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1. Цель

      Настоящая ДП разработана для рационального управления документацией системы менеджмента качества в Томском государственном университете. Ее внедрение позволит своевременно и квалифицированно проводить  разработку, переработку, внесение изменений, проверку, утверждение и изъятие из обращения документации.  
      Настоящая ДП относится к предписывающей документации СМК ТГУ.

2. Область применения и сфера действия

      Настоящая ДП обязательна к выполнению во всех структурных подразделений ТГУ. Процедура является руководством для должностных лиц (уполномоченных по качеству, руководителей подразделений и сотрудников ТГУ), участвующих в разработке документации.

3. Нормативные ссылки, термины, определения и сокращения
3.1. ГОСТ Р ИСО 9001-2001 «Системы менеджмента качества. Требования».

3.2. ГОСТ Р ИСО 9004-2001 «Системы менеджмента качества. Рекомендации по улучшению деятельности».

3.3. Нормативные акты и документы ТГУ.

3.4. Нормативные акты и документы МО и Н РФ.

ВР ТГУ – высшее руководство Томского государственного университета

ДИ – должностная инструкция

ДП – документированная процедура

РИ – рабочая инструкция

Ф - форма

МО и Н РФ – Министерство образования и науки Российской федерации.

СМК – система менеджмента качества
ЦМК – Центр менеджмента качества ТГУ

4. Распределение ответственности и полномочий

	Ответственный исполнитель

Виды деятельности 
	Ректор ТГУ
	ЦМК  ТГУ
	Уполномоченные по качеству подразделений ТГУ 
	Сотрудники ТГУ
	Разработчики документации
	Управляющий делами ТГУ
	Работники архива

	Утверждение РК ТГУ
	В
	
	
	
	
	
	

	Утверждение ДП ТГУ, РИ ТГУ, ДИ ТПУ, Ф ТГУ 
	Р
	В
	
	
	
	
	

	Утверждение документации СМК подразделения 
	
	
	В
	
	
	
	

	Контроль за распределением и актуализацией документации СМК ТГУ  
	
	В
	У
	
	
	
	

	Контроль за соблюдением требований к документации СМК в ТГУ (подразделении) и изъятием из обращения устаревшей документации 
	
	В
	В
	
	
	
	

	Разработка и актуализация документации 
	
	С
	
	
	В
	
	

	Проверка и редакция документации СМК
	И
	В
	У
	
	
	
	

	Обращение с документами в соответствии с требованиями 
	
	
	
	В
	
	И
	

	Ведение делопроизводства в ТГУ
	
	
	
	
	
	В
	

	Идентификация входящей документации  
	
	С
	
	
	
	В
	

	Хранение вышедшей из употребления документации
	
	И
	
	
	
	С
	В


Примечание: Р – руководит, В – выполняет, У – участвует,

С – согласует, И – информирует.
5. Документация СМК

5.1.  Политика в области качества ТГУ 

     Политика в области качества разрабатывается ВР ТГУ, утверждается ректором с указанием даты и вступает в силу с момента утверждения. Политика  периодически оценивается высшим руководством на предмет актуальности и соответствия миссии и стратегии ТГУ (РК ТГУ 5, Стратегический план развития ТГУ). 

     В верхнем колонтитуле документа указывается наименование документа; в нижнем колонтитуле - номер и число страниц, дата разработки и последней редакции. 
5.2. Руководство по качеству  ТГУ

     РК ТГУ утверждаются ректором ТГУ. Гриф утверждения находится на первой странице РК, с указанием даты. РК ТГУ вступает в силу с момента их подписания ректором. Электронная версия РК  (сокращенный вариант) размещается на сервере ТГУ. 

        РК ТГУ состоит из аннотации, списка разработчиков, восьми глав и приложений. Полное содержание приведено в начале РК.  

        Копия РК ТГУ находится в  каждом структурном подразделении ТГУ. Каждой копии РК ТГУ присваивается порядковый номер, который указывается на титульном листе в графе ‘’Экземпляр №___”.

5.3.  ДП, ДИ, РИ ТГУ и структурных подразделений   

      ДП, ДИ, РИ ТГУ разрабатываются сотрудниками ТГУ по поручению ВР ТГУ. Документы, вводимые в обращение в ТГУ, утверждаются подписью представителя ВР ТГУ. ДП ТГУ и структурных подразделений подписываются также лицами, ответственными за их составление и перепроверку, с указанием даты и вступают в силу с момента подписания.

      Подразделения могут разрабатывать собственные ДП, ДИ, РИ в дополнение к документам ТГУ или перерабатывать имеющиеся ДП, ДИ, РИ с учетом специфики деятельности. Такие документы, использующиеся в отдельных подразделениях ТГУ, утверждаются руководителями подразделений.

     Разработанные ДП, ДИ, РИ ТГУ, а также документы отдельных подразделений перед утверждением проверяются ЦМК ТГУ на предмет их целесообразности, выполнимости и соответствия  действующим стандартам и условиям. 

 5.4. Документация ТГУ

      Порядок обращения с  распорядительной и входящей документацией ТГУ, а  также  номенклатура, оформление, формирование и оперативное хранение дел в ТГУ регулируется Инструкцией по делопроизводству ТГУ, Номенклатурой дел ТГУ, Методическим указанием унифицированных форм документов по делопроизводству в Томском государственном университете. 
5.5.  Разработка документации

     Документация СМК ТГУ разрабатывается в соответствии с РК ТГУ. В РК изложены требования к структуре и оформлению документации.

    При необходимости введения в обращение новых ДП, ДИ, РИ ТГУ заявка об этом передается в ЦМК ТГУ для ее проверки на предмет необходимости, целесообразности и выполнимости, а также на соответствие требованиям стандарта ИСО. Вновь разработанные документы вносятся ЦМК ТГУ в Перечень документов СМК (Ф 4.2.3-02), действующих в ТГУ.  

5.6. Внесение изменений 

     Изменения в документы СМК ТГУ могут вноситься по мере необходимости. Любой пользователь документов СМК может подать письменную заявку в ЦМК ТГУ с обоснованием внесения изменений. После рассмотрения заявки ЦМК ТГУ, привлекая представителей ВР и Совета по качеству ТГУ, принимает решение о внесении изменений. Изменения вносятся  уполномоченными лицами с изменением номера ревизии. Измененный документ проходит повторное утверждение согласно установленному порядку и вступает в силу со дня подписания.
5.7. Распределение и актуализация 

       Использование актуальной документации регулируется Перечнем документов СМК, действующих в ТГУ (Ф ТГУ 4.2.3-02) и листом регистрации изменений (Ф ТГУ 4.2.3-03). Распределение документов в ТГУ регулируется листом рассылки (Ф ТГУ 4.2.3-04). На всех копиях документов СМК ТГУ проставляется гриф "Для служебного пользования". 

     Изменения, вносимые в документы СМК, фиксируются ЦМК ТГУ в листе регистрации изменений в  Перечне документов  СМК, действующих в ТГУ (Ф ТГУ 4.2.3-02). Изменения доносятся представителями ЦМК ТГУ до сведения всех пользователей. Устаревший документ заменяется новым во всех местах пользования и сдается в архив.  

5.8. Хранение документации 

     В ЦМК ТГУ хранятся оригиналы документов СМК, относящиеся к деятельности ТГУ. Оригиналы документации подразделений находятся в распоряжении подразделений. 

    Оригиналы документов СМК доступны представителям ВР ТГУ, сотрудникам ЦМК ТГУ, уполномоченным по качеству структурных подразделений (в рамках документации подразделений), а также сотрудникам ТГУ, получившие разрешение ЦМК ТГУ. Посторонние лица могут пользоваться документами только с согласия ВР ТГУ или ЦМК ТГУ. Документы СМК ТГУ действуют до момента отмены или актуализации. Вышедшие из употребления документы сдаются в архив. 

6. Ссылки

	РК 8

ДП ТГУ 8.4
	Измерение, анализ и улучшения

Анализ данных

	
	Номенклатура дел ТГУ

Инструкция по делопроизводству ТГУ

Методическое указание унифицированных форм документов по делопроизводству в Томском государственном университете. 


7. Документы

	Ф ТГУ 4.2.3-02
	Перечень документов СМК, действующих в ТГУ  

	Ф ТГУ 4.2.3-03
	Лист регистрации изменений  

	Ф ТГУ 4.2.3-04
	Лист рассылки

	
	Бланк ТГУ
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