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Инструкция по заполнению журнала
В настоящем журнале осуществляется регистрация распорядительной, организационной и информационно-справочной документации СМК, а также производятся записи о факте ознакомления с данной документацией.

Уполномоченный по качеству структурного подразделения в соответствии с СМК ДП Управление документацией получает копии документации СМК в канцелярии университета и включает их в дела в соответствии с номенклатурой дел данного структурного подразделения, а также регистрирует их в перечне распорядительных, организационных и информационно-справочных документов СМК в соответствии со следующими позициями:

· наименование и номер документа; 

· шифр (если он присутствует);

· дата ознакомления; 

· место хранения в номенклатуре дел структурного подразделения (номер дела в номенклатуре дел структурного подразделения);

· регистрации ознакомления

Уполномоченный по качеству структурного подразделения обеспечивает ознакомление сотрудников с документацией СМК и регистрирует факт ознакомления с ней в графе «Регистрация ознакомления» настоящего журнала в соответствии со следующими позициями: 

· ФИО сотрудников структурного подразделения (штатные сотрудники и внешние совместители); 

· дата ознакомления с документом;

· подпись.

Вся документация СМК и изменения к ней, поступающие в структурное подразделение, должны обязательно регистрироваться в настоящем журнале.
1 Права, обязанности и ответственность уполномоченного по качеству структурного 
подразделения в части ведения документации СМК
Согласно п. 2 Положения о деятельности уполномоченных по качеству структурных подразделений СМК-УП-02-ПДЛ-00.02-2018, одной из основных задач уполномоченного по качеству структурного подразделения является документационное обеспечение деятельности подразделения с целью упорядочения действий в системе менеджмента качества университета.
В соответствии с данным положением выделяются следующие функции, права и обязанности уполномоченного по качеству как ответственного за ведение документации СМК в подразделении.
Функциями уполномоченного по качеству в части ведения документации СМК в подразделении являются:

· информирование всех сотрудников подразделения по вопросам управления документацией СМК подразделения;

· документирование СМК подразделения;

· актуализация документации СМК подразделения.

Обязанностями уполномоченного по качеству в части ведения документации СМК в подразделении являются:

· ведение номенклатуры дел подразделения в части документации СМК;

· контроль поступления новой (или измененной) документации, систематическое представление сведений о состоянии документации СМК подразделения; 

· регистрация и учет документации СМК подразделения; 

· своевременное внесение изменений в документацию СМК подразделения; 

· своевременное информирование руководителя подразделения и ответственных исполнителей о введении, изменении и изъятии документации СМК; 

· ознакомление сотрудников с поступившей документацией СМК под роспись; 

· обеспечение наличия необходимой документации СМК в подразделении; 

· хранение документации СМК в соответствии с установленными требованиями, подготовка дел и передача их в архив университета в установленном порядке;

· изъятие и уничтожение утративших силу документов СМК из обращения; 

· контроль сбора и ведение записей по качеству.

Уполномоченный по качеству в части ведения документации СМК в подразделении имеет право: 
· запрашивать в других подразделениях материалы и документацию СМК в пределах своей компетенции; 

· получать методическую помощь по вопросам, касающимся ведения документации СМК подразделения в отделе менеджмента качества и канцелярии; 

· взаимодействовать с сотрудниками подразделения по вопросам проверки наличия документов СМК в подразделении, изъятия копий документов СМК для внесения изменений и изъятия устаревших документов СМК с целью предотвращения их непреднамеренного использования; 
· быть обеспеченным необходимыми ресурсами и техническими средствами для организации ведения документации СМК в подразделении в соответствии с установленными требованиями. 

2 Перечень распорядительных документов СМК
(решения Ученого совета, решения Совета по качеству, приказы, распоряжения)
и организационных и информационно-справочных документов СМК
(документированные процедуры, положения, инструкции,
стандарты, планы, отчеты и др.)
	№
	Наименование и номер документа
	Дата ознакомления
	Место хранения в номенклатуре дел структурного 
подразделения
	Регистрация
ознакомления сотрудников 
структурного
подразделения

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ИНФОРМАЦИОННЫЙ ЛИСТ

РАЗРАБОТАНО

	Должность
	ФИО
	Подпись
	Дата

	Руководитель ЦКО
	Синькова 

Маргарита Николаевна
	
	


СОГЛАСОВАНО

	Должность
	ФИО
	Подпись
	Дата

	Ответственный за СМК

Университета, проректор

по учебной работе
	Коськина

Елена Владимировна
	
	

	Юрисконсульт
	Парамонова

Лариса Алексеевна
	
	


ВВЕДЕНО В ДЕЙСТВИЕ

Со дня утверждения ректором Университета г., (Основание: протокол заседания Ученого совета № 1 от 27.09.2018 г.; протокол заседания Совета по качеству № 1 от 27.09.2018 г.)
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	Уполномоченный по качеству структурного подразделения / лицо, вносящее изменения
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