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1 Назначение и область применения
Настоящая методическая инструкция (далее - Инструкция) является документом системы менеджмента качества, определяющим требования к построению, содержанию, оформлению и управлению положениями о структурных подразделениях  ГОУ ВПО «Благовещенский государственный педагогический университет» (далее – ГОУ ВПО БГПУ). 

Действие настоящей инструкции распространяется на все структурные подразделения ГОУ ВПО БГПУ.

2 Нормативные ссылки
В настоящей инструкции использованы ссылки на следующие документы:

ГОСТ Р ИСО 9000-2008 Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь.
ГОСТ Р 1.5 – 2002 Государственная система стандартизации Российской Федерации. Стандарты. Общие требования к построению, изложению, оформлению, содержанию и обозначению.
ГОСТ Р 6.30-2003 Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документации.
СМК ДП 4.2.3.02 - 2008 Система менеджмента качества. Документированная процедура. Управление документацией. 
СМК ДП 4.2.4.03 – 2008  Система менеджмента качества. Документированная процедура. Управление записями.
3 Термины, определения и сокращения
В настоящей Инструкции использованы следующие термины и определения:

Положение о структурном подразделении – правовой документ, определяющий порядок образования, права, обязанности и организацию работы подразделения (официально выделенной структурно-функциональной единицы) предприятия.

Организационная структура – обязательства, полномочия и взаимоотношения, представленные в виде схемы, в соответствии с которой подразделение выполняет свои функции.

Контрольный экземпляр документа – согласованный и утвержденный экземпляр документа, оформленный подлинными подписями, печатью организации, хранящийся в специально отведенном месте. 

Учтенный экземпляр документа – заверенная копия контрольного экземпляра документа, учтенная в журнале регистрации документов и предназначенная для непосредственного использования в практической деятельности.

4 Общие положения
4.1 Положение о структурном подразделении (далее - Положение) является локальным нормативным актом университета и составляется в порядке внутреннего самоуправления. 

4.2 Каждое структурные подразделения университета обязаны иметь свое Положение, действие которого распространяется на всех работников соответствующего подразделения. На основании Положений о подразделениях строятся взаимоотношения между ними, т.к. подразделения обязаны взаимодействовать и сотрудничать, а не вмешиваться в сферы деятельности и зоны ответственности друг друга.

4.3 Разработка Положения  позволяет достичь следующих управленческих целей:

- определить правовой статус подразделения и его место в системе управления предприятием;

-  закрепить внутреннюю структуру подразделения;

-  разграничить задачи, функции, права и ответственность;

-  обеспечить выполнение возложенных на подразделение и его руководителя функций;

-  обосновать оценку результатов деятельности подразделения;

- закрепить организационно-правовую основу документирования деятельности подразделения. 

5 Требования к оформлению и содержанию Положения о структурном подразделении
5.1 Основными реквизитами Положения о структурном подразделении как документа являются:
· наименование организации;
· наименование документа (в данном случае — Положение);
· регистрационный номер;
· заголовок к тексту (в данном случае он формулируется как ответ на вопрос, о каком структурном подразделении это Положение, например: «О кафедре», «Об отделе кадров»);
· гриф утверждения;

· текст;
· отметки о согласовании.
Положение оформляется в соответствии с Приложением А. Листы должны быть пронумерованы, номер листа располагается вверху справа. Примерное положение о структурном подразделении приведено в Приложении Б.

Текст Положения структурирован на следующие разделы: 

1) «Общие положения». 
2) «Структура и штатная численность».
3) «Задачи и функции».
4) «Права». 
5) «Ответственность». 
В качестве дополнительных в тексте Положения могут быть выделены следующие разделы:

-  взаимоотношения; 
- организация работы;
-  финансово-хозяйственная деятельность.

В приложении необходимо отразить организационную структуру подразделения и матрицу ответственности сотрудников структурного подразделения. 

5.2 Изложение текста ведется в последовательности "от общего к частному". Для выражения действий используются глаголы настоящего времени.

5.3 Содержание разделов

5.3.1 В разделе «Общие положения» следует указать:

 а) Полное название подразделения в соответствии со схемой организационной структуры, далее - общепринятое сокращенное наименование; место в системе управления; главную цель деятельности, дату и номер приказа, на основании которого создано подразделение, или номер и дату приказа об утверждении его наименования или изменения названия. Место в системе управления обозначается простым речевым оборотом: "Кафедра является основным структурным подразделением университета" или "Лаборатория является структурным подразделением кафедры".
б) Порядок создания и ликвидации подразделения. Как правило, подразделение создается по приказу ректора.

в) Подчиненность подразделения. В зависимости от того, насколько самостоятельно подразделение, определяется его подчиненность. Если подразделение входит в состав более крупного подразделения (отдела), то оно подчиняется руководителю этого подразделения.

г) Руководство подразделением (полное название должности). Например: «Кафедру возглавляет заведующий кафедрой». Следует указать порядок назначения на должность руководителя подразделения и освобождения от должности (чьим приказом, по чьему представлению, по согласованию с каким органом управления); приказы и распоряжения каких должностных лиц должны выполнять работники подразделения.
д) Основополагающие организационно-правовые документы, которыми руководствуется подразделение в своей деятельности. В зависимости от того, какие функции выполняет подразделение, определяется перечень документов (основные нормативные документы, организационно-распорядительные документы, документы системы менеджмента качества университета).
5.3.2 В разделе «Структура и штатная численность» указывается порядок определения, утверждения и изменения структуры и штатного расписания подразделения; порядок приема, увольнения и регламентации трудовых обязанностей работников. Структура управления кафедрой должна быть представлена схематично, и отражать административное подчинение и функциональные взаимосвязи структурного подразделения (см. приложение Б).
5.3.3 В разделе «Задачи и функции» перечисляются направления деятельности структурного подразделения, которые составляют предмет его деятельности, в том числе, и для реализации Политики руководства в области качества. Если в состав подразделения входят структурные единицы, отвечающие за отдельные направления, то задачи регламентируются подробно для того, чтобы затем в соответствии с каждой из выделенных задач можно было определить функции каждой такой единицы. 
Функции целесообразно объединять в однородные группы по направлениям деятельности, причем в начале раздела необходимо перечислить те функции, которые выполняются подразделением самостоятельно, а далее - функции, в выполнении которых структурное подразделение участвует.
Регламентация функций структурного подразделения может излагаться и в соответствии с логикой управления им, например, в соответствии с общими функциями управления: планирование - принятие решений и оперативное управление - контроль и регулирование - определение ресурсов - учет и отчетность.

Среди функций структурного подразделения необходимо перечислить и универсальные, например:

- совершенствование работы;

- разработка новых технологий, правил и стандартов в конкретной области деятельности подразделения;

- обеспечение соответствия уровня работы требованиям внутренних нормативных документов университета;

- аттестация работников, разработка бизнес-планов и т.п.
Распределение ответственности персонала за выполнение вышеизложенных функций представлено в матрице ответственности (см. приложение Б). 
Матрица ответственности описывает в об​щем виде отношения между совокупностью функ​ций, работ, видов деятельности, мероприятий и совокупнос​тью должностных лиц, кото​рые имеют отношение к их реализации, и отражает следующие виды отношений:
· О — «ответственный» — должностное лицо, кото​рое руководит деятельностью (функцией, работой, мероп​риятием) и принимает окончательные решения, обобщает результа​ты, несет основную от​ветственность за своевременность и качество выполне​ния работы или подготовки решения;
· У — «участвует» — должностное лицо, которое непосредственно выполняет данную функ​цию или работу и несет ответственность за качество ее выполнения в рамках, ограниченных его функциональ​ными обязанностями;
· И — «информируется» — должностное лицо, которое получает информацию о принятых ре​шениях и документах и несет ответственность за своев​ременность и качество реализации решений, касающих​ся его сферы. 
5.3.4. В разделе «Права» указать права руководителя и работников подразделения.

Руководителю структурного подразделения могут быть предоставлены следующие права:

- представлять подразделение и университет во внешних организациях (указывается, в каких случаях и в каком порядке - по специально оформленной доверенности или по согласованию с соответствующим руководителем);

- вести переписку по вопросам своей деятельности;

- распределять и организовывать работу;

- получать необходимую для деятельности подразделения информацию, в том числе и конфиденциальную;

- участвовать в установленном порядке в решении вопросов о подборе кадров, о приеме, перемещении и увольнении работников, представлять их к поощрению и взысканию;

- давать указания работникам подразделения и другим работникам по вопросам, относящимся к его компетенции;

- составлять, подписывать, визировать, согласовывать и утверждать внутренние документы университета и вести переписку с физическими и юридическими лицами;
- контролировать и требовать выполнения определенных действий и соблюдения конкретных правил;

- вносить предложения по изменению структуры и штатного расписания подразделения и совершенствованию его работы.

5.3.5 В разделе «Ответственность» указать общую ответственность руководителя, случаи, в которых он несет персональную ответственность, а также ответственность работников подразделения.
5.3.6 Раздел «Взаимоотношения» должен содержать перечень внутренних подразделений, с которыми осуществляется взаимодействие данного структурного подразделения, а также перечень вопросов, по которым осуществляется вышеуказанное взаимодействие, как для достижения общей цели деятельности университета, так и для реализации его задач и функций. 
Если информационно-документационные связи подразделения хорошо отлажены, то текст в разделе можно формализовать. Например, текст излагают по схеме: «Подразделение передает/получает: виды и разновидности документов (или содержание и форма информации) - куда - в какой срок - с какой периодичностью». В таком случае текст раздела может быть представлен в виде таблицы или матрицы.

5.3.7 В разделе «Организация работы» следует описать порядок планирования и выполнения работ по каждому направлению деятельности, порядок и условия проведения проверки деятельности подразделения, а также особенности работы подразделения, если таковые имеются.
5.3.8 Если подразделение имеет право вести предпринимательскую деятельность, обеспечивающую университету получение дохода, то необходимо ввести пункт «Финансово-хозяйственная деятельность», в котором указать:

- подразделение, которое ведет учет финансово-экономической деятельности структурного подразделения;

- источники финансирования подразделения;
- порядок использования бюджетных средств и средств, полученных от предпринимательской деятельности;

- другие особенности финансового обеспечения деятельности подразделения.
6 Управление Положением о структурном подразделении
6.1 Общие требования к управлению Положением о структурном подразделении представлены в ДП 4.2.3.02 – 2008.
6.2 Положение о структурном подразделении разрабатывает и подписывает руководитель подразделения.
6.3 Положение согласовывается с вышестоящим лицом, которому подчиняется данное подразделение, юристом, и директором Центра качества образования для подтверждения того, что Положение прошло экспертизу на соответствие настоящей инструкции; а также с заинтересованными структурными подразделениями, с которыми подразделение осуществляет взаимодействие.
6.4 Положение утверждается и вводится в действие личной подписью ректора университета.

6.5 Положение регистрируется и обозначается датой и номером, который состоит из индекса по номенклатуре дел структурного подразделения университета и отделенного точкой порядкового номера Положения по Журналу регистрации документов системы менеджмента качества.

Пример:

19.06.2008 № 17-02.01

6.6 Регистрацию Положения и присвоение ему обозначения осуществляет уполномоченный за управление документацией в подразделении-разработчике.

6.7 Контрольный экземпляр хранится в отделе кадров. Условия хранения должны обеспечить легкий поиск нужного документа, исключить повреждение или потерю документов.

Для текущей работы используют учтенные экземпляры.

6.8 Положение подлежит обязательному пересмотру один раз в пять лет и ежегодному уточнению по итогам работы университета.

6.9 Все изменения и дополнения к Положению составляются и оформляются в письменном виде в том же порядке, которым Положение о подразделении вводится в действие, и подшиваются к соответствующим экземплярам  документа. 

6.10 Положение должно быть отменено, заново разработано и введено в действие в следующих случаях:

· при изменении названия университета или его структурного подразделения;

· при реорганизации структурного подразделения.

6.11 Положение считается отмененным, если введена в действие его новая редакция.

6.12 Все учтенные экземпляры должны быть изъяты и уничтожены ответственным за управление документацией в подразделении в течение трех дней с момента отмены документа.  В Журнале регистрации документов подразделения делается пометка об отмене документа и введении нового. На контрольном экземпляре делается пометка об аннулировании.

7 Контроль за выполнением требований 
Контроль за выполнением требований настоящей Инструкции осуществляет уполномоченный за управление документацией в подразделении, а также аудитор при проведении внутренней проверки.

8 Ответственность 

Ответственность за разработку Положения о подразделении несет руководитель подразделения; за учет, регистрацию,  изъятие и уничтожение – уполномоченный за управление документацией в подразделении, за хранение – начальник отдела кадров университета.

Ответственность за утверждение и введение в действие Положения о структурном подразделении несет ректор.

Приложение А
Макет оформления Положения
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Примерное положение о структурном подразделении ГОУ ВПО БГПУ
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УТВЕРЖДАЮ

Ректор ГОУ ВПО БГПУ

_________Ю.П. Сергиенко

______________2009г.

СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА

ПОЛОЖЕНИЕ О КАФЕДРЕ

ЗООЛОГИИ
ЕСТЕСТВЕННО-ГЕОГРАФИЧЕСКОГО ФАКУЛЬТЕТА
Благовещенск 2009

1 Общие положения

1.1 Кафедра зоологии является основным учебно-научным структурным подразделением ГОУ ВПО БГПУ (далее – БГПУ), осуществляющим учебную, методическую, научно-исследовательскую и воспитательную работу среди студентов, а также подготовку научно-педагогических кадров и повышение их квалификации.
Кафедра зоологии создана в соответствии с приказом ректора № 53 от «22 июля» 1964 г. и входит в состав естественно-географического факультета.
1.2 Кафедра организуется и ликвидируется по решению Ученого совета БГПУ. 

Кафедру возглавляет заведующий кафедрой, имеющий, как правило, ученую степень доктора наук (или кандидата наук).

Заведующий кафедрой непосредственно подчиняется декану факультета.

Порядок назначения на должность руководителя подразделения и освобождения от должности осуществляется в соответствии с Уставом БГПУ, «Положением о заведующем кафедрой БГПУ». Ректор может назначить по представлению декана факультета временно исполняющего обязанности заведующего кафедрой приказом до объявления конкурса и прохождения выборов с указанием срока и условий работы.
1.3 Заседания кафедр должны проходить не менее одного раза в месяц, с обязательным ведением протоколов.
1.4 В своей работе кафедра руководствуется законом «Об образовании», «О высшем и послевузовском профессиональном образовании», Типовым положением об образовательном учреждении высшего профессионального образования РФ, Уставом БГПУ, документами системы менеджмента качества, решениями Ученого совета БГПУ, Ученого совета естественно-географического факультета и настоящим положением.

1.5 Кафедра должна иметь документацию согласно номенклатуре дел кафедры.
2 Структура и штатная численность
2.1 В состав кафедры входят 1 профессор, 2 доцента, 1 старший преподаватель, 1 ассистент, 1 лаборант, 1 техник. 

2.2 Штатный состав кафедры определяется один раз в год при планировании учебной нагрузки, исходящей из установленных норм, и утверждается приказом ректора.

2.3 Замещение должностей профессорско-преподавательского состава кафедры производится в установленном порядке по конкурсному отбору. 

2.4 Кафедра имеет в своем составе лабораторию систематики насекомых.
2.5 Структура управления кафедрой зоологии представлена в приложении А. 
3 Задачи и функции 
Основной задачей кафедры зоологии является выполнение соответствующей ее профилю учебной, методической, научной и воспитательной работы в их неразрывном единстве.

Функции кафедры:


3.1 Проведение лекций, лабораторных, практических, семинарских и других занятий, предусмотренных учебными планами, в соответствии с учебной нагрузкой и  согласно расписанию, утвержденному  проректором по учебно-воспитательной работе БГПУ.

3.2 Руководство производственной и педагогической практикой, курсовым и дипломным проектированием (работами), а также самостоятельной работой студентов; проведение текущей и семестровой аттестации.


3.3 Выполнение необходимого объема учебно-методической работы, обеспе​чи​вающей проведение учебного процесса на высоком уровне:

- разработка и представление на утверждение в уста​новленном порядке рабочих учебных программ по дисциплинам и курсам кафедры; 
- подготовка и  обновление учебников, учебных и учебно-методических пособий, методи​ческих указаний, дидактических материалов по проведению различных видов учебных занятий и выполнению студентами самостоятельной работы, наглядных пособий, программных и информационных материалов;
- составление учебных комплексов по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.
3.4 Контроль за обеспечением учебного процесса необходимой литературой по дисциплинам, закрепленным за кафедрой.

3.5 Содействие работникам кафедры в их творческом росте. Изучение, обобщение и распространение опыта работы лучших преподавателей; оказание помощи начинающим преподавателям в овладении педагогическим мастерством; обсуждение на методических семинарах открытых лекций и других видов учебных занятий.
3.6 Подготовка научно-педагогических кадров. Разработка ежегодных и перспективных планов повышения квалификации работников кафедры, организация и контроль их выполнения. Создание необходимых условий для работы преподавателей и научных сотрудников над кандидатскими и докторскими диссертациями, организация обсуждения диссертаций, представляемых к защите членами кафедры, содействие участию работников кафедры в конференциях и публикации результатов исследований.
 3.7 Организация и руководство научно-исследовательской работой студентов; внедрение результатов этих работ в практику.

3.8 Установление связи с учебными заведениями (школами, лицеями, колледжами и др.) в целях обобщения и распространения передового педагогического опыта и оказания им научно-методической помощи; осуществление профориентационной работы.

3.9 Организация и проведение воспитательной работы со студентами, в том числе через действующую в БГПУ систему кураторства, взаимодействие со студенческими общественными организациями, союзом студентов БГПУ, студенческим научным обществом, участие в мероприятиях, предусмотренных ежегодными планами учебно-воспитательной и внеучебной работы со студентами БГПУ.

3.10 Анализ данных о трудоустройстве выпускников, поддерживание с ними деловых и творческих связей.
3.11 Рейтинговая оценка деятельности профессорско-преподавательского состава кафедры.
3.12 Постоянное улучшение деятельности посредством использования результатов аудитов, анализа данных, корректирующих и предупреждающих действий, результатов анализа со стороны руководства.
4 Права

Права сотрудников кафедры определяются трудовым  законодательством Российской Федерации, Уставом БГПУ, Правилами внутреннего трудового распорядка БГПУ, трудовым договором и  должностными инструкциями. 
Сотрудники кафедры зоологии имеют право:
4.1 Пользоваться материальными ресурсами вуза для эффективного функционирования подразделения.
4.2 Обращаться в другие подразделения университета за представлением документов, материалов и др. информации, необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию факультета.
4.3 Принимать участие в совещаниях при обсуждении вопросов, касающихся деятельности университета.
4.4 Выносить на рассмотрение руководству БГПУ предложения по совершенствованию работы подразделения, взаимодействия с другими подразделениями, по обучению и повышению квали​фикации персонала. 
5 Ответственность

 5.1 Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением задач и функций несет заведующий кафедрой зоологии.
5.2 Персональная ответственность работников кафедры устанавливается трудовым законодательством Российской Федерации, Уставом БГПУ, Правилами внутреннего трудового распорядка БГПУ, трудовым договором и должностными инструкциями.

5.3 Распределение ответственности персонала за выполнение вышеизложенных функций представлено в матрице ответственности (см. приложение Б).

Подготовлено:

Заведующий кафедрой

зоологии                                                     подпись                                      И.А. Иванова
Приложение А
Структура управления   кафедрой

зоологии














Условные обозначения:

	
	- административное подчинение;



	
	- функциональные взаимосвязи.


Приложение Б
Матрица ответственности сотрудников кафедры

зоологии
	Задачи и функции 

(по разделу 3)
	Сотрудники кафедры

	
	Зав. кафедрой

Иванова И.А.
	Про​фессор

Иванова И.А.
	До​цент

Васильев Н.Н.
	До​цент

Сидоренко В.Р.
	Ст. преп.

Попов А.Е.
	Ассистент

Кулик М.В.
	Лабо​рант

Швец П.О.
	Тех​ник 
Морозов Е.С.

	1. Проведение занятий, предусмотренных учебным планом
	О/У
	О/У
	О/У
	О/У
	О/У
	У
	И
	И

	2. Руководство практикой
	О/У
	О/У
	О/У
	О/У
	О/У
	У/И
	И
	И

	3. Руководство курсовыми  и дипломными работами
	О/У
	О/У
	О/У
	О/У
	О/У
	У/И
	И
	И

	4. Организация самостоятельной работы студентов
	О
	О
	О
	О
	О
	О
	И
	И

	5. Разработка учебных программ
	О/У
	О/У
	О/У
	О/У
	О/У
	О/У
	У/И
	У/И

	6. Подготовка учебно-методических пособий и др. материалов
	О/У
	О/У
	О/У
	О/У
	О/У
	О/У
	У/И
	У/И

	7. Составление УМК по дисциплине
	О/У
	О/У
	О/У
	О/У
	О/У
	У
	У/И
	У/И

	8. Контроль за обеспечени​ем необходимой литературой
	О
	У
	У
	У
	И
	И
	У/И
	У/И

	9. Повышение квалифика​ции работников кафедры
	О/У
	У
	У
	У
	У
	У
	И
	И

	10. Организация научно-исследовательской работы студентов
	О/У
	О/У
	О/У
	О/У
	О/У
	У
	И
	И

	11. Осуществление проф​ориентационной работы
	О
	О/У
	О/У
	О/У
	У
	У
	И
	И

	12. Организация воспитательной работы
	О
	О/У
	О/У
	О/У
	О/У
	У
	И
	И

	13. Анализ данных о трудоустройстве выпускников
	О/У
	У
	У
	У
	И
	И
	И
	И

	14. Рейтинговая оценка деятельности профессор​ско-преподавательского состава
	О/У
	И
	И
	И
	И
	И
	И
	И

	15. Организация корректирующих и предупреждающих действий 
	О/У
	О/У
	О/У
	О/У
	О/У
	У
	У/И
	У/И


Условные обозначения в таблице:

О - несет ответственность,
У – участвует, непосредственно выполняет,
И - информируется.

Приложение  В
Ф. 1-01
Лист согласования
	

	Должность
	ФИО
	Дата
	Подпись

	Первый проректор, Ответственный руководства по качеству   


	Ю.В. Малиновский
	
	

	Начальник отдела кадров


	Н.Ф. Шмолдаева
	
	

	Юрист   


	Е.Л. Трифонова
	
	

	Директор ЦКО     

                                   
	М.Ю. Попова
	
	


Приложение Г 
Ф. 1-02
Лист ознакомления
	№
	ФИО
	Должность
	Дата
	Подпись

	1. 
	Иванова И.А.

	Зав. кафедрой
	
	

	2. 
	Иванова И.А.
	Про​фессор


	
	

	3. 
	Васильев Н.Н
	До​цент


	
	

	4. 
	Сидоренко В.Р.
	До​цент


	
	

	5. 
	Попов А.Е.
	Ст. преп.


	
	

	6. 
	Кулик М.В.
	Ассистент


	
	

	7. 
	Швец П.О.
	Лабо​рант


	
	

	8. 
	Морозов Е.С.
	Тех​ник 


	
	


Приложение Д
Ф. 1-03
Лист регистрации изменений
	№

измене​ния
	Номер листа (страницы)
	Всего листов (после

изме​нений)
	Дата внесе​ния
	ФИО, 

осуществля​ющего внесение изменений
	Под​пись, вносив​шего изме​нения

	
	заменен​ного
	но​вого
	анну​ли​ро​ван​ного
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение Е
Ф. 1-04

Лист учета периодических проверок
	Дата проверки
	ФИО лица,

выполнившего

проверку
	Подпись лица,
выполнившего проверку
	Формулировки замечаний

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение В
Ф. 1-01
Лист согласования
	

	Должность
	ФИО
	Дата
	Подпись

	Первый проректор, Ответственный руководства по качеству   


	Ю.В. Малиновский
	
	

	Начальник отдела кадров


	Н.Ф. Шмолдаева
	
	

	Юрист   


	Е.Л. Трифонова
	
	

	Директор ЦКО     

                                   
	М.Ю. Попова
	
	


Приложение Г
Ф. 1-02
Лист ознакомления
	№
	ФИО
	Должность
	Дата
	Подпись

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение Д
Ф. 1-03
Лист регистрации изменений

	№

измене​ния
	Номер листа (страницы)
	Всего листов (после

изме​нений)
	Дата внесе​ния
	ФИО, 

осуществля​ющего внесение изменений
	Под​пись, вносив​шего изме​нения

	
	заменен​ного
	но​вого
	анну​ли​ро​ван​ного
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение Е
Ф. 1-04

Лист учета периодических проверок
	Дата проверки
	ФИО лица,

выполнившего

проверку
	Подпись лица,
выполнившего проверку
	Формулировки замечаний

	1
	2
	3
	4
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Руководитель структурного
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Ректор БГПУ





Проректор по АХЧ





Первый проректор, уполномоченный по качеству





Проректор по научной работе





Проректор по экономичес-ким и социальным вопросам








Центр качества образования
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