	    Система менеджмента качества 
 ГУ «Департамента статистики 
Алматинской области»
	Карта процесса 

«Ведение и актуализация регистров»
	КП – УР–04– 01

Изд. № 1

стр. 1 из 152


	Система менеджмента качества 
 ГУ «Департамента статистики 
Алматинской области»
	Карта процесса 

«Ведение и актуализация регистров»
	КП ОП-04-2011

Изд. № 1

стр. 2 из 15


	
	Наименование университета

	КП ПП-03-2025
Изд. № 1

стр. 18 из 18

	
	«Правовое обеспечение»
	



                              УТВЕРЖДАЮ

  Ректор__________
    «_____» _______________ 2025 г.

КАРТА ПРОЦЕССА

ПРАВОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ
Введен: Введен впервые 

Дата пересмотра: 2028г.
                                                                            Экземпляр: ___________________
	Согласовано

	Ф.И.О.
	Подпись
	Дата

	Должность, подразделение
	
	
	

	ПРК – Проректор по учебной деятельности
	
	
	

	Главный специалист-юрист 
	
	
	

	Разработано
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


г. Алматы 2025 г.
Содержание
Оглавление
21. Назначение


32. Область применения


33 Нормативные ссылки


44. Термины и определения


45. Сокращения и обозначения


56 Ответственность и полномочия


57. Описание процесса


57.1.  Планирование процесса


67.2. Входы в процесс


67.3. Выходы из процесса


77.4. Ресурсы, необходимые для функционирования процесса


77.5 Алгоритмическое описание (Блок – схема) процесса


97.6 Критерии процесса


107.7. Несоответствия и действия при их обнаружении


117.8 Записи


128 Пересмотр, внесение изменений, хранение и рассылка


13Приложение 1




1. Назначение
1.1 Настоящая карта описывает процесс  «Правовое обеспечение»
в АО «Наименование университета» (далее – Университет).

1.2 Целью процесса является:
- правовое обеспечение деятельности Университета в соответствии с действующим законодательством Республики Казахстан.

2. Область применения
2.1 Настоящая карта процесса является внутренним нормативным документом университета
2.2 Требования настоящей карты процесса распространяется на: 
-юриста;
· высшее руководство Университета;

· персонал Управления кадровой работы и правового обеспечения и Отдела управления персоналом;

· инженера по технике безопасности;

· руководителей и сотрудников структурных подразделений Университета, осуществляющих руководство другими работниками.

3 Нормативные ссылки
3.1 В настоящем документе  использованы ссылки на следующие нормативные документы:
3.1 В настоящем документе приведены ссылки на следующие нормативные документы:

· Трудовой кодекс РК;

· Закон РК «Об образовании»;

· Закон РК «О праздниках в Республике Казахстан»;

· Приказ МОН РК «Об утверждении Правил конкурсного замещения должностей профессорско-преподавательского состава и научных работников высших учебных заведений»;

· Приказ МОН РК «О повышении квалификации педагогических работников организаций начального и среднего профессионального образования»;

· Приказ МОН РК «О подсчете стажа ППС»;

· МС ISO 9000:2015. Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь;

· МС ISO 9001:2015. Системы менеджмента качества. Требования;
· ДП-01.Общие требования к содержанию, изложению и оформлению документации интегрированной системы менеджмента;

· ДП-02.  Управление документацией;

· ДП-03.  Управление записями;

· ДП-04.  Внутренний аудит»;
· ДП-05. Корректирующие и предупреждающие действия;
· ДП-06 Управление несоответствующей услуги;
· ДП-07. Анализ со стороны руководства;
· -ДП-08 Управление рисками;
Примечание: Список и действующие редакции нормативных документов, относящихся к деятельности Университета, определяются в соответствии с, утверждаемым и актуализируемым на постоянной основе перечнем внешней нормативной документации: Перечнем законодательных, иных нормативно-правовых, руководящих, методических и справочных документов Университета.

4. Термины и определения
Таблица 1. Термины и определения

	Термины
	Определения

	Процесс
	совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих видов деятельности, которая преобразует «входы» в «выходы»

 Примечание: «Входами» в процесс обычно являются «выходы» из других процессов.

	Ресурсы процесса
	информация (документы), финансы, материалы, персонал, оборудование, инфраструктура, среда, программное обеспечение и др., необходимые для выполнения процесса

	Результативность
	степень реализации запланированной деятельности и достижения запланированных результатов

	Критерии результативности процесса
	нормативные значения показателей результативности процесса

	Запись
	документ, содержащий достигнутые результаты или свидетельства осуществленной деятельности

	Компетентность
	продемонстрированные личные качества и продемонстрированная способность применять знания и навыки

	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

	Квалификация
	степень профессиональной подготовленности специалистов и служащих к выполнению конкретного вида работ

	Требования к квалификации
	совокупность требований к знаниям, практическим навыкам и деловым качествам работника, необходимым для выполнения задач в соответствии с занимаемой должностью

	Риск


	влияние неопределенности на цели

ПРИМЕЧАНИЕ 1: Влияние рассматривается как отклонение от ожидаемого - с

позитивными или негативными последствиями.

ПРИМЕЧАНИЕ 2: Цели могут иметь различные аспекты (такие как финансовые;

аспекты, касающиеся профессиональной безопасности и здоровья; экологические задачи) и могут относиться к различным уровням (таким как стратегический уровень,

организационный, уровень проекта, продукции и процесса).

	Риск менеджмент


	скоординированные действия для того, чтобы направлять и контролировать

организацию в отношении рисков


	Концепция 

риск менеджмента
	набор компонентов, которые предоставляют основы и организационные мероприятия для проектирования, внедрения, мониторинга, анализа и постоянного

улучшения риск менеджмента во всей деятельности  университета

ПРИМЕЧАНИЕ 1: основы включают политику, цели, поручение и обязательство

Управлять рисками.

ПРИМЕЧАНИЕ 2: организационные мероприятия включают планирование,

отношения, отчетность, ресурсы, процессы и деятельность.

ПРИМЕЧАНИЕ 3: концепция риск менеджмента включена в общую стратегию

университета, оперативную политику и деятельность.

	Политика риск менеджмента
	Схема в составе концепции риск менеджмента, определяющая подход,

компоненты менеджмента и ресурсы, применимые к управлению рисками 
ПРИМЕЧАНИЕ 1: компоненты менеджмента обычно включают процедуры, практики, назначение ответственных лиц, последовательность и время действий.

ПРИМЕЧАНИЕ 2: план риск менеджмента может быть применен к определенному продукту, процессу и проекту, а также к части и целой университета.


5. Сокращения и обозначения
5.1 В настоящей карте процесса применены следующие сокращения и обозначения в соответствии с таблицей 2.

2. Сокращения и обозначения

	Обозначения и сокращения
	Полное название приведенных обозначений и сокращений

	ВНРД
	Внутренний нормативно-распорядительный документ

	Ю
	Юрист

	ОЮ
	Отдел юридической поддержки

	ГИ
	главный инженер

	ГПК РК
	Гражданский процессуальный кодекс

	Р
	Ректор

	ЗО
	Заинтересованый отдел

	РСП
	Руководитель структурного подразделения

	ПСП
	Положение структурного подразделения

	П
	Письмо

	РК
	Республика Казахстан

	СЗ
	Служебная записка

	СМК
	Система менеджмента качества

	УГО
	Уполномоченный государственный орган

	ФЛ
	Физическое лицо

	ЮЛ
	Юридическое лицо


6 Ответственность и полномочия
6.1 Ответственность за разработку и управление настоящей картой процесса в соответствии с требованиями стандартов университета: «Общие требования к построению, изложению и оформлению документации интегрированной системы менеджмента» (ДП-01) и «Управление документацией» (ДП-02) несет Владелец процесса – юрист

6.2 Ответственность за мониторинг, измерение и анализ процесса (определение оценки результативности процесса), проведение необходимых корректирующих и предупреждающих действий в процессе несет владелец процесса – юрист

6.3 Ответственность за выполнение требований настоящей карты процесса несут: высшее руководство, персонал управления кадровой работы и правового обеспечения, отдел управления персоналом, инженер по технике безопасности, а также руководители и сотрудники всех структурных подразделений, в чьем подчинении находятся другие работники. Распределение ответственности за выполнение требований настоящей карты процесса приведено в алгоритмическом описании процесса (п. 7.5).

7. Планирование процесса
7.1 Планирование процесса

7.1.1Планирование процесса осуществляется на основании стратегического плана, годового бюджетного плана и потребностей производственных процессов Университета.

7.2. Входы в процесс
7.2.1 В таблице 3 установлены входы процесса, поставщики входов (потребитель, заинтересованная сторона или процессы), требования к входам. 

Таблица 3. Входы процесса 
	№


	Входы

(информация)
	Поставщики

(источник информации)
	Требования к входам

 (сроки, периодичность, форма, достоверность, полнота и иные)

	
	
	
	

	1


	Приказы, постановления, предписания, уведомления, разъяснения, комментарии УГО, ответы на запросы института
	УГО
	На бумажных носителях в форме писем, регистрация в журнале входящей документации  а института

	2
	Судебные акты: определения, решения, постановления, уведомления (извещения), судебные запросы
	Судебные органы
	Письменная форма, регистрация  в журнале входящей документации института

	3
	Приказы, решения, распоряжения, письма, запросы института 
	институт
	Письменная или устная форма, регистрация в журнале входящей документации института 

	4
	Запросы и обращения по разъяснению действующего законодательства, проекты ВНРД, договора
	Работники института
	В устной форме, на бумажных и электронных носителях в форме письма, служебной записки, регистрация в журнале входящей документации института (обоснованность обращения, конкретность, полнота изложения, достоверность предоставляемой информации) 

	5
	Запросы и обращения:

жалобы, заявления, претензии, уведомления, письма.
	ФЛ, ЮЛ
	Письменная форма, регистрация  в журнале входящей документации института


7.3. Выходы из процесса
7.3.1 В таблице 4 установлены выходы процесса, потребители выходов (потребитель, заинтересованная сторона или процессы организации), требования к выходам. 

Таблица 4. Выходы процесса 
	     №
	Выходы

(информация)
	Потребители 

информации
	Требования к выходам 

(сроки, периодичность, форма, достоверность, полнота и иные)

	
	
	
	

	1
	Ответы на запросы УГО


	УГО
	На бумажных носителях в форме писем, подпись ректора института  регистрация в  журнале исходящей документации института (предоставление в установленные сроки, актуальность и полнота изложения, достоверность, соответствие содержания ответа  компетенции получателя информации, требованиям законодательства РК и ВНРД).

	2


	Жалобы, ответы на запросы 
	Судебные   органы
	Письменная форма, регистрация в журнале исходящей документации Института (предоставление в установленные сроки, актуальность и полнота изложения, достоверность, соответствие содержания ответа  компетенции получателя информации, требованиям законодательства РК и ВНРД)

	3


	Ответ об исполнении
	Институт
	Письменная или устная форма, регистрация в журнале исходящей документации института (предоставление в установленные сроки, актуальность и полнота изложения, достоверность, соответствие содержания ответа  компетенции получателя информации, требованиям законодательства РК и ВНРД)

	4
	Ответы на запросы, правовая экспертиза проектов внутренних нормативно-распорядительных документов, согласование договоров, протокол разногласия
	Работники института


	Устная или  письменная форма в виде служебных записок за подписью ректора  с указанием исполнителя о необходимости внесения соответствующих изменений, и/или в форме откорректированных проектов документов: письмо, положение, инструкция, приказ, распоряжение, договор, протокол  (соответствие действующему законодательству РК,  своевременность и актуальность)

	5
	Ответы на запросы и обращения
	ФЛ, ЮЛ
	В письменной за подписью ректора, с указанием исполнителя, регистрация в  журнале исходящей документации Филиала (соответствие требованиям действующего законодательства)

	6
	Претензия, исковое заявление, письмо
	ФЛ, ЮЛ
	В письменной форме  за подписью ректора,  с указанием исполнителя, регистрация в  журнале исходящей документации института (соответствие требованиям действующего законодательства)

	7
	Отчет о проделанной работе

Отчет по претензионно- исковой работе;

Отчет  по мерам качества


	Юрист
	Ежемесячно на бумажных и электронных носителях


7.4. Ресурсы, необходимые для функционирования процесса

7.4.1 В таблице 5 установлены ресурсы процесса.

Таблица 5. Ресурсы процесса
	№ п/п
	Ресурсы
	Ответственность 

за обеспечение
	Требования к ресурсам

	1
	Профессорско-преподавательский состав
	ВП, Карта процесса «Управление персоналом» 

(КП ПП-01)


	Наличие ученой степени, опыта работы

	2
	Административно - управленческий и вспомогательный персонал
	
	Персонал - согласно штатного расписания и должностных инструкций

	3
	Финансовые ресурсы
	Финансовый блок
	В соответствии с утвержденным планом финансирования

	4
	Учебные и специализированные аудитории:

- лекционные залы;

- клинические базы;

- лаборатории;

- компьютерные классы; 

- морфологический центр;

- учебно-клинический центр.
	Процесс «Управление инфраструктурой» 

(КП ПП-02), ВП
	Соблюдение санитарно-нормативных требований, инструкций. Обеспечение аудиторным фондом в соответствии с расписаниями занятий. Поддержание в рабочем состоянии.

	5
	Бланочная продукция (Журналы, дневники практик), издание учебной литературы для образовательного процесса
	Процесс «Редакционно-издательский» 

(КП ПП-07)
	Сентябрь-начало учебного года

В течение года


7.5  Алгоритмическое описание (Блок – схема) процесса

7.5.1 В таблице 6 приведено алгоритмическое описание процесса 

Таблица 6. Алгоритмическое описание процесса (Блок-схема процесса). 

	
	Блок схема
	описание
	ответственный
	исполнитель
	Регламентирующий документ
	Записи по  качеству

	1
	




нет


                             да                     










КД и ПД








	1. Поступление различных запросов и обращений: 

а) Приказы, постановления, предписания, уведомления, разъяснения, комментарии УГО, ответы на запросы института;

б)  Судебные акты: определения, решения, постановления, уведомления (извещения), судебные запросы;

в) Приказы, решения, распоряжения, письма, запросы института;

г) запросы и обращения по разъяснению действующего законодательства, проекты ВНРД, договора;

д) жалобы, заявления, претензии, уведомления, письма;


	Ю
	УГО

Судебные органы

Общество 

Работники института, ЗО 

ФЛ, ЮЛ…


	Законодательные акты РК
	Приложение А



	2


	
	2. Проведение анализа поступивших запросов и обращений. 
	Ю


	Ю


	Законодательные акты РК
	

	3
	
	3. При несоответствии темы запроса компетенции Ю или недостаточности информации, документ возвращается инициатору запроса (нет)

В случае отсутствия замечаний осуществляется прием и регистрация запроса, (да)


	Ю


	Ю


	ПСП ЮО
	Прилож-е А

Прилож-е Б



	4
	
	4. Выполнение работ:

а) ответы на запросы УГО;

б) жалобы, ответы на запросы

в) ответ об исполнении;

г) Проведение правовой экспертизы: изучение положений предоставленных документов на предмет соответствия законодательству, интересам Института  и осуществление следующих действий (в зависимости от запроса)

Разработка проектов документов (договоры, приказы, распоряжения, протоколы доверенности, письма, иные ответы на запросы);

д) ответы на запросы и обращения ФЛ,ЮЛ;

е) претензионно-исковая работа: подготовка предложений по досудебному урегулированию споров, о полном или частичном удовлетворении претензий, предъявлении исков в суд, разработка проектов мер (и участие в реализации мероприятий) по недопущению дебиторской-кредиторской задолженности, проектов писем, претензий, исковых заявлений; 
	Ю
	Ю


	Законодательные акты РК
	

	5
	
	 5. Подготовленные ответы на   запросы и обращения направляются инициатору запроса в установленный срок.

В случае принятия Д решения о разрешении разногласий с контрагентами Филиала в судебном порядке, осуществление процессуальных действий по представлению интересов Филиала  в суде по предъявленным искам
	Ю
	Ю


	Законодательные акты РК
	 Приложение Б



	6
	
	6. Подготовленные ответы на запросы подписываются  РФ и направляются инициатору запроса
	Ю
	Ю
	Законодательные акты РК 
	Приложение В



	7
	
	7. Анализ результатов выполненных работ:

Отчет о проделанной работе

Отчет по претензионно- исковой работе;

Отчет по мерам качества(мониторинг процесса)
	Ю
	Ю
	
	    Приложение Г

Приложение Д 

Приложение Е

	
	
	8. Соответствует?
	
	
	
	

	
	
	9. Улучшение процесса
	
	
	
	


7.6 Критерии процесса

7.6.1 В таблице 7.1 приведены критерии (показатели результативности) процесса и методики определения их значений.

	Критерии оценки процесса
	Мера качества
	Методика измерения

	Количество дел, решения по которым вынесены в пользу института
	Не менее 95%
	Сравнение факта и нормы

	Своевременное реагирование на запросы
	Не менее 95%
	Сравнение факта и нормы


7.7. Несоответствия и действия при их обнаружении
7.7.1 В таблице 10 приведены действия, предпринимаемые при обнаружении несоответствий.

Таблица10. Действия при обнаружении несоответствий

	№

п / п
	Несоответствие
	Действия

	1
	Несоответствие показателей процесса критериям результативности (нормативным значениям), несоответствия при обычном выполнении работ, внешняя информация 
	Выявление и установление причин, разработка и выполнение плана корректирующих действий в соответствии с требованиями стандарта университета «Корректирующие  и предупреждающие действия» (ДП-05)

	2
	При внедрении новых технологий в образовательные процессы, требующих специальной подготовки, переподготовки, повышения квалификации персонала, отрицательные тенденции показателей процесса в течение 3-х месяцев в рамках нормативных значений
	Выявление, разработка и выполнение плана предупреждающих действий в соответствии в соответствии с требованиями стандарта университета «Корректирующие  и предупреждающие действия» (ДП-05)

	3
	Выявленные риски процесса класса А и В


	Мероприятия по предупреждению риска в соответствии «Реестром рисков процесса» и требованиями ст «Управление рисками» (ДП-08).

	4
	Реализовавшийся риск (наступление условия (ий), свидетельствующего (их) о том, что риск реализовался)
	Действия по реагированию на реализовавшийся риск в соответствии с реестром рисков процесса и требованиями  «Управление рисками» (ДП-08). 


7.8 Записи 

7.8.1 В настоящем процессе формируются следующие записи (Таблица 11), которые должны управляться в соответствии с требованиями документированной процедуры «Управление записями» (ДП-03).

Таблица 11. Перечень записей

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

	
	
	
	
	место
	срок
	

	1
	Журнал регистрации входящих документов


	Приложение 1
	Юрист
	ОЮ
	5 лет
	

	2
	Журнал регистрации исходящих документов


	Приложение 2
	Юрист
	ОЮ
	5 лет
	

	3
	Реестр регистрации исковых заявлений и судебных постановлений


	Приложение 3
	Юрист
	ОЮ
	5 лет
	

	4
	Отчет о проделанной работе


	Приложение 4
	Юрист
	ОЮ
	5 лет
	

	5
	Отчет по претензионно-исковой работе


	Приложение 5
	Юрист
	ОЮ
	5 лет
	

	6
	Отчеты по мерам качества юриста  на «______»_________20___г.


	Приложение 6
	Юрист
	ОЮ
	5 лет
	

	7
	Журнал регистрации договоров


	Приложение 7
	Юрист
	ОЮ
	5 лет
	


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

8.2 Оригинал настоящей карты процесса хранится у Ответственного исполнителя в СМК. 

8.3 Сканированная версия настоящей карты процесса размещается на файловом сервере Департамента в папке общего доступа.

8.4 Учтенные печатные копии настоящей карты процесса рассылаются, при необходимости,  следующим адресатам: 

- (Перечислить наименование подразделений)

-

-

-

-

-

Приложение 1
Приложение 1
	Журнал  регистрации входящих документов

№

п/п

вход.№

документа

физ/юрид

лицо

тип документа

поручение/ резолюция

исх.№ документа

срок исполнения (дата)

испол-ль

№ папки

прим-е




Приложение 2
	Журнал регистрации исходящих документов

№

п/п

исх.№ документа

дата

физ/юрид

лицо

документ
исполнитель

срок исполнения

№ папки

примечание




Приложение 3
	Реестр регистрации исковых заявлений и судебных постановлений

№

адрес

Ф.И.О.

ответчика

л/

счет

постановление

Дата, №дела

ГУ

сумма долга

сумма  расходов по опл. госпош-ны

Ф.И.О. судьи вынесшего постановление




Приложение 4
Отчет о проделанной работе

юристом  института за «____»______20__г.

1. Подготовлены и направлены для рассмотрения в Таразский городской суд _____ исковых заявлений по взысканию задолженности за потребленный газ с физических лиц на общую сумму ____________ тенге. 

2. Принято участие в _________  судебных разбирательствах по гражданским делам по взысканию задолженности с физических лиц.

3. Из предъявленных как ранее, так и за отчетный период (_______ месяц) исковых заявлений, абонентами погашен долг за  газ  на общую сумму ____________ тенге. По  взысканным, в соответствии с решениями суда, но неоплаченным потребителями денежным суммам, ведется работа через Таразский городской территориальный отдел (ТГТО) Администратора судов по Жамбылской области, на основании выписанных исполнительных листов. Составлен акт сверки и график погашения по поступившим из городских судов исполнительным листам. Еженедельно организуются выездные мероприятия совместно с судебными исполнителями ТГТО по истребованию задолженности в принудительном порядке, путем наложения запретов на отчуждение домовладения и квартир, ареста на принадлежащее им имущество и т.д.

4. _______________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


5. Принимается участие в судебных заседаниях по гражданским делам по следующим искам:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
6. В порядке досудебного урегулирования спора рассмотрены и даны ответы на:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Даны ответы и направлены обращения:

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

8.    Принято участие в разработке  условий и заключении__________ договоров.

9.  Принято участие в проведении ___________  заседаниях комиссии по государственным закупкам, способом  выбора  поставщика, с использованием запроса ценовых предложений.

   10. Расторгнуты индивидуальные трудовые договора согласно _________  Трудовому Кодексу РК,  со   следующими работниками:


_____________________________________________________________________________________________

11. 
Как ранее, так и за отчетный период проводилась работа по раздаче и вручению уведомлений к должникам, по имеющимся и неоплаченным задолженностям свыше   2-х месяцев.

12. Подготовлены письма и заявления в правоохранительные органы по фактам краж и     неправомерных действий со стороны физических и юридических лиц.

Даны справки и консультации работникам филиала  по вопросам гражданского и трудового кодекса и другим юридическим вопросам, оказано содействие в оформлении документов и актов имущественно правового характера.   


Юрист                                                                               

исп. ______________

тел. ______________

Приложение 5
	Отчет по претензионно-исковой работе

№ ГУ

кол-во исков направленных в суд с «___»_____г. по «___»_____г.

сумма предъявленных в суд исковых заявлений

Погашено

С 01.05.02 по

 «___» ______г.

% оплаты

1

2

3

4

5

 

 

 

 

ИТОГО




Приложение 6
	Отчеты по мерам качества юриста  на «______»_________200___г.

Наименование методической инструкции
№

Наименование показателя/к-та

Число, месяц, год 

Число, месяц, год 

Число, месяц, год 

1

Количество дел, решения по которым вынесены в пользу института
2

Своевременное реагирование на запросы



Приложение 7
	Журнал регистрации договоров

№ договора

Дата заключение

Наименование организаций

Предмет договора

Сумма

Примечание




Приложение 8
Отчет – анализ процесса «Юридическая поддержка» 

(КП ПП-03)

1 Таблица измерений показателей процеcса

	№ п/п
	Месяц 
	Показатели результативности процесса

	
	
	К1
	К2
	К3
	К4
	К5
	К6

	
	Январь
	
	
	
	
	
	

	
	Февраль
	
	
	
	
	
	

	
	Март
	
	
	
	
	
	

	I
	Квартал
	
	
	
	
	
	

	
	Апрель
	
	
	
	
	
	

	
	Май
	
	
	
	
	
	

	
	Июнь
	
	
	
	
	
	

	II
	Квартал
	
	
	
	
	
	

	
	Июль
	
	
	
	
	
	

	
	Август
	
	
	
	
	
	

	
	Сентябрь
	
	
	
	
	
	

	III
	Квартал
	
	
	
	
	
	

	
	Октябрь
	
	
	
	
	
	

	
	Ноябрь
	
	
	
	
	
	

	
	Декабрь
	
	
	
	
	
	

	IV
	Квартал
	
	
	
	
	
	

	Итого
	За год
	
	
	
	
	
	


2 Расчет показателей (в соответствии с методикой п. 7.6 карты процесса)

	№

п/п
	Наименование показателя

 результативности
	Методика расчетов 
	Расшифровка значений формулы

	1
	
	
	

	..
	
	
	

	n
	
	
	


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

Ответственное лицо:_______________________ ______________ _________________«____» 20____г. 





 (Должность)

               (Подпись                  (Ф.И.О.)

Рассылка: 
____________________ _______________________________ ________ «____» 20__ г.




(Должность)

(Подпись)  

(Ф.И.О.)

Лист регистрации изменений

	Номер изменения
	Номера листов (страниц)
	Всего листов
	Номер раздела, подраздела, пункта карты процесса, 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


	
	
	
	
	
	
	
	


Лист ознакомления

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1





Вход





2





3





3





4





4





5





6





7





8





9





   Выход









