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YnpasneHue gokymeHtaumen B CMK

O6uime NonoXxKeHuns (4.2.1)

AdokyMmeHTauua CMK go/mkHa BKKOYaTh:

a) AOKYMEHTaJ/IbHO OpOopMJiIeHHbIEe 3asAB/IEHUS1 O NOJINTUKE U Lensix
B 06/71aCTN KayecTBa;

6) pykoBOACTBO NO Ka4yecTByY;

B) LAOKYMEHTUpOBaHHble npoueaypbl, TpebyeMmble HacToSLWUM
CTaH[APTOM;

r) AOKYMeHTbl, Heobxoaumble opraHmsauumm pansa obecneuyeHun
3(phpeKTUBHOro nJIAaHUPOBAHMUS, OCYLUECTBJIEHUS1 TpPoOLEecCoB M
yrnpasJ/ieHUs1 UMW;

A) 3anucu, Tpebyemblie HACTOSILLMM CTaHAAPTOM (4.2.4).

* CvpopviH A.B. 2



YnpasneHue gokymeHtaumen B CMK

O6Lwume NnonoXxxeHums (4.2.1)

lpumeyaHus:

1. Tam, rge B CTaHAaapTe BCTpeuyaeTcs TePpMUH
«AOKYMEHTUpPOBaHHaA npoueaypa», 3TO O3Ha4yaeT, uTo
npoueaypa pa3paboraHa, AOKYMeHTaNbHO opopMJieHa, BHeaApeHa
M noaaep)XuBaeTcs B paboueM COCTOSSHUMN.

2. CreneHb pokyMeHTupoBaHHoctTu CMK oaHOM oOpraHuvsauum
MO)XET OT/INYaTbCA OT APYron B 3aBUCUMOCTHU OT:

a) pa3Mepa opraHusauyuvm U Buaa AeATeNIbHOCTH;

6) CNOXXHOCTU U B3aMMOAEeNCTBUSA NPOLLEeCcCoB;

B) KOMNETEHTHOCTMU NepcoHana.

3. [lokyMmeHTauusas Moxxet 6biTb B nwobéboun dopme M Ha nwbom
HocuTene.

* CvpopviH A.B. 3



* YnpasneHue aokymeHTaumen 8 CMK

PYKOBOACTBO MO Ka4YecCTBY (4.2.2)

OpraHmsauua fosHxHa paspaboratb M noaaepXxmBaTb
B paboueM COCTOSSHUM pPYKOBOACTBO MO KadyecTBY,
coaepixaulee:

a) obnactb npumeHeHna CMK, sBxksirouas nogpobHocTu

n 060CHOBaHMe NO6bIX NUCKJTIOUYEHUN (1.2);

6) noKymMeHTUpOBaHHbIE npoueaypbl, pa3paboTaHHble
ana CMK, nnu cCbiZIKM Ha HUX;

B) onucaHue B3anMmoaencreus npoueccos CMK.

x CunpopuH A.B.



YnpasneHue gokymeHtaumen B CMK

YnpasneHume nokymeHtaumeu (4.2.3)

AokyMmeHTbl CMK no/mkHbI ynpaBnAaTbCA.
3anucyn — cneunaanblh' B4 AOKYMEHTOB U OHU [OJDKHBI YyrpaBJ/iIATbCA
cornacHo TpeboBaHUsIM, npuBeAEHHbIM B 4.2.4.

Ona onpepeneHnsa HeobxoAuMMbIX CPeAcCTB ynpaBJieHUs
Ao/MmMKHa O6bITb pa3paboTaHa [AOKYMEHTUpPOBaHHas
rnpoueanypa, npeaycMaTpmsaloLllan:

a) odpuumanbHoe oaobpeHMe AOKYMEHTOB C TOYKM 3peHUsi UX
AOCTAaTO4YHOCTUMN A0 UX BbiNYCKa,

6) aHanu3 n akTyanmsaumro no Mmepe Heo6xoaAMMOCTU U NOBTOPHOE
opuumanbHoe ogobpeHne LOKYMEHTOB;

x CuvpopviH A.B. 5



YnpasneHue gokymeHtaumen B CMK

B) o6ecneyeHne wuaeHTMdMKauMm U3MEHEHMHW M CTaTyca
rnepecMoTpa AOKYMEHTOB;

r) obecneueHme HaIMuMA COOTBETCTBYHOLLUX BEPCUA AOKYMEHTOB
B MeCTaxX UX NpMMeHeHus;

n) obecneyeHme coxpaHeHMSsI AOKYMEHTOB YeTKUMMU U Jierko
naeHTUbLMpyemMbiMu;

e) obecneyeHne wvaeHTU(MPUKALMMN [OOKYMEHTOB BHeLUHero
NPOMCXOXXAEHUA U YNpaBJ/iIeHUue NX pacCblJIKOW;

) npepoTBpalleHMe HenpeagHaMEepeHHOro MUCnoJib30BaHUSNA
yCTapeBWMX AOKYMEHTOB W MNpPUMEHEeHUe COOTBETCTBYHoLlen
naeHTU(MUKaALUMN TaKUX AOKYMEHTOB, OCTaBJIEHHbIX MAJIA KaKMX-
nnbo uenen.

* CvpopviH A.B. 6



YnpaBneHue 3anucamm B CMK

ynpasneHue 3anucamm (4.2.4)
3anMcn OO0/HKHbI 6bITb onpeaeneHbl U NOAAEPXUBATbCA B
paboueM cocTosHMM pAONa npeaocraB/ieHUMs1 CBUAETeNbCTB

COOTBETCTBMSA TpeboBaHuaAM " pe3y/sibTaTUBHOCTU
¢pyHkunoHnposaHusa CMK.
3anucu AOJDKHbI ocCTaBaTbCA YEeTKUMM, Nerko

naeHTMdMunpyemMbiMy U BOCCTaHaB/IMBAaE€MbIMM.
OomxHa 6biTb pa3spabotaHa AOKYMeHTUMpPOBaHHas npoueaypa
ANA onpeaeneHna CpeacTs ynpassieHus, TpebyeMbix npu:

® yAeHTUduKaLuu,

e XpaHeHuH,

e 3alynTe,

® BOCCTaHOBJ/IEHWH,

e oripesiesiIeHnN CPOKOB COXpaHEHMS U U3bSITUM 3allTUCEN.

* CvpopviH A.B. 7



i YnpasneHve gokymeHtaumein 8 CMK

YnpasneHue ocyLlecTBnseTcs
No AOKYMEHTMPOBaHHOM
npouenype
(n. 4.2.3 MC MCO 9001)

A A

OOKYMEHTALUA

Mpepynpexaarouine
MeponpuaTUA

Otyet no ayanty CMK

ayAuToOB

CBupgerenbCcrBo O

nosepke CU
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|
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T3 (TT3)
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I
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YnpaBsieHue OCyLeCTB/ISEeTCA
Nno JOKYMEHTUPOBaHHOM
npoueaype
(n. 4.2.4 MC UCO 9001)

oo



YnpasneHue gokymeHtaumen B CMK

JIokymeHTanus

(n. 4.2.3 UCO)

CraHpapt npeanpusaTus

3anucu CMK
(n. 4.2.4 NCO)

CBupetenbcTBO 0 noBepke CU

- [lpoBepka OOKYMEHTOB Ha afeKBaTHOCTb [0 WX
BbIMyCKa;

- AHanus n akTyanusauusi no Mmepe HeobxoaMmMocTu
N nepeyTeepXxgeHne JOKYMEHTOB;

- WpeHTudpukaums  namMeHeHun
nepecMoTpa JOKYMEHTOB;

- Hannune (ooCTYNHOCTb) COOTBETCTBYHIOLLNX BEPCUIA
AOKYMEHTOB B MeCTax UX NMPUMEHEHMUS;

- CoxpaHeHVe [OOKYMEHTOB YEeTKUMW U  Jierko
noeHTndpuunpyemsiMu;

- NoeHTndomkaums OOKYMEHTOB BHELLHEro
NPOUCXOXOEHNA N yYNpaBneHne Nx pacchliikom;

- MpenoTBpalleHne HenpegHaMmepeHHoro
NCNONb30BaHUSA yCTapeBLUnX [OKYMEHTOB,
noeHTUdrKaUmnsa Takmx JOKYMEHTOB.

cTartyca

- WpeHtndpukauma (onpeneneHue) 3sanucen o
Ka4yecTse (MCNosib30BaHME CTaHOAaPTHbIX OpM);

- XpaHeHue 3anucen o kayecTtBe (rge, Kak, B
KaKnx yCroBusiX, KTO OTBeYaeT 1 1.4.);

- 3awmTa 3anucen o Kkadectee (NOPALOK AocTyna
N NpefocTtaBneHns BHYTPEHHUM W BHELLUHUM
nosib3oBaTensm);

- BocctaHoBneHue 3sanucen (B cnyyvae yTparhbl
UIN MOPYK, KTO U KaK BOCCTaHaBNNBAET);

- OnpepgeneHne CpPoOKOB COXpPaHEHUS 3anucen o
KadyecTBe (CKONbKO IeT);

- OnpegeneHve nopsgka uUsbATUS 3anucen (Kak
YHUYTOXaTb 3anMcu nocrne OKOHYaHWs CPOKOB MX
XpaHeHuns).

*

CuvpopviH A.B.




