	(Наименование компании)

Система менеджмента качества

	Карта процесса 

КП ПП 10.-2024 

Введен ___________
	Управление вспомогательной 

инфраструктурой
	Редакция № 1

Взамен - Вводится впервые


КП ПП 10.-2024

Утверждаю

Генеральный директор

________________  

«______»_________2024 г.
Карта процесса

УПРАВЛЕНИЕ ВСПОМОГАТЕЛЬНОЙ ИНФРАСТРУКТУРОЙ
	Согласовано:
	
	
	

	Должность
	Ф.И.О.
	Подпись
	Дата

	Представитель руководства по качеству – Заместитель генерального директора по экономике и финансам 
	
	_____________________
	_____________________

	Начальник административно - хозяйственного управления
	
	_____________________
	_____________________

	Менеджер по качеству
	
	____________________
	____________________

	Разработано:
	
	
	

	Начальник Службы информационных технологий 
	
	________________
	________________

	Начальник административно - хозяйственного отдела
	
	_____________________
	_____________________


г. Алматы, 2024 г.

Содержание

1 Назначение и область применения
3

2 Ответственность
3

3 Нормативные ссылки
3

4 Термины и определения
4

5 Сокращения и обозначения
4

6 Описание процесса
4 
6.1 Цели процесса
4

6.2 Владелец процесса
4

6.3 Входы в процесс
6
6.4 Выходы процесса
7
6.5 Алгоритмическое описание процесса
7
6.6 Показатели результативности процесса
10
6.7 Перечень показателей результативности процесса
11
6.8 Действия при обнаружении несоответствий
12
7 Записи 
12
8 Рассылка
13
Приложения
14
Лист регистрации изменений
23
Лист ознакомления
24
1 Назначение и область применения

1.1 Настоящая карта описывает поддерживающий процесс «Управление вспомогательной инфраструктурой» (Наименование компании).

1.2 Настоящая карта процесса является внутренним нормативным документом организации.

2 Ответственность

2.1 Ответственность за разработку настоящей карты процесса организации в соответствии с требованиями стандарта организации «Общие требования к содержанию, изложению и оформлению документов» (ДП-01) несут Начальники Службы информационных технологий и административно - хозяйственного отдела.

2.2 Ответственность за определение адресов рассылки и управление настоящей картой процесса в соответствии с требованиями стандарта организации «Управление документацией» (ДП–02) несут разработчики и Менеджер по качеству организации.
2.3 Ответственность за выполнение требований настоящей карты процесса несут – Владелец процесса, персонал Административно - хозяйственного отдела, Службы информационных технологий, а также структурных подразделений, в зоне ответственности которых находятся здания, помещения, сооружения и территории организации.

3 Нормативные ссылки 
3.1 В настоящей карте процесса использованы ссылки на следующие нормативные документы:

· Закон Республики Казахстан «О промышленной безопасности на опасных производственных объектах»;

· Закон Республики Казахстан «О пожарной безопасности»; 

· ISO 9000 – 2015. Основные положения и словарь;

· ISO 9001 – 2015. Система менеджмента качества. Требования; 
· Правила технической эксплуатации электрических станций и сетей;

· Техническая документация, паспорта на компьютерное оборудование и офисную оргтехнику заводов - изготовителей, инструкции и руководства по эксплуатации;
· Техническая документация, паспорта на здания, сооружения и внутреннее оборудование; 
· КП ПУ 1.-2024. Карта процесса. Планирование, оперативное управление и анализ деятельности организации;

· КП ОП 2.-2024. Карта процесса. Управление режимами передачи и распределения тепловой энергии;

· КП ОП 3.-2024. Карта процесса. Техническое обеспечение передачи и распределения тепловой энергии;

· КП ОП 4.-2024. Карта процесса. Текущий и капитальный ремонты тепловых сетей и других объектов инфраструктуры ТОО «АлТС»;

· КП ОП 5.-2024. Карта процесса. Реализация тепловой энергией;

· КП ПП 6.-2024. Карта процесса. Управление персоналом;

· КП ПП 7.-2024. Карта процесса. Метрологическое обеспечение и управление средствами измерений и тепловой автоматики;
· КП ПП 8.-20124. Карта процесса. Техническое обслуживание и ремонт электрооборудования;
· КП ПП 9.-2024. Карта процесса. Обслуживание транспортной техники и средств механизации;
· ДП-01-2024. Общие требования к содержанию, изложению и оформлению документов;

· ДП–02-2024. Управление документацией; 

· ДП-03-2011. Управление записями;

· ДП-06-2011. Управление несоответствиями услуг, процессов и видов деятельности;
· ДП-07–2011. Корректирующие действия;

· ДП-08–2011. Предупреждающие действия;
· ДП-10-2011. Управление закупками;
·  Рабочая инструкция. Порядок приемки, хранения, учета и отпуска ТМЦ на складе.

Примечание: Список и действующие редакции нормативных документов, относящихся к деятельности организации, определяются в соответствии с, утверждаемыми и актуализируемыми на постоянной основе перечнями внешней нормативной документации организации: Перечнем законодательных, иных нормативно – правовых и отраслевых руководящих документов и Перечнем нормативно - технических документов компании.

4 Термины и определения

4.1 В настоящей карте процесса использованы термины и соответствующие им определения в соответствии с ISO 9000:2015:

Цели в области качества – то, чего добиваются или к чему стремятся, относящееся к качеству;

Результативность – степень, в какой реализована запланированная деятельность и достигнуты запланированные результаты;

Корректирующее действие - действие, предпринятое для устранения причины обнаруженного несоответствия или другой нежелательной ситуации;

Предупреждающее действие - действие, предпринятое для устранения причины потенциального несоответствия или другой нежелательной ситуации.

5 Сокращения и обозначения
5.1 В настоящей карте процесса применяются сокращения и обозначения, приведенные в таблице 1.

Таблица 1 Сокращения и обозначения

	№ п/п
	Обозначения и сокращения
	Полное название приведенных обозначений и сокращений

	1
	ТОО «……..»
	Наименование компании

	2
	СМК
	Система менеджмента качества

	3
	ПРК
	Представитель руководства по качеству

	4
	КП
	Карта процесса

	5
	ДП
	Документированная процедура

	6
	КС
	Координационный совет по качеству

	7
	НД
	Нормативная документация

	8
	НТД
	Нормативно-техническая документация

	9
	АХУ
	Административно – хозяйственное управление

	10
	АХО
	Административно – хозяйственный отдел

	11
	СИТ
	Служба информационных технологий

	12
	УБУ и О
	Управление бухгалтерского учета и отчетности

	13
	УМТС
	Управление материально – технического снабжения

	14
	СМ и А
	Служба механизации и автотранспорта

	15
	УЭТС
	Управление эксплуатации тепловых сетей

	16
	ЭТС
	Электротехническая служба

	17
	ЦОНС
	Цех по обслуживанию оборудования насосных станций

	18
	РСУ
	Ремонтно-строительный участок

	19
	УЭНС
	Участок по эксплуатации насосных станций

	20
	СИ
	Средства измерений

	21
	КД
	Корректирующие действия

	22
	ПД
	Предупреждающие действия

	23
	ЭР
	Эксплуатационный район

	24
	ПО
	Программное обеспечение

	25
	СП
	Структурное подразделение


6 Описание процесса

6.1 Цели процесса

6.1.1 Целями процесса являются:

· обеспечение бесперебойной и надлежащей работы компьютерного и другого офисного оборудования, средств радио и телефонной связи, программного обеспечения;
· обеспечение надлежащего обслуживания и состояния, отвечающего требованиям правил и норм производственной санитарии и пожарной безопасности, помещений, зданий и прилегающих к зданиям территорий, создание условий для эффективной работы сотрудников организации. 

6.1.2 Вспомогательная инфраструктура организации включает:

· административные здания (центральный офис, офисы Эксплуатационных районов и Участков);
· производственные здания и сооружения (здания насосных станций, помещения цехов и лаборатории, ангары, гаражи, склады), системы жизнеобеспечения зданий, внутреннее оборудование и оснащение служебных, производственных и бытовых помещений; 
· прилегающие к зданиям и сооружениям территории;
· компьютерную и другую офисную технику;
· средства связи. 
6.2 Владелец процесса

6.2.1 Владельцем процесса «Управление вспомогательной инфраструктурой » являются Начальник административно-хозяйственного управления организации. 
6.3 Входы в процесс
6.3.1 В таблице 2 установлены входы процесса (информация, документы, ресурсы, условия), поставщики входов (потребитель, заинтересованная сторона или процессы организации), требования к входам (регламенты времени по подаче информации, требования к форме поступающих документов, требования к ресурсам по объему и срокам предоставления). 
Таблица 2 Входы процесса
	№ п/п
	Входы
	Поставщики
	Требования к входам

	1
	Утвержденный бюджетный план  на обслуживание вспомогательной инфраструктуры
	Процесс: «Планирование, оперативное управление и анализ деятельности организации» (КП ПУ 1.-2024)
	Своевременность предоставления

	2
	Цели, задачи, критерии результативности процесса 
	
	1 раз в месяц, квартал, год

	3
	Финансовые ресурсы
	
	В соответствии с утвержденным бюджетным планом

	4
	Персонал с требуемой квалификацией и компетентностью


	Процесс «Управление персоналом» (КП ПП 6.-2024)
	В соответствии с должностными инструкциями и штатным расписанием, результаты обучения в соответствии с планом обучения, требованиями СТО-19

	5
	Приказы о приеме, перемещении, увольнении персонала, о трудовых, социальных и учебных отпусках, о поощрениях и взысканиях
	
	В соответствии с требованиями стандарта организации СТО-12 

	6
	Протокол заседания аттестационной комиссии
	
	В соответствии с требованиями стандарта организации «Аттестация» (СТО-14)

	7
	Протоколы квалификационной проверки 
	
	В соответствии с требованиями стандарта организации СТО-15

	8
	Заявки от структурных подразделений на предоставление, обслуживание офисной техники, установку, сопровождение и поддержание программного обеспечения, обслуживание средств связи
	Процессы: 

· «Планирование, оперативное управление и анализ деятельности организации» (КП ПУ 1.-2024); 
· «Управление режимами передачи и распределения тепловой энергии» (КП ОП 2.-2024);

· «Техническое обеспечение передачи и распределения тепловой энергии» (КП ОП 3.-2024);

·  «Текущий и капитальный ремонты тепловых сетей и других объектов инфраструктуры» (КП ОП 4.-2024);

· «Реализация тепловой энергии» (КП ОП 5.-2024);

· «Управление персоналом» (КП ПП 6.-2024);
· «Метрологическое обеспечение и управление средствами измерений и тепловой автоматики» (КП ПП 7.-2024);
· «Техническое обслуживание и ремонт электрооборудования» (КП ПП 8.-2024);
· «Обслуживание транспортной техники и средств механизации» (КП ПП 9.-2024)
	Указание сроков, причины, назначения, описание неисправностей; предоставление оборудования на ремонт - в надлежащем санитарном состоянии.

При замене и установке нового оборудования - в соответствии с установленным порядком (служебная записка с обоснованием и визами курирующих руководителей)

	9
	Заявки от структурных подразделений для обслуживания зданий и сооружений, поддержание систем жизнеобеспечения.

Заявки на обеспечение мебелью и другими средствами для рабочих мест, канцтоварами
	
	

	10
	Результаты работ по обслуживанию систем электроснабжения, монтажу и  установке электроприборов
	Процесс «Техническое обслуживание и ремонт электрооборудования» (КП ПП 8.-2024)
	Бесперебойная и безопасная работа систем электроснабжения

	11
	Индикаторные средства и электроинструменты после проверки и испытаний на соответствие нормативным требованиям сопротивлений изоляции, Протоколы испытаний
	
	В сроки графиков, предоставление копий Протоколов

	12
	Транспортная техника и средства механизации 
	Процесс: «Обслуживание транспортной техники и средств механизации» (КП ПП 9.-2024)
	В согласованные сроки, в надлежащем рабочем состоянии

	13
	Средства измерений после поверки (ремонта);

Сертификаты о поверке или, акты о непригодности СИ
	Процесс: «Метрологическое обеспечение и управление средствами измерений и тепловой автоматики» (КП ПП 7.-2024)
	Идентификация результатов поверки в соответствии с требованиями НТД,

Предоставление оригиналов сопроводительных документов 


6.4 Выходы процесса
6.4.1 В таблице 3 установлены выходы процесса (информация, документы, ресурсы, условия), потребители выходов (потребитель, заинтересованная сторона или процессы организации), требования к выходам (регламенты времени по передаче информации, требования к форме передаваемых документов, требования к ресурсам по объему и срокам предоставления или другие требования). 
. 
Таблица 3 Выходы процесса
	№ п/п
	Выходы
	Потребители выхода
	Требования к выходам

	1
	Заявки на выделение финансовых ресурсов
	Процесс: «Планирование, оперативное управление и анализ деятельности организации» (КП ПУ 1.-2024) 
Планово – экономическое управление,

Управление бухгалтерского учета и отчетности,

Менеджеру по качеству
	Обоснованность

	2
	Сметы затрат на приобретение, замену, обслуживание офисной техники
	
	Обоснованность, своевременность предоставления (в соответствии со сроками приказов)

	3
	Сметы затрат на обслуживание административно-хозяйственной инфраструктуры
	
	

	4
	Акты дефектации на списание,

Счета – фактуры,

Акты выполненных работ,

Акт сверки счетов- фактур
	
	В день подписания документов 

	5
	Отчет – анализ процесса
	
	Ежемесячно до 5-го числа

	6
	Заявки о потребностях в кадрах, 

Планы работ по повышению квалификации, подготовке работников службы.

Графики проверки знаний, темники (вопросники)
	Процесс «Управление персоналом» (КП ПП 6.-2024)
	Указание требований к квалификации и опыту,

Указание требований к подготовке, точные списки.

	7
	Офисная техника, программное обеспечение. Результаты работ по обслуживанию офисной техники, установке, сопровождению программного обеспечения
	Все процессы (структурные подразделения) организации
	В согласованные сроки, в соответствии со сроками графиков, качество работ в соответствии требованиями пользователей

	8
	Мебель и другие средства для рабочих мест, канцтовары.

Результаты работ по обслуживанию зданий и сооружений, поддержанию систем жизнеобеспечения в рабочем состоянии
	Все процессы (структурные подразделения) организации
	В согласованные сроки, качество работ в соответствии требованиями структурных подразделений

	9
	Заявки на обслуживание и ремонт систем электроснабжения, монтаж и установку электроприборов
	Процесс: «Техническое обслуживание и ремонт электрооборудования» (КП ПП 8.-2024)
	Указание причины, описание неисправностей, места установки, обеспечение доступа

	10
	Заявки на испытание индикаторных средств и электроинструмента на соответствие нормативным требованиям сопротивлений изоляции
	
	В соответствии со сроками графиков

	11
	Акт общего технического осмотра производственных зданий и сооружений.

Технические задания на проектирование и разработку 
	Процесс «Текущий и капитальный ремонты тепловых сетей и других объектов инфраструктуры» (КП ОП 4.-2024)
	Полнота, достоверность, своевременность предоставления  (в сроки распоряжений заместителя главного инженера по ремонтам) информации,

Полнота, точность требований ТЗ

	12
	Заявки на предоставление транспортной техники и средств механизации
	Процесс «Обслуживание транспортной техники и средств механизации» (КП ПП 9.-2024)
	Указание назначения, маршрутов, сроков, времени использования 

	13
	Заявки на приобретение, обслуживание и ремонт и средств измерений
	Процесс «Метрологическое обеспечение и управление средствами измерений и тепловой автоматики» (КП ПП 7.-2024)
	С указанием места установки, причин неисправностей, описания неисправностей. 

С указанием назначения и технических требований 

	14
	Средства измерений на поверку (в ремонт)
	
	В надлежащем санитарном состоянии, наличие перечня СИ, 

Копии документов о предыдущей поверке, ремонте


6.5 Алгоритмическое описание процесса
6.5.1 Алгоритмическое описание процесса.

6.5.1.1 В таблице 4 приведено алгоритмическое описание процесса.
6.5.1.2 Основные процедуры процесса:

· технический надзор, содержание в исправном состоянии, обслуживание и ремонт элементов вспомогательной инфраструктуры;

· определение потребности и закупка товаров и услуг, необходимых для поддержания в рабочем состоянии вспомогательной инфраструктуры в соответствии с требованиями стандарта организации «Управление закупками» (ДП-10);

· обеспечение техники безопасности и охраны труда (создание безопасных условий труда для персонала, обеспечение необходимым инструментом, средствами индивидуальной защиты, инструктирование персонала на рабочем месте), контроль над соблюдением требований и норм техники безопасности, охраны труда, производственной санитарии, пожарной безопасности и электробезопасности в процессе эксплуатации оборудования и выполнения работ;

· мониторинг и измерение процесса (выполнения показателей результативности и запланированных мероприятий), операционных процессов (выполнения нормативно-технических требований (требований правил эксплуатации и технической документации на оборудование);

· разработка корректирующих и предупреждающих действий по улучшению процесса.

6.5.1.3 Технический надзор.

.1 Технический надзор над состоянием элементов вспомогательной инфраструктуры включает:

· распределение зон эксплуатационной ответственности;

· первичный учет (ведение перечней, списков в электронном (печатном) виде с указанием технических характеристик, места установки);

· обеспечение наличия нормативной и эксплуатационной документации (Технические паспорта на объекты недвижимого имущества, правила эксплуатации, паспорта заводов-изготовителей офисного оборудования);

· установление порядка и частоты обслуживания, составление планов мероприятий, графиков (расписаний) технического обслуживания;

· ежедневный осмотр и обслуживание; 

· контроль над соблюдением порядка обслуживания и правил эксплуатации;
· техническое освидетельствование, передача объектов инфраструктуры в ремонт, приемка и допуск в эксплуатацию.
6.5.1.4 Обеспечение бесперебойной работы технических средств обработки информации и автоматизации труда, сопровождение программного обеспечения включает:

· создание рабочих мест и локальной сети;

· техническое обслуживание и ремонт компьютеров, периферийного оборудования и локальной сети; 

· адаптацию и установку программных продуктов;

· тестирование программных средств и отладку;
· администрирование локальной сети, создание системы эффективного обмена информацией внутри сети, защиту информации, обеспечение пользователей доступом к базам данных программ;

· настройку и поддержание в рабочем состоянии внешних информационных сетей передачи данных. 
Таблица 4 Алгоритмическое описание процесса

	N п/п
	Блок-схема
	Описание действий
	Ответственность
	Исполнитель
	Регламент 
	Записи

	1
	
	1 Учет и планирование

	1.1
	
	1.1 Учет:

· офисной техники, средств связи;

· основных средств (зданий, сооружений, мебели, инвентаря и др.)
	Начальники АХУ, СИТ, УЭ, ЭТС, УЭ, РСУ, ЭР, ЦОНС, Участков, УЭНС, СМиА, УМТС
	Персонал АХО, СИТ, УЭ, ЭТС, РСУ, ЭР, ЦОНС, Участки, УЭНС, СМиА, УМТС
	НД, НТД п.3
	«Парки офисной техники», Оборотные ведомости 

	1.2
	
	1.2 Закрепление зон ответственности: 

· закрепление материальной ответственности за исправное состояние и правильную эксплуатацию офисной техники и элементов административно-хозяйственной инфраструктуры 
	
	
	НД, НТД п.3
	Приказы и распоряжения

	1.3
	
	1.3 Разработка планов по обеспечению, обслуживанию офисной техники, средств связи и элементов административно-хозяйственной инфраструктуры:

· определение потребностей структурных подразделений (рабочих мест);

· определение потребностей в закупках материалов, товаров, работ и услуг;

· разработка планов и графиков
	
	
	«Управление закупками» СТО-11
	Планы и графики, заявки о закупках (приложения 3, 4, 8)

	2
	
	2 Выполнение

	2.1
	
	2.1 Закупки:

· организация и осуществление закупок необходимых товаров, материалов, работ и услуг;

· приемка по количеству и качеству;
· складирование, хранение и выдача;
· оприходование;
· распределение
	Начальники УМТС, СИТ, АХУ УЭ, ЭТС, РСУ, ЭР, ЦОНС, Участков, УЭНС, СМиА
	Персонал АХО, УЭ, ЭТС, РСУ, ЭР, Участков, УЭНС, СМиА, УМТС (металлобазы)
	«Управление закупками» (ДП-10)
	Сертификаты и другие сопроводительные документы, журналы, учетные формы 

	2.2.1
	
	2.2.1 Обслуживание зданий, помещений и территорий и оценка состояния:

a)  Ежедневный осмотр и создание условий, отвечающих санитарным нормам и правилам:

· установление порядка обслуживания; составление графиков и расписаний работы техперсонала по уборке, охране объектов;

· обслуживание помещений и зданий, ремонт мебели;

· охрана объектов; 

· обслуживание (ремонт) устройств системы отопления, водоснабжения, канализации и водостока;

b) Освидетельствование зданий и сооружений;
c) Требуется ремонт-?
	
	
	НД, НТД (п.3), Техническая документация, паспорта, ДП-06
	Журналы, акты выполненных работ, 
Дефектовочные акты, Акты осмотра 

	2.2.2
	
	2.2.2 Обслуживание и оценка состояния офисной техники, ПО:

a) технический осмотр и обслуживание офисной техники, ПО, средств связи в соответствии с графиками. 

б) выполнение работ по заявкам от СП (техническая поддержка офисной техники, наладка и поддержка программного обеспечения)
	Начальник СИТ
	Ведущий инженер, Системный администратор, Инженеры
	НТД (п.3), ДП-06, 
	Журналы, акты выполненных работ, Акты осмотра 

	2.3
	
	2.3 Контроль за потреблением электроэнергии, воды, тепла: 

· ежемесячное фиксирование показаний приборов учета, сверка с поставщиками. 
	Начальники АХО, ЭТС
	Начальники ЭТС, РСУ, ЭР, Участки, УЭНС, СМиА, УМТС
	
	Отчет по расходу ресурсов 

	2.4
	
	2.4 Выявление причин перерасхода и устранение.
	
	
	
	

	2.5
	
	2.5 Текущий и капитальный ремонт объектов вспомогательной инфраструктуры:

· передача  в текущий и капитальный ремонт объектов вспомогательной инфраструктуры;
· приемка результатов работ после ремонтов
	Начальники АХУ
	Начальники АХО, СИТ, УЭ, ЭТС, РСУ, ЭР, Участки, УЭНС, СМиА, УМТС
	КП ОП 4.-2024
	Сведения, сметы расходов, акты – обоснования для ремонтов.

Акты выполненных работ

	3
	
	3 Мониторинг, измерение и анализ показателей процесса

	3.1 – 3.4
	
	3.1 Оформление измерений,

3.2 Анализ результатов - соответствуют плановым значениям? 
	Начальники АХУ, СИТ, УЭ, ЭТС, РСУ, ЭР, Участков, УЭНС, СМиА, УМТС
	Начальники АХО, СИТ, УЭ, ЭТС, РСУ, ЭР, Участков, УЭНС, СМиА, УМТС
	п. 6.6 настоящего документа
	Таблица измерений

	
	
	3.3 Разработка корректирующих действий
	
	
	ДП-07
	Корректирующие действия

	
	
	3.4 Предоставление отчетов:

· сведения о состоянии  офисной технике,  программного обеспечения; 

· сведения о состоянии зданий, сооружений, территорий и систем жизнеобеспечения;
· сведения о выполнении мероприятий планов и графиков;
· о показателях процесса
	Начальники АХО, СИТ, УЭ, ЭТС, РСУ, ЭР, Участки, УЭНС, СМиА, УМТС
	Начальники АХО, СИТ, УЭ, ЭТС, РСУ, ЭР, Участки, УЭНС, СМиА, УМТС
	п. 6.6 настоящего документа
	Отчеты, Отчет – анализ процесса 

	4
	
	4 Улучшение – формирование и постановка новых целей; мероприятий по улучшению элементов вспомогательной инфраструктуры и показателей процесса
	
	
	ДП-08
	Предупреждающие действия


6.6 Показатели результативности процесса

6.6.1 В таблице 5 приведены показатели результативности процесса и методики определения их значений.

Таблица 5 Показатели результативности процесса
	№п/п
	Наименование показателя результативности
	Методика расчетов 
	Расшифровка значений формулы

	1
	Показатель выполнения Графика технического обслуживания офисной техники, средств связи, ПО 
	Кгр оф тех.= Nфакт. *100% / Nпл.
	Nфакт  – количество фактически выполненного технического обслуживания офисной техники, средств связи, ПО в отчетном периоде (квартал, год);

Nпл - – плановое количество технического обслуживания офисной техники, средств связи, ПО в отчетном периоде (квартал, год)

	2
	Показатель выполнения плана мероприятий по содержанию административных и производственных зданий, сооружений и помещений, территорий
	Кпл.зд.= Nфакт. *100% / Nпл.
	Nфакт.  – количество фактически выполненных мероприятий по содержанию зданий, помещений, помещений и территорий в отчетном периоде (квартал, полугодие, год);

Nпл.- – количество запланированных мероприятий по содержанию зданий, помещений, помещений и территорий в отчетном периоде (квартал, полугодие, год)

	3
	Показатель выполнения заявок на обслуживание (ремонт) офисной техники, средств связи, наладке программного обеспечения 
	Квып зв СИТ = Nф.зв.* 100%/ Nзв.
	Nф.зв. – количество фактически выполненных работ по заявкам от СП в отчетном периоде (месяц, квартал, год);

Nзв. – количество поступивших заявок на в отчетном периоде (месяц, квартал, год)

	4
	Показатель выполнения заявок от СП по хозяйственному обслуживанию 
	Квып зв АХО= Nф.зв.* 100%/ Nзв.
	Nф.зв. – количество фактически выполненных работ по заявкам от СП в отчетном периоде (месяц, квартал, год);

Nзв. – количество поступивших заявок на в отчетном периоде (месяц, квартал, год)

	5
	Показатель состояния офисной техники
	Ксост. оф/тех = Nиспр оф/.тех *100% / Nоф/тех
	Nиспр оф/тех. – количество единиц офисной техники в рабочем состоянии в отчетном периоде (квартал, год);

Nоф/тех – общее количество офисной техники в отчетном периоде (квартал, год)

	6
	Показатель состояния административных и производственных зданий, сооружений, помещений и территорий
	Ксост ЗиС. = NсоотвЗиС *100% / NЗиС 
	NсоотвЗиС – количество объектов, отвечающих нормативным требованиям, в отчетном периоде (квартал, год);

NЗиС – общее количество объектов в отчетном периоде (квартал, год)

	7
	Показатель качества закупок для содержания вспомогательной инфраструктуры
	Ккач. закуп = Nкач.закуп.* 100%/ Nзакуп.
	Nкач.закуп. – количество договоров о закупках, выполненных без претензий в отчетном периоде (месяц, год);

Nзакуп. – количество договоров о закупках, выполненных в отчетном периоде (месяц, год)


6.7 Перечень показателей результативности процесса

6.7.1 В таблице 6 приведен перечень показателей результативности процесса, ответственность за сбор и за анализ данных, частота анализа, нормативные значения показателей и формы документов результатов анализа.

Таблица 6. Перечень показателей результативности процесса
	№

п / п
	Наименование показателей
	Ответственное лицо за сбор данных
	Ответственное лицо за анализ данных
	Частота анализа
	Оценка уровня результативности
	Форма документов результатов анализа

	1
	Показатель выполнения Графика технического обслуживания офисной техники, средств связи, ПО 
	ИТР СИТ
	Начальники СИТ, АХУ
	1 раз в квартал, год
	90% -100% 
	Отчет-анализ процесса

	2
	Показатель выполнения плана мероприятий по содержанию административных и производственных зданий, сооружений, помещений и территорий
	Начальники АХО, СИТ, УЭ, ЭТС, РСУ, ЭР, Участков, УЭНС, СМиА, УМТС 
	Начальник АХУ, 
	1 раз в квартал, год
	90% -100%  
	Отчет-анализ процесса

	3
	Показатель выполнения заявок на обслуживание (ремонт) офисной техники, средств связи, установке (наладке) программного обеспечения 
	ИТР СИТ
	Начальники СИТ, АХУ
	1 раз в месяц, квартал, год
	100%  
	Отчет-анализ процесса

	4
	Показатель выполнения заявок от СП по хозяйственному обслуживанию 
	Начальник АХО
	Начальник АХУ
	1 раз в месяц, квартал, год
	100%  
	Отчет-анализ процесса

	5
	Показатель состояния офисной техники
	ИТР СИТ
	Начальники СИТ, АХУ
	1 раз в квартал, год
	???%  
	Отчет-анализ процесса

	6
	Показатель состояния административных и производственных зданий, сооружений, помещений и территорий
	Начальники АХО, СИТ, ЭТС, УЭ, РСУ, ЭР, ЦОНС, Участки, УЭНС, СМиА, УМТС
	Начальник АХУ
	1 раз в квартал, год
	???%  
	Отчет-анализ процесса

	7
	Показатель качества закупок для содержания вспомогательной инфраструктуры
	Начальники АХО, СИТ, ЭТС, УЭ, РСУ, ЭР, ЦОНС, Участки, УЭНС, СМиА, УМТС
	Начальник СИТ, АХУ
	1 раз в месяц, год
	Месяц 75-100%

Год -93 – 100% 
	Отчет-анализ процесса


6.8 Действия при обнаружении несоответствий

6.8.1 В таблице 7 приведены действия, предпринимаемые при обнаружении несоответствий.

Таблица 7 Действия при обнаружении несоответствий

	№ п/п
	Несоответствие
	Действия

	1
	Несоответствие показателей процесса критериям результативности (нормативным значениям), несоответствия при обычном выполнении работ
	Выявление и установление причин, разработка и выполнение плана корректирующих действий в соответствии с требованиями стандарта организации  «Корректирующие действия» (ДП-07)

	2
	Отрицательные тенденции показателей процесса в течение полугодия в рамках нормативного значения, внешняя информация
	Выявление и установление потенциальных причин, разработка и выполнение плана предупреждающих действий в соответствии с требованиями стандарта организации «Предупреждающие действия» (ДП-08)


7 Записи 

7.1 В таблице 8 приведены записи, которые формируются в процессе и должны управляться в соответствии с требованиями стандарта организации «Управление записями» (ДП-03).

Таблица 8 Записи 
	№ п/п
	Наименование
	Форма записей
	Ответственность за ведение записей
	Хранение
	Периодичность составления записи

	
	
	
	
	место
	срок
	

	1
	Оборотная ведомость 
	Приложение 1
Форма 1

Форма 2
	Техник СИТ, Кладовщик АХО
	СИТ, АХО, УБУиО
	5 лет
	По мере поступления

	2
	«Парки офисной техники:

· Компьютеры;

· Принтеры;

· Сканеров и FAX-аппаратов;

· Ноутбуков;

· Многофункциональных устройств (МФУ);

· UPS;

· Радиостанций
	Приложение 2

Форма 1

Форма 2
	Техник СИТ
	СИТ
	Без срока
	По мере поступления, изменения данных

	3
	Приказы и распоряжения (закрепление зон ответственности)
	«Делопроизводство»
	Высшее руководство
	Ответственные СП 
	
	По мере необходимости

	4
	График профилактического обслуживания офисной техники, средств связи 
	Приложение 3

Форма 1

Форма 2
	ИТР СИТ
	СИТ
	2 года
	1 раз в год, корректировки по мере необходимости

	5
	План мероприятий по содержанию административных и производственных помещений, зданий, сооружений и территорий 
	Приложение 4

Форма 1


	Начальники АХУ, АХО, СИТ, ЭТС, УЭ, РСУ, ЭР, ЦОНС, Участков, УЭНС, СМиА, УМТС
	АХУ, АХО, СИТ, ЭТС, УЭ, РСУ, ЭР, ЦОНС, Участки, УЭНС, СМиА, УМТС, ОМТС
	5 лет
	В начале года, корректировки по мере изменения мероприятий плана

	6
	Заявки о потребностях в товарах, работах и услугах, Технические спецификации, договоры с поставщиками, Сертификаты и другие сопроводительные документы по закупкам 
	В соответствии с «Управление закупками» (ДП-10)
	
	
	5 лет
	В соответствии с «Управление закупками» (СТО-11)

	7
	График дежурства на объектах,
Журнал учета посетителей
	Приложение 5
Форма 1

Форма 2
	Начальник АХО, начальники караулов
	АХО, СМиА
	1 год
	По мере изменения данных

	8
	Акт выполненных работ, Счета, счета – фактуры и др. бухгалтерские документы
	Типовые формы
	Начальники АХУ, АХО, СИТ, ЭТС, УЭ, РСУ, ЭР, ЦОНС, Участков, УЭНС, СМиА, УМТС
	УБУиО
	5 лет
	По мере необходимости

	9
	Журнал контроля качества поставки товаров / работ / услуг
	Приложение 6
«Управление закупками» (ДП-10)
	
	АХО, СИТ, ЭТС, УЭ, РСУ, ЭР, ЦОНС, Участки, УЭНС, СМиА, УМТС
	5 лет
	По мере необходимости

	10
	Журналы приема товаров на склад, Журнал выдачи товаров со склада, Карточки учета, ведомости выдачи товаров и др.
	Формы в соответствии с правилами делопроизводства
	Кладовщик АХО, кладовщики ЭР, УЭНС, УМТС
	АХО, ЭР, УЭНС, ОМТС
	1 год
	По мере поступления

	11
	Журнал учета выполнения профилактических работ (офисная техника, программное обеспечение, средства связи) по графикам
	Приложение 7
	ИТР СИТ
	СИТ
	2 года
	По срокам графиков

	12
	Журнал учета выполнения заявок от подразделений по обслуживанию офисной техники, средств связи, ПО (по хозяйственному обслуживанию)
	Приложение 8
	Начальники СИТ, АХО 
	АХО, СИТ
	2 года
	По мере поступления заявок и выполнения работ

	13
	Журнал осмотра зданий и сооружений
	Приложение 9
	Начальники АХУ, АХО, СИТ, ЭТС, УЭ, РСУ, ЭР, ЦОНС, Участков, УЭНС, СМиА, УМТС
	АХО, СИТ, ЭТС, УЭ, РСУ, ЭР, ЦОНС, Участки, УЭНС, СМиА, УМТС
	5 лет
	

	14
	Дефектовочные акты

Реестр дефектовочных актов (электронная форма) 
	Приложение 10
Форма 1

Форма 2
	
	
	5 лет
	

	15
	Акт осмотра зданий и сооружений
	Приложение 11
Форма 1 
	Члены комиссии
	ОТК, ОР
	5 лет
	По мере необходимости

	16
	Журналы по охране труда 
	Обеспечение надежности и охраны труда (СТО-15)
	Начальники АХО и СИТ
	СИТ, АХО, СНОТ
	СТО-15
	В соответствии с нормативными требованиями (СТО-15)

	17
	Журнал учета (караул, охрана) 
	Приложение 12
	Начальники АХО, 
	АХО, 
	
	По мере необходимости

	18
	Отчетная документация по состоянию офисной техники, средств связи, выполнению планов, графиков
	Приложение 13

Форма 1

Форма 2


	ИТР СИТ
	СИТ
	
	

	19
	Отчетная документация  по состоянию и содержанию зданий, сооружений и территорий
	Приложение 14

Форма 1
	Начальники АХУ, АХО, СИТ, ЭТС, УЭ, РСУ, ЭР, ЦОНС, Участки, УЭНС, СМиА, УМТС
	АХО, СИТ, ЭТС, УЭ, РСУ, ЭР, ЦОНС, Участки, УЭНС, СМиА, УМТС
	
	

	20
	Сведения по показаниям водомеров по ПЛК
	Приложение 15
	
	
	
	

	21
	План корректирующих действий
	«Корректирующие действия» (СТО-07)
	
	
	3 года
	По мере необходимости

	22
	План предупреждающих действий 
	 «Предупреждающие действия» (СТО-08)
	
	
	3 года
	По мере необходимости

	
	Отчет-анализ процесса
	Приложение 16
	
	
	3 года
	1 раз в месяц, квартал, год


8 Рассылка

8.1 Оригинал настоящей карты процесса регистрируется и хранится у Менеджера по качеству.
8.2 Сканированная версия настоящей карты процесса размещается на серверном компьютере организации в папке общего доступа. 

8.3 Учтенные печатные копии настоящей карты процесса рассылаются в следующие структурные подразделения организации в: 
· Административно – хозяйственное управление;

· Административно – хозяйственный отдел;
· Службу информационных технологий;
· Управление материально-технического снабжения;
· Управление эксплуатации тепловых сетей;
· Электротехническую службу;
· Ремонтно-строительный участок;
· Цех по ремонту оборудования насосных станций;
· Эксплуатационные районы;
· Участки;
· Участок эксплуатации насосных станций;
· Службу механизации и автотранспорта.
Приложение 1

Форма 1 «Оборотная ведомость»
Оборотная ведомость
	№ п/п
	Инвентарный номер
	Основное средство
	Срок использования
	МОЛ
	Коэффициент амортизации
	Стоимость на конец периода
	Место установки

	
	
	
	
	
	
	
	


Форма 2 «Реестр перемещения основных средств»
Реестр перемещения основных средств

	№ п/п
	Инвентарный номер
	Номер листа в папке перемещений ОС
	Кому передано
	Наименование техники

	
	
	
	
	


Приложение 2
 Форма 1 «Отчет о количественном составе

 техники, зданий, сооружений»
Отчет о количественном составе

техники, зданий, сооружений
	№ п/п
	Наименование техники, зданий, сооружений
	СП
	Начальник СП

	
	
	
	

	Всего:
	
	
	


Форма 2 «Парки компьютеров, ноутбуков»
Парки компьютеров, ноутбуков
	№ п/п
	Конфигурация ПК
	Ответственный пользователь
	Инвентарный номер
	Номер комнаты
	Примечание

	
	
	
	
	
	


Форма 3 «Парки принтеров, сканеров, МФУ,UPS, радиостанций»
	№ п/п
	Серийный номер
	Наименование
	Находится в работе
	Год изготовления
	Инвентарный номер

	
	
	
	
	
	


Приложение 3
Форма 1 «График профилактических работ ПК»
Утверждаю

Начальник СИТ (наименование организации)
__________________ ________________________






(подпись)

(Ф.И.О.) «_____»___________202__г.

	Дата
	Наименование СП
	Количество ПК, подлежащих профилактике

	1-я неделя
	
	

	2-я неделя
	
	

	3-я неделя
	
	

	4-я неделя
	
	


Форма 2 «График  архивирования данных серверов» 

	Числа
	Архивирование базы данных
	Время выполнения
часы
	Ответственный

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение 4
Форма 1 «План мероприятий по содержанию

 административных и производственных помещений,

 зданий, сооружений и территорий»

Утверждаю

Генеральный директор (наименование организации)
___________________ ____________________







(подпись)

(Ф.И.О.) 

«_____»___________200__г.
План мероприятий по содержанию
административных и производственных помещений, зданий, сооружений и территорий 

на «_____» _________202___ г.

	№ п/п
	Наименование (здания, помещения)
	Наименование мероприятий
	Ответственное лицо за организацию работ
	Срок выполнения
	Потребности в материалах / ресурсах
	Организационные процедуры (заключение договора / назначение членов бригады из числа персонала)
	Отметка об исполнении
	Примечания

	
	
	
	
	
	
	
	Ф.И.О., подпись лица, принявшего работу
	Срок исполнения
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	


_________________ ___________________ ____________________________


(Должность)

 (Подпись)


 (Ф.И.О)

___________________ ___________________ ____________________________


(Должность)

 (Подпись)


 (Ф.И.О)

___________________ ___________________ ____________________________


(Должность)
 
(Подпись)


 (Ф.И.О)
Приложение 5
Форма 1 «График дежурства на объектах»
График дежурств на объектах

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Дата и дни недели

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Форма 2 «Журнал учета посетителей»

Журнал учета посетителей 

	№ п/п
	Ф.И.О (посетителя)
	Дата, время
	Куда (наименование отдела)

	
	
	
	


Приложение 6
Форма «Журнал качества контроля поставки товаров / работ / услуг»
Журнал

контроля качества поставки товаров / работ / услуг

	№

п/п
	Дата
	Наименование поставщика
	Наименование товаров/услуг
	Тип, марка, ГОСТ
	Замечания по качеству
	Примечание

	
	Дата
	Номер договора
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 7
Форма  «Журнал учета выполнения профилактических работ

(офисная техника, программное обеспечение) по графикам» 

Журнал учета выполнения профилактических работ

(офисная техника, программное обеспечение) по графикам
	№ п/п
	Дата выполнения
	Структурное подразделение
	Проделанный объем работ
	Ф.И.О. исполнителя
	Подпись лица, принявшего работу
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 8
Форма  «Журнал учета выполнения заявок

от подразделений по обслуживание
 офисной техники и средств связи (по хозяйственному обслуживанию)»
Журнал учета выполнения заявок от структурных подразделений 

по обслуживанию офисной техники и средств связи (по хозяйственному обслуживанию)
	№п/п
	Дата заявки
	От кого (наименование СП)
	Содержание заявки
	Вид неисправности
	Наименование выполненных работ
	Отметка о выполненных работах
	Дата выполнения работ
	Примечание (причина не выполнения)



	
	
	
	
	
	
	Ф.И.О 
	Роспись
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечание: Журнал ведут СИТ, АХО, другие СП, выполняющие обслуживание зданий, сооружений по заявкам
Приложение 9
Форма «Журнал осмотра зданий, сооружений и помещений»
Журнал осмотра зданий, сооружений и помещений
	№ п/п
	Дата осмотра
	Наименование зданий, сооружений, помещений
	Наименование конструктивного узла
	Описание дефектов, замечания
	Мероприятия по устранению дефектов
	Срок исполнения
	Ответственные исполнители
	Отметка о выполнении
	Примечание 

	
	
	
	
	
	
	
	
	Ф.И.О., подпись лица, принявшего работу
	Дата исполнения
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 10
Форма 1 «Дефектовочный акт»

Утверждаю

Главный инженер (наименование организации)

( подпись)

(Ф.И.О.) 

«___»_______________ 20___г.

Дефектовочный акт № _________

Комиссия в составе 



 _______________________ ____________________________________________ 



(должность) 

(Ф.И.О.)





_______________________ ____________________________________________ 



(должность) 

(Ф.И.О.)





_______________________ ____________________________________________ 



(должность) 

(Ф.И.О.)



Произвели осмотр оборудования  _______________________________________________________________________

(наименование объектов)

При осмотре было выявлено:

	№ п/п
	Объект
	Наименование оборудования (тип, гост)
	Выявленные дефекты 
	Ед.
	Кол-во

	
	
	
	
	
	


Заключение комиссии: ________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

Необходимы для установки запасные части:

________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________
Настоящий акт составлен на предмет списания с подотчета:

_______________________ _______________ _____________________________ 


(должность) 


(подпись) 

(Ф.И.О.)


_______________________ _______________ _____________________________ 


(должность) 


(подпись) 

(Ф.И.О.)


_______________________ _______________ _____________________________ 


(должность) 


(подпись) 

(Ф.И.О.)


Форма 2 «Реестр учета дефектовочных актов» 

Реестр учета дефектовочных актов 

	№ п/п
	Дата записи
	Объект
	Номер дефектовочного акта
	Дата акта
	Результаты принятых мер по акту
	Примечание 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 11 
Форма «Акт общего технического осмотра 

производственных зданий и сооружений»

Утверждаю

Генеральный директор (наименование организации)

__________________________________

 ( подпись)

(Ф.И.О.) 

«___»_______________ 20___г.

Акт

общего технического осмотра производственных зданий и сооружений

по состоянию на____число____месяц_____ год

Комиссия в составе:
Главный инженер (наименование организации): - ___________________________________________________________

(Ф.И.О.)
Заместитель главного инженера по ремонтам: 
- __________________________________________________________

(Ф.И.О.)
Начальник Управление эксплуатации:

- __________________________________________________________

(Ф.И.О.)

Зам. начальника Управление эксплуатации: 

- __________________________________________________________

(Ф.И.О.)

Начальник Отдела ремонтов:

- __________________________________________________________

(Ф.И.О.)

в период с ____________ по ______ произвела осмотр

нижеуказанных зданий и сооружений ЭР и отметила:

	№ п/п
	Наименование зданий, сооружений, конструкций и их местоположение
	Краткое описание отмеченных дефектов и повреждение строительных конструкций, требующих ремонта
	Вид необходимой работы и ремонта

( КР- кап. ремонт, ТР - текущий ремонт, УС- усиление, АР- аварийный ремонт)
	Намеченный срок ремонта
	Ед. изм.
	Ориентировочный объем основной работы
	Фактически выполненный объем основной работы

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Приложение 12
Форма 1 «Отчет о проделанной работе за месяц»
Отчет  СИТ о проделанной работе за месяц

	№ п/п
	Дата
	От кого заявка
	Тип заявки (устно, письменно)
	Ответственный (Ф.И.О)
	Дата
	Наименование работ

	
	
	
	
	
	
	


Форма 2  «Отчет СИТ о количестве телефонов 

на текущий период»
Отчет СИТ о количестве телефонов за  период    __________

	№№ пп
	Номер  телефона 
	Абонентская плата
	Основание
	Примечание

	
	
	
	
	


Форма 3 «Отчет СИТ о количестве оргтехники

 в Ремонтном фонде»

Отчет  о количестве оргтехники в ремонтном фонде

	№ п/п
	Дата поступления
	Наименование оргтехники
	Инвентарный номер
	Из какого структурного подразделения
	Дата возврата из ремонта
	Примечания

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 13
Форма «Отчет по состоянию и содержанию зданий, сооружений и территорий»

Привести форму 

Приложение 14
Форма 4 «Сведения по показаниям водомеров по ПЛК»
Сведения по показаниям водомеров по ПЛК
	№ п/п
	Адрес объекта
	Показания водомеров
	Расход м3
	Лимит м3

	
	
	Предыдущие
	Последние
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение 15
Форма «Отчет – анализ процесса» 
Отчет – анализ 

процесса «Управление вспомогательной инфраструктурой» (КП ПП 10.-2024)
за период __________________ 2024 г.
1 Таблица измерений показателей процесса

	№ п/п
	Месяц 
	Показатели результативности процесса 

	
	
	Кгр оф тех
	Кпл.зд
	Квып зв СИТ
	Квып зв АХО
	Ксост. оф/тех
	Ксост. зд.
	Ккач. закуп

	1
	Январь
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Февраль
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Март
	
	
	
	
	
	
	

	I
	Квартал
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Апрель
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Май
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Июнь
	
	
	
	
	
	
	

	II
	Квартал
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Июль
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Август
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Сентябрь
	
	
	
	
	
	
	

	III
	Квартал
	
	
	
	
	
	
	

	Полугодие
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Октябрь
	
	
	
	
	
	
	

	11
	Ноябрь
	
	
	
	
	
	
	

	12
	Декабрь
	
	
	
	
	
	
	

	IV
	Квартал
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	За год
	
	
	
	
	
	
	


	№п/п
	Наименование показателя результативности
	Методика расчетов 
	Расшифровка значений формулы

	1
	
	
	

	…..
	
	
	

	n
	
	
	


Примечание: Показатели рассчитываются в соответствии с п. 6.6 (Таблица 5)
2 Определение интегрированной оценки результативности процесса «Управление вспомогательной инфраструктурой» (КП ПП 10.-2024)
	№ п/п
	Показатель результативности процесса
	Значение показателя результативности
	Интегрированная оценка результативности 

	
	
	Месяц
	Квартал
	Полугодие
	Год
	Норма

Крез.8.
	Факт

Крез.8.

	
	
	Норма
	Факт
	Норма
	Факт
	Норма
	Факт
	Норма
	Факт
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…..
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	n
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Выводы:– (заключение о результативности, причины не достижения запланированных показателей процесса, СМК в целом, заявление о необходимых последующих действиях (коррекция или разработка и выполнение плана корректирующих мероприятий), оценка корректирующих и предупреждающих действий (результативны или не результативны))

Владелец процесса: ___________________________ __________________ _______________«____» 200___г. 

                      

   (Должность)
 (Подпись)          (Ф.И.О.)

Рассылка: 
________________________________________________ ______________________________



(Должность)

(Подпись) 


(Ф.И.О.)

____________________________________________ __________________________________



(Должность)

(Подпись) 


(Ф.И.О.)

Лист регистрации изменений

	№ п/п
	Номера листов (страниц)
	Всего листов
	Номер раздела, подраздела, пункта карты процесса, к которому относятся изменения
	Подпись лица, внесшего изменения
	Дата внесения изменения

	
	Измененных
	Замененных
	Новых
	Аннулированных
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7


	
	
	
	
	
	
	
	

	8


	
	
	
	
	
	
	
	


Лист ознакомления 

	№ п / п
	Ф. И. О.
	Должность
	Дата
	Подпись
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	5
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	14
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	22
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	26
	
	
	
	

	27
	
	
	
	

	28
	
	
	
	

	29
	
	
	
	

	30
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