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Внимание! Для того чтобы обновить номера страниц в содержании, достаточно выделить содержание, нажать по выделенному фрагменту правой кнопкой мыши и в появившемся меню выбрать «Обновить поле» (щёлкнуть по надписи левой кнопкой мыши)

Список используемых сокращений

ДП

– документированная процедура

…

1. Назначение и область применения

1.1. Документированная процедура (далее – ДП) регламентирует … в БУ ВО «Сургутский государственный университет» (далее – СурГУ, Университет).

1.2. ДП обязательна к применению …

2. Нормативные правовые основания
2.1. ДП разработана на основе следующих нормативных документов:
· …

2.2. В ДП имеются ссылки на следующие документы:

3. Термины и определения

Запись – документ, содержащий достигнутые результаты или свидетельства осуществленной деятельности. – пример оформления.
4. Общее описание процесса
4.1. Целью процесса является ….

4.2. Процесс «…» включает в себя следующие основные подпроцессы:

· ...

4.3. Блок-схемы подпроцессов представлены в Приложении 1.

4.4. Владельцем процесса «…» является ….

4.5. Входные и выходные данные процесса представлены на рисунке 1.
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Рис. 1. Входные и выходные данные процесса «…»

4.6. Критерии результативности процесса:

· …;

· …;

· …

5. Наименование подпроцесса
5.1. 
6. …

6.1. 
7. …

7.1. 
8. …

8.1. 
9. Ответственность
9.1. Ответственность по этапам процесса «…»  приведена в матрице ответственности:

Матрица ответственности

	№

п/п
	Наименование этапа
	Подразделение /должностное лицо

	
	
	Ответственный
	Реализующий
	Соисполнитель
	Информируемый

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	


10. Управление рисками в процессе управления документацией

10.1. В процессе «…» могут возникнуть риски, в зависимости от вида которых необходимо предпринять меры по их устранению и предотвращению:

Виды рисков и пути их предотвращения

	Риск
	Условия появления
	Способы устранения
	Способы предотвращения

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


11. Взаимодействие с другими процессами СМК

11.1. Процесс «…» взаимодействует со следующими процессами, протекающими в СурГУ:

· …;
· …
Приложение 

... Наименование приложения …

Лист регистрации изменений

	№ изм.
	Содержание изменений и их координаты
	Номер приказа
	Дата подписания приказа
	Ф.И.О. работника, внесшего изменения
	Дата внесения изменений
	Дата вступления изменений в силу

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Лист ознакомления

	№ п/п
	Должность
	Ф.И.О.
	Дата
	Подпись

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Входы:


- …





Название процесса





Выходы:


…
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