства проведения деловых (управленческих) операций.

Идентификация – отождествление.
Статус – положение, состояние кого-либо или чего-либо.
2. Назначение и область применения
2.1. Настоящая Рабочая инструкция СМК-РИ-1.4-01-14 «Разработка и  оформление документов СМК» (далее - Инструкция) является документом системы  менеджмента качества (далее - СМК) Государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования Московской области «Финансово-технологическая академия» (далее –  ФТА) и устанавливает единые требования к разработке, построению и оформлению документации СМК.

2.2. Настоящая Инструкция разработана с целью:

- идентификации всех документов, входящих в СМК, с присвоением им соответствующих идентификационных кодов;
- обеспечения единообразия документов по форме и структуре содержания для эффективной работы сотрудников ФТА в системе менеджмента качества;

- выполнения обязательных требований ГОСТ ISO 9001-2011 по управлению процессной деятельностью.
2.3. Требования настоящей Инструкции обязательны для всех ответственных за процессы СМК, разработчиков документов ФТА, а также всех подразделений, должностных лиц и сотрудников ФТА. 
3. Нормативные ссылки
Настоящая Инструкция разработана с учетом требований следующих правовых и нормативных документов:

· ГОСТ ISO 9000-2011 «Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь»;

· ГОСТ ISO 9001-2011 «Системы менеджмента качества. Требования»;

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

· МС ИСО / ТР 10013:2007 «Рекомендации по документированию системы менеджмента качества»;
· «Руководство по качеству»;

· Документированная процедура «Управление документацией»;

· Инструкция по делопроизводству ФТА. 

4. Общие  положения
4.1.  Порядок разработки документа СМК


Процесс разработки документа СМК приведен в документированной процедуре «Управление документацией».

4.2. Требования к изложению и содержанию документа СМК
4.2.1. Изложение организационно-управленческих документов СМК должно быть ориентировано на действия и методы реализации Политики в области качества ФТА, достижения Целей в области качества, а также демонстрации соблюдения выполнения требований СМК.
4.2.2. Документированные процедуры (документы второго уровня структуры документации ФТА) не содержат технических подробностей. Это документы по управлению.


4.2.3. В ДП описывается осуществление управления деятельностью на основе процессного подхода и с учетом требований СМК.
4.2.4 . Степень детализации при описании процессов в управленческой документации СМК увеличивается при переходе от верхних уровней к нижним.
4.2.5 . Управленческие документы в виде инструкций могут содержать техническое описание выполнения деятельности.
4.2.6 . Документация СМК должна иметь единообразные структуру, изложение и оформление, а также унифицированные формы записей. Такой подход способствует единому пониманию документации СМК всеми пользователями и аудиторами при проведении внутренних и внешних аудитов, повышает комфортность пользования ею.
4.2.7 . При изложении документов СМК следует соблюдать следующие требования:
· четкость и логическую последовательность;
· краткость и точность формулировок, исключающих возможность неоднозначного толкования;
· использование стандартизированной терминологии;
· при изложении требований используют слова «должен», «следует», «необходимо», «требуется», «разрешается только», «не допускается», «не должен», «не подлежит» и т.п.;
· при изложении рекомендаций в тексте документа применяют слова: «рекомендуется», «не рекомендуется», «целесообразно» и т.п.;
· при изложении положений, допускающих отступления от требований (инструкций, правил), применяют слова: «могут быть», «как правило», «допускается», «при необходимости», «разрешается» и т.п.;
· не допускается применять: обороты разговорной речи, техницизмы и профессионализмы, произвольные словообразования, сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии или данного документа, для одного и того же понятия различные термины, близкие по смыслу (синонимы);
· не допускается кратко или полностью повторять содержание других документов, распространяемых на тот же объект деятельности;
· требования иных нормативных документов необходимо приводить, используя ссылки на данные документы.
4.3. Наименование и обозначение  документа СМК 
4.3.1. В качестве документов, относящихся непосредственно к СМК, т.е. тех, которые поддерживают выполнение требований системы качества ФТА, определены следующие виды документов:
· руководство по качеству (РК);

· документированные процедуры (ДП);

· положения о структурных подразделениях (ПСП);

· рабочие инструкции (РИ);

· методические инструкции (МИ);

· должностные инструкции (ДИ);
· инструкции (И);

· положения (П);

· формы (Ф).
4.3.2. Идентификация документов СМК обеспечивается их кодированием и наименованием. С помощью идентификационных кодов совокупность документов связывается в единую систему по признакам происхождения, назначения, вида и сферы деятельности, единых требований к их оформлению.
4.3.3. Для обозначения документов СМК используется система идентификации, приведенная на рис.1.
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	Порядковый номер процесса в утвержденном реестре процессов (см. СМК-Р-1.3-04-14) (для ПСП - номер подразделения, для ДИ - номер конкретной должности (см. СМК-МИ-1.4-01-14))
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	Буквенное обозначение принадлежности документа к системе менеджмента качества


 Рис.1. Система идентификации документации СМК
Идентификационные коды документов СМК используются при ссылках на них.

Идентификационный код и номер версии документа в обязательном порядке указываются на каждом листе документа СМК.
Буквенное обозначение вида документа осуществляется в соответствии с классификацией документов по документированной процедуре «Управление документацией».

Порядковый номер процесса определяется в соответствии с Реестром  процессов СМК ФТА (СМК-Р-1.3-04-14).

4.3.4. В наименование документа СМК включается название соответствующего процесса СМК, либо конкретной области деятельности документа. Возможно формирование названия документа из заголовка и подзаголовка. При этом заголовок однозначно определяет объект деятельности, которому предназначен документ, а аспект деятельности (отдельное направление) приводится в подзаголовке.
4.3.5. В наименовании не допускается использование нерасшифрованных аббревиатур или словосочетаний (за исключением общепринятых стандартизированных обозначений), а также римских цифр, математических знаков и греческих букв.
4.3.6. На основе назначения и содержания документа необходимо определить его категорию в классификации нормативных документов СМК: документированная процедура, методическая инструкция, рабочая инструкция, инструкция, положение, правила и прочее.
4.4. Структура документа СМК
4.4.1. Документы СМК, такие как РК, ДП, РИ, МИ и др., условно имеют следующую структуру:

ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ 

СОДЕРЖАНИЕ (если объем документа более 10 страниц) 

ПЕРЕЧЕНЬ СОКРАЩЕНИЙ (если имеются, и при необходимости)

ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ

НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

ОПИСАНИЕ ДОКУМЕНТА (в зависимости от содержания документа может включать в себя несколько пунктов)
ПРИЛОЖЕНИЯ

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ




4.4.2. В зависимости от назначения документа его разделы могут быть обоснованно объединены, дополнены, исключены.
5. Оформление документов СМК
Для оформления документа СМК разработана документированная процедура «Управление документацией», следование которой способствует достижению его однозначной идентификации и восстанавливаемости, а также обеспечению его проверки на адекватность и утверждение до ввода в действие.

Оформление документа СМК, в соответствии с настоящей Инструкцией, включает в себя:

- разработку реквизитов и заполнение колонтитулов документа;

- приведение документа в соответствие с требованиями СМК к структуре содержания;
- форматирование текста документа;
- графическое описание процедур (при необходимости) с использованием символьных обозначений, вид и назначение которых определены в п. 5.3.2 данной инструкции.
Визуальное представление информации об оформлении документа СМК должно соответствовать оформлению настоящей Инструкции.
5.1. Техническое оформление документов СМК




5.1.1. Каждая страница документа системы менеджмента качества должна быть идентифицирована с помощью колонтитулов.
Верхний колонтитул (для документов: РК, ДП, МИ, РИ, И, ПСП, ДИ, П) содержит: эмблему ФТА, наименование учредителя, полное наименование ФТА, принадлежность документа к системе менеджмента качества, наименование и код документа, и оформляется по форме:
	Эмблема
организации
	<Ведомственная принадлежность образовательного учреждения>

	
	<Наименование образовательного учреждения >

	
	Система менеджмента качества

	Код документа
	<Наименование документа>


В нижнем колонтитуле титульного листа документа в строке «Разработал» указывается должность лица, разработавшего документ, его ФИО, подпись и дата разработки документа. Кроме того, в нижней строке колонтитула указываются номер актуальной версии документа, номер текущей страницы и общее число страниц документа.
Нижний колонтитул титульного листа документа оформляется по форме:
	
	Должность
	Фамилия / Подпись
	Дата

	Разработал
	(разработчик документа)
	
	

	Версия:
	
	КЭ:_________
	УЭ №________
	Стр. 12 из 22


На всех последующих листах документа в нижнем колонтитуле указываются: номер актуальной версии документа, номер текущей страницы и общее число страниц документа.
	Версия:
	
	стр. 12 из 10


Визуальное представление информации о колонтитулах должно соответствовать колонтитулам настоящей Инструкции.
Титульный лист документа содержит следующие реквизиты:
		«УТВЕРЖДАЮ»

Ректор ФТА 

   ___________Т.Е. Старцева 

«___» ____________ 201_ г.



	система МЕНЕДЖМЕНТА качества

<Вид документа>
<Наименование документа>

<Код документа>

<Место выпуска>, <год>




5.1.2. Повреждения листов, помарки и исправления в тексте не допускаются.
5.1.3. Документы разрабатываются компьютерным способом в программе Microsoft Word.

При этом следует придерживаться следующих правил:
- текст документа приводится на основе формата А4 (210x297 мм), при необходимости допускается компоновать в одном документе листы формата А3, А4 и А5;
- в тексте используется шрифт Times New Roman размером 12-14 пт., в таблицах, рисунках, примечаниях допускается использовать шрифт размером 8-10 пт., 
- рекомендуемый межстрочный интервал равен 1,0;
- расстояние между заголовком раздела, пункта, последующим и предыдущим текстом, а также между идущими подряд заголовками раздела и пункта должно быть равно двум межстрочным интервалам;
- заголовки разделов и подразделов следует выделять шрифтом;
- рекомендуемые размеры полей при вертикальном расположении текста: левое - 20 мм,     правое, верхнее и нижнее – не менее 10 мм; при горизонтальном: верхнее – 20 мм, правое, левое и нижнее – не менее 10 мм; 
- рекомендуемый абзацный отступ (если используется) должен быть 10 – 15 мм;

- выравнивание – по ширине;


- допускается выделение ключевых слов по тексту жирным шрифтом.


5.1.4.Текст документа (по возможности) следует делить на разделы, пункты и подпункты.
Разделы, пункты и подпункты следует нумеровать арабскими цифрами и записывать с абзацного отступа. 
Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста. Например: 1, 2, 3 и т.д.
Номер пункта включает номер раздела и порядковый номер пункта, которые разделены точкой. Например: 1.1; 1.2; 1.3 и т.д.
Номер подпункта включает номер раздела, пункта и порядковый номер подпункта, разделенные точкой. Например: 1.1.1; 1.1.2; 1.1.3 и т.д.
5.1.5. Заголовки разделов, пунктов, таблиц и рисунков должны соответствовать их содержанию. 
Заголовки разделов следует печатать в режиме «Выравнивание текста по центру», начиная с номера, с прописной буквы, без точки в конце, не подчеркивая.

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

Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.

Заголовки разделов и подразделов следует выделять шрифтом.

Не допускается делать переносы внутри слов в заголовках (в том числе в заголовках таблиц и рисунков).
5.2. Порядок оформления страниц документов СМК
5.2.1. Титульный лист должен однозначно определять принадлежность, назначение и содержание документа. Титульный и все последующие листы имеют оформленные верхний и нижний колонтитулы согласно п.п. 5.1.1.

Титульный лист оформляется согласно п.п. 5.1.1.
5.2.2. «Содержание» размещается после титульного листа и начинается с новой страницы. Слово «Содержание» записывается посередине строки жирным шрифтом размером 12-14 пт.
Содержание выполняется путем его формирования в автоматическом режиме с помощью средств Microsoft Office.
В данный элемент включаются порядковые номера и наименования всех разделов (при необходимости - пунктов), порядковые номера приложений и дополнительных листов, содержащихся в документе (например, Приложение 1), с указанием страниц их нахождения по тексту (последнее - в виде отточия). 
В состав содержания не включаются титульный лист и собственно лист(ы) содержания.
5.2.3. После листа «Содержание» необходимо добавить «Перечень сокращений»,  если при описании процесса они были использованы.
Приведенные в документе сокращения располагаются в алфавитном порядке. Вначале приводится сокращение, а затем через тире - его полное значение.
5.2.4. В разделе «Термины и определения» приводится перечень терминов и определений для исключения вероятности неоднозначной трактовки требований внутреннего нормативного документа пользователями документа.
5.2.5. В разделе «Назначение и область применения»   определяется цель регламентируемой деятельности и основные задачи, решение которых обеспечивает достижение цели, устанавливается область применения объекта документирования, указанного в наименовании данного документа.

5.2.6. В разделе «Нормативные ссылки» перечисляются те документы, которые необходимы при введении в действие данного документа. 

5.2.7. В разделе «Общие положения» дается описание к объекту документирования. В зависимости от специфики объекта требования могут излагаться в одном или нескольких разделах.

5.2.8. Описание документа может включать в себя несколько разделов в зависимости от специфики и содержания документа. 

Например, раздел «Требования или описание процедуры» оформляется в виде текста, таблиц, схем и уточняет:


- что должно быть сделано, кем, когда и посредством каких взаимодействий;


- какие ресурсы (персонал, материалы, оборудование и требования к ним) используются - при необходимости;


- кто несет ответственность за исполнение отдельных этапов процесса;


- кто контролирует выполнение работ по процессу;


- как выполняются действия (методология), если это является необходимым и не отражено в других документах, в последнем случае приводится ссылка на эти документы;


- как регистрируются данные о качестве, подтверждающие выполнение действий в рамках документа, регламентирующего процесс.
Такой условный раздел как «Критерии результативности» предусматривает установление (при необходимости) критериев результативности деятельности. Форма представления критериев - табличная, с указанием порядковых номеров, наименований критериев, единиц измерений, количественных или качественных значений, наименований методов измерений и примечаний.
5.2.9. Материал, дополняющий основную часть разрабатываемого документа, оформляется в виде Приложений. По тексту необходимо приводить ссылки на Приложения. Приложения располагаются после основной текстовой части в порядке ссылок на них. Приложения могут содержать таблицы, текст, графический материал, формы документов, блок-схемы процессов и прочее.

Если Приложений несколько, то они нумеруются в возрастающем порядке арабскими цифрами, которые приводятся после слова «Приложение».


Каждое Приложение следует начинать с новой страницы с указанием в правом верхнем углу слова «Приложение» и его цифрового обозначения. Приложение должно иметь тематический заголовок. 

Если в Приложение включены формы документов, используемые при выполнении процедуры или инструкции, то их необходимо привести в порядке упоминания по тексту с указанием кода формы. При этом в тексте на данные формы-приложения необходимо сделать ссылки. В случае, когда формы документов занимают мало места, то допускается размещать их на одной странице.


Приложения имеют общую с остальным текстом сквозную нумерацию страниц.
5.2.10. На Листе согласования приводятся сведения о лицах (должность, ФИО и личная подпись), с которыми согласовывается разработанный документ, и даты согласования документа с конкретным лицом. В число лиц, с которыми проводится согласование, как правило, включаются: проректор, курирующий описываемую в документе деятельность; руководители подразделений, участвующих в выполнении процесса в соответствии с данным документом СМК; руководители подразделений, деятельность которых взаимосвязана с описываемым процессом; прочие заинтересованные лица. При этом согласование с представителем руководства по качеству ФТА, либо с руководящим должностным лицом управления диагностики и совершенствования качества образования является обязательным. Каждый участник согласования должен ознакомиться с документом на стадии проекта, а в окончательном варианте поставить свою подпись и дату.
Лист согласования документа должен соответствовать форме Листа согласования данной инструкции.
5.2.11. На Листе ознакомления (при необходимости такового) приводятся сведения о лицах (должность, ФИО и личная подпись), которые, исходя из своих рода деятельности, полномочий и обязанностей, обязаны ознакомиться с разработанным документом, и даты ознакомления с документом.
5.2.12. Лист регистрации изменений включается в разрабатываемый документ последним и оформляется на отдельном листе согласно Листу ознакомления данной инструкции.
5.3. Графическое представление материала
5.3.1. Графическое представление схемы последовательности действий в виде схемы алгоритма в документах СМК должно выполняться с использованием приведенных ниже условных обозначений. 

Слева от каждого процесса указывается лицо (подразделение), ответственное за его проведение, и лицо, контролирующее факт проведения операции. 

5.3.2. Порядок выполнения действий представляется сверху вниз. 

5.3.3. Внутри фигур вносится наименование или краткое описание документа, действия или решения. Фигуры связываются линиями и стрелками, показывающими направление передачи информации.

	Начало, конец действий 
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6. Требования к содержанию документов СМК
6.1. РК, ДП

Требования к содержанию документов, описывающих процессы СМК ФТА, приведены в документированной процедуре «Управление документацией».
6.2. ПСП и ДИ
Требования к содержанию ПСП и ДИ приведены в методической инструкции СМК-МИ-1.4-01-14 «Порядок разработки положения о структурном подразделении и должностной инструкции».
6.3. И, РИ, МИ, П
В документах вида И, РИ, МИ, П наличие заранее установленных разделов не является обязательным требованием. Содержание этих документов определяется объектом документирования.
6.4. Формы записей 


Формы записей (Ф), подтверждающих факт выполнения работ, их качество и статус (отношение к тому или иному процессу в настоящее время), а также улучшения, при необходимости, разрабатываются совместно с документом СМК. Их содержание и форма определяются задачами, стоящими при выполнении того или иного процесса или функции. Оформление подчиняется всем требованиям, определенным в настоящей Инструкции. Записи, включенные в СМК, имеют свою идентификацию путем кодирования. Принцип кодирования записи выполняется в соответствии с требованиями документированной процедуры «Управление записями».
Формы в виде журналов, которые применяются в СМК для регистрации информации, должны иметь на титульном листе данные о дате начала и окончания (если журнал окончен), а также об ответственном за ведение журнала.

6.5. Планы



Формируемые Планы в отношении какой-либо деятельности, как правило, имеют табличный вид. В число граф такой таблицы включаются: 

- графа порядковых номеров;


- графа проблем и задач, подлежащих выполнению;


- графа сроков;


- графа указания исполнителей;


- графа требуемых ресурсов;


- графа примечания (при необходимости).  

          Данный перечень граф может быть изменен в соответствии с назначением конкретного плана. В наименовании плана обязательно должен быть указан период, в течение которого предусмотрено его выполнение. Планы подписываются разработчиком и согласовываются со всеми заинтересованными лицами. На первом листе Плана в правом верхнем углу помещается гриф утверждения уполномоченным должностным лицом.
6.6. Перечни

Особое место в документации СМК занимают перечни всевозможных объектов СМК (например, перечни персонала, структурных подразделений, зданий и сооружений, оборудования, разного рода документов и т.п.). Перечни упрощают и облегчают управление объектами, отражают их статус (т.е. их состояние в настоящее время). Поэтому к форме и содержанию перечней предъявляются требования, аналогичные требованиям, предъявляемым к документам СМК четвертого уровня. Они должны давать исчерпывающую информацию о статусе объекта СМК.
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