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1 Назначение и область применения
1.1 Настоящая документированная процедура устанавливает порядок управления несоответствующими требованиям продукцией и услугами в (Наименование университета) (Университет) в соответствии с требованиями СТ РК ИСО 9001:2016 (ISO 9001:2015). 

1.2 Настоящая документированная процедура является внутренним нормативным документом организации, и ее требования распространяются на всех сотрудников Университета.

2 Нормативные ссылки

2.1 В настоящей документированной процедуре приведены ссылки на нормативные документы.

Закон Республики Казахстан «Об образовании»

;- Закон Республики Казахстан «О языках в Республике Казахстан» 

Закон РК «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц» от 19 июня;

СТ РК ИСО 9000-2016 (ISO 9001:2015). Система менеджмента качества. Основные положения и словарь. 

СТ РК ИСО 9001-2016 (ISO 9001:2015). Системы менеджмента качества. Требования; 

· -(перечислить нормативные документы по которым вы работаете)

· -

· -

· -

· -

· -КП ОП-01-2025 «….

· (перечислить все карты процессов) 
· ДП-01-2025. Документированная процедура. Общие требования к разработке внутренних документов Университет;

· ДП-02-2025. Документированная процедура. Управление документацией;
· ДП-03-2025. Документированная процедура. Управление записями;

· ДП-04-2025. Документированная процедура. Внутренний аудит;

· ДП-05-2025. Документированная процедура. Корректирующие и предупреждающие действия;
Примечание: Список и действующие редакции нормативных документов, относящихся к деятельности Университет, определяются в соответствии с, утверждаемым и актуализируемым на постоянной основе перечнем внешней нормативной документации: Перечнем законодательных, иных нормативно-правовых и руководящих документов Университет.

3 Термины и определения
3.1 В настоящей документированной процедуре организации применяются термины и соответствующие им определения в соответствии с СТ РК ИСО 9001:2016 (ISO 9000:2015), приведенные в таблице 1.

Таблица 1. Термины и определения

	Процесс
	Совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих видов деятельности, которая преобразует «входы» в «выходы». Примечание: «Входами» в процесс обычно являются «выходы» из других процессов. «Входы» - это то, что преобразуется в «выход» (продукцию).

	Продукция
	Результат процесса

	Запись
	Документ, содержащий достигнутые результаты или свидетельства осуществленной деятельности

	Предупреждающее действие
	Действие, предпринятое для устранения причины потенциального несоответствия или другой потенциально нежелательной ситуации;

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


4 Сокращения и обозначения
4.1 В настоящей документированной процедуре организации применены следующие сокращения и обозначения в соответствии с таблицей 2.

Таблица 2. Сокращения и обозначения

	№ п/п
	Сокращения и обозначения 
	Полное наименование приведенных обозначений и сокращений

	1
	ISO
	International Organization for Standardization

	2
	ИСО
	Международная организация по стандартизации

	3
	СМК
	Интегрированная Система менеджмента 

	4
	ГУ
	Государственное учреждение

	5
	ПРК
	Представитель руководства по качеству

	6
	СП
	Структурные подразделения

	7
	КД
	Корректирующие действия

	8
	ПД
	Предупреждающие действия

	9
	
	

	10
	
	

	
	
	


5 Ответственность и полномочия
5.1 Ответственность за разработку и управление настоящей документированной процедурой в соответствии с требованиями документированных процедур: «Общие требования к разработке внутренних документов Университета» (ДП-01) и «Управление документацией» (ДП-02) несет специалист - ответственный исполнитель по ИСМ (далее – Отв.ИСМ). 
5.2 Ответственность за внедрение процедуры управления несоответствующей продукцией в деятельность организации и контроль исполнения ее требований на постоянной основе несет Представитель руководства по качеству Университета.
5.3 Ответственность за выявление, учет, документирование несоответствий продукции (услуг), разработку, реализацию мер коррекций и корректирующих действий, а также оценку их результативности несут руководители и специалисты подразделений, в которых допущены несоответствия. 

5.4 Ответственность за обобщение данных по управлению несоответствующей продукцией при подготовке входных данных для проведения анализа функционирования системы менеджмента качества со стороны руководства несут ПРК и Отв.СМК.
6 Требования 
6.1 Общие положения

6.1.1 В соответствии с требованиями СТ РК ИСО 9001 организация должна управлять несоответствующей продукцией (услугой) на всех стадиях ее жизненного цикла и предпринимать действия по:

· идентификации несоответствующей продукции (услуг);

· устранению обнаруженного несоответствия продукции (услуг);

· санкционированию ее использования, выпуска или приемки при наличии разрешений на отклонение от уполномоченных лиц, и, где это применимо, потребителя;

· предотвращению ее первоначально предполагаемого использования.

6.1.2 Цели работы с несоответствующей продукцией (услугами):

· защита потребителя от непреднамеренного получения продукции (услуг), не отвечающей (им) установленным нормативным требованиям;

· предотвращение избыточных затрат, в том числе затрат времени, связанных с исправлениями и повторным исполнением и т.д.;

· сохранение лояльности и доверия потребителей к организации, престижа организации, как надежного партнера, выпускающего продукцию и предоставляющего услуги высокого качества.
6.1.3 Продукцией предприятия являются материальные (образовательные программы и учебно методические материалы) и нематериальные результаты образовательных услуг:
1) образовательно-воспитательные услуги по государственным программам;

2) образовательно-методические услуги по разработке учебно-программной и учебно методической документации (типовых образовательных планов и государственных программ

3) образовательные краткосрочные курсы подготовки, переподготовки и повышения квалификации педагогов.

6.1.4 Задачами управления несоответствующей продукцией (услугами) также являются:

· выявление и устранение причин возникновения несоответствий;

· предупреждение повторного возникновения несоответствий.

6.1.5 Требования к продукции и предоставляемым организацией потребителям услугам определены в следующих нормативных документах:

· Закон РК «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц»;
· Указ президента РК «О Кодексе чести государственных служащих Республики Казахстан»;
· -

· -

· -

· -(укажите ваши документы в соответствии с которыми вы предоставляете услуги по обучению 
· 6.1.5 Взаимоотношения организации с потребителями регулируются также положениями: 

· Кодекс РК «Об административных правонарушениях»;

· Гражданский кодекс.

· -

· -

· -

6.3 Идентификация и регистрация несоответствий продукции, услуг и процессов производства научных и аналитических исследований и обучения.
6.3.1 Требования к деятельности предприятия и качеству предоставляемым предприятием образовательных услуг определены следующими документами:

- Конституция РК (с изменениями и дополнениями по состоянию на ………..);

- Закон Республики Казахстан «Об образовании»………..;

- Закон Республики Казахстан «О языках в Республике Казахстан» (с изменениями и дополнениями по состоянию на ……..);

- Государственные общеобязательные стандарты;

- внутренние регламентирующие документы университета. 

6.3.2 Несоответствия продукции (услуг) предприятия, а также процессов их создания связаны с невыполнением (ненадлежащим выполнением) предприятием следующих задач, как организации технического и профессионального образования, определенных нормативными документами:

 1) создание необходимых условий для получения качественного образования, направленных на формирование, развитие и профессиональное становление личности на основе национальных и обще человеческих ценностей, достижений науки и практики; 

2) обеспечение профессиональной ориентационной работы с обучающимися;

  3) развитие систем обучения, обеспечивающих взаимосвязь между теоретическим обучением, обучением на производстве и потребностями рынка труда, и помогающих каждому максимально использовать свой личный потенциал в обществе, основанный на знаниях;

 4) внедрение и эффективное использование новых технологий обучения; 

6.3.3 Возможные несоответствия продукции (услуг) предприятия.

 а) в функционировании системы менеджмента качества СМК предприятия:

 ■ сбой (отказ, неуспех, неспособность) в установлении политики и целей в области качества;

 • сбой в определении ответственности, требуемой системой менеджмента качества, такой как ответственность за достижение целей и выполнение мероприятий по достижению целей в области качества;

· сбой в функционировании системы контроля качества образовательной продукции (услуг); 

· сбой в периодическом оценивании соответствия образовательной продукции (услуг) законодательным, нормативным требованиям, требованиям потребителей и других заинтересованных сторон; 

· неадекватные внутренние требования к образовательной деятельности. б) в характеристиках продукции (услуг) (таблица 3).
 Таблица 3. Возможные несоответствия (дефекты) образовательной продукции (услуги) 
	№№

п/п
	Категория (группа) несо ответствия
	Несоответствие

	1
	Несоответствия процесса управления образовательной деятельностью
	 - несоответствие материально-технического обеспечения учебного процесса требованиям;

 -несоответствие компетентности преподавателей требованиям;

- неудовлетворительные процедуры планирования учебного процесса;

- неудовлетворительные процедуры информирования обучаемых и преподавателей;

- неудовлетворительные процедуры учета, анализа и ведения других записей;

- нарушение преподавателями расписаний занятий;

 - невыполнение (неадекватное выполнение) преподавателями рабочего учебного плана обучения;

- срыв занятий по причине неявки преподавателя и/или неподготовленности условий для проведения занятий;

 - низкие показатели качества образовательной деятельности;

- низкие показатели удовлетворенности обучаемых качеством образовательной услуги;

- непринятие (несвоевременное реагирование и принятие мер) по предупреждению или устранению выявленных несоответствий образовательных услуг

	2
	Несоответствующая учебно-метадическая продукция
	- отсутствие и/или несоответствующие требованиям ГОСО рабочие учебные планы и про граммы;

- несоответствующие требованиям учебно-методические комплексы (курсы лекций, практические и лабораторные материалы, тестовые задания и т.п., при помощи которых повышаются знания и умения обучаемых лиц);

- отсутствие (недоступность) учебников, методических пособий.

	3
	Обучаемые лица, не имеющие требуемых знаний и навыков
	-невыполнение или нарушения сроков сдачи индивидуальных работ (контрольные работы, курсовой и дипломный проект);

- непосещение занятий обучающиеся лица, не допущенные к экзаменам, аттестации;

- неудовлетворительное освоение учебных дисциплин (текущая неуспеваемость, отрицательные результаты промежуточной и итоговой аттестации, экзаменов;
- неудовлетворительные результаты производственной практики;

 - неудовлетворительная защита выпускной квалификационной работы;

- низкая профессиональная компетентность специалистов – выпускников.

	
	
	

	
	
	


6.3.4 Контроль качества подготовки студентов, магистрантов на всех этапах образовательного процесса проводится с целью предотвращения выпуска специалистов, несоответствующих установленным требованиям.
Методики проведения контроля знаний, умений и навыков студентов, магистрантов, промежуточной и итоговой аттестации, наименования контролируемых показателей, регламентируемые нормативы, периодичность мероприятий, перечни лиц, осуществляющих контроль (аттестацию), определяются соответствующими графиками; учебными планами специальностей (направлений подготовки), программами учебных дисциплин.
На любом этапе контроля образовательного процесса могут быть выявлены несоответствия. К несоответствиям относятся: 
- неуспевающие обучаемые, т.е. неудовлетворительные результаты образовательной деятельности (НСП);

- неудовлетворительное организационно-методическое обеспечение в управлении учебным процессом (несоответствия в программах и учебных планах);

- не соответствующая современным требованиям учебно-лабораторная база;

- не обновляемая учебная, учебно-методическая литература;

- несоответствия при выполнении НИР;

- нарушения при осуществлении образовательного процесса и других процессов, связанных с образовательным (процессы менеджмента, управления ресурсами и пр.). 

Эти несоответствия прямо не относятся к НСП, но учитываются в связи с их влиянием на качество подготовки студентов и магистрантов (продукции ВУЗа). Несоответствия выявляются при различного рода проверках, внутренних и внешних аудитах, мониторинге и анализе процессов.

Все случаи несоответствия должны идентифицироваться и регистрироваться немедленно после обнаружения.
Обучаемые могут быть признаны неуспевающими:
- по результатам зачетов и итоговой аттестации по учебной дисциплине в период экзаменационных сессий.

Обучаемые могут быть признаны не выполнившими учебный график:
- по результатам промежуточной аттестации;
- по результатам текущих проверок и аудитов;

- по результатам сдачи курсовых работ, проектов;

- по итоговой государственной аттестации.

Если обучаемый признается неуспевающим, то проводится либо повторное обучение, либо отчисление из вуза.
Процесс по управлению НСП по ходу образовательного процесса включает  последовательные операции:

- выявление несоответствующей продукции;

- регистрацию несоответствующей продукции;

- анализ причин несоответствия;

- определение мер по устранению несоответствия;

- устранение несоответствия;

- проверка устранения несоответствия;

- анализ эффективности мероприятия;

- оценка эффективности процесса.

6.4 Выявление несоответствующей услуги
6.4.1 На предприятии осуществляются следующие виды контроля качества образовательной продукции (услуг): 

1) по проверке знаний обучающихся лиц:

- входной контроль знаний абитуриентов при приеме на обучение в университет; 

• текущий контроль знаний в течение учебного семестра, в том числе прием лабораторных, курсовых и др. работ.

- промежуточная аттестация - зачетно-экзаменационная сессия;

- итоговая государственная аттестация, сдача экзаменов.

 2) по несоответствиям услуг:

 • мониторинг и контроль материально-технической и учебно-методической обеспеченности учебного процесса, текущий контроль процесса со стороны владельца процесса;

· анкетирование и оценка удовлетворенности потребителей (обучающихся) качеством образовательных программ и услуг;

·  рассмотрение и анализ жалоб, претензий и предложений, получаемых от обучающихся, персонала и работодателей;

·  сбор отзывов от заинтересованных сторон (государственных заказчиков, работодателей) о качестве образовательных программ и услуг;

·  проверки со стороны администрации предприятия;

·  внешние инспекционные проверки со стороны органов управления и надзора образовательных учреждений;

·  аккредитация образовательных программ и институциональная аккредитация- внутренние и внешние аудиты процессов СМК;

·  мониторинг, измерение показателей образовательных процессов, учебно-методического процесса владельцами процессов в соответствии с требованиями соответствующих карт процессов СМК университетов.

·  6.4.2 В системе менеджмента качества предприятия установлены следующие процедуры контроля качества услуг:

·  мониторинг, измерение и анализ идентифицированных процессов в соответствии с требованиями карт процессов;

· -внутренние и внешние аудиты функционирования СМК;

·  анализ со стороны руководства в соответствии с требованиями документированной процедуры «Анализ со стороны руководства» (ДП-07). 

· 6.4.3 Показатели идентифицированных процессов в СМК предприятия, установленные в картах процессов, включают: показатели выходов (результатов) процессов, показатели результативности управления процессами и показатели удовлетворенности потребителей. Критерии оценки и процедуры контроля качества образовательной услуги отражены в картах процессов.

6.4.4 Для устранения обнаруженного несоответствия применяется коррекция. Студентам и магистрантам, не выполнившим учебный график, может быть представлена возможность:

- пройти дополнительное обучение;

- пройти повторно контрольные испытания в установленном порядке;
- защиты курсовых проектов и работ в другие установленные сроки;

- повторное изучение дисциплин.
6.4.5 Эти мероприятия проводятся вне учебного графика студентов определенной специальности (направления), организуются и осуществляются соответствующими кафедрами, факультетами. При этом услуга должна быть идентифицирована. После устранения несоответствий, услуга должна быть подвергнута повторной верификации для подтверждения соответствия установленным требованиям. Все действия по устранению обнаруженного несоответствия должны быть задокументированы в протоколах (приложение 2).
6.4.6 Ликвидация несоответствий по итогам экзаменационной сессии осуществляется в виде повторно принимаемых экзаменов по установленным в вузе срокам и формам. Деканаты факультетов ведут сбор, учет и анализ всех несоответствий с целью выявления проблем в области качества и составления отчета по качеству в соответствии.
6.4.7 Отчетами по результатам контрольных мероприятий являются:
- сводки по итогам промежуточных аттестаций;

- сводки о ходе экзаменационной сессии (первичные и окончательные);
- отчеты по защите дипломных проектов и работ.
6.4.8 Проекты указанных документов готовят деканаты на основании поступивших заполненных аттестационных, экзаменационных ведомостей, экзаменационного листа, протокола защиты дипломных проектов и работ соответственно. Сформированные таким образом документы визируются деканами факультета и передаются в УМУ, о чем свидетельствует отметка в Журнале регистрации входящей и исходящей документации.
Сведения о несоответствиях обсуждаются на различных уровнях управления (Координационном совете, Совете факультета, ректорате, методическом совете и т.п.).
6.5 Регистрация несоответствий

 6.5.1 Несоответствия (фактические/потенциальные) продукции (услуг) и процессов их создания могут быть документированы в следующих формах:

- в Контрольном листке;

- в формах: Акт/Справка/Отчет о результатах проверки;

- в протоколах общего педагогического совета, малых педагогических советов; 

- в Журнале регистрации несоответствий продукции (услуг);

- в Журнале регистрации жалоб потребителей;

- в формах «План корректирующих действий», в соответствии с требованиями документирован ной процедуры «Корректирующие действия» (ДП-05);

- в организационно - распорядительных документах (распоряжениях, приказах); 

- в Актах о несоответствиях по результатам внутреннего и внешнего аудитов СМК.

 Примечание: 1) в Журнале регистрации несоответствий продукции (услуг) регистрируются факты выявления несоответствий при любых уровнях контроля качества образовательно-воспитательной деятельности (или могут быть даны ссылки на протоколы, акты или справки о несоответствиях продукции (услуг)); 

2) в Журнале регистрации жалоб потребителей регистрируются отрицательные отзывы обучающихся (заказчиков других услуг) о качестве услуг, полученные как в письменном, так и в устном
6.6 Систематизация несоответствий 

6.6.1 Для проведения системного и качественного анализа несоответствий продукции (услуг) владельцам процессов, руководителям подразделений, оказывающим образовательно-воспитательные услуги, необходимо:

- осуществлять статистическое накопление данных о несоответствиях;- производить систематизацию и классификацию несоответствий (дефектов) и их причин, обобщать и формировать сводные данные, а также применять графические методы визуализации показателей качества образовательно-воспитательных услуг;

- рассматривать возможности применения стандартных методов статистического контроля процессов;

- разрабатывать и совершенствовать инструменты качественного анализа образовательно воспитательных услуг;

- отрабатывать в процессе систематических разборов, навыки быстрого и качественного рецензирования учебно-методической документации, быстрого и качественного формирования заключений о причинах несоответствий и необходимых предупреждающих и/или корректирующих действий. 

6.6.2 Контрольный листок. 

6.6.2.1 С целью облегчения процесса сбора данных о несоответствиях рекомендуется заполнять форму «Контрольный листок», позволяющую осуществлять систематизированный сбор количественных данных о несоответствиях в процессе/подразделении/на участке работ.

6.6.2.2 Форма контрольного листка

Контрольный листок

__________________________

(Наименование процесса)

	№№

п/п
	Виды несоответствий
	Количество
	Итого

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Примечания: Период заполнения зависит от целей сбора данных

6.7 Управление продукцией и услугами, имеющими отклонения

6.7.1 Санкция на продолжение образовательной деятельности может быть получена только после разрешения на пересдачу задолжностей. Окончательное решение на продолжение образовательной деятельности выдается Ректором института.
 Учащиеся и слушатели, которые в полном объеме завершили учебный процесс и усвоили пройденный материал, считаются выпускниками института, по окончании института выдаются дипломы государственного образца, а закончившим курсы повышения квалификации выдаются сертификаты.

6.7.2 Учащемуся или слушателю, который не прошел полный курс обучения дипломы и сертификаты не выдаются, но может быть предоставлена справка, удостоверяющая: начало, срок, достижения, окончание обучение.

6.7.3.  В отношении причин несоответствий разрабатываются корректирующие действия, гарантирующие исключение повторного появления этих несоответствий. Корректирующие действия разрабатываются в соответствии с требованиями документированной процедуры «Корректирующие и предупреждающие действия» (ДП-05). 
6.7.4. Предупреждение несоответствий продукции и услуг.
6.7.4.1. Предупреждение несоответствий продукции и услуг осуществляется при анализе процессов предоставления услуг и создания продукции и выявления потенциальных проблем методами причинно-следственного анализа и анализа рисков.

6.7.4.2. В процессе анализа причин потенциальных несоответствий производится оценка необходимости в действиях по предотвращению несоответствий и реализации действий, обеспечивающих исключение их возникновения. 

6.7.4.3. Работы по выявлению причин потенциальных несоответствий продукции и услуг проводятся в целях обеспечения стабильного качества продукции и услуг, предупреждения рекламаций потребителей и сохранения их лояльности, предупреждения затрат, связанных с доработкой и исправлением.

6.7.4.4 Предупреждающие действия разрабатываются в соответствии с требованиями документированной процедуры «Корректирующие и предупреждающие действия» (ДП-05).
6.7.5. Методическое руководство разработкой и контроль за надлежащим оформлением корректирующих и предупреждающих действий осуществляет Отв.СМК.

6.7.6. В соответствии с требованиями документированной процедуры «Корректирующие и предупреждающие действия» (ДП-05) в организации должна производиться оценка результативности предпринятых корректирующих и предупреждающих действий. Результаты оценки результативности корректирующих и предупреждающих действий должны быть оформлены в виде записей - выводов в бланках планов с отметками о выполнении.

6.7.7. В таблице 2 приведены: 

· возможные несоответствия продукции, услуг и процессов их создания, способы их выявления, описанные в разделе 7.2. настоящей процедуры; 

Таблица 2. Возможные несоответствия продукции, услуг, процессов их создания, способы их выявления, записи и возможные меры коррекций, корректирующие и предупреждающие действия по управлению этими несоответствиями  
	№ п/п
	Несоответствие

(потенциальное несоответствие)
	Способы выявления
	Записи
	Возможные меры коррекции
	Возможные корректирующие (предупреждающие) действия

	Продукция и процессы создания 

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	


7 Записи
7.1 В таблице 3 приведены записи, которые формируются при выполнении процедуры внутреннего аудита, которые должны управляться в соответствии с требованиями документированной процедуры «Управление записями» (ДП-03)..

Таблица 3. Перечень записей 

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

	
	
	
	
	место
	срок
	

	1
	Журнал регистрации несоответствий продукции (услуг)
	Приложение 1
	
	
	1год
	По мере поступления рекламаций в любой форме

	2
	Журнал регистрации жалоб потребителей
	Приложение 2
	Начальники СП
	
	3 года
	По мере поступления

	
	
	
	
	
	
	

	4
	Ответы на письма - рекламации потребителей
	«Делопроизводство» 
	Начальники СП
	СП
	1год
	По мере поступления писем - рекламаций

	5
	Протоколы собраний, распоряжения, приказы, связанные с решением вопросов по несоответствиям продукции
	«Делопроизводство» 
	ПРК
	ПРК
	1год
	По мере необходимости

	6
	Отчеты – анализы процессов
	Карты основных процессов 
	ВП, Отв.СМК
	СП, ОтвИСМ, ПРК
	1год
	1 раз в месяц, квартал, год

	7
	Уведомления, Предупреждения, Протоколы об административном нарушении
	Карты основных процессов
	Юрист
	Юрист
	1год
	По мере необходимости

	8
	План корректирующих действий
	«Корректирующие и предупреждающие действия» (ДП-05)
	ВП, Отв.СМК
	СП, Отв СМК, ПРК
	3 года
	По мере необходимости

	9
	План предупреждающих действий
	
	ВП, Отв.СМК
	СП, Отв СМК, ПРК
	3 года
	По мере необходимости

	10
	Акт о несоответствии
	«Внутренний аудит» (ДП-04)
	Аудиторы
	Отв СМК, СП 
	3 года
	По мере необходимости


8 Пересмотр, внесение изменений, хранение и рассылка
8.1 Пересмотр (актуализация), внесение изменений, хранение и рассылка настоящей документированной процедуры осуществляются в соответствии с требованиями документированной процедуры «Управление документацией» (ДП-02).

8.2 Оригинал настоящей документированной процедуры регистрируется и хранится у Отв СМК.
8.2 Сканированная версия настоящей документированной процедуры размещается на серверном компьютере Университет в папке общего доступа.

8.3 Учтенные печатные копии настоящей документированной процедуры рассылаются во все структурные подразделения Университет.
Приложение 1
Форма «Журнал регистрации несоответствий продукции (услуг)»

Журнал регистрации несоответствий продукции (услуг)

	№ п/п
	Дата
	Краткое содержание несоответствия продукции (услуг)
	Меры коррекции 
	Ф.И.О., подпись лица, зарегистрировавшего несоответствие
	Причины несоответствия
	Корректирующее действие
	Ответственное лицо и срок исполнения
	Отметка об исполнении
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	Дата
	Ф.И.О., подпись
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ответственное лицо за ведение записей:

 _________________________________ ___________________________ 

                            (Должность)                                                (Ф.И.О.)                       
Приложение 2

Форма «Журнал регистрации жалоб потребителей»

Журнал регистрации жалоб потребителей
Начало таблицы 

	№ п/п
	От кого поступила (Ф.И.О., наименование ЮЛ)
	Краткое содержание рекламации или номер входящего письма
	Меры коррекции / Номер исходящего ответного письма
	Срок исполнения
	Ответственное за исполнение лицо, должность, Ф.И.О.
	Отметка об исполнении

	
	
	
	
	
	
	Роспись 
	Дата 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Продолжение таблицы

	Причина несоответствия
	Корректирующее действие
	Срок исполнения
	Ответственное за исполнение лицо, должность, Ф.И.О.
	Отметка об исполнении
	Примечание

	
	
	
	
	Роспись 
	Дата 
	

	
	
	
	
	
	
	


Ответственное лицо за ведение записей:

 _________________________________ ___________________________ 
                            (Должность)                                                (Ф.И.О.)                       
Лист регистрации изменений

	№ п/п
	Номера листов (страниц)
	Всего листов 
	Номер раздела, подраздела, пункта документа, к которому относятся изменения
	Ф.И.О., подпись лица, внесшего изменения
	Дата внесения изменения

	
	Измененных
	Замененных 
	Новых 
	Аннулированных
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	


Лист ознакомления 

	№ п / п
	Ф. И О
	Должность
	Дата
	Подпись

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	

	18
	
	
	
	

	19
	
	
	
	

	20
	
	
	
	

	21
	
	
	
	

	22
	
	
	
	

	23
	
	
	
	

	24
	
	
	
	

	25
	
	
	
	

	26
	
	
	
	

	27
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