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СТО 0.06.02 – 2018 «Управление документированной информацией» 

(с изменениями от 20.09.2018 г., 14.11.2019 г., 11.05.2022 г., от 
14.11.2022) 
 

Разработан центром менеджмента качества СГУ  

Утвержден приказом ректора от 03.05.2018 г. № 245 – В. 

Введен взамен СТО 0.06.02 – 2014 «Управление документацией», утвер-
жденного приказом ректора от 15.01.2015 № 5 – В и СТО 0.06.03 – 2009 
«Управление записями», утвержденного приказом ректора от 18.05.2009 № 286 – 
В. 

Дата введения 03.05.2018 г. 

 

1 Назначение и область применения 

1.1 Настоящий стандарт устанавливает структуру документации и порядок 
управления документацией в федеральном государственном бюджетном образо-
вательном учреждении высшего образования «Саратовский национальный иссле-
довательский государственный университет имени Н.Г. Чернышевского» (далее – 
СГУ или университет).  

1.2 Требования настоящего стандарта распространяется на систему ме-
неджмента качества университета, все структурные подразделения, процессы 
и виды деятельности. 

2 Нормативные ссылки 

Настоящий стандарт разработан в соответствии со следующими норматив-
ными документами: 

ГОСТ Р ИСО 9000-2015 Системы менеджмента качества. Основные положе-
ния и словарь. 

ГОСТ Р ИСО 9001-2015 Системы менеджмента качества. Требования. 

ГОСТ Р 7.0.8-2013 Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определе-
ния.  

ГОСТ Р 7.0.97 – 2016 «Система стандартов по информации, библиотечному 
и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 
Требования к оформлению документов (изменение №1). 

ГОСТ Р 1.4-2004 Стандартизация в Российской Федерации. Стандарты 
организаций. Общие положения. 

ГОСТ Р 1.5-2012 Стандартизация в Российской Федерации. Стандарты 
национальные. Правила построения, изложения, оформления и обозначения.  

ГОСТ Р 2.105-2019 Единая система конструкторской документации. Общие 
требования к текстовым документам (изменение №6). 

ОК 011-93 Общероссийский классификатор управленческой документации. 

СТО 0.06.01-2018 Руководство по качеству 

СТО 0.07.02 – 2014 Описание процессов. 

СТО 0.01 – 2019 Положение о структурном подразделении и должностная 
инструкции. Требования к содержанию и оформлению (изменение №6). 
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СТО 0.07.01 – 2019 Стандарты университета. Требования к структуре, 
содержанию, изложению и оформлению (изменение №6). 

П 1.03.17 – 2021 Положение о разработке основной образовательной 
программы и рабочей программы дисциплины (модуля) высшего образования 
(изменение №6). 

П 5.02.04 – 2015 Положение о порядке обработки персональных данных 
работников университета и лиц, находящихся в договорных и иных гражданско-
правовых отношениях с университетом. 

П 5.47.03 – 2019 Положение о порядке обработки персональных данных 
обучающихся в ФГБОУ «СГУ имени Н.Г. Чернышевского (изменение №6). 

ИМ 0.04.01–2017 Инструкция по делопроизводству. 

ИМ 5.48.10 - 2017 Методическая инструкция о порядке уничтожения носите-
лей персональных данных. 

СТО 0.06.04-2018 Внутренние аудиты. 

СТО 0.06.05-2018 Управление несоответствиями и корректирующие дей-
ствия. 

П 0.03.02-2014 Положение о кафедре. 

П 0.03.01  - 2016 Положение об Ученом совете факультета/института. 

П 0.03.04-2011 Положение о научно-методическом совете университета.  

П 0.03.03 – 2011 Положение о научно-методической комиссии факультета 
(института). 

П 1.03.10 – 2016 Положение о текущем контроле и промежуточной аттеста-
ции студентов. 

3 Термины и определения  

В настоящем стандарте используются следующие термины и их определе-
ния: 

Акт – документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий уста-
новленные факты или события. 

Актуализация документа – 1) подтверждение соответствия документа 
нормам и правилам, действующим на момент актуализации; 2) процесс своевре-
менного пересмотра и внесения изменений в нормативный документ. 

Архив – 1) организация или структурное подразделение организации, 
осуществляющее комплектование, учет, хранение и использование архивных 
документов; 2) совокупность документов, образовавшихся в результате деятель-
ности организации и отдельных лиц. 

Внешний документ – документ, разработанный другими организациями и 
применяемый в деятельности университета. 

Внутренний документ – документ, разработанный и утвержденный в уни-
верситете. 

Докладная записка – документ, адресованный руководству и излагающий 
какой-либо вопрос с выводами и предложениями составителя. 

Документ – информация и носитель, на котором эта информация представ-
лена. 

Документационное обеспечение (управления) – деятельность, целена-
правленно обеспечивающая функции управления документами. 
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Документация – оформленная по единым правилам совокупность доку-
ментов. 

Документированная информация – информация, которая должна управ-
ляться организацией, и носитель, который ее содержит. 

Дело – документ или совокупность документов, относящихся к одному вопро-
су или участку деятельности, помещенных в отдельную обложку. 

Делопроизводство – деятельность, обеспечивающая документирование, 
документооборот, оперативное хранение и использование документов. 

Заключение – документ, содержащий мнение, вывод организации, комиссии, 
специалиста по какому-либо документу или вопросу.  

Запись – документ, содержащий достигнутые результаты или свидетельства 
осуществленной деятельности. 

Заявление – документ, содержащий просьбу или предложения лица (лиц) 
организации или должностному лицу. 

Изменение документа – любое исправление, исключение или добавление 
каких-либо данных в этот документ. 

Инструкция (методическая, рабочая) – нормативный документ, содер-
жащий правила, указания или рекомендации, определяющие порядок и способ 
выполнения работ. 

Инструкция должностная – организационно-правовой (нормативный) доку-
мент, определяющий задачи, функции, права, обязанности и ответственность 
работника университета для осуществления им служебной деятельности в 
соответствии с занимаемой должностью. 

Инструкция должностная типовая – нормативный документ, устанавливаю-
щий примерный перечень задач, функций, прав, обязанностей и ответственности, 
возлагаемых на однотипные штатные должности университета. 

Информация – значимые данные. 

Инфраструктура: Совокупность зданий, оборудования и служб обеспечения, 
необходимых для функционирования организации. 

Копия документа: Экземпляр документа, полностью воспроизводящий 
информацию подлинника документа. 

Номенклатура дел – систематизированный перечень заголовков дел, созда-
ваемых в организации, с указанием сроков их хранения. 

Нормативный (организационно-нормативный) документ – документ, 
устанавливающий правила, общие принципы или характеристики, касающиеся 
определенных видов деятельности или их результатов. Нормативный документ 
может быть внешнего или внутреннего происхождения. 

Обозначение (идентификация) – присвоение регистрационного номера 
внутреннему или внешнему документу.  

Объективное свидетельство – данные, подтверждающие наличие или 
истинность чего-либо. 

Объяснительная записка – 1) документ, поясняющий содержание от-
дельных положений основного документа (плана, отчета, проекта); 2) сообщение 
должностного лица, поясняющее какое-либо действие, факт, происшествие, пред-
ставляемое вышестоящему должностному лицу. 

Отзыв – документ, содержащий мнение организации или специалиста по 
поводу какой-либо работы.  
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Переиздание (нормативного документа) – новое печатное издание норма-
тивного документа без изменений. 

Переписка – обобщенное название различных по содержанию документов 
(служебное письмо, телеграмма, телекс, телефонограмма, факсограмма (факс), 
электронное сообщение и др.), использующихся в качестве инструмента опера-
тивного информационного обмена между организациями. 

Пересмотр (нормативного документа) – внесение всех необходимых 
изменений в содержание нормативного документа с оформлением, принятием и 
опубликованием нового нормативного документа, заменяющего действующий 
документ. 

Перечень (реестр) – систематизированный список документов, предметов, 
объектов, составленный в целях распространения на них определенных норм или 
требований. 

Подлинник документа – документ, оформленный подлинными установ-
ленными подписями.  

Политика в области качества – намерения и направление деятельности 
организации, официально сформулированные ее высшим руководством в области 
качества. 

Положение – нормативный документ, определяющий правила, процедуру 
организации и осуществления работ по конкретному направлению деятельности. 

Положение о структурном подразделении – нормативный документ, 
определяющий правовое положение структурного подразделения и регла-
ментирующий его структуру, цели, задачи, функции, права и ответственность, а 
также взаимодействие и связи с другими структурными подразделениями и/или 
внешними организациями. 

Правила – нормативный документ, устанавливающий обязательные для 
применения методы, последовательность, процедуры выполнения опреде-
ленных видов деятельности. 

Предложение – разновидность докладной записки, содержащая перечень 
конкретных предложений по определенному вопросу. 

Представление – документ, адресованный ректору или проректору и 
содержащий предложение об определенных действиях и мероприятиях по вопро-
сам деятельности университета. 

Приказ – организационно-распорядительный документ, подписываемый 
ректором университета или иным должностным лицом, уполномоченным на это 
ректором, и обязательный для исполнения всеми указанными в нем структур-
ными подразделениями или лицами.  

Прослеживаемость – возможность проследить историю, применение или 
местонахождение того, что рассматривается. 

Протокол – документ, содержащий последовательную запись хода обсуж-
дения вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях, конференциях и 
заседаниях коллегиальных органов. 

Распоряжение – организационно-распорядительный документ, подписы-
ваемый проректором и издаваемый по вопросам, связанным с организацией 
исполнения приказов и других документов университета. 

Результативность – степень реализации запланированной деятельности и 
достижения запланированных результатов. 

http://ftp.termika.ru/dou/enc/razd2/isd17.html
http://ftp.termika.ru/dou/enc/razd2/isd32.html
http://ftp.termika.ru/dou/enc/razd2/isd33.html
http://ftp.termika.ru/dou/enc/razd2/isd35.html
http://ftp.termika.ru/dou/enc/razd2/isd34.html
http://ftp.termika.ru/dou/enc/razd2/isd37.html
http://ftp.termika.ru/dou/enc/razd2/isd2.html
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Рекомендации – нормативный документ, содержащий добровольные для 
применения положения, правила и методы выполнения работ.  

Сводка – документ, представляющий собой обобщенные данные по одному 
вопросу (сводка предложений, сводка замечаний, сводка требований и др.). 

Служебная записка – документ о выполнении какой-либо работы, направ-
ляемый должностным лицом одного структурного подразделения должностному 
лицу другого структурного подразделения. 

Список – перечисление лиц или предметов в определенном порядке, 
составленное в целях информации или регистрации. 

Справка: 1) документ, содержащий описание и подтверждение тех или иных 
фактов и событий; 2) документ, подтверждающий факты биографического или 
служебного характера. 

Стандарт организации (университета) – нормативный документ, разрабо-
танный и утвержденный в университета и устанавливающий правила, нормы, 
требования к объекту стандартизации (продукции, процессу, системе, виду дея-
тельности). 

Учтенная копия документа – копия подлинника документа, зарегистри-
рованная в установленном порядке. 

Цель в области качества – результат, который должен быть, достигнут в 
отношении качества. 

Эффективность – соотношение между достигнутым результатом и исполь-
зованными ресурсами. 

4 Обозначения и сокращения 

В настоящем стандарте применены следующие сокращения: 

БИ - Балашовский институт (филиал) СГУ 

ВО - высшее образование 

ГОСТ - межгосударственный стандарт 

ГОСТ Р - национальный стандарт России 

ДП - довузовская подготовка 

ДПО - дополнительное профессиональное образование  

ИД - инструкция должностная  

ИДПО - институт дополнительного профессионального 
образования 

ИМ - инструкция методическая 

МО - Министерство образования и науки Российской 
Федерации. 

НИУ - научно-исследовательский университет  

П - положение 

Пр - правила 

СМК - система менеджмента качества. 

СПО - среднее профессиональное образование 

СТО - стандарт университета 

ЦМК - центр менеджмента качества 

5 Классификация документации 
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5.1 Документация СГУ включает документы внутреннего и внешнего про-
исхождения. 

5.2 К внутренним документам относятся: 

 организационно-учредительные (учредительные) документы: устав СГУ, 
свидетельство о государственной регистрации, лицензия на право ведения 
образовательной деятельности, коллективный договор и др.; 

 организационно-нормативные (нормативные) документы: штатное рас-
писание, стандарты, положения, правила, методические инструкции и рекоменда-
ции, положения о структурных подразделениях, должностные инструкции, образо-
вательные программы и др.; 

 организационно-распорядительные документы: приказы, распоряжения; 

 информационно-справочные документы: служебные, докладные и объяс-
нительные записки, предложения, представления, заявления, все разновидности 
переписки, справки, заключения, отзывы, сводки, списки, перечни, протоколы, 
акты и др.; 

 документы по планированию деятельности: миссия, концепции, програм-
мы, политика, планы, графики и др.; 

 учетные документы: первичная и другая учетная документация по 
направлениям деятельности; 

 отчетные документы: отчеты по направлениям деятельности и уровням 
управления; 

 договорные документы: договоры, контракты, соглашения по направлени-
ям деятельности. 

П р и м е ч а н и е  - Организационно-учредительные и организационно-нормативные 
документы относят к организационно-правовым документам. 

Внутренние документы подразделяются: 

а) по направлениям деятельности – на документы, регламентирующие: 

 общее управление университетом (организационные документы);  

 образовательную и методическую деятельность; 

 научную и инновационную деятельность; 

 кадровое и правовое обеспечение; 

 управление материальными ресурсами, инфраструктурой; 

 библиотечное и информационное обслуживание, управление информа-
ционной средой; 

 управление финансовыми ресурсами; 

 управление производственной средой, обеспечение безопасности жизне-
деятельности; 

 деятельность по социальной поддержке студентов и работников, воспита-
тельной и внеучебной работе; 

 другие направления деятельности. 

б) по области применения – на документы общеуниверситетского уровня и 
уровня структурных подразделений; 

Документация системы менеджмента качества СГУ включает: 

 руководство по качеству;  

 документированную информацию, требуемую ГОСТ Р ИСО 9001 (включая 
записи); 

 документированную информацию, определенную университетом как необ-
ходимую для обеспечения результативности СМК (включая записи); 

http://ftp.termika.ru/dou/enc/razd2/isd7.html
http://ftp.termika.ru/dou/enc/razd2/isd16.html
http://ftp.termika.ru/dou/enc/razd2/isd10.html
http://ftp.termika.ru/dou/enc/razd2/isd12.html
http://ftp.termika.ru/dou/enc/razd2/isd13.html
http://ftp.termika.ru/dou/enc/razd2/isd11.html
http://ftp.termika.ru/dou/enc/razd2/isd15.html
http://ftp.termika.ru/dou/enc/razd2/isd14.html
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 внешние документы (правовые, нормативные, распорядительные и др.).  

 

 

П р и м е ч а н и я  

1 Документированная информация может быть любого формата, на любом носи-
теле и получена из любого источника. 

2 Документированная информация может относиться к: 

 системе менеджмента, включая соответствующие процессы; 

 информации, созданной для функционирования организации (документация); 

 свидетельствам достигнутых результатов (записи). 

Записи подразделяются на: 

 первичные записи (акты, протоколы, рабочие журналы, заполненные блан-
ки, анкеты, ведомости); 

 записи о результатах анализа первичных записей (отчеты по анализу 
удовлетворенности заинтересованных сторон, отчеты по самооценке, отчеты о 
функционировании СМК, отчеты структурного подразделения); 

 записи о принятых решениях по улучшению услуг, продукции, процессов, 
видов деятельности и СМК, коллегиальных органов (протоколы заседаний ученых 
советов институтов и факультетов и др.), протоколы заседаний кафедр, 
совещаний и др.  (изменение № 4). 

5.3 К внешним документам относятся: 

 документы государственных органов власти и управления (федеральных, 
региональных, муниципальных и др.): указы, федеральные законы, постановле-
ния, распоряжения, инструктивные и информационные письма; 

 внешние нормативные документы (международные, межгосударственные 
и национальные стандарты, классификаторы, нормы, правила, рекомендации, др.) 

 документы Министерства образования и науки Российской Федерации: 
приказы, распоряжения, инструктивные и информационные письма, рекомен-
дации; 

 и др. 

6 Управление внутренней документацией 

6.1 Порядок управления внутренней документацией 

6.1.1 Управление внутренней документацией включает: 

 разработку проекта документа; 

 согласование и утверждение (подписание) документов до их выпуска; 

 обеспечение идентификации документов и изменений к ним; 

 обеспечение наличия действующих версий документов в местах их приме-
нения; 

 анализ и актуализацию документов по мере необходимости; 

 обеспечение сохранности документов и их доступности работникам; 

 управление рассылкой документов; 

 предотвращение непреднамеренного использования устаревших докумен-
тов и применение соответствующей идентификации таких документов, оставлен-
ных для каких-либо целей; 

 передачу устаревших (утративших силу) документов в архив университета 
или уничтожение по истечении срока хранения в установленном порядке; 

 подтверждение объективными данными того, что все предусмотренные 
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нормативными документами требования к услугам, продукции, процессам, видам 
деятельности и СМК выполнены, а фактические значения установленных пока-
зателей качества соответствуют требуемым; 

 создание и применение унифицированных и стандартизованных форм 
записей; 

 сохранение, обработку и анализ информации о качестве услуг и продукции; 

 предоставление доказательств потребителям и другим заинтересованным 
сторонам о соответствии услуг, продукции, процессов и СМК в целом установленным 
требованиям. 

6.1.2 Порядок управления организационно-учредительными документами 
регламентируется законодательством Российской Федерации и локальными 
нормативными документами.   

6.1.3 Порядок управления такими категориями нормативных документов, как 
стандарты, положения, правила, методические инструкции и рекомендации, поло-
жения о структурных подразделениях и должностные инструкции, установлен в 
пункте 6.2 настоящего стандарта. 

Порядок управления образовательными программами регламентирован П 
1.03.17. 

Проект штатного расписания СГУ составляет отдел бюджетного планирова-
ния по форме, регламентированной Министерством образования и науки Россий-
ской Федерации. Обособленные структурные подразделения СГУ (БИ и др.), пред-
ставляют проекты штатного расписания на согласование в отдел бюджетного 
планирования СГУ и на утверждение ректору университета.  

Штатное расписание СГУ утверждает ректор университета. Внесение изме-
нений в штатное расписание осуществляется по представлению руководителей 
структурных подразделений и после их утверждения ректором университета. 
Подлинник штатного расписания СГУ хранится в отделе бюджетного 
планирования СГУ. Второй экземпляр подлинника штатного расписания обособ-
ленных структурных подразделений хранится в соответствующих структурных 
подразделениях. В электронном виде штатное расписание хранится в системе 
«1С: Предприятие. Зарплата + кадры». 

6.1.4 Порядок управления организационно-распорядительными и инфор-
мационно-справочными документами определен в ИМ 0.04.01. 

6.1.5 Документы по планированию деятельности включают: 

 стратегические документы, определяющие направления развития и цели 
университета на долгосрочную перспективу (миссия, концепции, программы, 
политика в области качества и др.); 

 оперативные документы, рассчитанные на краткосрочную перспективу 
(цели в области качества, планы работ, мероприятий и др.). 

Планируемые цели и мероприятия должны быть измеримы и достижимы. 

Ответственность за разработку документов по планированию деятельности 
несут руководство СГУ, руководители процессов и структурных подразделений. 
Документы по планированию деятельности могут рассматриваться на заседаниях 
коллегиальных органов (ученый совет СГУ, ученых советов институтов, 
факультетов и др.) и совещаний (изменение № 4). 

 Документы по планированию деятельности общеуниверситетского уровня 
утверждает ректор университета или иное должностное лицо, уполномоченное на 
это ректором, на уровне процессов и структурных подразделений - подтвержда-
ются подписью их руководителей.  

Актуализация документов по планированию деятельности проводится их раз-
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работчиками периодически и по мере необходимости. 

Документы по планированию деятельности хранятся в структурных подраз-
делениях-разработчиках.  

6.16 Порядок управления учетными документами определяется законода-
тельством Российской Федерации и локальными нормативными документами. 

К учетным документам относятся: 

 первичные учетные документы (содержат исходную информацию); 

 производные (вторичные) учетные документы. 

Перечень учетной документации организации определен в ОК 011-93 и вклю-
чает бухгалтерскую документацию и документацию по кадровому обеспечению.  

Порядок управления бухгалтерской учетной документацией установлен в 
учетной политике СГУ, которую утверждает ректор университета.  

Учетные документы хранятся в центральной бухгалтерии СГУ (в БИ – в 
бухгалтерии), планово-финансовом управлении СГУ, отделе кадров СГУ и БИ.  

В электронном виде формы учетных документов формируются и хранятся в 
системах: 

 «1С: Бухгалтерия» (пользовали системы – центральная бухгалтерия СГУ, 
бухгалтерия БИ, отдел бюджетного планирования СГУ, планово-финансовый 
отдел БИ);  

 «1С: Зарплата + кадры» (пользовали системы – центральная бухгалтерия 
СГУ, бухгалтерия БИ, отдел бюджетного планирования СГУ, планово-финансовый 
отдел БИ, отдел кадров СГУ и БИ); 

 «1С: Стипендия» (пользовали системы – центральная бухгалтерия СГУ, 
бухгалтерия БИ, отдел бюджетного планирования СГУ, планово-финансовый 
отдел БИ, отдел кадров СГУ и БИ, учебное управление СГУ и учебный отдел БИ, 
управление социальной работы СГУ); 

 «1С: Абитуриент» (пользовали системы – центральная приемная комиссия 
и приемные комиссии подразделений образовательного профиля).  

Порядок управления документацией, содержащей персональные данные, 
установлен в П 5.02.04, П 5.47.03, ИМ 5.48.10 и др. 

6.17 Отчетные документы включают: 

 документы государственной статистической отчетности (определяются 
законодательством Российской Федерации и внешними локальными норма-
тивными документами); 

 документы ведомственной отчетности (определяются нормативными и 
распорядительными документами Министерства образования и науки Российской 
Федерации); 

 документы внутриуниверситетской отчетности (определяются норматив-
ными и организационно-распорядительными документами СГУ). 

Порядок управления отчетными документами установлен в пункте 6.3 
настоящего стандарта.  

В электронном виде отчетные бухгалтерские документы и документы по 
кадровому обеспечению формируются и хранятся в системах, указанных в п. 6.16. 

6.18 Договорные документы (договоры, контракты, соглашения) готовятся по 
направлениям деятельности и делятся на: 

 трудовые (не регистрируются и хранятся в отделе кадров СГУ и БИ); 

 договоры на оказание образовательных услуг (в СГУ регистрируются и 
хранятся в центральной бухгалтерии, в БИ - регистрируются в планово-финансо-
вом отделе и хранятся отделе кадров, бухгалтерии); 
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 договоры на оказание физкультурно-оздоровительных услуг (в БИ – реги-
стрируются и хранятся в планово-финансовом отделе); 

 договоры с организациями на проведение и прохождение практик (в СГУ 
регистрируются и хранятся в учебном управлении, в БИ – не регистрируются и 
хранятся в учебном отделе); 

 договоры поставки, на выполнение работ, оказание услуг, аренды (реги-
стрируются на сайте государственных закупок и хранятся в СГУ - в отделе 
организации закупок для нужд СГУ, центральной бухгалтерии и контрактной 
службе, в БИ – в планово-финансовом отделе и бухгалтерии); 

 договоры по программе развития НИУ СГУ (в СГУ - регистрируются и 
хранятся в дирекции программы развития НИУ СГУ, в БИ – регистрируются в 
планово-финансовом отделе и хранятся в бухгалтерии); 

 договоры о проведении мероприятий: олимпиад, конференций, семинаров 
(в СГУ - не регистрируются и хранятся у ответственного лица заинтересованного 
структурного подразделения, в БИ – регистрируются в планово-финансовом 
отделе и хранятся в бухгалтерии); 

 договоры с грантодающими организациями (не регистрируются и хранятся 
у ответственного лица заинтересованного структурного подразделения) 

 соглашения о сотрудничестве (не регистрируются и хранятся у ответствен-
ного лица заинтересованного структурного подразделения). 

Проекты договоров согласовываются с юридической службой (в СГУ – 
юридический отдел, в БИ – юрисконсульт). 

Внесение изменений в договорные документы осуществляются путем заклю-
чения дополнительных соглашений. 

Исполнение договоров (кроме трудовых и о сотрудничестве) оформляется 
актами выполненных работ, оказанных услуг, приема-передачи и др. 

6.19 Порядок управления документацией СМК СГУ: 

 управление политикой и целями в области качества регламентируется 
СТО 0.06.01; 

 управление руководством по качеству, документированной информацией, 
требуемой ГОСТ Р ИСО 9001 (включая записи), осуществляется в соответ-
ствии с настоящим стандартом; 

 управление документированной информацией, определенной университе-
том, как необходимую для обеспечения результативности СМК (включая 
записи), осуществляется в соответствии с настоящим стандартом и ИМ 
0.04.01. 

П р и м е ч а н и е  – Документы этой группы включают организационно-учредитель-
ные, организационно-нормативные и организационно-распорядительные доку-
менты, информационно-справочные документы, документы по планированию 
деятельности, учетные, отчетные и договорные документы. 

 управление внешними документами регламентируется ИМ 0.04.01. 

6.2 Порядок управления внутренними нормативными документами 

6.2.1 Разработка проекта нормативного документа 

Проект нормативного документа разрабатывается структурным подразделе-
нием университета, должностным лицом или группой лиц, назначенными для 
этого руководством университета.  

Как правило, разработку нормативного документа общеуниверситетского 
уровня поручают структурному подразделению или лицам, участвующим в реали-
зации деятельности, на которую должны распространяться положения документа. 
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Разработка проекта нормативного документа осуществляется в соответствии 
с планом разработки и актуализации внутренней нормативной документации СГУ 
(приложение А), планом работы структурного подразделения, планом работ по 
направлению деятельности. 

План разработки и актуализации внутренней нормативной документации СГУ 
разрабатывается ЦМК СГУ на календарный год с учетом предложений 
руководства СГУ и руководителей структурных подразделений. 

Внеплановая разработка проекта нормативного документа может прово-
диться в связи с изменением законодательства Российской Федерации, внешних 
локальных нормативных документов, внутренних потребностей университета, ре-
зультатов аудитов (проверок). 

При разработке проекта нормативного документа исполнителям необходимо 
учитывать: 

 документы и требования, на основании которых будет проводиться разра-
ботка; 

 документы, подлежащие отмене или изменению при введении в действие 
разрабатываемого документа; 

 взаимосвязь с другими документами; 

 ресурсы, необходимые для исполнения требований документа; 

 ответственность и полномочия структурных подразделений или лиц, участ-
вующих в исполнении требований документа; 

 степень конфиденциальности; 

 дату введения документа в действие; 

 срок действия документа. 

Положения проекта документа не должны противоречить законодательству 
Российской Федерации, внешним нормативным актам, нормативным документам 
СГУ и другим положениям этого документа. 

Требования, рекомендации и другие положения разрабатываемого доку-
мента должны быть реализуемы, содержать необходимые ссылки на внешнюю и 
внутреннюю документацию.  

На титульном листе разрабатываемого документа делается отметка о про-
ектном статусе документа, номере редакции (версии) проекта и дате ее раз-
работки.  

Пример – Проект № ___ от ____________.                                                                                       
дата 

До утверждения и введения в действие проект документа не может быть 
распространен для целей применения по структурным подразделениям универси-
тета и должностным лицам. 

6.2.2 Оформление и содержание нормативного документа 

Текст нормативного документа должен быть лаконичным, точным, логически 
последовательным и не допускающим различных толкований.  

Допускается при наборе текста использовать шрифт Times New Roman или 
Arial размером 12-14 пт, устанавливать параметры страницы: левое поле – 25 мм, 
правое поле – 15 мм, верхнее и нижнее поля 20 мм; абзацный отступ 10 – 15 мм; 
выравнивание текста - «по ширине страницы», междустрочный интервал – 
одинарный или полуторный.  

На лицевой стороне титульного листа нормативного документа указываются 
ведомственная принадлежность университета, наименование университета, 
наименование документа, его обозначение, место и год разработки. На оборотной 
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стороне титульного листа размещают предисловие. Форма титульного листа 
приведена в Приложении Б.  

П р и м е ч а н и е  – Титульный лист стандарта университета оформляется в 
соответствии с СТО 0.07.01.  

Текст документа должен располагаться на одной стороне листа. 

Каждый лист нормативного документа должен содержать обозначение, 
позволяющее идентифицировать его принадлежность к конкретному документу. 
Обозначения должны располагаться: 

 на лицевой стороне титульного листа по центру ниже наименования 
документа; 

 на всех последующих листах - в верхнем правом поле листа.  

Все листы нормативного документа, кроме титульного листа, должны быть 
пронумерованы. Титульный лист является условно первым. Листы следуют 
нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тесту 
документа. Номер листа проставляют в нижнем правом углу без точки.  

Материал, дополняющий основной текст документа, помещается в прило-
жениях, которые могут носить обязательный, рекомендуемый или справочный 
характер. Допускается использовать в нормативном документе примечания и 
сноски. 

При оформлении нормативного документа следует разбивать его на струк-
турные элементы, позволяющие лучше понять положения документа и обес-
печивать их правильное применение.  

Текстовая часть нормативного документа оформляется в соответствии с 
ГОСТ 2.105. При изложении положений основной части внутреннего нормативного 
документа допускается использовать недатированные ссылки (без года 
утверждения) на использованные внутренние и внешние нормативные документы, 
перечисленные в разделе «Нормативные ссылки». В разделе «Нормативные 
ссылки» приводятся обозначения (с годом утверждения) и полные наименования 
действующих документов (Изменение № 3). 

Разработка и оформление стандартов университета проводится в соответст-
вии с СТО 0.07.01. 

Требования к содержанию и оформлению положений о структурных подраз-
делениях представлены в СТО 0.01. 

Требования к содержанию и оформлению должностной инструкции содер-
жаться в СТО 0.02. 

6.2.3 Согласование проекта нормативного документа 

Проект нормативного документа подлежит согласованию с заинтересован-
ными структурными подразделениями и должностными лицами в целях обеспече-
ния адекватности и корректности. Рассылка проекта нормативного документа для 
согласования осуществляется разработчиком в бумажном или электронном виде.  

Предложения по изменению проекта нормативного документа должны: 

 быть представлены разработчику в установленный им срок; 

 содержать тексты новых редакций элементов документа (разделов, 
положений и др.), обоснование необходимости исключения каких-то элементов 
или введения в документ дополнительных элементов. Отрицание каких-либо 
положений проекта нормативного документа без обоснования не допускается. 

Проекты нормативных документов и предложения по их изменению могут 
обсуждаться на заседаниях коллегиальных органов (учебно-методической комис-
сии СГУ и др.) (изменение № 4). 
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Отсутствие предложений по изменению проекта нормативного документа 
дает право разработчику рассматривать проект как положительный. Предложе-
ния, поступившие после установленного срока согласования, рассматриваются 
разработчиком по его усмотрению.  

В случае существенности или противоречивости предложений по изменению 
проекта нормативного документа, разработчик организует согласительное сове-
щание с участием представителей структурных подразделений, представивших 
предложения. Решения согласительного совещания оформляются протоколом. 

При необходимости разработчик готовит последующие редакции проекта 
нормативного документа и рассылает их на согласование. Окончательная 
редакция проекта нормативного документа представляется разработчиком на 
согласование в службу качества1 и юридическую службу2. 

Служба качества осуществляет нормализационный контроль (нормокон-
троль) проекта нормативного документа на соответствие требованиям внешней и 
внутренней нормативной документации, присваивает документу обозначение. 

П р и м е ч а н и е  – Обозначения инструкциям по охране труда и технике безопасно-
сти присваиваются отделом экологической безопасности и охраны труда. 

Юридическая служба проводит проверку проекта нормативного документа на 
соответствие требованиям действующего законодательства Российской Федера-
ции. 

Согласованный проект нормативного документа в требуемом количестве 
экземпляров подписывается разработчиками (руководитель разработки, ответ-
ственный исполнитель и др.), заинтересованными сторонами (руководители про-
цессов, руководители структурных подразделений и др.), а также представите-
лями службы качества и юридической службы. 

Количество экземпляров нормативного документа, представляемых на под-
пись в службу качества и юридическую службу составляет: 

 для нормативных документов, подлежащих рассмотрению на ученом со-
вете СГУ и ученом совете БИ, – 2 экземпляра; 

 для других нормативных документов – 1 экземпляр. 

П р и м е ч а н и е  – При необходимости оформляется дополнительное количество 
экземпляров нормативного документа, например, по требованию внешней организации. 

После согласования экземпляр проекта нормативного документа передается 
разработчиком в службу качества, которая проверяет комплектность документа, 
наличие установленных подписей и дат.  

В случае рассмотрения на ученом совете СГУ второй экземпляр проекта 
нормативного документа передается ученому секретарю вместе с представле-
нием на имя председателя ученого совета СГУ (о принятии документа). В БИ 
второй экземпляр проекта нормативного документа передается секретарю 
ученого совета института вместе с представлением на имя председателя ученого 
совета. 

6.2.4 Обозначение нормативного документа 

Все внутренние нормативные документы СГУ должны иметь обозначение 
(приложение В), включающее: 

 индекс документа (например, СТО – стандарт университета, П – положе-
ние, ИД – инструкция должностная и др.); 

 регистрационный номер; 

                                                 
1
 В СГУ – центр менеджмента качества, в БИ – учебно-методический отдел. 

2
 В СГУ – юридический отдел, в БИ – юрисконсульт. 
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 год утверждения. 

Регистрационный номер включает – класс документа (по видам деятельно-
сти), номер группы и порядковый номер документа в группе. В качестве номера 
группы указывается номер подразделения-разработчика по реестру, который 
ведет служба качества. В документах общеуниверситетского уровня номер группы 
может не указываться. 

Регистрационный номер должностной инструкции включает класс документа, 
номер группы (категория работников), номер подразделения-разработчика по 
реестру служба качества, порядковый номер документа. Обозначения инструк-
циям по охране труда и технике безопасности присваиваются отделом экологиче-
ской безопасности и охраны труда. 

Регистрационные номера вновь разработанным нормативным документам 
присваиваются в порядке возрастания номеров по мере их регистрации.  

После пересмотра нормативного документа ему может присваиваться тот же 
регистрационный номер. 

6.2.5 Утверждение, введение в действие и регистрация нормативного 
документа 

Ученый совет СГУ утверждает нормативные документы, отнесенные уставом 
СГУ к его компетенции. Выписка из протокола ученого совета СГУ об утверждении 
нормативных документов передается в ЦМК. 

Другие нормативные документы утверждаются приказом ректора СГУ или 
иного должностного лица, уполномоченного на это ректором.  

Допускается утверждение нормативного документа с применением грифа 
утверждения. Гриф утверждения должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без 
кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, 
инициалов, фамилии и даты утверждения: 

УТВЕРЖДАЮ 

Ректор СГУ 

 

уч. степень, уч. звание 

 

подпись  инициалы, фамилия 

 

дата  

П р и м е ч а н и е  – В грифе утверждения ученая степень и ученое звание могут не 
указываться. 

Датой введения в действие нормативного документа с грифом утверждения 
считается дата его утверждения, если дата введения не устанавливается 
отдельно приказом ректора университета или иного должностного лица, уполно-
моченного на это ректором. 

Проекты приказов об утверждении нормативных документов (кроме инструк-
ций по охране труда и технике безопасности) готовит ЦМК.  

Проекты приказов об утверждении инструкций по охране труда и технике 
безопасности готовит отдел экологический безопасности и охраны труда. 

После утверждения нормативного документа служба качества регистрирует 
его в базе нормативных документов (кроме инструкций по охране труда и технике 
безопасности).  

6.2.6 Рассылка нормативного документа и ознакомление работников 

Тиражирование положений о структурных подразделениях и должностных 
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инструкций и их рассылку (распространение) заинтересованным структурным 
подразделениям и должностным лицам производит служба качества (в 
соответствии с перечнем рассылки, который формирует разработчик). 
Нормативные документы общеуниверситетского уровня и при необходимости 
уровня подразделения размещаются на сайте СГУ и в системе «1С: 
Документооборот (Изменение № 4).  

Рассылке подлежат только учтенные копии нормативного документа, кото-
рые должны иметь отметку о номере экземпляра копии («Экз. № …») и подлинную 
печать службы качества. 

Факт рассылки учтенной копии нормативного документа подтверждается 
подписью получателя (для структурного подразделения – подписью руководителя 
подразделения или его представителя) в листе регистрации получения учтенных 
экземпляров копий внутреннего нормативного документа, форма которого при-
ведена в приложении Г. 

Внутри структурного подразделения рассылку нормативных документов по 
структурным единицам и должностным лицам осуществляет лицо, ответственное 
за делопроизводство в структурном подразделении. 

При тиражировании учтенной копии в структурном подразделении, на каждой 
копии должна проставляться отметка о номере экземпляра копии («Экз. № …»/1 и 
т.д.) и подлинная печать структурного подразделения.  

Факт рассылки учтенной копии нормативного документа подтверждается 
подписью получателя в листе регистрации получения учтенных экземпляров 
копий внутреннего нормативного документа (приложение Г). 

Информирование работников о содержании, положениях, требованиях и 
рекомендациях внутреннего нормативного документа осуществляется путем: 

 рассылки учтенных экземпляров копий нормативного документа; 

 размещения нормативного документа в электронном виде на сайте СГУ 
(обеспечивает подразделение-разработчик), и в системе «1С: Документооборот» 
(обеспечивает ЦМК) (Изменение № 5). 

Ознакомление работников под подпись с внутренним нормативным доку-
ментом осуществляется в случаях, когда это является требованием нормативного 
или распорядительного документа. Ответственность за ознакомление работников 
несет руководитель структурного подразделения. 

6.2.7 Хранение нормативных документов 

Подлинники внутренних нормативных документов хранятся в службе каче-
ства. В структурных подразделениях хранятся учтенные экземпляры копий норма-
тивных документов. Подлинники инструкций по охране труда и технике безопасно-
сти хранятся в отделе экологической безопасности и охраны труда. 

Папки (дела) для хранения внутренних нормативных документов должны 
иметь нумерацию и идентифицирующие надписи в соответствии с номенклатурой 
дел структурного подразделения. Нумерация папок ведется в соответствии с ИМ 
0.04.01. 

Пример: 

04-04 «Должностные инструкции работников. Копии». 

04-10 «Внутренние нормативные документы университета. Подлинники»; 

Каждая папка внутренних нормативных документов должна содержать пере-
чень (реестр), хранящихся в ней документов.  

Листы регистрации получения учтенных экземпляров копий внутренних 
нормативных документов хранятся в папках вместе с соответствующими докумен-
тами (подлинником, учтенной копией) или в папке, предназначенной для хранения 
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таких листов. 

Ответственность за хранение внутренних нормативных документов несут 
руководители структурных подразделений или лица, которым эта функция 
определена должностными обязанностями. 

6.2.8 Анализ и актуализация нормативных документов 

Анализ внутренних нормативных документов на их актуальность проводится 
разработчиками с учетом изменений в законодательстве Российской Федерации и 
локальных нормативных документах (внешних и внутренних), а также результатов 
внутренних и внешних аудитов (проверок). 

По итогам анализа документа могут быть приняты решения: 

 о необходимости внесения изменений в документ; 

 о необходимости пересмотра документа; 

 о сохранении в действии документа без изменений. 

При введении в действие внутреннего нормативного документа или внесении 
изменений должен проводиться анализ потребности в актуализации других 
внутренних нормативных документов, связанных с ним. При необходимости в эти 
документы должны быть внесены соответствующие изменения или проведено их 
аннулирование. Изменения во внутренний нормативный документ согласовывают, 
утверждают и вводят в действие в том же порядке, что и документ (п. 7.2 и п. 7.4). 

Предложения по внесению изменений в нормативные документы, принятые 
на ученом совете СГУ (в БИ – на ученом совете института), оформляются 
разработчиком в форме представления с указанием причин внесения изменений 
на имя председателя ученого совета СГУ (в БИ - на имя председателя ученого 
совета института). Предлагаемые изменения согласовываются со службой 
качества и с юридической службой, что подтверждается подписями их пред-
ставителей на представлении. 

Предложения по внесению изменений в другие внутренние нормативные до-
кументы (должностные инструкции и др.) оформляются в виде служебной записки 
с указанием причин вносимых изменений (изменение штатного расписания, орга-
низационной структуры, внешнего документа и др.), которая представляется в 
службу качества. 

На основании выписки из протокола ученого совета СГУ (в БИ – ученого 
совета института) или служебной записки служба качества готовит проект 
извещения об изменениях во внутренний нормативный документ (форма 
извещения об изменениях приведена в приложении Д) и представляет его на 
утверждение. Извещения об изменениях к одному нормативному документу 
обозначают порядковыми номерами арабских цифр (1, 2, 3 и т.д.). Изменения 
обозначают порядковыми номерами арабских цифр (1, 2, 3 и т.д.). Одно 
извещение может содержать несколько изменений к нормативному документу. В 
извещениях к одному нормативному документу применяется сквозная нумерация 
изменений.   

После утверждения служба качества вносит изменения в подлинник норма-
тивного документа и регистрирует их в листе регистрации изменений (форма 
листа регистрации изменений приведена в приложение Е). Подлинник извещения 
об изменении хранится в службе качества вместе с подлинником нормативного 
документа. 

Тиражирование и рассылку копий извещения об изменениях (с подлинной 
печатью службы качества) по структурным подразделениям и должностным лицам 
производит служба качества в соответствии с перечнем держателей учтенных 
копий нормативного документа (лист регистрации получения учтенных экземпля-
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ров копий внутреннего нормативного документа). Факт рассылки копий извещения 
об изменениях подтверждается подписью получателя (для структурного подраз-
деления – подписью руководителя подразделения или его представителя) в листе 
регистрации получения учтенных экземпляров копий внутреннего нормативного 
документа (приложение Г). 

Внутри структурного подразделения тиражирование и рассылку копий изве-
щения об изменениях по структурным единицам и должностным лицам осуществ-
ляет лицо, ответственное за делопроизводство в структурном подразделении. 
При рассылке копий извещения об изменениях на каждой копии должна простав-
ляться подлинная печать структурного подразделения. Факт рассылки копий изве-
щения об изменениях в нормативном документе подтверждается подписью 
получателя в листе регистрации получения учтенных экземпляров копий внутрен-
него нормативного документа (приложение Г). 

В службе качества изменения вносят в подлинник внутреннего нормативного 
документа, делают отметку о них в листе регистрации изменений и в тексте 
документа, а подлинник извещения об изменениях хранят вместе с подлинником 
нормативного документа. 

В структурном подразделении изменения вносят в учтенную копию внутрен-
него нормативного документа, делают отметки о них в листе регистрации измене-
ний и в тексте документа, а копию извещения об изменениях хранят вместе с 
учтенной копией нормативного документа. 

Отметка об изменении в тексте документа проставляется рукописным 
способом за пределами изображения или текста (слева или справа) вблизи 
измененного участка: «Изм. 1». От отметки об изменении допускается проводить 
сплошную линию к измененному участку.  

Внесение изменений в текст нормативного документа может производиться 
зачеркиваем, закрашиванием белым цветом, введением новых данных, заменой 
листов, введением новых дополнительных листов, исключением отдельных 
листов документа. Внесение изменений зачеркиванием осуществляют сплошной 
тонкой линией с проставлением новой информации (если она имеется) в 
непосредственной близости от зачеркнутой. 

При добавлении в нормативный документ нового листа ему присваивается 
номер предыдущего листа с добавлением через точку арабской цифры (напри-
мер: 3.1). При добавлении нового листа в конец нормативного документа ему 
присваивается последующий номер. При исключении листа нормативного доку-
мента нумерацию его последующих листов сохраняют. 

При добавлении нового пункта (раздела, подраздела, подпункта), таблицы, 
графического материала им присваиваться номер предыдущего пункта (раздела, 
подраздела, подпункта), таблицы, графического материала с добавлением оче-
редной строчной буквы русского алфавита.  

При аннулировании пункта (раздела, подраздела, подпункта), таблицы, 
графического материала сохраняют номера последующих пунктов (раздела, 
подраздела, подпункта), таблиц, графических материалов. 

Во внутренний нормативный документ допускается вносить такое количество 
изменений, которое не затрудняет его использование, после чего оно подлежит 
пересмотру.  

Пересмотр внутреннего нормативного документа осуществляется в том же 
порядке, в котором он разрабатывался. 

В случае пересмотра нормативного документа на оборотной стороне титуль-
ного листа в предисловии указывают, взамен какого документа он вводится. 
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6.2.9 Аннулирование и изъятие нормативных документов 

 Аннулирование внутреннего нормативного документа производится прика-
зом ректора или иного должностного лица, уполномоченного на это ректором. 
Основанием для аннулирования могут быть: 

 изменение организационной структуры СГУ; 

 пересмотр нормативного документа; 

 истечение установленного срока действия документа; 

 и др. 

Копии приказа об аннулировании внутреннего нормативного документа 
рассылаются по структурным подразделениям в соответствии с листом регистра-
ции получения учтенных экземпляров копий внутреннего нормативного документа. 

Старая редакция документа изымается из обращения, включая учтенные 
экземпляры копий. Учтенные копии аннулированных нормативных документов 
общеуниверситетского уровня, находящиеся в структурных подразделениях, 
подлежат возврату в ЦМК СГУ для последующей их утилизации. Учтенные копии 
аннулированных нормативных документов уровня структурного подразделения 
подлежат утилизации в структурных подразделениях. 

Уничтожение учтенных копий аннулированных нормативных документов про-
изводится в структурном подразделении на основании решения общеунивер-
ситетской постоянно действующей экспертной комиссии, которая назначается 
приказом ректора университета. Форма акта об уничтожении документов, не 
подлежащих хранению, приведена в ИМ 0.04.01. 

Подлинник аннулированного нормативного документа передается ЦМК СГУ 
на хранение в архив университета. 

При необходимости сохранения учтенной копии нормативного документа 
уровня структурного подразделения на ней ставится отметка «Отменен» и она 
хранится в отдельной папке с идентифицирующей надписью (например, «Архив», 
«Отмененные документы» и др.) 

6.3 Порядок управления записями 

6.3.1 Определение перечня и форм необходимых документов и 
распределение ответственности 

Для ведения записей должна быть определена форма документа, в котором 
они будут регистрироваться: отчет, протокол, журнал, ведомость, бланк, реестр и 
др. Форма документов устанавливается Министерством образования и науки 
Российской Федерации, государственными органами, внутренними нормативными 
и/или организационно-распорядительными документами СГУ. 

В приложении Ж настоящего стандарта представлен перечень обязательных 
записей по качеству, которые должны вестись в СГУ в соответствии с ГОСТ Р 
ИСО 9001. Руководители структурных подразделений, исходя из особенностей 
деятельности и потребностей подразделений, могут определять дополнительные 
виды записей, ответственное лицо за их ведение, место и срок хранения. 

6.3.2 Ведение записей 

Записи могут вестись на бумажном и/или электронном носителе информа-
ции, компьютерным и/или рукописным способом (шариковой или гелиевой 
ручкой). Для идентификации записей (на всех носителях информации) они могут 
включать сведения о принадлежности документа к университету, подразделению, 
наименование, номер, дату, подписи исполнителя, расшифровку подписи и другую 
информацию, определенную формой документа.  

Допускается вносить исправления в документы при ошибочном написании 



СТО 0.06.02 – 2018  

1  С :  Д о к у м е н т а ц и я  С Г У                           С т р а н и ц а  1/19 
 

тех или иных данных. В этом случае старая запись зачеркивается, вносится новая 
и рядом ставится подпись исполнителя и дата. 

Записи ведутся лицами, ответственность которых определена внутренними 
нормативными документами и/или организационно-распорядительными докумен-
тами СГУ. Записи должны быть доступны для всех работников, использующих их 
в своей работе. 

Для обеспечения возможности восстановления записей должно предусмат-
риваться дублирование информации путем занесения на различные носители или 
хранение копий. 

В целях ускорения поиска записей по качеству в СГУ и его структурных 
подразделениях могут составляться реестры записей по качеству, которые хра-
нятся в соответствующих папках вместе с документами. 

Методическое руководство и координацию работ по ведению и хранению 
записей в структурных подразделениях осуществляют руководители подраз-
делений и/или лица, ответственные за ведение делопроизводства. 

6.3.3 Хранение, аннулирование, изъятие и передача записей 

Записи хранятся в структурных подразделениях. Ответственность за обеспе-
чение сохранности записей несут руководители структурных подразделений. 
Перечень и сроки хранения документов, включая записи, определены в номенкла-
туре дел подразделения и в нормативных документах СГУ. Место хранения 
записей в структурном подразделении определяет его руководитель или долж-
ностное лицо, ответственное за выполнение этой деятельности. 

Записи должны храниться в доступном для работы месте. Способ хранения 
должен исключать порчу и утерю документов, их повреждение и несанкцио-
нированный доступ к ним. После истечения срока хранения записи изымаются из 
обращения лицом, ответственным за хранение, передаются в архив или 
уничтожаются. 

Записи, передаваемые на хранение в архив, должны быть систематизиро-
ваны и соответствующим образом оформлены. Если записи с истекшим сроком 
хранения оставляют для каких-либо целей, то их хранят в отдельной папке, 
которую обозначают надписью «Для справочной работы». 

В случае необходимости записи передают (рассылают) по месту их пред-
назначения, а также работникам структурных подразделений для ознакомления. 
Передача (движение) записей внутри университета регламентируется норма-
тивными и организационно-распорядительными документами СГУ (стандарты, 
ИМ.0.04.01, должностные инструкции, положения о подразделениях, приказы и 
др.).  

Предоставление записей внутренним пользователям (должностное лицо, 
другое структурное подразделение), в функциональные обязанности которых не 
входит работа с ними, осуществляется на основании служебной записки. 

Зарегистрированные записи могут быть переданы заинтересованным 
сторонам, если это установлено действующим законодательством, оговорено 
условиями контракта, получено разрешение от ректора университета или 
уполномоченного им лица. 

7 Управление внешней документацией 

7.1 Управление внешними документами обеспечивается путем: 

 применения документов с официальных сайтов органов государственной 
власти и управления;  
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 применения документов из системы информационно-правового обеспече-
ния «Консультант плюс», информационной системы «1С: Документооборот» и др.;  

П р и м е ч а н и е  – Порядок применения систем информационно-правового обеспе-
чения установлен поставщиками услуг в соответствующем регламенте и/или договоре. 

 закупки, хранения, распространения или представления во временное 
пользование учтенных копий внешних нормативных документов; 

 рассылки входящих документов по заинтересованным структурным под-
разделениям и должностным лицам, в том числе по электронной почте, с исполь-
зованием системы «1С: Документооборот»;  

 размещения информации на портале СГУ (URL: http://www.sgu.ru). 

Порядок работы с входящими документами определен в ИМ.0.04.01.  

7.2 Организацию закупки и хранение международных, межгосударственных и 
национальных стандартов, а также распространение или представление во 
временное пользование их учтенных копий обеспечивает ЦМК СГУ.  

Приобретение стандартов, необходимых структурным подразделениям, осу-
ществляется на основании служебных записок, представляемых в ЦМК СГУ. 

7.3 Руководители структурных подразделений, использующих внешние нор-
мативные документы, несут ответственность за хранение и использование акту-
альных версий внешних документов.    

8 Описание и оценка процесса управления документацией  

8.1 Графическое описание процесса управления документацией представ-
лено в Приложениях И, К, Л, М. 

8.2 Цели, показатели, вес показателей и др. для оценки результативности 
процесса «Управление документацией» приведены в приложении Н. 

Оценка результативности процессов проводится в соответствии с методикой, 
представленной в СТО 0.06.01. 

8.3 Сведения для оценки результативности процесса представляет ЦМК. 
 

 

http://www.sgu.ru/
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Приложение А 
(рекомендуемое) 

 
Форма плана разработки и актуализации внутренней нормативной документации  

 
 

План разработки и актуализации  
внутренней нормативной документации 

 
№ 
п/п 

Содержание работ, 
категория и 

наименование 
документа* 

Руководитель 
разработки 

Ответственный 
исполнитель/ 
исполнитель 

Сроки 
исполнения* 

Отметка о 
выполнении 

1 2 3 4 5 6 

      

      

      

 
* Примечание – Допускаются изменения категории документов, их наименований и сроков 

исполнения. 
 
 
 

СОГЛАСОВАНО 
 

    
 
 

наименование должности   подпись, дата  инициалы, фамилия 

     
 
 
 

наименование должности  подпись, дата  инициалы, фамилия 
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Приложение Б (изменение №2) 
(обязательное) 

 
Форма титульного листа 

(лицевая сторона) 
 

 

МИНОБРНАУКИ РОССИИ   

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение  
высшего образования 

«САРАТОВСКИЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ 
УНИВЕРСИТЕТ ИМЕНИ Н.Г. ЧЕРНЫШЕВСКОГО» 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

наименование документа (положение, инструкция, правила и др.) 

 
 

_____________________           
обозначение документа 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
Саратов 20___ 
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Форма оборотной стороны титульного листа  
 

 
Предисловие 

 
1 РАЗРАБОТАН  

 (наименование структурного подразделения/должностного лица) 

 
2 ИСПОЛНИТЕЛИ: руководитель разработки – ____________________________ 

фамилия, инициалы 

                                 ответственный исполнитель – __________________________ 
фамилия, инициалы 

 
3 УТВЕРЖДЕН3 на заседании Ученого совета СГУ (БИ) от _________ протокол 
№____  

                   
  

4 ВВЕДЕН В ДЕЙСТВИЕ с _____________ 
 
5 ВВЕДЕН ВПЕРВЫЕ (или ВЗАМЕН _____________________________________) 
                                                   обозначение, наименование документа, сведения об утверждении 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
Настоящий стандарт (положение, инструкция и др.) не может быть полностью или 
частично воспроизведен, тиражирован и распространено в качестве официаль-
ного издания без разрешения ФГБОУ ВО «СГУ имени Н.Г. Чернышевского».  
 

 

                                                 
3
 Примечание – в нормативных документах, утверждаемых ректором СГУ, указывается «приказом рекора 

СГУ от _______________№ ________». 
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Приложение В 
(обязательное) 

 
Обозначение нормативных документов 

 
 

X. X. XX. XX – 20XX 
 Год утверждения 

 

                        Порядковый номер документа в группе 
 

 Номер группы 
 

Класс документа: 

  0 – организационные документы; 
  1 – образовательная и методическая деятельность; 
  2 – научная и инновационная деятельность; 
  3 – кадровое и правовое обеспечение; 
  4 – управление материальными ресурсами, инфраструктурой, строительством зданий и соору-

жений; 
  5 – библиотечное и информационное обслуживание, управление информационной средой; 
  6 – управление финансовыми ресурсами; 
  7 – управление производственной средой, обеспечение безопасности жизнедеятельности; 
  8 – социальная поддержка студентов и сотрудников, воспитательная и внеучебная работа; 
  9 – другое. 

 

      Индекс документа: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Обозначение должностных инструкций 

 
ИД. 3. XX. XX. XX – 20XX 
                                                   Год утверждения 
 
                                    Порядковый номер документа 
 
                           Номер группы 
 

Номер группы 
01 – педагогические работники; 
02 – учебно-вспомогательный персонал; 
03 – административно-хозяйственный персонал; 
04 – прочий обслуживающий персонал и охрана 

 
Класс документа 

 
Индекс документа 

 

СТО 
П 
ИД 
ИМ 
ИР 
Пр  
Р 

– стандарт университета; 
– положение; 
– инструкция должностная; 
– инструкция методическая; 
– инструкция рабочая; 
– правила; 
– рекомендации. 
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Приложение Г 
(обязательное) 

 
Форма листа регистрации получения учтенных экземпляров 

копий внутреннего нормативного документа 
 
 
 

ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ 
получения учтенных экземпляров копий 

внутреннего нормативного документа 
 
 

обозначение и наименование документа (или извещения об изменении №… к документу …) 

 
 

Номер 
экзем-
пляра 

Подразделение  
Отметка о получении 

Примечание 
должность 

фамилия,  
инициалы 

подпись дата 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 
 

Руководитель структурного 
подразделения 

    

  личная подпись, дата  инициалы, фамилия 
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Приложение Д 
(обязательное) 

 
Форма извещения об изменении  

(первый лист) 
 

Извещение № ___                           Обозначение документа Наименование документа Лист Листов 

1 2 3 4 5 

№ приказа   
Дата 

введения  
изм. 

Структурное 
подразделение, 

выпускающее извещение 
Причина изменения 

6 7 8 9 

Изм. Содержание изменения  

10  

11 

Составил Проверил Изменение внес 

12 
14 

12 
14 

12
 

14 
13 13 13 

Применяемость Разослать Приложение 

15 16 17 

 
В графах извещения при заполнении указывают: 

1 – номер извещения 
2 – обозначение изменяемого документа 
3 – наименование документа; 
4 – порядковый номер листа извещения об изменениях; 
5 – общее количество листов извещения об изменениях (если извещение состоит из одного 

листа, графу не заполняют); 
6 – № приказа об утверждении извещения об изменении; 
7 – дата, до наступления которой должно быть внесено изменение в документ; 
8 – структурное подразделение, выпускающее извещение об изменениях; 
9 – конкретная причина изменений; 

10 – очередной порядковый номер изменения; 
11 – содержание изменения (графическое, текстовое и т.д.) в том виде, в котором оно должно 

быть после внесения изменения в подлинник документа; 
12 – фамилии лиц, подписывающих извещение об изменениях (составившего, проверившего 

(нормоконтролер), утвердившего извещение и внесшего изменения в документ).  
13 – подписи лиц, подписывающих извещение об изменениях; 
14 – дата подписания извещения об изменениях; 
15 – обозначение документов, в которых используются ссылки на изменяемый документ; 
16 – структурные подразделения, в которые следует направлять извещение; 
17 – при наличии приложения указывают его наименование и число листов. При отсутствии 

приложений графу прочеркивают. 

 
Форма извещения об изменениях  

(последующие листы) 
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Извещение № __                           Обозначение документа Наименование документа Лист Листов 

1 2 3 4 5 

Изм. Содержание изменения  

10  

 
 
 
 
 
 
 
 

11 
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Приложение Е 
(обязательное) 

 
Форма листа регистрации изменений 

 
Лист регистрации изменений 

 

Изме-
нение 

Номера листов (страниц) 
Номер 

документа 
Подпись Дата 

Дата 
введения 

изменения 
изме-

ненных 
заме-

ненных 
новых 

аннули-
рованных 
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Приложение Ж 
(обязательное) 

 
Перечень обязательных записей по качеству  

 
Пункт 

ГОСТ Р ИСО 
9001-2015 

Осуществляемая 
деятельность 

Примеры записей (документов) СГУ Ответственный  

4.4.2  Система менеджмента 
качества и ее процессы   

Планы, отчеты структурных подразделений.  
Протоколы заседаний Ученых советов (СГУ, 
институтов, факультетов), кафедр, комиссий, 
совещаний и др. 
Выполнение учебных поручений 
профессорско-преподавательским составом.  

Ученый секретарь 
ученого совета СГУ. 

Структурные 
подразделения.  

7.1.5 Ресурсы для 
мониторинга и 
измерения   

Свидетельства о поверке и калибровке, 
график поверки и калибровки  Структурные 

подразделения.  

7.2 Компетентность  Записи об образовании, подготовке, навыках, 
опыте, повышении квалификации работников 
(дипломы, удостоверения, свидетельства). 
План дополнительного профессионального 
образования профессорско-
преподавательского состава. 

Отдел кадров. 

Кафедры. 

 

8.2.3  Анализ требований к 
продукции и услугам 
 

Протоколы заседаний Ученых советов (СГУ, 
институтов, факультетов), кафедр, комиссий, 
совещаний и др. 
Другие документы в соответствии с 
номенклатурой дел подразделения. 
Переписка с организациями. 
Контракты с потребителями. 
Результаты анализа тендерной 
документации. 
Отчет о функционировании СМК СГУ 

Структурные 
подразделения. 

ЦМК. 

8.3.3  Входные данные для 
проектирования и 
разработки 
 

Протоколы заседаний Ученых советов (СГУ, 
институтов, факультетов), кафедр, комиссий, 
совещаний и др. 
План открытия новых 
направление/специальностей подготовки. 
Приказы, распоряжения. 

Структурные 
подразделения. 

8.3.4  Средства управления 
проектированием и 
разработкой 

Протоколы заседаний Ученых советов (СГУ, 
институтов, факультетов), кафедр, комиссий, 
совещаний и др. 

Структурные 
подразделения. 

8.3.5 Выходные данные 
проектирования и 
разработки 

Учебный план. 
Комплект документов основных 
образовательных программ по направлениям/ 
специальностям подготовки.  
 

Учебное управление.  

Структурные 
подразделения 

образовательного 
профиля. 

8.3.6 Изменения 
проектирования и 
разработки 

Учебный план. 
Протокол решения Ученого совета института, 
факультета  

Учебное управление.  

Структурные 
подразделения 

образовательного 
профиля. 

8.4 Выбор, мониторинг и 
повторная оценка 
поставщиков 

Заявки, служебные записки, результаты 
оценки поставщиков, комплект документации 
по тендерам, контракты, акты. 

Контрактная служба. 

Отдел организации 
закупок для нужд СГУ.  
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Продолжение таблицы 

8.5.2 Идентификация и 
прослеживаемость 

Ведомости учета успеваемости студентов, 
направления на сдачу экзаменов и зачетов. 
Сведения об итогах экзаменационных сессий. 
Приказы по студенческому составу. 
Списки студенческих групп. 
Учебные карточки студентов. 
Книга выдачи дипломов. 
Журнал учета успеваемости. 
Журнал регистрации справок-вызовов, 
выдаваемых студентам. 

Структурные 
подразделения 

образовательного 
профиля. 

8.5.3 Собственность 
потребителей или 
внешних поставщиков 

Документы о предыдущем образовании. 
Документы, содержащие персональные 
данные. 
Акты приемки-передачи. 

Отдел кадров. 

Структурные 
подразделения. 

8.5.6 Управление 
изменениями 

Протоколы заседаний Ученых советов (СГУ, 
институтов, факультетов), кафедр, комиссий, 
совещаний и др. 

Структурные 
подразделения СГУ 

8.6 Выпуск продукции и 
услуг 
 

Зачетные и экзаменационные ведомости. 
Протоколы заседаний ГЭК, ГАК. 
Отчеты о работе ГАК. 

Структурные 
подразделения 

образовательного 
профиля. 

8.7.2  Управление 
несоответствующими 
результатами 
процессов 

План проведения корректирующих и 
предупреждающих действий. 
Отчеты о выполнении корректирующих 
действий. 
Ведомости промежуточной и итоговой 
аттестации. 
Приказы и распоряжения 

ЦМК. 
 

Структурные 
подразделения. 

 

9.1.1  Мониторинг, 
измерение, анализ и 
оценка 

Протоколы заседаний Ученых советов (СГУ, 
институтов, факультетов), кафедр, комиссий, 
совещаний и др. 
Планы работ (с отметками о выполнении). 
Отчеты структурных подразделений.  
Отчет о функционировании СМК. 
 

Ученый секретарь 
ученого совета СГУ 

Структурные  
Подразделения.  

ЦМК 

9.2 Внутренний аудит Комплект документов по внутренним аудитам ЦМК. 

Структурные 
подразделения. 

9.3.3 Выходные данные 
анализа со стороны 
руководства 
 

Протоколы заседаний Ученых советов (СГУ, 
институтов, факультетов), кафедр, комиссий, 
совещаний и др. 
Отчет о функционировании СМК. 
Отчет ректора о работе СГУ. 
Отчет о самообследовании и самооценке СГУ 

Ученый секретарь 
ученого совета СГУ 

ЦМК. 

Структурные 
подразделения. 

10.2 Несоответствия и 
корректирующие 
действия 

Планы проведения корректирующих действий. 
Отчеты о выполнении корректирующих 
действий. 
Протоколы заседаний Ученых советов (СГУ, 
институтов, факультетов), кафедр, комиссий, 
совещаний и др. 
Приказы и распоряжения. 

Структурные 
подразделения. 

 
Ученый секретарь 

ученого совета СГУ 
 

ЦМК. 
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Приложение И 
(обязательное) 

Контекстная диаграмма процесса 
«Управление документацией»  
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Приложение К  
(обязательное) 

Диаграмма верхнего уровня процесса 
«Управление документацией»  
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Приложение Л 
(обязательное) 

 
Диаграмма подпроцесса 

«Управление внутренней документацией» 
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Приложение М 
(обязательное) 

Диаграмма верхнего уровня процесса 
«Управление нормативной документацией»  
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Приложение Н 
(обязательное) 

Показатели оценки результативности процесса «Управление документацией» 

Оценка результативности процесса 

Цели процесса 
Показатели 

целей 
процесса 

Измеряемые 
значения 

показателей 
целей процесса 

(Кi) 

Единицы 

измерения 

Способ 
измерения 

Вес 
показателя 

( ) 

Вес цели 

( ) 

1. Обеспечение 
разработки и 
актуализации 
нормативной 
документации, 
регламентирую-
щей деятельность 
по процессам.  

Выполнение 
плана 
разработки и 
актуализации 
документации. 

Доля докумен-
тов, разрабо-
танных и актуа-
лизированных 
в соответствии 
с планом. 

% Подсчет 

 

0,5 

0,5 

Внеплановая 
разработка и 
актуализация 
документации. 

Доля докумен-
тов, разрабо-
танных и актуа-
лизированных 
внепланово. 

% Подсчет 

 

0,5 

2. Обеспечение 
нормативной 
документацией по 
распределению 
ответственности и 
полномочий 
между структур-
ными подразде-
лениями и ра-
ботниками. 

Обеспечен-
ность положе-
ниями о струк-
турных подраз-
делениях. 

Доля 
действующих 
положений (от 
количества 
подразделений 
по штатному 
расписанию). 

% Подсчет 

 

0,5 

0,5 Обеспечен-
ность долж-
ностными 
инструкциями.  

Доля 
действующих 
должностных 
инструкций (от 
количества 
должностей по 
штатному 
расписанию) 

% Подсчет 

 

0,5 

 

 


