JloKyMmeHTupoBaHuUe
CUCTEMbI
MeHeO)XMeHTa
KayecTBa



OdokymeHTaumnsa cHCTeMbl MeHeKMeHTa KavyecrTea

» 1. 3amenexne
0 NONUTHKE U UeNRxX B
oBnacty kavecrsa

>

2, PyxoBoACTEO0 NG KAYOCTRY

Y 3 AOKyMOHTHPOBANNSIO NDOLBAYPLI KA

YPOBXO NPEANPHATUA

—_—
4. Paboume MHCTPYRYMH (ROKYMEHTHPOBAKHSE NPOLSAYPSI) HA

YPOBHE NOAPasaencHMi h Ha pabosux mectax

3. 38nUCH, NOATRANKAXINE KAHOCTEO

HoxymenTs AnA oB@CNEYEHUA NNBHUPOBAHKA, OCYLYBCTENEHUA i YNPABNEHUA
—¥ npoyeccami (CPraHU3aLMOHHAR CTPYKTYPA, CTAHAAPTE OPraH3ayni, NONOKEHNA O
NOAPBIAGNEHNAX, AONKHOCTHEIO MHCTPYKUMM, TOXHONOIMLOCKIG KAPTH!)

1 3aroHoAaTensHan U HopMaTHeHan Gasa

MEHTHUPOBAaHHUEM
CUCTEeMbI MEHeHDKMEHTA
KayeCTBa IIOHMMAETCS
esITe/IbHOCTD 10
YCTAQHOBJIEHUIO CTPYKTYPBbI
M COCTaBa JOKYMEHTALUH
M MEXaHU3Ma ee
yIIpaBJIEHUS.
lokymMmeHTHpOBaHUeE
BKJTIOYAeT KaK pa3paboTKy
OOKYMEeHTAaLUu!, TaK U
yIIpaBJI€eHUE CaMOU
OOKyMEHTaleun B Xoze
PYHKIIMOHUPOBAHUS
CHUCTEeMbI KaueCTBa.



Llens nOKyMeHTUPOBAaHUS CUCTEMBI KQ4eCTBa
3aKJIIOYAETCSA B CO3JaHUM OPTAaHU3aLMOHHO-
MEeTOAUYECKON U HOPMAaTUBHOU OCHOBBI [1JI51
noctpoeHus  pyHKIImoHUpoBaHus CMK|
COOTBETCTBYIOIIIEeH PeKOMeHIAIIHsSIM U TpeOOBaHHSIM
cranzapToB cemencTBa MCO 9000:2000.



OcHOBHbIMU 33Ja4amt—
_ OcHOBHbIMY 3aa4a

OOKYMEHTUPOBAHUA ABJ1IAKOTCA:

YCTaHOBJIEHME 1 HODMHPOBaHMe TPeOOBAHUH K BBITIOTHEHHIO PabOT B
CHUCTEMe Ka4eCTBa;

« olecrieyeHue BOCIIpPON3BOANMOCTH ITPOLLECCOB
AAMHUHHUCTPATHUBHOTI'O YIIPABJIEHHUSA KA9Y€CTBOM;

* peryasipHas peructpanys GaKTUIeCKHX JAaHHBIX O KAa4eCcTBe
MIPOAYKIIUU Y COCTOSIHUU CUCTEMBI KauyeCTBa B Xo7ie ee
OYHKIIMOHUPOBAHUS U COBEPIIEHCTBOBAHMS;

 obecrieyeHre UIEHTUPUKALIUU U ITPOCIEKHUBAEMOCTH MPOAYKIINU U
M3MEePUTETHHOTO 000PY/I0BaHMUS;

* 3adKpellIeHHWE TyHlIInX Tpa,ZLI/II_[I/Iﬁ N HaKOIIVZIEHHOTI'O OIIbITa IIO
OpraHHM3allH U ITPpOBEJCHNIO pa60T B cucreMe Ka4decCTBa,

° paspelleHue U NpeAylnpexaeHre CIIOPHbIX BOIIPOCOB B Ipoliecce
nesiTeTbHOCTU B CHUCTeMe KauyeCTBa;

« olecrieyeHue OLE€HKHW COOTBETCTBUA ITPOAYKINHN U CHUCTEMbI
MeHe/DKMEHTAa Ka4YeCTBa.



JloOKyMeHTHPOBAaHHBIE MPOLEeAYPHI (11eCTh 00s3aTeTbHBIX
Mpoueayp U elle JONOJHUTE/IbHO K HUM NPOLeAyPbl,
OIMHCHIBAIOIIME KJTFOUeBbIe MTPOILIeCChl TPeINPUITHA).

CTaHJapThl OpraHU3alMU (OMMCHIBAIOIIYE, KaK BBITIOTHATH
oTfepaly UK IPYIINY ONepaluii Mpoieayphl).
[lepBu4HbBIe perucTpupywLIie JOKYMEHTHI,
PEruCcTpALlMOHHBIE 3AITMCH M0 KAa4YeCTBY, IPOTrPAMMBbI
KayeCTBa, IJIaHbI KAYeCTBA, IIOJIOXKEHUS O T0APa3e/IeHUsIX,
IODKHOCTHBIE MHCTPYKIIUH, pab0oYrie MHCTPYKIIVH,
METOJUKH, TJIAHbI PA3/IMYHOTO HAa3HAYEHUS U JP.



AORKYyMeHTatnA-CUCTEMBI-RalE

~ [JOIMKHa oTBeYaTb CreayoLmnm
TpeboBaHUAM.

1./loKyMeHTays JO/HKHA OBITH cuCMeMHOl, T.e.
omnpeieIeHHbIM 00pa30M CTPYKTYPUPOBAHHOM, C Y€ TKUMH
BHYTPEHHUMMU CBA3SIMU MEXAY 3/IEMEHTaMU CUCTEMBI
KadecTBa. OHa JO/MKHA AaBaTh SICHOE MPeACTaB/IeHUEe KaK O
CHCTEeMe KadeCTBa B 11eJI0M, TaK U O KOKIOM OT/Ze/IbHOM ee€
asieMeHTe. JIOKyMeHTALUs ABJISIeTCS B [TOJTHOU Mepe
CHCTEeMHOM, eCJTH OTCYTCTBHE XOTSI ObI OJTHOTO BXOZSIIIIETO B
Hee TOKyMeHTa MPUBOIUT K cO010 PYHKITMOHHUPOBAHUS
cucTeMbl KadecTBa. CMCTEMHOCTDb JOKYMEHTaluu
BBIPAXKAETCS TAK)XKE B TOM, YTO OHA BBICTYIIAET
HeoTheMJIEMOH YaCThIO JOKYMEHTAIIMH O0IIei CUCTEMBI
yIIpaBJIEHUS NIPEeIIIPUATHEM.



2. JlokyMeHTaIUs TO/HKHA OBITh KOMNJIEKCHOl, T.e.
OXBaThIBaTh BCe aCIIeKThI JesITe/;IbHOCTHU B CICTeMe KauyeCTBa,
B TOM YMCJIe: OPraHW3aLUOHHbIE, SKOHOMHUYECKHUe,
TeXHUYeCKHUe, ITPaBOBbIe, COLUAIbHO-IICUX0/IOTUYEeCKHe,
MeTOIMYeCKHUe.

3. JloKkyMeHTaIus 10/HKHA OBITh NOJIHOU, T.€. COAePXKaTh
HMCYepIbIBAIOIIYI0 MTHPOPMAIIHIO 000 BCeX Mpoieccax u
poIieIypax, BBITTOTHSIEMBIX B CUCTEMe KayeCTBa, a TAKKe O
crioco6ax perucTpamnuy JaHHBIX 0 KayecTBe. [Ipu aToM
00'beM TOKYMEHTAILIUH AO/DKEH ObITh MUHUMAIbHBIM, HO
IOCTAaTOYHBIM [IJISI IPAKTUYECKHUX Hesei. JlokyMeHTamus
IO/DKHA BKIIOYATh KaK BHYTPeHHUE, TaK U BHEITHHUE
TOKYMEHTBHI IT0 Ka4eCTBY (3aKOHbI, IOCTAHOB/IEHMSI,
rocyIapCTBeHHbIe, ME)KTOCYIapCTBEHHbIE U
MeXXZAYHapOJHbIe CTAHAAPTHI, METOAUYECKe PEKOMEH AT

UT.I.).



4. JloxymeHTAIIHsI TO/DKHA OBITH adek8amHOU peKOMEeHIAITHSIM U
TpeboBaHUSM cTaHAapToB cemeiricTBa MCO 9000:2000. ITO
O3HaYaeT, YTO KaXKbIl JOKYMEHT CUCTEeMbI Ka4eCTBa J0/DKeH
CoiepXXaTh MOIOXKEHU I, COOTBETCTBYIOLIME KOHKPETHBIM
pexoMmeHaanusm win TpedoBaHusM MCO. C aToM 11e1b10
11e1leco00pa3HO BO BBOJHOM YaCTH KaXKIOTO JOKYMEHTA CUCTEMBI
lAaBaTh TOYHYIO CChIJIKY HAa KOHKPETHBIU pa3zes UIU IYHKT
CTAaHJAPTA, B COOTBETCTBUH C KOTOPBHIM pa3pabOTaH JaHHbIH
IOKYMEHT.

5. JJOKyMeHTauus JO/DKHA COAEePXXaTh TOABKO NpaKmu4ecku
8bINOJIHUMblE MpebosaHus. B Hell HeTb3s yCTaHABIUBATD
HepeaibHbIe TOTOXKeHHUS.

6. JlokymeHTaLMs TO/MKHA OBITH JIETKO UudeHmu@uuupyemoti. ITo
MPeAIo/araeT, YTO KK bIA JOKYMEHT CUCTEMbI KauyeCTBa JO/DKEeH
MMeTh COOTBETCTBYIOIIee HAMMEHOBAaHHE, YCJIOBHOE 0003HAYEHUE
Y KOJI, TIO3BOJISIIOLIVU YCTAHOBUTD €ro IIPUHAIEXXHOCTD K
onpene1eHHOMU 4YaCTU CUCTEMBI.



7.JloKyMeHTaIus 1o/bKHA OBITh adpecHOU, T.e. KaXKIbIU
TOKYMEHT CHCTEeMbI KauyeCTBa J0/DKeH ObITh
npeHa3HAYeH IS onpee/ieHHON 00/1acTh
IIPUMEHEeHUS U aPeCOBAH KOHKPETHBIM UCIIOTHUTEISIM.

8. JlokyMeHTaIus JO/HKHA OBITh AKMyaau3upo8aHHoOuU.
JTO O3HAYaeT; YTO JOKYMEHTALUS B 1IeJIOM U KK bIN
OTJEe/bHbBIN ee JOKYMEHT AO/DKHBI CBOEBPEMEHHO
OTpa)KaTh U3MeHEeHHsl YCIOBUI oOecriedeHUsT KaueCcTBa
Ha MpeIIIPUSTHH.



HAoKyMeHTaIMs TO/DKHA OBITh NOHAMHOU BCEM ee
MO/Ib30BaTE/ISIM: PYKOBOAUTEJISIM, CIIELIAATUCTAM,
UCOOTHUTENSIM U ayauTopaM. C 3TOM Le1bI0 KaXKIbIU
TOKYMEHT JJO/DKEeH ObITh U3/I0KEH MPOCTHIM, SICHBIM SI3BIKOM.
TekcT JOKyMeHTa IO/DKeH ObITh KPAaTKUM, TOYHBIM, He
DOTTYCKAIOIMM PAa3/TIMYHBIX TOKOBAHUM, JIOTUYE€CKHU
IT0C/IeI0BaTeIbHBIM, BKJIIOYAIOIIUM CaMOe HeoOXoauMoe U
ZOCTAaTOYHOE [IJIsl eT0 UCIO0/Ib30BaHus. B JokymMeHTe He
IOITyCKaeTcst TIpUMeHeHHe 000POTOB pa3rOBOPHOM peyH U
TIPOU3BOJIbHBIX

c10BooOpa3oBaHuii. [TonokeHUst JOKyMeHTa He JODKHbI
MPOTHBOPEYUTH JIPYT APYTY U MOJIOXKEHUSIM JIPYTHX
IOKYMEHTOB.

10. JlIoKyMeHTauus JO/HDKHA UMETh CAHKUUOHUPOBAHHbBIU
cmamyc, T.e. KOKIbIA JOKYMEHT CUCTEMBbI KQ4eCTBa U BCS
TOKYMEeHTAIIUS B I1€JIOM JIO/DKHBI OBITh YTBEP)KIEHbBI YJTH
MOAITMCAHBI MOTHOMOYHBIMU JO/DKHOCTHBIMH JIULIAMU.



Opranu3anus pa3padbOTKu ¥ BBeJeHHE B
oenCcTBuEe JOKYMEHTOB BeyTCA B TPU CTAAUU:

nepBasi CTagust — pas3pabOTKa MpoeKTa (mepBoii
peJaKivi) JOKYMeHTa U HallpaBeHHe ero Ha OT3bIB B
COOTBETCTBYIOIIME TTOIpa3ze/ieH s ; BTOpast CTaZUs —
006pabOTKa OT3BIBOB, pa3pabOTKAa OKOHYATE/TbHOM
peIaKIINU JOKYMEeHTa, COI/IAaCOBAaHMeE ero C
3aMHTEePEeCOBAaHHBIMH ITOApa3e/IeHUSIMU U
YTBEpP)KJeHUe TOTHOMOYHBIM JO/DKHOCTHBIM JTUIIOM;
TPEThs CTAAUS — PErvucTpaIysl.



PazpaboTaHHOMY TOKYMEHTY MPHCBANBAETCS
omnpeaeneHHbIN Ko, (11dp), ycTaHaBIHUBAIOIIHKI €ro
CTPYKTYPHYIO IPUHAJIE)KHOCTh K JOKYMEHTALIUH
CHCTeMBI KayeCcTBa. BO3MO)XHBI pas/TMYHbIe BAPHUAHTHI
KOJWPOBAHUS TOKyMeHTOB. B HanbOoee
pacmpoCcTpaHEHHOM BapHaHTe KOJUPOBaHHS KOJ
TOKyMEHTa BK/IIOYAeT: YCI0BHOEe 0003HaYeHHe (MHIEKC)
IOKyYMeHTa, IIMPOBOH KO, BHIA TOKYMEHTA, TUPPOBOU
KOZI, TUTIAa CHCTEMBI Ka4yeCTBa, IIM(PpPOBOI KO, d1eMeHTa
CHCTEMBI Ka4eCTBa, ITOPSIKOBBIM HOMEpP TOKYMEHTAa U
o/l ero YTBEeP)KAEHHMSI.



BBenenmue B meiicTBHe yTBEP)KIEHHOTO TOKYMEHTA
OCYIIeCTBJISIETCS TOIpa3aeaeHueM-pa3padboTIMKOM. B
cIy4ae HeoOXOAVMOCTH BBeJIEHHIO B IeHiCTBHE
IOKYMEHTa IMpeaIleCcTBYIOT pa3pad0oTKa 1 peanu3allus
OpraHU3allMOHHBIX MeponpusaTuii. ObecneveHue
MOIb30BaTe/ el KOMUSIMH JOKYMEeHTAa OCYIIIeCTB/ISIET
noapaszaeeHre-paspadboruuk. [Ipu aToM BemeTcs
CTPOTYU y4YeT BbIJAHHBIX KOITHU.



//\k///

s

KOHTpONb AOKYMEHTOB

KoHTpo/1b paBUIBHOCTH UB/IOXKEHUST 1 0GOPMIIEHHS
TOKYMEHTOB OCYIIIeCTBIISIET CTY)K0a CTaHIAPTU3AIUH.
[TocTostHHYIO (TEKYIIyI0) TPOBEPKY BHIITOTHEHHUS
TpeOOBaHUU TOKYMeHTa BeyT MOJIpasie/ieH s, B
KOTOPBIX IOKYMEHT HCIIOJ/Ib3yeTCH.



M3mMeHeHUs U JOTIO/THEHUS B JOKYMEHT BHOCHUT

oA pasaeneHre — pa3pabOTUYMK JOKyMeHTa. [ ist
yaoOcTBa BHeCeHHe N3MeHEeHUH U TOTIOTHEHH
IIPOBOSUTCA IYTEM 3aMEHBI COOTBETCTBYIOIINX JINCTOB
noxkymMmeHTa. Llesrecoo6pa3Ho TOKyMeHT, B KOTOPBIA
BHeCeHbI U3MeHeHWe WU JOMOTHeHHe, KaK-TH00
BBIIE/ISITh, HAIpUMep, C MOMOLIBIO ONpee/IeHHbIX
IIBETOBBIX, TpapUIECKUX W OYKBEHHBIX 3HAKOB.



Il st mopmepyXKaHUsI TOKYMEHTOB B pabo4yeM COCTOSTHHUH
IIPOBOAUTCS CITeLIUA/IbHAS IIPOBEPKQ, 110 Pe3y/1bTaTam
KOTOPOU OLIEHUBAETCS COCTOSIHUE JOKYMEHTA U
COCTABJISIETCS 3aIBKA HA €ro 3aMeHY C YKa3aHUeM IPUYUH
HErOJHOCTU M OTCYTCTBHSI HEOOXOITMMOT'O KOJTMYeCTBa
9K3eMIUISIPOB. Bes pericTByrolas JOKyMeHTanus UMeeT
rpud «YumeHHbill sk3emnaap». B ciaydae ecim OKyMeHT
MMeeT OrPaHUYEeHUeE T10 CPOKY AeMCTBHUS, HA €r0 TUTYJIbHOM
JIUCTE WU Ha IePBOM CTPAaHMUIIE YKA3bIBAeTCS CPOK.
HMcnonb30BaHMe MPOCPOYEHHBIX JOKYMEHTOB He
norycKaeTcsi. JJoKyMeHTsI, Mpullelire B HerOgHOCTb,
M3BIMAIOTCS U3 OOpallleHUs] ¥ YHUITOXaroTcst. Herogusimu
MIPU3HAIOTCS JOKYMEHTBI, KOTOPBIMU HEBO3MOXHO
MO/Ib30BATHCS: 3arPSI3HEHHbBIE, MIOPBAaHHbIE, HETIOTHbIE NU3-3a
yT€PHU OTAENbHBIX TUCTOB.



OtMeHa (aHHY/TMPOBaHHWE) JOKYMEHTOB ITPOU3BOAUTCS: *
IIPU BBISIBJIEHUY HEOOXOTMMOCTH COeHEHUST HeCKOTbKUX
IeMCTBYIOLIUX TOKYMEHTOB B OJJMH TN Pa3/e/ieHUsT OMHOTO
TOKyMeHTa Ha HECKOJIBKO C 1Ie/TbI0 60J1ee TOTHOM
IeTaN3aly YCTAaHOBIEHHBIX TPeOOBaHHIA:

[IPU CYLLLECTBEHHBIX U3MEHEHUSIX OPraHU3aLMIOHHOU
CTPYKTYPBbI, TEXHOJIOTUHU ITPOU3BOACTBA, HOMEHKJ/IATYPhI
BBIITYCKaeMOU IMPOAYKIIUU;

IpYU U3MEeHEeHUH BUia JOKYMeHTa (HarmpuMep, nepeBo/
MHCTPYKIIMM B CTAHAAPT OpPTaHU3alMU UK HA000POT).



OTMeHeHHbBIH JJOKYMEHT U3bIMaeTCsl U3 OOpallleHus,
Ha YYTE€HHbIE SK3eMIUISIPbI CTABUTCS LUITAMIT MU
rnmomMeTrka «OTMeHeH» 3a IMOAIUCHIO JIUIIA,
OTBETCTBEHHOI'O 3a KOHTPOJIb BBITIO/THEHHUS TTOJIOKEHU M

IOKYMEHTa



Yder okyMeHTOB. Ha Ka)XIbIil JOKYMEHT MOCJIe €ro
YTBEPXXIEeHHS 3aBOIUTCS KapTO4YKa y4eTa, B KOTOPOU
BIIUChIBAETCSI HOMEP 3K3eMIUIsipa KOTIHH,
nozpaszenieHre, GpaMUIHs U ITOAMUCH THIIA,
MTOJTYYMBIIIEro KOIH1io. B psize cirydaeB mo nmucbMeHHOM
3asiBKe T10JIb30BaTe/Isl eMY IIPeI0CTABISETCS HECKOTbKO
YYTEHHBIX JK3eMIUISIPOB JOKYMEHTA, Ha OJWH U3
KOTOPBIX CTaBUTCS Tpud «KOHTpOMbHBINM», a HA
ocTanbHble — «Paboymniny.



[lonTMHHUKY JOKYMEHTOB YYUTBIBAIOTCSI B MHBEHTAaPHOM
XypHasie (0TAeabpHO 10 BUJaM ToKyMeHTOB). Ha cBoGoaHOM moste
00JIOXKKH KOKAOTO JOKYMEHTA YKa3bIBA€TCSI €T0 MHBEHTAPHbBIH
HoMep. Bce MOA/TMHHUKY TOKYMEHTOB XPaHATCS B CIIy)KOe
KayeCTBa, a KOIIMU — B COOTBETCTBYIOIIUX NOApa3eeHusx. Jlns
XpaHeHUs MOJJIMHHUKOB U KOIUU JOKYMEHTOB, a TaKXKe
3aperuCTPUPOBAHHBIX JAHHBIX O KQ4eCTBE, OTBOASTCS
CTelfaTbHbIE MeCTA Y 00eCTIeYNBAIOTCS HA/IJIEKAIFe YCIOBUS,
HMCKJTIOYAIOLI e TIOPYY JOKYMEHTOB. XPaHATCS YYTE€HHbIE U
Hey4YTeHHbIe KOTTUU JOKYMEHTOB B MO pPa3aeneHUsAX OTAE/IbHO,
YTOOBI UCK/TIOYUTH BO3MOXKHOCTH HECAHKITMOHUPOBAHHOTO HJTH
CJIy4aUHOTO UCII0/Ib30BAaHUSA HEYYTEeHHBIX, T.€. YTPATUBLINUX CUITY
WJIU YCTAaPEeBILINX JOKYMEHTOB. B Ka)XIOM nogpasnesieHuu
MpeANpUATUS BeeTCsI OIUCh XPAaHUMBIX B HEM JJOKYMEHTOB, B
KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS KOJ, U HAUMEHOBAaHWe JOKYMEHTA,
KOJIMYECTBO DK3EeMIUISIPOB M MECTO HAXOXIEHUS KOKAOr0 U3 HUX.



