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1 Область применения 
 

1.1 Настоящая документированная процедура устанавливает порядок 

управления документированной информацией системы менеджмента качества в 

Некоммерческом акционерном обществе «Торайгыров университет» (далее –  

НАО «Торайгыров университет»). 

1.2 Требования настоящей документированной процедуры являются 

обязательными для всех структурных подразделений и работников, 

участвующих в процессах системы менеджмента качества. 

1.3 Настоящая документированная процедура входит в состав 

документации, обеспечивающей функционирование системы менеджмента 

качества. 

1.4 Контролируемой версией документа системы менеджмента качества 

является его актуальная электронная версия, размещённая на образовательном 

портале НАО «Торайгыров университет». 
 

2 Нормативные ссылки 
 

В настоящей документированной процедуре использованы ссылки на 

следующие нормативные документы: 

МС ИСО 9000:2015 «Системы менеджмента качества. Основные 

положения и словарь». 

МС ИСО 9001:2015 «Системы менеджмента качества. Требования». 

СТ РК 1.48-2010 «Порядок внесения изменений в стандарты». 
 

3 Термины и определения 
 

В настоящей документированной процедуре применяются термины и 

определения, установленные в МС ИСО 9000:2015, а также в СО СМК 4.01.7 

«Общие требования к построению, изложению и оформлению документации 

системы менеджмента качества. Термины и определения». 
 

4 Обозначения и сокращения 
 

В настоящей документированной процедуре использованы следующие 

сокращения и обозначения: 

БиОТ – безопасность и охрана труда. 

ДАД – департамент академической деятельности. 

ДП – документированная процедура. 

ДИ – должностная инструкция. 

Инженер по ТБОТиПБ – инженер по технике безопасности, охране труда 

и пожарной безопасности. 

МИ – методическая инструкция. 

НАО – Некоммерческое акционерное общество. 

НД – нормативная документация. 
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ОСРП – отдел сопровождения развития персонала.  

РГ – рабочая группа. 

РРГ – руководитель рабочей группы. 

РСП – руководитель структурного подразделения. 

РП – руководитель процедуры. 

СМК – система менеджмента качества. 

СО – стандарт организации. 

СП – структурное подразделение. 

Ф – форма.  

ЦСПиМК – Центр стратегического планирования и менеджмента 

качества. 

Член Правления по СРМСиЦ – проректор – Член Правления по 

стратегическому развитию, международному сотрудничеству и цифровизации – 

проректор. 

Член Правления по МПиАД – проректор – Член Правления по 

молодежной политике и административной деятельности – проректор.  

Член Правления по АВ – проректор – Член Правления по 

акакдемическим вопросам – проректор. 
 

5 Ответственность и полномочия 
 

5.1 Ответственность и полномочия участников процессов разработки, 
согласования, утверждения, применения, хранения, актуализации и управления 
настоящим документом устанавливаются в соответствии с таблицей 1. 

 

Таблица 1 – Матрица ответственности 

Виды деятельности 

Ответственные исполнители 

Член Правления 

по СРМСиЦ – 

проректор 

РРГ 

 

 

ЦСПиМК 

Организация разработки, оформления, согласования и 

утверждения настоящего документа 

 
Х  

Разработка настоящего документа и обеспечение его 

соответствия требованиям нормативных документов 

 

 
Х  

Утверждение настоящего документа Х   

Организация применения требований настоящего 

документа 

Х 
 

Х 

Методическое сопровождение применения требований 

настоящего документа 

 
 

Х 

Управление настоящим документом в соответствии с 

ДП СМК 7.5-01/04 «Управление документированной 

информацией» 

 

 

Х 

Хранение подлинника настоящего документа, 

обеспечение актуальности его электронной версии на 

портале и предоставление доступа пользователям 

 

 

Х 

Организация пересмотра, актуализации и внесения 

изменений в настоящий документ 

 
 

Х 
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6 Общие положения 

 

6.1 Под записями понимаются входные и выходные данные 

документированных процедур, все записи, предусмотренные документами 

СМК. 

Алгоритм проведения настоящей ДП представлен в таблице 2. 

 

Таблица 2 – Алгоритм проведения процедуры  

Алгоритм 
Этапы 

процесса 
Ответственный Участник 

Получатель 
информации 

Выходные 
документы 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 Выполнение 

записей 
РСП РСП СП Запись 

2 Обеспечение 

идентификации 

записей 

ЦСПиМК РСП ЦСПиМК 

Лист 

регистрации 

записей 

3 Защита и 

восстановление 

записей 

РСП РСП ЦСПиМК Запись 

4 Хранение 

записей 
РСП РСП СП 

Перечень 

записей 

 

6.2 Входными данными для настоящей ДП являются: 

 - планы, указания высшего руководства по разработке и улучшению 

документации СМК; 

- документация СМК:  

- документы постоянного применения; 

- оперативные документы и записи; 

- документы внешнего происхождения; 

- результаты внутренних и внешних проверок СМК; 

- предложения по совершенствованию документации СМК. 

6.3 РП и/или РСП назначает ответственных за обработку входных данных. 

6.4 Ответственными за разработку и управление отдельными видами 

документации СМК являются: 

- Председатель Правления-ректора «Торайгыров университет» – 

документы, определяющие миссию, политику и цели в области качества НАО 

«Торайгыров университет»; 

- Член Правления по стратегическому развитию, международному 

сотрудничеству и цифровизации – проректор, начальник ЦСПиМК – 

обеспечивает организацию разработки, актуализацию, согласование и 

сопровождение документированных процедур, стандартов организации и 

методических инструкций; 

- отдел сопровождения и развития персонала, руководители 

структурных подразделений – обеспечивают разработку, актуализацию и 

Начало 

1 

2 

3 

4 

    Конец 
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ведение положений о структурных подразделениях и должностных 

инструкций; 

- инженер по технике безопасности, охране труда и пожарной 

безопасности, руководители структурных подразделений – обеспечивают 

разработку, актуализацию и ведение инструкций по безопасности и охране 

труда; 

- руководители структурных подразделений – обеспечивают разработку, 

согласование, актуализацию, учет, хранение и применение документов 

структурных подразделений, а также своевременное изъятие из обращения 

документов, утративших актуальность. 

6.5 Настоящая документированная процедура: 

1) регламентирует деятельность руководителей и работников, 

участвующих в процессе управления документированной информацией 

системы менеджмента качества; 

2) устанавливает порядок управления документированной информацией, 

применяемой в СМК. Классификация документированной информации СМК и 

порядок ее идентификации определены в СО СМК 4.01.7-26 «Общие 

требования к построению, изложению и оформлению документации системы 

менеджмента качества. Термины и определения»; 

3) определяет средства управления документированной информацией 

системы менеджмента качества в соответствии с требованиями МС ИСО 9001 и 

устанавливает требования к: 

- проверке документов на полноту, правильность и соответствие 

установленным требованиям до их утверждения и выпуска; 

- анализу, актуализации и повторному утверждению документов по мере 

необходимости; 

- идентификации изменений и статуса пересмотра документов; 

- обеспечению доступа пользователей к актуальным версиям документов 

в местах их применения; 

- обеспечению сохранности документированной информации, их 

удобочитаемости и возможности однозначной идентификации; 

- идентификации документов внешнего происхождения, необходимых 

для планирования и функционирования СМК, а также управлению их 

учетом, актуализацией и обеспечению доступа пользователей; 

- предотвращению непреднамеренного использования документов, 

утративших актуальность, и их соответствующей идентификации в случае 

хранения для справочных, архивных или иных целей. 

6.6 Алгоритм выполнения процедуры управления документированной 

информацией системы менеджмента качества приведён в таблице 3. 

6.7 Особенности управления документированной информацией 

структурных подразделений (положениями о структурных подразделениях, 

должностными инструкциями, инструкциями по БиОТ, техническими 

инструкциями, документами учебно-методических комплексов 
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образовательных программ и дисциплин, а также иными документами) 

осуществляется в соответствии с соответствующими стандартами 

организации, регламентирующими порядок разработки, согласования, 

утверждения, актуализации, хранения и применения документов указанных 

видов.  

 

Таблица 3 
Алгоритм Этап процесса Ответственный Участник Выходной документ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 Планирование 

разработки, 

пересмотра и 

актуализации 

документа  

Член 

Правления по 

СРМСиЦ – 

проректор 

РП, РСП Планы, приказы, иные 

документы, 

предусматривающие 

разработку, пересмотр 

или актуализацию 

документированной 

информации СМК 

2 Организация 

разработки 

документа 

РП РРГ, РГ Решение о начале 

разработки, состав 

рабочей группы 

3 Разработка 

проекта документа 

РРГ РГ Первая редакция 

документа 

4 Экспертиза 

проекта документа 

РРГ, 

ответственное 

подразделение, 

руководитель 

экспертной 

группы 

Экспертная 

группа 

Отчет по результатам 

экспертизы 

4.1 Доработка 

проекта по 

результатам 

экспертизы 

РРГ РГ, ответствен-

ное подразделе-

ние экспертная 

группа 

Доработанная 

редакция проекта 

документа 

5 Согласование 

проекта  

 

 

РРГ 

 

 

Должностные 

лица, 

участвующие в 

согласовании 

Лист согласования, 

согласованный проект 

документа 

5.1Доработка 

проекта по 

результатам 

согласования 

РРГ 

 

 

РГ, 

должностные 

лица, 

участвующие в 

согласовании 

Окончательная 

редакция документа 

6 Утверждение 

документа 

Член 

Правления по 

СРМСиЦ – 

проректор / 

Ученый совет 

НАО 

«Торайгыров 

университет» 

РРГ/ 

ответственное 

подразделение 

Приказ об 

утверждении или 

решение Ученого 

совета, утвержденный 

подлинник документа 

1 

начало 

необходимо 

внесение 

изменений 

2 

3 

4 

4.1 

необходимо 

внесение 

изменений 

5 

5.1 

да 

нет 

нет 

6 

да 
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Таблицы 3 (продолжение) 
1 2 3 4 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

7 Регистрация документа Ответственное 

подразделение  

– Журнал регистрации 

документации СМК, 

регистрационный номер 

документа 

8 Размещение элек-

тронной версии 

документа на обра-

зовательном портале 

университета 

Ответственное 

подразделение  

Издательство 

«Toraighyrov 

University», 

структурные 

подразделения 

Электронная версия 

документа.  

9 Хранение 

подлинника 

документа и ведение 

актуальной 

электронной версии 

Ответственное 

подразделение, 

РСП 

Работники 

университета 

Дело подлинника 

документа СМК 

10 Введение 

документов в действие  

 

Член 

Правления по 

СРМСиЦ – 

проректор / 

Ученый совет 

НАО 

«Торайгыров 

университет» 

(в соответствии 

с установлен-

ным порядком 

утверждения 

документа) 

Ответственное 

подразделение,  

работники 

университета 

Документ, введённый в 

действие, размещённый на 

образовательном портале и 

доведённый до 

пользователей 

11 Проверка акту-

альности документа 

Ответственные 

лица 

РГ, СП Результаты проверки 

документации СМК 

11.1 Продление срока 

действия документа 

Ответственные 

лица 

Ответственное 

подразделение 

Решение о продлении 

срока действия документа 

11.2 Внесение измене-

ний и дополнений 

Ответственные 

лица 

РГ, 

Ответственное 

подразделение 

Извещение об изменении, 

приказ, журнал 

регистрации извещений об 

изменениях и поправках 

11.3 Внесение 

поправок 

 

Ответственные 

лица 

РГ, 

Ответственное 

подразделение 

Поправка, журнал 

регистрации извещений об 

изменениях и поправках 

11.4 Пересмотр 

документа (разработка 

новой редакции) 

Ответственные 

лица 

 

РГ Новая редакция (версия) 

документа СМК 

11.5 Отмена документа Ответственные 

лица 

Ответственное 

подразделение 

 

Приказ об отмене 

документа 

 

Примечания 

1. Документы системы менеджмента качества утверждаются членом Правления по 

стратегическому развитию, международному сотрудничеству и цифровизации – 

проректором, если иное не установлено нормативными документами университета или 

статусом документа.  

Документы, утверждение которых относится к компетенции Ученого совета НАО 

«Торайгыров университет», утверждаются решением Ученого совета. 

2. Введение документов в действие осуществляется на основании приказа 

уполномоченного должностного лица либо решения Ученого совета НАО «Торайгыров 

университет» в зависимости от установленного порядка утверждения документа. 

7 

8 

9 

10 

11 

11.1 

11.2 

11.3 

11.4 

начало 

11.5 

конец 
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7 Управление документированной информацией системы 

менеджмента качества 
 

7.1 Записи оформляются, ведутся и поддерживаются в актуальном 

состоянии в целях подтверждения выполнения установленных требований и 

обеспечения свидетельств результативного функционирования системы 

менеджмента качества. 

7.2 Записи должны быть четкими, разборчивыми, легко 

идентифицируемыми, доступными для поиска и пригодными к 

восстановлению в течение установленного срока хранения. 

7.2.1 Формат идентификационного обозначения форм документированных 

процедур системы менеджмента качества должен соответствовать требованиям 

п. 6.2.4 СО СМК 4.01.7 «Общие требования к построению, изложению и 

оформлению документации системы менеджмента качества. Термины и 

определения». 

7.2.2 Формат идентификационного обозначения форм стандартов 

организации системы менеджмента качества должен соответствовать 

требованиям п. 6.2.5 СО СМК 4.01.7 «Общие требования к построению, 

изложению и оформлению документации системы менеджмента качества. 

Термины и определения». 

7.2.3 Формат идентификационного обозначения форм методических 

инструкций системы менеджмента качества должен соответствовать 

требованиям п. 6.2.6 СО СМК 4.01.7 «Общие требования к построению, 

изложению и оформлению документации системы менеджмента качества. 

Термины и определения». 

Коды направлений деятельности, используемые при идентификации 

форм записей системы менеджмента качества, приведены в таблице 4. 
 

Таблица 4 – Коды направлений деятельности 
Код 

направления 
Наименование процессов деятельности 

4 Формы записей контекста организации 

5 Формы записей процессов руководства 

6 Форма записей планирования 

7 Формы записей процессов менеджмента ресурсов 

8 Формы записей процессов жизненного цикла образовательной услуги 

9 Формы записей процессов мониторинга, измерения, анализа и улучшений 

Примечание – Процессы деятельности соответствуют разделам 4–10 МСИСО 9001 

 

7.2.4 Записи о качестве, требуемые МС ИСО 9001 представлены в таблице 5.  
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Таблица 5 – Записи о качестве, требуемые МС ИСО 9001 
Пункт 

МС ИСО 9001 
Требуемая запись 

9.3 Анализ со стороны руководства 

7.2  Образование, обучение, квалификация и опыт 

8.1 
Свидетельства того, что образовательные процессы и уровень образования 

выпускников отвечают требованиям 

8.2.3 
Результаты анализа требований, относящихся к образовательной услуге и 

действия, вытекающие из анализа 

8.3.3 Разработка входных данных для проектирования и разработки 

8.3.4 Результаты анализов проекта, разработки и другие необходимые действия   

8.3.5 
Результаты выходные данные проекта, разработки и другие необходимые 

действия 

8.3.6 

 

Результаты управления изменениями проекта, разработки и другие 

необходимые действия 

8.4.1 Результаты тестирования абитуриентов и другие необходимые действия 

8.5.1 

Результаты валидации соответствия тех процессов, результаты которых 

нельзя проверить посредством последовательного мониторинга или 

измерения 

Собственность потребителей 

 
Свидетельство соответствия качества образования выпускников с 

указанием лиц, ответственных за качество образования 

9.1 
Базисные данные и результаты, использованные для валидности 

контрольно-измерительных материалов 

9.2 Результаты внутреннего аудита и последующие действия 

8.7 
Характер несоответствия уровня образовательной услуги и любые 

предпринятые действия, включая полученные разрешения на отчисление 

10.2 Результаты несоответствия и корректирующих действий 
 

7.3 Записи оформляются в соответствии с требованиями настоящей 

документированной процедуры. 

7.4 Записи выполняются в форматах, установленных: стандартами 

Республики Казахстан, ГОСТами, документами СМК «Торайгыров университет», 

определяющими форму и содержание записей. 

7.5 Записи СМК создаются с использованием программных средств, 

офисных приложений и иных информационных систем, применяемых в НАО 

«Торайгыров университет». 

7.6 Контроль за сохранением записей осуществляется руководителем 

структурного подразделения-разработчика. 

 

7.7 Защита, хранение и восстановление записей 

7.7.1 Защита записей от несанкционированного доступа и изменений 

обеспечивается:    

- индивидуальным доступом с личным паролем; 

- системой доменов; 

- резервным копированием; 

- антивирусной защитой; 
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- защитой от физического повреждения. 

7.7.2 Восстановление записей при аварийных ситуациях осуществляется с 

использованием резервных копий и средств резервного копирования 

информационных систем. 

7.7.3 Записи подлежат систематизации, регистрации (при необходимости), 

актуализации и хранению в соответствии со сроками, установленными 

номенклатурой дел и документами СМК НАО «Торайгыров университет» (СО 

СМК 7.01.6 «Делопроизводство и архивное дело»). Оригиналы документов, 

требующие подписания, хранятся на бумажном носителе, а их электронные 

копии размещаются и хранятся в информационной системе (портале) НАО 

«Торайгыров университет» в установленном порядке. 

7.7.4 Записи, содержащие конфиденциальную информацию, защищаются 

от несанкционированного доступа. По истечении сроков хранения такие записи 

уничтожаются на бумажных носителях и (или) удаляются из информационных 

систем в установленном порядке с соблюдением требований законодательства 

Республики Казахстан и внутренних документов НАО «Торайгыров 

университет». 

7.7.5 При актуализации документа ранее действующая редакция 

исключается из числа действующих документов, размещённых на 

образовательном портале, и переводится в архив в установленном порядке в 

случае необходимости её хранения в соответствии с требованиями 

законодательства Республики Казахстан и внутренних документов НАО 

«Торайгыров университет». 

7.7.6 Восстановление записей осуществляется в зависимости от вида 

носителя и характера повреждения с использованием архивных бумажных 

оригиналов, резервных копий и (или) электронных архивов информационных 

систем НАО «Торайгыров университет» в установленном порядке. 
 

7.8 Планирование разработки документов системы менеджмента 

качества 

7.8.1 Разработка документов СМК должна осуществляться на основании 

планов мероприятий по улучшению СМК, иных планов, включающих 

разработку, пересмотр и/или улучшение документации СМК (далее – планов), а 

также по указаниям высшего руководства. 

7.8.2 Планы должны формироваться РП с учётом предложений от 

структурных подразделений университета по тематике документации СМК по 

результатам анализа потребности в документации, осуществляемого на 

основании разрабатываемых моделей процессов СМК с определением входной, 

выходной информации и данных.  

7.8.3 Планы, включающие разработку, пересмотр и (или) актуализацию 

документов СМК, согласовываются заинтересованными должностными лицами 

и утверждаются Членом Правления по стратегическому развитию, 

международному сотрудничеству и цифровизации – проректором. 
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7.9 Организация разработки документов системы менеджментакачества 

РП организует и координирует разработку документов системы 

менеджмента качества. 

Для разработки документов руководитель процесса создаёт рабочую 

группу и назначает руководителя рабочей группы, ответственного за 

подготовку проекта документа, его согласование и представление на 

утверждение. К разработке документов привлекаются работники структурных 

подразделений, обладающие необходимой компетентностью в 

соответствующей области деятельности. 
 

7.10 Разработка проектов документов системы менеджмента качества 

(первая редакция) 

7.10.1 Разработка проектов документов СМК осуществляется рабочей 

группой под методическим руководством РП. 

7.10.2 При разработке проекта документа рабочая группа руководствуется 

требованиями СО СМК 4.01.7-26 «Общие требования к построению, 

изложению и оформлению документации СМК. Термины и определения», 

требованиями законодательства Республики Казахстан, МС ИСО 9001:2015, а 

также действующими документами СМК университета.   

7.10.3 Разработанный проект документа подлежит проверке, согласованию 

и утверждению в установленном порядке до его введения в действие. 
 

7.11 Экспертиза документов системы менеджмента качества 

7.11.1 После разработки проекта документа РРГ направляет его в 

ответственное подразделение (должностному лицу), указанное в таблице 6, для 

проведения проверки соответствия требованиям оформления и организации 

дальнейшего согласования. 

По результатам проверки проекту документа присваивается 

идентификационный номер в соответствии с требованиями СО СМК 

4.01.7«Общие требования к построению, изложению и оформлению 

документации СМК. Термины и определения». 
 

Таблица 6 – Ответственные за экспертизу и утверждение документов 

Вид документа 

Ответственное 

подразделение/ 

должностное лицо 

 

Утверждает 

Миссия, Политика, Цели в области 

качества «Торайгыров университет» 
ЦСПиМК 

Председатель Правления – 

Ректор 

Документированная процедура 
ЦСПиМК Член Правления по 

СРМСиЦ – проректор 

Стандарт организации 
ЦСПиМК Член Правления по 

СРМСиЦ – проректор 

Методическая инструкция 
ЦСПиМК Член Правления по 

СРМСиЦ – проректор 

Положение о структурном 

подразделении  
ОСРП 

Член Правления по МПиАД 

- проректор 
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Должностная инструкция ОСРП 
Член Правления по МПиАД 

- проректор 

Инструкция по безопасности и 

охране труда 
Инженер по ТБОТиПБ, 

Руководитель Аппарата 

Правления 

Правила, Кодексы и иные 

локальные документы, 

разрабатываемые по направлениям 

деятельности 

 

 

Соответствующее 

структурное 

подразделение 

(должностное лицо) – 

разработчик документа 

 

В соответствии с 

полномочиями, установлен-

ными законодательством 

Республики Казахстан и 

локальными нормативными 

документами Университета 
 

Примечание – Ответственное структурное подразделение (должностное лицо) 

определяется исходя из направления деятельности и содержания разрабатываемого 

документа. Правила, Кодексы и иные локальные документы утверждаются Председателем 

Правления – Ректором, соответствующим членом Правления – проректором, Ученым 

советом либо иным уполномоченным органом или должностным лицом в соответствии с их 

компетенцией и полномочиями, установленными законодательством Республики Казахстан 

и локальными нормативными документами Университета. 
 

7.11.2 При положительных результатах рассмотрения РРГ направляет 

копии проекта документа членам экспертной группы для проведения экспертизы 

и получения отзывов, в ином случае – проект возвращается на доработку. 

7.11.3 Состав экспертной группы определяется РГ по согласованию с 

ответственным подразделением (должностным лицом) (таблица 6). 

7.11.4 Срок рассмотрения проектов документов не должен превышать семи 

рабочих дней с момента их получения. 

7.11.5 По окончании экспертизы документа экспертная группа должна 

оформить отчёт о проведении экспертизы Ф ДП СМК 7.5-01/04-01  

(приложение А) с указанием замечаний и предложений по рассмотренному 

проекту. 

Все замечания и предложения должны быть обоснованы и иметь 

конкретный характер. Замечания и предложения вносят в отчёт о проведении 

экспертизы в последовательности: по документу в целом, по разделам, 

подразделам, пунктам, подпунктам в порядке изложения документа.  

7.11.6 Отчёт о проведении экспертизы должен быть направлен РРГ. 

7.11.7 При наличии замечаний и предложений по проекту со стороны 

экспертной группы, рабочая группа должна внести соответствующие 

коррективы в проект. Если по результатам рассмотрения замечаний принято 

решение не вносить изменения, данное решение должно быть согласовано с 

экспертной группой и документально обосновано. 

7.11.8 По результатам экспертизы проект документа представляется на 

согласование и утверждение в установленном порядке. Документ вводится в 

действие только после его утверждения уполномоченным должностным лицом. 

 

7.12 Согласование документов системы менеджмента качества 

7.12.1 Проект документа системы менеджмента качества до его выпуска 

подлежит анализу и согласованию с целью подтверждения его пригодности, 
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достаточности, соответствия требованиям системы менеджмента качества, 

нормативным правовым актам и внутренним документам организации. 

7.12.2 Перечень должностных лиц, участвующих в согласовании проекта 

документа, определяется соответствующим стандартом организации для 

данного вида документа. 

7.12.3 Проекты ДП, СО и МИ согласовываются с: 

- членом Правления по стратегическому развитию, международному 

сотрудничеству и цифровизации – проректором; 

- членами Правления, курирующими регламентируемые документом 

процессы; 

- начальником юридической службы (при необходимости проведения 

правовой экспертизы); 

- руководителями структурных подразделений, ответственными за 

выполнение регламентируемых документом процессов; 

- начальником ЦСПиМК (при необходимости); 

- нормоконтролёром ЦСПиМК. 

7.12.4 При наличии замечаний рабочая группа совместно с согласующими 

должностными лицами рассматривает возникшие разногласия, вносит 

необходимые изменения в проект документа и повторно представляет его на 

согласование. 

7.12.5 При отсутствии замечаний должностные лица согласовывают 

(визируют) проект документа, подтверждая его соответствие установленным 

требованиям и пригодность к утверждению. 

7.12.6 Окончательная редакция документа направляется на нормоконтроль 

в ЦСПиМК в соответствии с СО СМК 4.01.7 и МИ СМК 4.02.6. 

7.12.7 После завершения нормоконтроля документ представляется 

уполномоченному должностному лицу для утверждения. Документ вводится в 

действие только после его утверждения в установленном порядке. 
 

7.13 Утверждение, регистрация и управление документами системы 

менеджмента качества 

7.13.1 После согласования проекта документа ответственное 

подразделение (должностное лицо) подготавливает проект приказа об 

утверждении и введении документа в действие (таблица 6). 

7.13.2 Член Правления по стратегическому развитию, международному 

сотрудничеству и цифровизации – проректор утверждает документ системы 

менеджмента качества и подписывает приказ о введении его в действие. 

7.13.3 После утверждения ответственное подразделение обеспечивает 

регистрацию документа, присвоение ему идентификационного номера, 

указание номера редакции (версии), даты утверждения и даты введения в 

действие. 

7.13.4 Регистрация осуществляется посредством внесения записи в журнал 

регистрации документации СМК (Ф ДП СМК 7.5-01/04-02, приложение В). 

Документу присваивается уникальный регистрационный номер.  
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Допускается ведение отдельных журналов регистрации по видам 

документов.  

Журналы регистрации хранятся в подразделении, ответственном за 

регистрацию. 

7.13.5 После регистрации обеспечиваются идентификация документа, 

управление его редакциями, распространение, доступность в местах 

применения, защита от несанкционированного изменения, хранение, 

архивирование и изъятие устаревших версий в соответствии с установленным 

порядком управления документированной информацией. 

7.13.6 При внесении изменений в документ проводится их анализ, 

согласование, утверждение и регистрация в порядке, установленном для 

разработки документа.  

При этом обеспечивается идентификация изменений и актуального статуса 

редакции. 

7.13.7 Документированная информация внешнего происхождения, 

необходимая для функционирования системы менеджмента качества, подлежит 

идентификации, регистрации (при необходимости), актуализации и управлению 

в порядке, установленном внутренними документами организации. 
 

7.14 Хранение и управление документами системы менеджмента 

качества 

7.14.1 После регистрации документа ответственное подразделение 

(ЦСПиМК) обеспечивает размещение его актуальной электронной версии на 

образовательном портале «Торайгыров университет». 

7.14.2 Контролируемый экземпляр документа СМК хранится в 

ответственном подразделении (у должностного лица) в бумажной и (или) 

электронной форме в соответствии с установленным порядком. 

7.14.3 Электронная версия документа СМК, размещённая на 

образовательном портале «Торайгыров университет», является официальной 

контролируемой версией документа и используется структурными 

подразделениями университета при осуществлении своей деятельности. 

7.14.4 Доведение до сотрудников документов СМК (миссия, политика,  

цели «Торайгыров университет», ДП, СО, МИ и других документов СМК) 

осуществляется посредством их размещения на образовательном портале 

«Торайгыров университет». 

7.14.5 Ответственные лица структурных подразделений обязаны: 

- регулярно отслеживать обновления раздела «СМК» образовательного 

портала; 

- использовать в работе только актуальные версии документов, 

размещённые на образовательном портале; 

- обеспечивать ознакомление работников с документами СМК в 

установленном порядке; 

- доводить информацию об изменениях в документации СМК до сведения 

работников структурного подразделения. 
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7.14.6 При производственной необходимости допускается изготовление 

бумажных копий документов СМК с электронной версии, размещённой на 

образовательном портале. Такие копии носят информационный характер и не 

являются контролируемыми экземплярами. Ответственность за их актуальность 

несёт руководитель структурного подразделения. 

7.14.7 Документы СМК должны храниться в условиях, обеспечивающих их 

сохранность, защиту от несанкционированного доступа, утраты или изменения, 

целостность, читаемость и доступность в течение установленного срока 

хранения. 

7.14.8 Подлинник документа СМК хранится в ответственном 

подразделении, где формируется дело документа, включающее: 

- подлинник документа (при наличии на бумажном носителе); 

- электронную версию документа; 

- отчёт об экспертизе; 

- копии приказов об утверждении, введении в действие, внесении 

изменений, отмене документа; 

- извещения об изменениях и иные документы по управлению документом. 

Образец оформления обложки дела подлинника документа СМК приведён 

в приложении Б. 

7.14.9 Для предотвращения утраты документированной информации 

обеспечивается резервное копирование электронных документов и 

возможность их восстановления после сбоев информационных систем, аварий и 

иных чрезвычайных ситуаций. 

7.14.10 Документированная информация внешнего происхождения 

(законы, государственные стандарты, технические регламенты, нормативные 

правовые акты, документы уполномоченных органов и иные документы), 

необходимая для функционирования системы менеджмента качества, подлежит 

идентификации, обеспечению доступности, актуализации и управлению в 

порядке, установленном в университете. 

7.14.11 При внесении изменений в документы СМК ответственное 

подразделение обеспечивает своевременное размещение на образовательном 

портале актуальной редакции документа. Устаревшие редакции документов 

изымаются из общего доступа и переводятся в архив либо соответствующим 

образом идентифицируются при необходимости их хранения в архивных целях. 
 

7.15 Введение в действие документов системы менеджмента качества 

7.15.1 Требования документа должны быть доведены до сведения 

работников, деятельность которых регламентируется данным документом. 

Ознакомление работников подтверждается записью в листе ознакомления по 

форме Ф СО СМК 4.01.7/02.  

Ответственность за ознакомление работников структурного подразделения 

с документами СМК несёт РСП. 
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7.15.2 Введение документа в действие осуществляется на основании 

распорядительного документа о его утверждении и введении в действие и 

включает организационные мероприятия, обеспечивающие применение его 

требований всеми пользователями в установленные сроки. 

7.15.3 Документ считается введённым в действие с даты, установленной 

распорядительным документом, и подлежит обязательному применению всеми 

пользователями в пределах установленной области применения. 

 

7.16 Проверка, анализ и актуализация документов системы 

менеджмента качества 

Проверка, анализ и актуализация документов СМК выполняются: 

- при изменении законодательных, нормативных и (или) договорных 

требований к деятельности университета; 

- при изменении процессов университета; 

- при выявлении несоответствий по результатам внутренних и внешних 

аудитов; 

- по результатам анализа эффективности применения документов; 

- в сроки, установленные таблицей 7 настоящего стандарта. 

Проверка документов СМК проводится для определения их актуальности, 

достаточности и соответствия требованиям законодательства Республики 

Казахстан, международных стандартов, внутренних документов СМК, а также 

требованиям заинтересованных сторон. 

7.16.1 Периодичность проверки документов СМК и ответственные лица 

определяются в таблице 7. 

Таблица 7 
Вид документа Периодичность проверки Ответственное лицо 

Миссия, политика, цели в 

области качества 

 

1 раз в три года 

Председатель правления – 

Ректор, Член Правления по 

СРМСиЦ- проректор 

Цели в области качества 

структурных подразделений 
1 раз в год РСП 

ДП, СО, МИ 1 раз в три года 
Начальник ЦСПиМК, РРГ  

 

ПСП, ДИ 1 раз в три года РСП, начальник ОСРП 

Инструкции по БиОТ 

1 раз в три года либо 

при изменении 

требований 

законодательства 

Инженер по ТБОТиПБ, РСП 

Иные документы 

в соответствии с 

установленными 

требованиями 

РСП / разработчик документа 

 

7.16.2 По результатам проверки документов СМК принимается одно из 

следующих решений: 

- продление срока действия; 
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- продление срока действия с внесением изменений; 

- пересмотр документа; 

- отмена документа. 

Результаты проверки документов СМК оформляются в порядке, 

установленном в университете.  

При необходимости решения оформляются распорядительным 

документом. 

7.16.3 Результаты периодической проверки фиксируются ответственным 

структурным подразделением (должностным лицом) в листе учёта 

периодических проверок подлинника документа СМК либо в электронной 

системе учёта документов (при её использовании). 

7.16.4 Актуализация документации СМК осуществляется исполнителями, 

назначенными ответственными структурными подразделениями 

(должностными лицами) (таблица 6), без необоснованной задержки, но не 

позднее десяти рабочих дней со дня получения информации, являющейся 

основанием для внесения изменений, если иной срок не установлен 

законодательством Республики Казахстан или распорядительными 

документами университета. 

7.16.5 Продление срока действия документов системы менеджмента 

качества 

7.16.5.1 Если по результатам проверки установлено, что документ СМК 

соответствует требованиям законодательства Республики Казахстан, 

международных стандартов, внутренних документов университета и сохраняет 

свою актуальность, срок его действия продлевается до следующей 

периодической проверки. 

7.16.5.2 Документы СМК, не прошедшие периодическую проверку в 

установленные сроки, подлежат проверке и принятию решения о продлении 

срока действия, пересмотре, внесении изменений или отмене.  

До принятия соответствующего решения документ применяется в 

действующей редакции, если иное не установлено законодательством 

Республики Казахстан или распорядительным документом университета. 

7.16.6 Внесение изменений в документы системы менеджмента 

качества 

7.16.6.1 Если в ходе проверки установлена необходимость изменения, 

дополнения или исключения отдельных положений документа СМК, 

разрабатывается извещение об изменении Ф ДП СМК 7.5-01/04-04  

(приложение Д) либо новая редакция документа. 

7.16.6.2 Инициаторами внесения изменений в документы СМК могут 

выступать Председатель Правления – Ректор, члены Правления, руководитель 

Аппарата Правления, руководители структурных подразделений, владельцы 

процессов, а также разработчики документов. 

7.16.6.3 При разработке изменений необходимо руководствоваться 

следующими правилами: 
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- при дополнении документа новыми разделами, пунктами, таблицами или 

рисунками, а также при исключении отдельных структурных элементов, 

существующая нумерация не изменяется; 

- новые пункты размещаются в конце соответствующих разделов и 

подразделов с присвоением очередного номера либо номера предыдущего 

пункта с добавлением буквенного индекса (например, 4.2а); 

- при оформлении изменений используются формулировки: «дополнить», 

«исключить», «заменить», «изложить в следующей редакции» и другие, с 

указанием изменяемых структурных элементов документа. 

7.16.6.4 Извещение об изменении согласовывается с Членом Правления по 

СРМСиЦ – проректором и с должностными лицами, согласовавшими 

первоначальную редакцию документа, если изменения относятся к области их 

ответственности. 

7.16.6.5 Изменения утверждаются и вводятся в действие приказом Члена 

Правления по СРМСиЦ – проректора. 

7.16.6.6 После утверждения извещение об изменении передаётся 

ответственному структурному подразделению (должностному лицу) для 

регистрации в журнале регистрации извещений об изменениях и поправок по 

форме Ф ДП СМК 7.5-01/04-03 (приложение Г). При регистрации каждому 

изменению присваивается регистрационный номер. 

7.16.6.7 Подлинник извещения об изменении хранится в деле подлинника 

документа СМК. 

7.16.6.8 Ответственное структурное подразделение (должностное лицо) 

обеспечивает внесение изменений в подлинник документа СМК, актуализацию 

его электронной версии и размещение актуальной редакции на 

образовательном портале «Торайгыров университет», а также информирование 

заинтересованных структурных подразделений о введённых изменениях. 

7.16.6.9 Изменения в документацию СМК должны быть внесены и 

размещены на образовательном портале не позднее десяти рабочих дней со дня 

утверждения извещения об изменении. 

7.16.6.10 Каждое изменение фиксируется в «Листе регистрации изменений 

и дополнений», являющемся обязательным реквизитом документа СМК. 

7.16.6.11 Изменения действуют до пересмотра или отмены документа 

СМК. 

7.16.7 Внесение поправок в документы системы менеджмента качества 

7.16.7.1 При необходимости исправления технических ошибок, 

допущенных при утверждении, регистрации или редакционной подготовке 

документа СМК, РРГ совместно с ответственным структурным подразделением 

(должностным лицом) оформляет поправку по форме Ф ДП СМК 7.5-01/04-05 

(приложение Е). 

7.16.7.2 Поправка не должна изменять содержание, требования или область 

применения документа СМК. 

7.16.7.3 Поправками допускается исправление: 
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- технических ошибок (опечаток, неверных символов, ссылок, обозначений 

и т.п.); 

- редакционных ошибок, не влияющих на содержание документа; 

- ссылок на нормативные документы при условии, что требования 

документа СМК не изменяются. 

7.16.7.4 Поправки подлежат согласованию с ответственным структурным 

подразделением (должностным лицом). 

7.16.7.5 После утверждения поправка регистрируется в журнале 

регистрации извещений об изменениях и поправках по форме Ф ДП СМК 7.5-

01/04-03 (приложение Г) и включается в дело подлинника документа СМК.  

7.16.7.6 Ответственное структурное подразделение обеспечивает внесение 

поправки в электронную версию документа и размещение актуализированной 

редакции на образовательном портале «Торайгыров университет». 

7.16.8 Пересмотр и отмена документов системы менеджмента качества 

7.16.8.1 Пересмотр документов СМК осуществляется: 

- при изменении законодательных, нормативных или иных обязательных 

требований; 

- при изменении процессов университета; 

- если совокупный объём изменений превышает 50 % текста документа; 

- по решению руководства университета. 

7.16.8.2 При пересмотре документа разрабатывается новая редакция 

документа в соответствии с требованиями настоящей ДП. При этом ранее 

действующая редакция признаётся утратившей силу, а в новой редакции 

указывается, взамен какого документа она разработана. 

7.16.8.3 Решение об отмене документа СМК принимается: 

- при прекращении действия процессов или предоставления 

образовательных услуг по конкретной дисциплине (специальности), 

регламентируемых документом; 

- при введении новой редакции документа; 

- в иных случаях, предусмотренных распорядительными документами 

университета. 

7.16.8.4 Отмена документов СМК осуществляется приказом Члена 

Правления по СРМСиЦ – проректора. 

7.16.8.5 После отмены документа ответственное структурное 

подразделение: 

- делает запись об отмене с указанием номера и даты приказа в листе учёта 

периодических проверок подлинника документа; 

- проставляет штамп «ОТМЕНЕН» на титульном листе подлинника и 

обложке дела подлинника документа СМК; 

- переводит документ в архив; 

- обеспечивает исключение отменённой редакции из числа действующих 

документов, размещённых на образовательном портале. 



Управление документированной информацией                                                                                ДП СМК 7.5-01/04 
 

  

22 

ЗАПРЕЩАЕТСЯ НЕСАНКЦИОНИРОВАННОЕ КОПИРОВАНИЕ И РАСПРОСТРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТА! 

Настоящий документ не может быть полностью или частично воспроизведен, скопирован, тиражирован или 

распространен без письменного разрешения Председателя Правления – Ректора НАО «Торайгыров университет 

 

7.16.8.6 Электронная версия отменённого документа исключается из 

раздела действующих документов образовательного портала и при 

необходимости переводится в архив с соответствующей идентификацией 

статуса документа.  

Информация об отмене документа вносится в журнал регистрации 

документации СМК с указанием даты и номера распорядительного документа 

об отмене (в графе примечание). 
 

7.17 Управление документацией внешнего происхождения 

7.17.1 К документации внешнего происхождения СМК относятся 

документы, устанавливающие законодательные и регламентирующие 

требования к образовательным услугам, процессам СМК и системе 

менеджмента качества в целом, а также контрактные требования потребителей 

(заказчиков). 

7.17.2 Для СМК применяются следующие группы внешних документов: 

а) законы и постановления Правительства Республики Казахстан; 

б) нормативные и регламентирующие документы Министерства науки и 

высшего образования Республики Казахстан, других министерств и ведомств; 

в) государственные общеобязательные стандарты образования Республики 

Казахстан по специальностям и направлениям подготовки, типовые учебные 

планы и программы; 

г) государственные, межгосударственные, международные стандарты, 

классификаторы и иная нормативная документация; 

д) входящая организационно-распорядительная документация. 

7.17.3 Управление документацией, указанной в п. 7.17.2 (а, б), 

осуществляется директором Beisembayev Library в соответствии с 

требованиями СО СМК 7.05.6. Ответственность за актуализацию указанных 

документов несут РСП. 

7.17.4 Управление документацией, указанной в п. 7.17.2 (в), осуществляет 

ДАД. Ответственность за управление несут член Правления по академическим 

вопросам – проректор и н директор ДАД. 

7.17.5 Управление документацией, указанной в п. 7.17.2 (г), 

осуществляется ЦСПиМК, которое обеспечивает её актуализацию и 

доступность для пользователей; 

7.17.6 Управление входящей организационно-распорядительной 

документацией осуществляется Центром административной работы в 

соответствии с СО СМК 7.01.6 и СО СМК 7.02.6. Ответственность несут Член 

Правления по молодежной политике и административной деятельности –

проректор, а также начальник Центра административной работы.  

7.17.7 Формирование заявок на приобретение (получение доступа) к 

документам внешнего происхождения, в зависимости от их вида, осуществляют 

директор Beisembayev Library, директор ДАД или ЦСПиМК. Указанные 

подразделения обеспечивают своевременное доведение до заинтересованных 

сторон актуальной информации и актуализацию документов внешнего 
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происхождения. 
 

 

8 Выходные данные 
 

Выходными данными процедуры управления документированной 

информацией системы менеджмента качества являются: 

- утверждённые и введённые в действие документы системы менеджмента 

качества;  

- актуальные электронные версии документов СМК, размещённые на 

образовательном портале «Торайгыров университет»;  

- записи по управлению документированной информацией;  

- журналы (реестры) регистрации документов СМК;  

- извещения об изменениях и поправках к документам СМК.  
 

9 Согласование, утверждение, хранение и размещение 
 

9.1 Направление настоящего документа на рассмотрение и экспертизу 

осуществляет руководитель рабочей группы.  

Рассмотрение и экспертиза проводятся экспертной группой, состав 

которой определяется в предисловии документа. 

9.2 Согласование настоящего документа осуществляется начальником и 

нормоконтролером ЦСПиМК. Согласование оформляется листом согласования 

в соответствии с СО СМК 4.01.7-26 «Общие требования к построению, 

изложению и оформлению документации системы менеджмента качества. 

Термины и определения». 

Утверждение настоящего документа осуществляется Членом Правления по 

стратегическому развитию, международному сотрудничеству и цифровизации – 

проректором. 

9.3 После утверждения настоящий документ передается в ЦСПиМК для 

регистрации, хранения контрольного экземпляра и управления 

документированной информацией. 

9.4 ЦСПиМК обеспечивает: 

- регистрацию и хранение контрольного экземпляра настоящего 

документа; 

- поддержание актуальности документа; 

- размещение официальной электронной версии документа в формате PDF 

на образовательном портале «Торайгыров университет»; 

- предоставление пользователям доступа к актуальной электронной версии 

документа. 
 

10 Изменения 
 

10.1 Разработка, оформление, согласование, утверждение, регистрация 

изменений, актуализация электронной версии и управление настоящим 
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документом осуществляются в соответствии с требованиями ДП СМК 7.5-01/04 

«Управление документированной информацией». 

10.2 Все внесённые изменения регистрируются в листе регистрации 

изменений и дополнений документа в соответствии с СО СМК 4.01.7-26 

«Общие требования к построению, изложению и оформлению документации 

системы менеджмента качества. Термины и определения». 
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Приложение А 

(обязательное) 
 

                                                                                                                    Ф ДП СМК 7.5-01/04-01 

 

Отчёт 

о проведении экспертизы 

 

1 Идентификационный номер и наименование документа СМК: 

____________________________________________________________________ 

2 Область применения документа СМК: ____________________________ 

3 Наличие несоответствий и/или противоречий нормативным и 

регламентирующим документам: _______________________________________ 

____________________________________________________________________ 
Примечание – в данном пункте рекомендуется указывать раздел, подраздел, пункт, 

подпункт документа СМК и обозначение, наименование, раздел, подраздел, пункт, подпункт 

нормативного/регламентирующего документа, которому противоречит документ СМК). 

4 Замечания и предложения по содержанию документа СМК: __________ 

____________________________________________________________________  
Примечание – в данном пункте рекомендуется приводить цитату из документа СМК, с 

указанием раздела, подраздела, пункта, подпункта, в котором она приведена, и предлагаемый 

вариант изменения данной формулировки). 

5 Замечания и предложения по оформлению документа СМК: __________ 

____________________________________________________________________ 

6 Заключение экспертной группы: _________________________________ 

____________________________________________________________________ 

7 Дата получения задания на экспертизу ___ _______ 20___года 

 

 

_______________________     ________________    ___ _________ 20___ года 
              (ФИО эксперта)                                           (подпись) 
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Приложение Б 

(справочное) 

 

Титульный лист дела подлинника документа  

системы менеджмента качества 
                                                                                                                                                                                                     

 

 

 
 

ДОКУМЕНТИРОВАННАЯ ПРОЦЕДУРА 
 

СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА 
 

 

Некоммерческое акционерное общество «Торайгыров университет» 

 

__________________________________________________________ 
(наименование структурного подразделения, 

ответственного за хранение подлинника документа СМК) 

 

 

 

 

 

ДЕЛО 
ПОДЛИННИКА ДОКУМЕНТА 

системы менеджмента качества 
 

____________________________________________ 
(наименование документа СМК, идентификационный номер) 

 

 

 

 

 

 

Начато    _____________20__года 

 

Окончено_____________20__года 
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Приложение В 

(обязательное) 

  

Титульный лист журнала регистрации документации системы менеджмента качества 
 

                                                                                                                                                                                                    Ф ДП СМК 7.5-01/04-02 

 

 
 

Министерство науки и высшего образования Республики Казахстан 
 

Некоммерческое акционерное общество «Торайгыров университет» 
  

 

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ 

ДОКУМЕНТАЦИИ 

СИСТЕМЫ МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА 
_________________________________________________________________________ 

(наименование структурного подразделения (должностного лица), ответственного за регистрацию) 

 

В дело № ___________ 

 

Начат ___________20__года 

 

Окончен ___________20__года 
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Продолжение приложения В 
  

Последующие листы журнала регистрации документации системы менеджмента качества 
 

 

                                                                                                                                                                                                Ф ДП СМК 7.5-01/04-02 

   
Регистра-

ционный 

номер 

документа 

Идентификационное 

обозначение 

документа 

Наименование 

документа 

Подразделение- 

разработчик 

Дата 

утверждения, 

№ приказа 

Дата 

внедрения 

Дата 

регистрации 

Подпись 

регистрирующего 

лица 

Примечание 
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Приложение Г 

(обязательное) 

 

Титульный лист журнала регистрации извещений об изменениях и поправках 
 

Ф ДП СМК 7.5-01/04-03 

 

 
 

Министерство науки и высшего образования Республики Казахстан 
 

Некоммерческое акционерное общество «Торайгыров университет» 
 

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ 

ИЗВЕЩЕНИЙ ОБ ИЗМЕНЕНИЯХ И ПОПРАВКАХ 
______________________________________________________________________________ 

 

______________________________________________________________________________ 
(наименование структурного подразделения (должностного лица), ответственного за регистрацию) 

 

В дело № __________ 

 

 

Начат      ___________20__года 
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Окончен____________20__года 

 

Продолжение приложения Г 
 

Последующие листы журнала регистрации извещений об изменениях и поправках 

 
Ф ДП СМК 7.5-01/04-03 

 
Регистрацион- 

ный номер 

извещения/ 

поправки 

Идентификационное 

обозначение и 

наименование 

документа СМК 

Составитель извещения/ 

поправки 

Дата утверждения 

извещения, № приказа 

Дата введения в 

действие 

изменений 

Дата регистрации 

 извещения 

Подпись 

регистрирую 

щего лица 

Примечание 
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Приложение Д 

(обязательное) 

 

Титульный лист извещения об изменении 
 

    Ф ДП СМК 7.5-01/04-04 

 

 
 Утверждаю  

 Член Правления по 

стратегическому развитию, 

международному сотрудничеству 

и цифровизации – проректор 
 _______________   _________________ 

          (подпись)                            (Ф.И.О.) 

 ______ _______________ 20___года 

 

 

 

Изменение № ___ 

к ____________________________________________ 
(идентификационный номер и наименование документа) 

Лист Листов 

Дата введения  ____ _________ 20 ___года приказ № _____________ 
 

Содержание изменения 
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Продолжение приложения Д 
 

Последующие листы извещения об изменении 
 

  Ф ДП СМК 7.5-01/04-04 

 
 

Изменение № ___ 

к _____________________________________________ 
(идентификационный номер и наименование документа) 

Лист Листов 

 

Содержание изменения 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Должность, Ф.И.О. Дата Подпись 

Составил    

Нормоконтроль    

Согласовано    

    

    

Изменение внёс    
 

Примечание – В графе «Изменение внёс» указывают лицо, внёсшее изменения 

в подлинник, рабочие экземпляры и электронную версию документа. 
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Приложение Е 

(обязательное) 
 

                                                                                                                     Ф ДП СМК 7.5-01/04-05 

 

ПОПРАВКА № __ 

 

к ___________________________________________________________ 
(идентификационный номер и наименование документа) 

 

Место в документе 

(номер раздела, 

подраздела и др.) 

Напечатано Должно быть 

 

 
  

 

 
  

 

 
  

 

 
  

 Должность, Ф.И.О. Дата Подпись 

Составил 

 

   

Нормоконтроль 

 

   

Согласовано 
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Приложение И 

(обязательное) 

 

Ф СО СМК 4.01.7/02 

 

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 

Ф.И.О. лица, 

ознакомившегося с 

документом 

Дата ознакомления с 

документом 

Подпись 
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Приложение К 

(обязательное) 

 

                     Ф СО СМК 4.01.7/03  

 

ЛИСТ УЧЁТА ПЕРИОДИЧЕСКИХ ПРОВЕРОК 

Номер и 

дата 

приказа 

Результаты 

проверки 

Дата 

внесения 

записи 

Ф.И.О. лица, внёсшего 

запись 

Подпись лица, 

внёсшего 

запись 
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Приложение Л 

(обязательное) 

 

Ф СО СМК 4.01.7/04 

 

ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ 

Порядковый 

номер 

изменения  

Основание 

(№, дата 

приказа) 

Дата 

введения 

изменения 

Дата 

внесения 

изменения 

Ф.И.О. лица, 

внёсшего 

изменение 

Подпись лица, 

внёсшего 

изменение 
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