PAGE  
2

Изменение № 2


        СТО 4.2.3-3 Управление документацией.
Правила составления, 
оформления, утверждения 
рабочей инструкции ________________________________________________________________________________________________________________

УТВЕРЖДЕНО И ВВЕДЕНО В ДЕЙСТВИЕ приказом ректора университета № 57-О от _09.02.2018
Дата введения  09.02.2018
1 Заменить по всему тексту стандарта «КнАГТУ» на «КнАГУ».

2 Раздел 2. 
Второй абзац. Заменить «ГОСТ ISO 9000-2011» на «ГОСТ ISO 9000-2015».

Третий абзац. Заменить «ГОСТ ISO 9001-2011» на «ГОСТ ISO 9001-2015».

3 Раздел 4. Изменить и изложить в новой редакции:

«Ответственность за выполнение настоящего стандарта несут руководитель структурного подразделения, в рамках которого разрабатывается РИ, владелец процесса и сотрудники ОМК.»

4 Пункт 5.2.4. Заменить «Рабочая инструкция» на «Текст рабочей инструкции».

5 Пункт 5.2.5. Изменить и изложить в новой редакции:

«Утверждает РИ ректор университета, согласовывает – представитель руководства по качеству, владелец процесса, в рамках которого выполняется описываемая работа, начальник правового управления.

Введение в действие РИ осуществляется на основе приказа ректора по университету. Проект приказа подлежит согласованию с представителем руководства по качеству и начальником правового управления.»

6 Пункт 5.2.6. Изменить и изложить в новой редакции:

«Изменения вносятся в РИ только на основании докладной записки владельца соответствующего процесса.»
7 Пункт 6.1. Изменить и изложить в новой редакции:

«Рабочая инструкция включает в себя следующие разделы:
1 Общие положения

2 Нормативные ссылки,
3 Термины, определения, сокращения

4 Ответственность 

5 Описание действий
6 Разработчики

7 Лист регистрации изменений
РИ может содержать ссылки на рабочие, методические инструкции и другие документы.»

8 Пункт 6.3. Заменить «Раздел «Нормативные ссылки, термины, определения, сокращения»» на «Раздел «Нормативные ссылки»».
9 Пункт 7.3.1. Изменить и изложить в новой редакции:

«Титульный лист должен содержать:

а) идентификационный номер данной РИ. Идентификационный номер выбирается с учетом п. 5.3 ДП 4.2.3/4.2.4. 

Вид идентификационного номера - РИ Х.000-0000, где используются следующие данные:
Х - буква русского алфавита, соответствующая названию процесса; 
000 - порядковый номер документа в данном процессе;

0000 - год утверждения документа;
б) наименование Рабочей инструкции (например, «Правила разработки рабочей программы»); 

в) наименование организации и структурного подразделения, для которого она предназначена (ФГБОУ ВО «КнАГУ»).»
