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1. ЦЕЛЬ

Опишите, для чего был разработан данный документ.

Например:

«Процедура разработана в соответствии с требованиями международного стандарта

ИСО 9001:2008 и определяет порядок управления записями для подтверждения соответствия требованиям и эффективного функционирования Системы Менеджмента Качества (наименование предприятия) ».

2. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
Напишите, на какие процессы и  подразделения распространяется настоящий документ. Например:

« Настоящий документ распространяется на все записи, которые ведутся по процессам и процедурам, разработанным для Системы Менеджмента Качества предприятия ».

3. ОПРЕДЕЛЕНИЯ  И СОКРАЩЕНИЯ

В случае, если в тексте документа встречаются какие либо термины, непонятные для тех, кто будет руководствоваться данным документом, специфические отраслевые понятия или определения, дайте им объяснения.

В случае отсутствия таковых напишите «Отсутствуют». Например:

 « Записи – это документы, отражающие достигнутые результаты, или содержащие свидетельства осуществленной деятельности.

СМК – Система менеджмента качества

ПРК  -   Представитель руководства по качеству

РП     -   Руководитель процесса»

4. ПЕРЕКРЕСТНЫЕ ССЫЛКИ

В случае, если в тексте документа встречаются какие- либо ссылки на другие документы, напишите наименования документов и их регистрационные номера.

В случае отсутствия таковых напишите «Отсутствуют».

Например:

 « ПСК – 1 процедура управления документацией 

ПСК – 3 процедура управления внутренними аудитами

ПСК – 4 процедура управления несоответствующей продукции

ПСК – 5  процедура корректирующих действий 

ПСК – 6  процедура предупреждающих действий

П-1 процесс  планирования и управления СМК

П-2 процесс формирования заказов 

П-3 процесс технологической и конструкторской подготовки

П-4 процесс технической поддержки

П-5 процесс закупок и хранения ТМЦ

П-6 процесс производства

П-7 процесс контроля и измерения качества продукции

П-8 процесс сбыта

П-9 процесс  комплектования и подготовки кадров »

5. ОТВЕТСТВЕННЫЕ ЗА ПРИМЕНЕНИЕ

Напишите должности тех сотрудников, которые должны руководствоваться настоящим документом. (В дальнейшем, на основании этой информации будет осуществляться рассылка копий документа). Например:

« Все руководители процессов и  подразделений предприятия ».

6.  ПРОЦЕСС РЕГИСТРАЦИИ ДАННЫХ

Установите порядок регистрации данных (ведения записей) в соответствующих процедурах и процессах, выделенных в СМК Вашего предприятия, ответственных за ведение записей, требования к ведению записей, а также сроки хранения и порядок изъятия записей. Установите соответствующие обозначения для форм записей по процедурам и процессам, выделенным в СМК Вашего предприятия. Например:

«6.1. Регистрация данных ведется ответственными лицами по формам ведения записей, установленным в процедурах, описаниях процессов, должностных и рабочих инструкциях.

6.2. Данные должны вестись разборчиво, быть легко читаемыми, четко обозначенными и быстро находимыми.

6.2.1. Формы для записей должны иметь обозначения о регламентирующем документе ведения форм, например форма ПСК–1 Ф-1, где ПСК–1 – процедура  СМК  № 1 – управление документацией, Ф-1 – порядковый номер формы перечня записей. Формы, относящиеся к процессам предприятия должны иметь подобные обозначения. Например П–2 ПСК-2 Ф-1, где П–2 обозначает процесс предприятия №2 – формирования заказов, ПСК-2- процедура СМК №2-управление записями, а Ф-1 – порядковый номер формы, предписанный данным процессом.

6.3. Регистрация данных должна вестись на русском  языке. В случае если данные фиксируются от руки, то почерк должен быть разборчивым и легко читаемым ».

7. Записи
Установите, перечислите записи, которые должны вестись при управлении документацией в процедурах и процессах СМК Вашего предприятия. Установите коды записей,  ответственных за ведение, срок хранения и порядок изъятия записей. Например:
7.1 Перечень записей по процессам

  Процесс  планирования и управления СМК 

	№
	Наименование
	Код формы
	Ответственный

за ведение
	Срок

хранения
	Порядок

изъятия

	1
	 Программа  проведения аудитов 
	ПСК-3 Ф-1
	ПРК
	3 года
	Архив 

	2
	План проведения внутреннего аудита
	ПСК-3 Ф-2
	ПРК
	3года
	Архив

	3
	Отчёт о внутреннем аудите
	ПСК-3 Ф-5
	ПРК
	3года
	Архив

	4
	Форма отчёта  ПРК для анализа со стороны  высшего руководства
	П-1ПСК-2 Ф-1
	ПРК
	3 года 
	Архив

	5
	Отчёт анкета  руководителя процесса СМК
	П-1 ПСК-2 Ф-2
	Руководитель процесса 
	3 года 
	Архив


Процесс формирования  заказов 

	№
	Наименование
	Код формы
	Ответственный за ведение записей
	Срок хранения
	Порядок

изъятия

	1


	Юридическое заключение к

договору
	П-8 ПСК-2 Ф-2
	Юрист 
	  ???
	???

	2
	Журнал регистрации договоров
	П-8 ПСК-2 Ф-8
	Инженер БС, ОВЭД
	3 года
	Уничтожение 

	3
	Сведения по договорам
	 П-2 ПСК-2 Ф-8
	Инженер ПЭО
	1 год
	Уничтожение 

	4
	Расчет договорной цены
	П-2 ПСК-2 Ф-2
	Инженер ПЭО
	3 года
	В архив

	5
	Типовой договор
	П-8 ПСК-2 ф-14
	Инженер БС
	3 года
	В архив

	6
	План производства
	П-2ПСК-2 Ф-1
	Инженер ПЭО
	3 года
	В архив

	7
	Расшифровка расхода материалов 
	П-2 ПСК-2 Ф-3
	Инж. по нормир.
	5лет
	В архив

	8
	Выполнение установленного задания  по объёму экспорта
	П-2ПСК2 Ф-4
	Инженер ПЭО
	3 года
	В архив

	9
	 Процент освоения портфеля заказов 
	П-2 ПСК-2 Ф-5
	Инженер ПЭО
	3 года
	В архив

	11
	Снижение количества отказов по заключённым договорам
	П-2 ПСК-2 Ф-6
	Инженер ПЭО
	3 года
	В архив


Процесс технологической и конструкторской подготовки 

	№
	Наименование
	Код формы
	Ответственный за ведение
	Срок хранения
	Порядок изъятия

	1
	Карта . тех процесса 
	ГОСТ 3.1115-79 форма 6, форма 8а
	Главный технолог
	5 лет 
	актуализация

	2
	Маршрутная карта
	ГОСТ 3.1105-74 форма 8
	Главный технолог
	5лет 
	архив

	3
	Техническое  задание
	П-3 ПСК-2 Ф-1
	Архивариус
	3 года
	Архив

	4
	Журнал регистрации ТЗ
	П-3 ПСК-2 Ф-2
	Техник - конструктор
	3 года
	Архив

	5
	План выполнения КД, НД
	П-3 ПСК-2 Ф-3
	ГК, ГТ
	1 год
	архив

	6
	График оргтех. мероприятий
	П-3  ПСК-2 Ф-4
	ГТ
	1 год
	архив

	7
	Кредитное разрешение
	П-3ПСК-2 Ф-5
	Инж. кон. по новым видам продукции
	2 года
	архив

	8 
	Смета 
	П-3 ПСК-2 Ф-6
	Инж. кон. по новым видам продукции
	2 года
	архив

	9
	Акт выполненных работ
	П-3 ПСК-2 Ф-7
	Технолог  цеха
	1год
	архив

	10
	Журнал выдачи  копий  КД и ТД
	ПСК-1 Ф-1
	Инж. кон. по новым видам продукции
	2 года
	архив

	11
	Количество вносимых изменений на единицу формата
	П-3 ПСК-2 Ф-8
	ГК
	1год
	архив

	12
	Степень выполнения сметы по проекту
	П-3 ПСК-2 Ф-9
	ГК
	1год
	архив

	13
	% отклонения норм времени на конструирование 
	П-3 ПСК-2 Ф-10
	ГК
	1год
	архив

	14
	Количество выписанных предписаний о нарушении технологической дисциплины
	П-3 ПСК-2 Ф-11
	Технологи цехов и ОГТ
	1год
	архив


Процесс технической поддержки 

	№
	Наименование
	Код формы
	Ответственный за ведение записей
	Срок хранения
	Порядок

изъятия

	1. 
	Годовой план ремонта  оборудования
	П-4 ПСК-2 Ф-1
	Главный механик
	3 года 
	Архив 

	2. 
	График ППР по цехам
	П-4 ПСК-2 Ф-2
	Инженер ОГМ
	3 года
	Архив 

	3. 
	Дефектная ведомость
	П-4 ПСК-2 Ф-3
	Инженер ОГМ
	3 года
	Архив 

	4. 
	Кредитное разрешение
	П-4 ПСК-2 Ф-4
	Инженер ОГМ
	3 года
	Архив 

	5. 
	Наряд- допуск 
	П-4 ПСК-2 Ф-5 
	Инженер ТБ
	3 года
	Архив 

	6. 
	Журнал регистрации инструктажа по ТБ
	П-4 ПСК-2 Ф-6
	Инженер ТБ
	3 года
	Архив 

	7. 
	Анализ  выполнения государственной ( ведомственной ) калибровки СИ
	П-4 ПСК-2 Ф-7
	Главный метролог
	3 года
	Архив 

	8. 
	Анализ внеплановых простоев оборудования в ремонте
	П-4 ПСК-2 Ф-8
	Главный механик
	3 года
	Архив 

	9. 
	Помесячный анализ расхода энергоносителей по видам
	П-4 ПСК-2 Ф-9
	Главный энергетик
	3 года
	Архив 

	10. 
	Акт приёма - сдачи
	Форма № ОС-3
	Инженер ОГМ
	3 года
	Архив 

	11. 
	Конкурентный лист
	П-5 ПСК-2 Ф-15
	Главный  механик
	3 года
	Архив 

	12. 
	График поверки СИ
	П-4 Ф-1
	Главный метролог 
	3 года
	Архив 

	13. 
	График периодической поверки  измерительного инструмента.
	П-4 Ф-2
	Главный метролог 
	3 года
	Архив 

	14. 
	Журнал  приёма  и выдачи СИ
	П-4 Ф-3
	Главный метролог 
	3 года
	Архив 

	15. 
	Книга учёта СИ
	П-4 Ф-4
	Главный метролог 
	3 года
	Архив 

	16. 
	Журнал учёта поверки  образцовых СИ 
	П-4 Ф-5
	Главный метролог 
	3 года
	Архив 


Процесс закупок и хранения ТМЦ

	№
	Наименование
	Код формы
	Ответственный

за ведение
	Срок

хранения
	Порядок

изъятия

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Заявка на ТМЦ
	П-5 ПСК-2 Ф-1
	Инженер по группам
	1 год
	Архив 

	2
	Заявка на биржу
	П-5 ПК-2 Ф-2
	Инженер по группам
	5 лет
	Архив

	3
	Акт технического осмотра ТМЦ
	П-5 ПСК-2 Ф-3
	Контролёр ОТК 
	1 год
	Архив 

	4
	Протокол целесообразности приобретения ТМЦ
	П-5 ПСК-2 Ф-17
	Нач. ОМТСиК
	1 год
	Архив 

	5
	Журнал регистрации ТМЦ по приходу на склад
	П-5 ПСК-2 Ф-4
	Инженер по входному контролю
	5 лет
	Архив 

	6
	Ярлык 
	Форма №2
	Кладовщик 
	1 год
	Уничтожение 

	8
	Обеспеченность ТМЦ
	П-5 ПСК-2 Ф-6
	Инженер по группам
	1 год
	Архив 

	9
	Сохранность ТМЦ 
	П-5 ПСК-2 Ф-7
	Кладовщик 
	1 год
	Архив 

	10
	Приходный ордер
	П-5 ПСК-2 Ф-5
	Кладовщик 
	1 год
	Архив 

	11
	Карточка складского учета 
	П-5 ПСК-2 Ф-10
	Кладовщик
	1 год
	Архив 

	12
	Требование
	П-5 ПСК-2 Ф-9
	Бухгалтерия 
	2 месяца
	Архив 

	13
	Журнал регистрации договоров
	П-5 ПСК-2 Ф-8
	Инженер-экономист
	5 лет
	Архив 

	14
	Приказ на вывоз ТМЦ 
	П-5 ПСК-2 Ф-11
	Бухгалтерия 
	10 дней 
	Уничтожение 

	15
	Годовой номенклатурный план производства
	П-2 ПСК-2 Ф-1
	ПЭО
	1 год
	Архив 

	16
	Реестр одобренных поставщиков
	П-5 ПСК-2 Ф-13
	Инженер-экономист
	3 года
	Архив 

	17
	Конкурентный лист
	П-5 ПСК-2 Ф-14
	Инженер по группам
	1 год
	Архив 

	18
	Журнал регистрации заявок
	П-5 ПСК-2 Ф-15
	Техник 
	По окончании журнала
	Архив 

	19
	Качество поставок 
	П-5 ПСК-2 Ф-16
	Контролёр ОТК
	1 год
	Архив 

	21
	Перечень продукции, подлежащей входному контролю ОТК
	П-5 ПСК-2 Ф-18
	Контролёр ОТК
	1 год
	Архив 


Процесс производства

	№
	Наименование
	Код формы
	Ответственный за ведение записей
	Срок хранения
	Порядок изъятия

	1.
	План-график
	П-6 ПСК-2 Ф-1
	Нач. ПДО
	    3года 
	архив

	2.
	Внутризаводской паспорт вагона 
	П-6 ПСК-2 Ф-2
	 Нач. ОТК
	3года
	архив

	3.
	Карта согласования
	П-6 ПСК-2 Ф-3
	   Технолог цеха
	3года
	архив

	4.
	Расчет шихты
	П-6 ПСК-2 Ф-4
	Гл. металлург
	5 год
	архив

	5.
	Шихтовый журнал
	П-6 ПСК-2 Ф-5
	Мастер участка
	до окончания
	архив

	6.
	Журнал дефектоскопии (дизельный, РКЦ)
	П-6 ПСК-2 Ф-6
	Дефектоскопист 
	до окончания
	архив

	7.
	Журнал испытаний соединительных рукавов, концевых кранов
	П-6 ПСК-2 Ф-7
	Мастер участка
	до окончания
	архив

	8.
	Журнал испытаний клапанов, вентилей, кранов
	П-6 ПСК-2 Ф-8
	Мастер участка
	до окончания
	архив

	9.
	Журнал испытаний на жесткость усиления рамы тепловоза
	П-6 ПСК-2 Ф-9
	Мастер участка
	до окончания
	архив

	10.
	Журнал по испытанию топливопрокачивающей помпы
	П-6 ПСК-2 Ф-10
	Мастер участка
	до окончания
	архив

	11.
	Журнал по сдаче опрессовки и ремонта топливного бака
	П-6 ПСК-2 Ф-11
	Мастер участка
	до окончания
	архив

	12.
	Журнал по сдаче масляных фильтров
	П-6 ПСК-2 Ф-12
	Мастер участка
	до окончания
	архив

	13.
	Журнал по сдаче секций холодильника
	П-6 ПСК-2 Ф-13
	Мастер участка
	до окончания
	архив

	14.
	Журнал по сдаче теплообменника
	П-6 ПСК-2 Ф-14
	Мастер участка
	до окончания
	архив

	15.
	Журнал по сдаче главного резервуара
	П-6 ПСК-2 Ф-15
	Мастер участка
	до окончания
	архив

	16.
	Журнал по сдаче коллекторов
	П-6 ПСК-2 Ф-16
	Мастер участка
	до окончания
	архив

	17.
	Журнал приема-сдачи выполненных работ (дизельный, РКЦ)
	П-6 ПСК-2 Ф-17
	Мастер участка
	до окончания
	архив

	18.
	Журнал дефектоскопии локомотивных и вагонных колесных пар
	П-6 ПСК-2 Ф-18
	Дефектоскопист 
	до окончания
	архив

	19.
	Журнал дефектоскопии шестерен колесных пар магнитным дефектоскопом
	П-6 ПСК-2 Ф-19
	Дефектоскопист
	до окончания
	архив

	20.
	Журнал дефектоскопии бандажей
	П-6 ПСК-2 Ф-20
	Дефектоскопист
	до окончания
	архив

	21.
	Журнал приема ТЭД в ремонт
	П-6 ПСК-2 Ф-21
	Мастер участка
	до окончания
	архив

	22.
	Журнал дефектоскопии электрических машин
	П-6 ПСК-2 Ф-22
	
	до окончания
	архив

	23.
	Журнал окончательной сборки электрических машин
	П-6 ПСК-2 Ф-23
	Мастер участка
	до окончания
	архив

	24.
	Журнал контрольных испытаний электрических машин
	П-6 ПСК-2 Ф-24
	Мастер участка
	до окончания
	архив

	25.
	Журнал по испытаниям тепловоза холодного следования
	П-6 ПСК-2 Ф-25
	Мастер участка
	до окончания
	архив

	26.
	Журнал по усилению шкворневой балки электровоза
	П-6 ПСК-2 Ф-26
	Мастер участка
	до окончания
	архив

	27.
	Сопроводительный паспорт на восстановление шкворневых балок крытых грузовых вагонов при кап. ремонте
	П-6 ПСК-2 Ф-27
	   Мастер участка 
	  ???
	архив 

	28.
	Внутризаводской паспорт локомотива
	РЗ №301
	  Нач. ОТК
	3года
	архив

	29.
	Акт сдачи вагона ОТК
	ВУ-36
	Нач. ПДО
	3года
	архив

	30.
	Уведомление 
	ВУ-36М
	Нач. ПДО
	  ???
	???

	31.
	Акт сдачи локомотива ОТК
	ТУ-31
	Нач. ПДО
	3года
	архив

	32.
	Акт приемки и предварительного наружного осмотра локомотива, поступившего в ремонт
	ЗРУ-1
	Нач. ПДО
	3года
	архив

	33.
	Журнал испытаний автотормоза
	ТУ-14
	Мастер участка
	до окончания
	архив

	34.
	Журнал бандажных работ
	ЗРУ-14
	Мастер участка
	до окончания
	архив

	35.
	Журнал прессовых работ
	ЗРУ-17
	Мастер участка
	до окончания
	архив

	36.
	Журнал осмотра и ремонта роликовых подшипников
	ТУ-92
	Мастер участка
	до окончания
	архив

	37.
	Журнал разметки колесных пар под сборку букс
	ТЗУ-110
	Нач. кол. цеха
	до окончания
	архив

	38.
	Журнал полного освидетельствования отремонтированных колесных пар
	ВУ-175
	Нач. кол. цеха
	до окончания
	архив

	39.
	Книга монтажа подшипников
	ТУ-93
	Мастер участка
	до окончания
	архив

	40.
	Дефектная ведомость на ремонт грузового вагона
	ВУ-21
	Нач. ПДО
	  ???
	???

	41.
	Журнал осмотра роликовых подшипников и корпусов букс
	ВУ-91
	Нач. кол. цеха
	до окончания
	архив

	42.
	Журнал ремонта роликовых подшипников
	ВУ-93
	Мастер участка
	до окончания
	архив

	43.
	Журнал монтажа букс с роликовыми подшипниками
	ВУ-90
	Мастер участка
	до окончания
	архив

	44.
	Книга ремонта и оборота колесных пар
	ВУ-53
	Мастер участка
	до окончания
	архив

	45.
	Книга учета ремонта и ревизии тормозов вагонов
	ВУ-68
	Мастер участка
	до окончания
	архив

	46.
	Заявка 
	П-5 ПСК-2 Ф-1
	Технологи цехов 
	  ???
	архив

	47.
	Журнал регистрации заявок
	П-5 ПСК-2 Ф-9
	Нач. ОМТС и К
	  ???
	архив

	48.
	Акт


	ПСК-06-01
	Химическая лаборатория
	  ???
	архив

	49.
	Сертификат качества


	П-7 ПСК-2 Ф-4
	Химическая лаборатория
	  ???
	архив

	50
	Темп роста производства по отношению к прошлому году
	П-6 ПСК-2 Ф-28
	Нач. ПДО
	???
	архив

	51
	Ритмичность выпуска продукции
	П-6 ПСК-2 Ф-29
	Нач. ПДО
	???
	архив

	52
	Процент выполнения план-задания
	П-6 ПСК-2 Ф-30
	Нач. ПДО
	???
	архив


 Процесс  контроля и измерения качества продукции

	№
	Наименование
	Код формы
	Ответственный за ведение
	Срок хранения
	Порядок изъятия

	1
	Журнал регистрации поступивших претензий
	П-7 ПСК-2 Ф1
	Ведущий инженер ОТК
	1 год
	Архив

	2
	Журнал регистрации приёмки ТМЦ на входной контроль
	П-7 ПСК-2 Ф2
	Контролёр ОТК
	1 год
	Архив

	3
	Справка о состоянии качества 
	П-7 ПСК-2 Ф3
	Ведущий инженер ОТК
	1 год
	Архив

	4
	Сертификат на литьё
	Форма ОТК№7
	Ведущий инженер ОТК, Мастер ОТК
	5 лет
	Архив

	5
	Сертификат качества
	П-7 ПСК-2 Ф4
	Ведущий инженер ОТК
	1 год
	Заказчик

	6
	Сертификат на мостоопоры
	П-7 ПСК-2 Ф5
	Ведущий инженер ОТК
	5 лет
	Архив

	7
	Протокол
	ПСК-06
	Нач.хим.лаб.
	1 год
	Архив

	8
	Акт
	ПСК-06-01
	Нач.хим.лаб.
	1 год
	Архив


Процесс сбыта 

	№
	Наименование
	Код формы
	Ответственный за ведение записей
	Срок хранения
	Порядок

изъятия

	1


	Юридическое заключение к

договору
	П-8ПСК-2 Ф-2
	Юрист 
	  ???
	???

	2
	Журнал регистрации договоров
	П-8ПСК-2Ф-8
	Инженер БС, ОВЭД
	3 года
	Уничтожение 

	3
	Отчет по остаткам готовой

продукции
	П-8ПСК-2Ф-5
	Инженер БС
	1 год
	Уничтожение 

	4
	Карточка складского учета
	ФМУ №46
	Кладовщик 
	3 года
	Уничтожение 

	5
	Акт на отпуск ГП
	П-8ПСК-2Ф-3
	Начальник БС
	3 года
	Уничтожение 

	6
	Счет-фактура 
	П-8ПСК-2Ф-4
	Бухгалтерия 
	3 года
	В архив

	7
	Анкета удовлетворенности

потребителей
	П-8ПСК-2Ф-7
	Инженер БС
	2 года
	Уничтожение 

	8
	Анализ показателя товарооборота
	П-8ПСК-2Ф-9
	Инженер БС
	1 год
	Уничтожение 

	9
	Приемо-сдаточная
	ФМУ №11
	Кладовщик 
	3 года
	В архив

	10
	Сводный анализ удовлетворенности потребителей
	П-8ПСК-2Ф-11
	Инженер ПЭО
	3 года
	В архив

	11
	Заявка на транспорт
	П-8ПСК-2Ф-6
	Начальник БС
	3 мес.
	Уничтожение 

	12
	Справка об исполнении договоров
	П-8 ПСК-2Ф-12
	Инженер БС
	3 года
	Уничтожение 

	13
	Сведения по договорам
	П-8ПСК-2Ф-10
	Инженер ПЭО
	1 год
	Уничтожение 

	14
	Расчет договорной цены
	П-2ПСК-2Ф-2
	Инженер ПЭО
	3 года
	В архив

	15
	Типовой договор
	П-8 ПСК-2 Ф-14
	Инженер БС
	3 года
	В архив

	16
	План производства
	П-2 ПСК-1 Ф-1
	Инженер ПЭО
	3 года
	В архив

	17
	Прайс-лист
	П-8 ПСК-2 Ф-13
	Инженер ПЭО
	1 год
	Уничтожение 


 Процесс комплектования и подготовки кадров

	№
	Наименование
	Код формы
	Ответственный

за ведение
	Срок хранения
	Порядок изъятия

	1
	План по труду и заработной плате  
	  П-9 ПСК-2 Ф-1
	ООТиЗ
	Постоянно
	Архив

	2
	План производственных рабочих по цехам
	П-9 ПСК-2 Ф-2
	ООТиЗ
	Постоянно
	Архив

	3
	Штатное расписание работников предприятия
	П-9 ПСК-2 Ф-3
	ООТиЗ
	Постоянно
	Архив

	4
	Заявка на поиск и подбор специалистов и рабочих кадров
	П-9 ПСК-2 Ф-4
	Руков. подразд.
	1 год
	Архив

	5
	Журнал регистрации заявок по подбору персонала 
	П-9 ПСК-2 Ф-5.
	            ОК 
	  ???
	???

	6
	Банк данных о кандидатах  , обратившихся на предприятие для трудоустройства 
	П-9 ПСК-2 Ф-6 
	            ОК
	  ???
	???

	7
	Сведения о потребности в кадрах в  Мирабадский отдел по труду и занятости населения 
	П-9 ПСК -2 Ф-7
	              ОК
	  ???
	???

	8
	Переговорный лист
	П-9 ПСК-2 Ф-8
	ОК
	75 лет
	Архив

	9
	Карта медицинского освидетельствования
	Ф-АКУ-23  
	ОК
	75 лет
	Архив

	10
	Приказ о приеме на работу
	Ф- Т-1
	ОК
	75 лет
	Архив

	11
	Журнал проведения вводного инструктажа  по ТБ
	П-9 ПСК-2 Ф- 9
	ООТ и ТБ
	25 лет
	Архив

	12
	Журнал проведения вводного инструктажа  по противопожарной безопасности
	П-9 ПСК -2 Ф-10
	Пожарная команда
	25 лет
	Архив

	13
	Журнал проведения вводного санитарного инструктажа  
	П-9 ПСК -2 Ф-11
	Медиц. пункт предприятия
	25 лет
	Архив

	14
	Журнал проведения  инструктажей  по ТБ
	П-9 ПСК -2 Ф-12
	Руководители подразделений
	25 лет
	Архив

	15
	Журнал  ПРК
	П-9 ПСК-2 Ф- 13
	Зам.главного инженера
	  ???
	Архив

	16
	Зачисление на работу
	  П-9 ПСК-2 Ф-14
	ОК
	1 год
	Архив

	17.
	Заявка на потребное обучение
	П-9  ПСК-2  Ф-15
	Руков. подразд.
	1 год
	Уничтожение

	18
	План по подготовке, переподготовке и повышению квалификации кадров 
	П-9 ПСК-2 Ф-16
	Зам.нач.О.К.
	3 года
	Архив

	19
	Конкурентный лист обучающих организаций
	П-9 ПСК-2 Ф- 17
	ОК
	5 лет
	Архив

	20
	Книга учета работников прошедших обучение и анализ эффективности обучения
	П9 ПСК-2 Ф-18
	Руков.подразд.
	5 лет
	Архив

	21
	Аттестационный лист
	П 9 ПСК-2 Ф-19
	Зам.нач.ОК
	75 лет
	Архив

	22
	Списки резерва руководящих кадров
	П-9 ПСК-2 Ф-20
	Нач.ОК
	3 года
	Уничтожение

	23
	Анализ своевременности подбора и обеспечен-ности трудовыми  ресурсами
	П-9 ПСК-2 Ф-21   
	ОК
	5 лет
	Архив

	24
	Анализ эффективности обучения рабочих
	П-9 ПСК-2- Ф 22
	Руков.подразд.

ОК
	5 лет
	Архив

	25
	Анализ эффективности обучения руководителей и специалистов
	П-9 ПСК-2- Ф23
	Руков.подразд.

ОК
	5 лет
	Архив

	26
	Анализ данных о приеме и выбытии работников за полугодие
	П-9 ПСК2 Ф- 24
	ОК
	5 лет
	Архив

	27
	Сведения по приему и увольнению и анализ текучести  персонала за полугодие  
	  П9 ПСК-2 –Ф25
	ОК
	5 лет
	Архив


7.2. Перечень записей по процедурам

Процедура управления документацией

	№
	Наименование записи
	Код
	Ответственный за ведение
	Срок хранения
	Порядок 

изъятия

	1.
	Лист регистрации изменений
	ПСК-1 Ф1
	Тот, кто вносит изменение
	В соответствии со сроком действия документа
	В архив вместе с документом

	2.
	Журнал регистрации и рассылки внутренних документов 
	ПСК-1Ф2
	Ответственный за рассылку, актуализацию и изъятие в соответствии с таблицей 1
	5 лет
	В архив

	3.
	Реестр регистрации  технических условий TSh
	ПСК-1 Ф3
	Инженер по стандартизации
	5 лет
	Уничтожение

	4.
	Заявка на тиражирование документов
	ПСК-1 Ф4
	архивариус
	1 месяц
	Уничтожение

	5.
	Журнал регистрации приказов
	ПСК-1 Ф5
	Нач. АХО
	3 года
	В архив

	6.
	Форма извещения об изменении
	ПСК-1 Ф6
	Разработчик документа
	На срок дей ствия изменения
	В архив вместе с документом 

	7.
	Журнал для регистрации входящей документации
	ПСК-1 Ф7
	Секретарь ГИЗ
	1 год
	В архив

	8.
	Журнал для регистрации входящей документации
	ПСК-1 Ф7а
	Нач. АХО
	1 год
	В архив

	9.
	Журнал регистрации исходящих документов (и телеграмм)
	ПСК-1 Ф8
	Нач. АХО
	1 год
	В архив

	10.
	Журнал выдачи НД
	ПСК-1 Ф9 
	инженер по стандартизации 
	5 лет
	В архив

	11.
	Журнал регистрации выдачи НД во временное пользование 
	ПСК-1 Ф10
	инженер по стандартизации
	5 лет
	В архив


Процедура управления  внутренними аудитами

	№
	Наименование записи
	Код
	Ответственный за ведение
	Срок хранения
	Порядок изъятия

	1

2

3

4

5

6

7
	Программа проведения аудитов

План аудита

Контрольный вопросник

Протокол несоответствия

Отчет об аудите

Журнал регистрации протоколов несоответствия

Оценка компетентности аудиторов


	ПСК-3Ф-1

ПСК-3Ф-2

ПСК-3Ф-3 

ПСК-3Ф-4

ПСК-3Ф-5

ПСК-3Ф-6

ПСК-3Ф-7
	ПРК

Главный аудитор

Аудиторы

Аудиторы

Главный аудитор

ПРК 

                ПРК
	3 года

3 года

1 год

3 года

3 года

3 года

3 года
	Архив предприятия

Архив предприятия

Архив предприятия

Оригиналы в архивы отделов. Копии в Архив предприятия 

Архив предприятия


Процедура управления несоотствующей продукцией

	№/п
	Наименование
	Код
	Ответственный за хранение
	Срок хранения
	Порядок изъятия по окончании срока  хранения

	  1
	Акт приемки 
	ЗРУ-1
	Нач.бюро описи
	
	Архив



	  2
	Дефектные ведомости
	ВУ-21
	Нач-к бюро описи
	
	Архив



	  3
	Требование 
	ФМУ 25
	Нач-к ОМТСиК
	1 год
	Архив



	   4
	Акт о списании
	Произвольн.
	Нач-к бюро описи, нач-к ОМТСиК
	 1 год
	Архив



	   5
	Акт испытаний ИЛ
	ПКС-06-01
	Нач-к ОМТСиК, нач-к ОТК
	 1год
	Архив

	   6
	Протокол испытаний
	ПКС 06
	Нач-к ОМТСиК, нач-к ОТК
	 1 год
	Архив

	   7.
	 Карта предъявления № ,отступлений от требований чертежа
	Ф 1010
	Нач-к ОМТСиК, начальники

цехов,нач-к ОТК
	  1 год
	Архив

	   8
	 Акт  на брак
	ФТУ
	Главный бухгалтер
	 1 год
	Архив

	   9 
	 Приемо- сдаточная накладная
	ФМУ-11
	Главный бухгалтер
	 1год
	Архив


Процедура  корректирующих действий 

	№/п
	Наименование
	Код
	Ответственный за хранение
	Срок хранения
	Порядок изъятия по окончании срока  хранения

	1
	Журнал корректирующих действий 
	ПСК-5 Ф-1
	ПРК
	 3года 
	Архив



	2
	Протокол несоответствий 
	ПСК-3 Ф-4
	аудиторы
	3 года
	Архив 

	3
	Журнал регистрации поступивших претензий
	П-7 Ф-1
	Инж. ОТК 
	бессрочно
	Архив 



Процедура предупреждающих действий

	№
	Наименование
	Код
	Ответственный за ведение
	Срок хранения
	Порядок изъятия

	1.

2.

3.

4.
	Лист регистрации изменений.

Заявление на рационализаторские предложения.

Рапорт по улучшению.

Журнал регистрации рапортов.
	ПСК-6Ф1

Форма

№ Р-1

ПСК-6Ф2

ПСК-6Ф3
	ПРК

Инженер по рационализации

ПРК
	5 лет

5 лет

3 года

3 года
	В архив

В архив

В архив

В архив


Примечание: Перечень записей может быть указан в каждом процедурном документе и описании процесса.
8. ХРАНЕНИЕ

Установите, кто, как долго и в каком виде хранит настоящий документ. Например:

«Представитель руководства по качеству хранит оригинальный экземпляр настоящей процедуры, наряду с другими процедурами СМК под номером  ПСК-2 до окончания срока её действия.»
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