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	Посада1
	ПІБ, підпис1
	Дата1

	Погодив1
	Відповідальний за процес2 
	
	

	Перевірив1
	Начальник відділу управління якістю2
	
	

	Розробив1
	Розробник документу2
	
	

	
	
	
	
	


Текст в повинен мати шрифт «Time New Roman», розміром «12» та накреслення 1 -«Напівжирний, курсив» 2, -«Звичайний, курсив».
ЗМІСТ
Стор. 

І. ЛИСТ ОБЛІКУ ЗМІН ТА АКТУАЛІЗАЦІЇ

1 ПРИЗНАЧЕННЯ ТА СФЕРА ЗАСТОСУВАННЯ

2 НОРМАТИВНІ ПОСИЛАННЯ (Зазначаються за необхідності)

3 ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

4 ТЕРМІНИ, ПОЗНАЧЕННЯ ТА СКОРОЧЕННЯ (Зазначаються за необхідності)

4.1 ТЕРМІНИ

4.2 ПОЗНАЧЕННЯ

  4.3 СКОРОЧЕННЯ………………………………………………………………….
5. ОПИС ПРОЦЕСУ

5.1 ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

5.2 ВХОДИ ТА ВИХОДИ ПРОЦЕСУ (Зазначається лише для ЗСУ)…………...
5.3 ПОРЯДОК ВИКОНАННЯ

6. МОНІТОРИНГ І ВИМІРЮВАННЯ (Зазначається лише для ЗСУ)

7. ОЦІНКА ЕФЕКТИВНОСТІ ПРОЦЕСУ (Зазначається лише для ЗСУ)

8. ЗАПИСИ (Зазначаються за необхідності)

9. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ (Зазначаються за необхідності)



І. ЛИСТ ОБЛІКУ ЗМІН ТА АКТУАЛІЗАЦІЇ

(В даному розділі вноситься: номер зміни, дата внесення зміни, пункт чи розділ в який вноситься зміна, а також джерело та причина внесення змін, текст зміни, підпис виконавця.) 

	     № 
      з/п
	Дата внесення зміни
	Пункт чи розділ та текст зміни
	Причина внесення змін
	Підпис виконавця
	Примітки

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


1. ПРИЗНАЧЕННЯ ТА СФЕРА ЗАСТОСУВАННЯ
1.1. Положення (назва документу) регламентує та встановлює єдині вимоги до (зазначаються процес(-и)/діяльність СМЯ, порядки виконання якого (-их) буде описано в документі) в Національному університеті біоресурсів і природокористування України (далі - Університет).
1.2. Метою Положення є: (зазначається мета, яка має досягатись при застосуванні документу).

1.3. Положення розроблено, відповідно до вимог (зазначаються законодавчі, нормативно-правові, нормативні документи, тощо на підставі яких розроблено Положення).

1.4. У цьому Положенні не встановлено вимоги до (зазначаються процес(-си) або частина процесу (- сів) СМЯ, виконання якого не регламентовано в документі). Зазначається за необхідності
1.5. Вимоги цього Положення поширюється на діяльність (вказується перелік персоналу на яких поширюється цей документ).

2. НОРМАТИВНІ ПОСИЛАННЯ

У Положенні наведено посилання на такі нормативні документи: 
(Повне позначення та назва документу);
…..
3. ТЕРМІНИ, ПОЗНАЧЕННЯ ТА СКОРОЧЕННЯ 
3.1  У Положенні терміни вживаються у такому значенні: 

(термін) – визначення наведеного поняття;

…..
3.2  У Положенні вживаються такі позначення: 

(позначення) – розкриття абревіатури;

3.3 У Положенні вживаються такі скорочення:

(скорочення) – відповідна повна форма;

…..

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
4.1. Відповідальними за виконання вимог Положення є (посада та структурний підрозділ. на який покладено відповідальність за виконання вимог зазначених в документі).
4.2. Відповідальним за (процес/діяльність) є (конкретизується відповідальний 
за окремий процес/діяльність, зазначається залучений персонал та назва структурного підрозділу). Зазначається за необхідності.
4.3. Додатковими повноваженнями наділений (конкретизуються відповідальні за додаткові повноваження, зазначаються додаткові повноваження, необхідні для забезпечення функціонування процесів/діяльності). Зазначається за необхідності.
4.4. За розпорядженням відповідального за процес розподіл відповідальності та повноважень може бути представлений в текстовій формі або у вигляді нижченаведених таблиць:

Таблиця _._ - Розподіл повноважень з управління ЗІ СМЯ

	Підрозділ, посадова особа
	Повноваження

	
	


Таблиця _._ - Стадії управління і матриця розподілу відповідальності і повноважень при управлінні ЗІ СМЯ

	Стадії управління
	Відповідальність, повноваження

	
	ЗСУ
	СУ
	Ф, Ж


5. ОПИС ПРОЦЕСУ
У розділі наводиться детальна інформація щодо процесу/діяльності, які розглядаються:

- послідовність стадій чи етапів процесу/діяльності, спрямованих на досягнення мети;

- хто що робить, в які терміни, які форми записів це підтверджують;

- можливі подальші дії у разі прийняття певного рішення (яке має відповідь «так» чи «ні»);

- умови переходу від однієї дії до іншої;

- документи, що використовуються під час виконання певних видів робіт (ЗСУ, СУ тощо).
Також у цьому розділі, де це потрібно, подається блок-схема процесу або окремих його етапів. Побудова блок-схеми здійснюється за допомогою Мicrosoft Visio, Мicrosoft Word та наступних графічних зображень: 
	Графічне зображення
	Короткий опис значення графічного зображення
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	Початок процесу, операції, процедури – вхід процесу. При необхідності можливе вказування входів процесу всередині графічного зображення. При цьому розмір шрифту – 8, накреслення – напівжирний (ідентифікація ЗІ СМЯ), звичайний (назва ЗІ СМЯ).
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	Окремий етап процесу, конкретна діяльність, відповідне завдання – вказується в графічному зображенні. Розмір шрифту – 10, накреслення – звичайний.

	
	Етап, на якому приймається рішення щодо конкретної дії (заходу, документу), наданого матеріалу, отриманого результату випробування (так/ні; відповідає/не відповідає тощо). Розмір шрифту – 10, накреслення – звичайний, напівжирний (при потребі виділити найбільш важливу частину).

	

	Відповідальна особа за етап процесу, конкретну діяльність, відповідне завдання – вказується всередині графічного зображення. Розмір шрифту – 8, накреслення – курсив.

	
	Документ – протокол, висновки, НД тощо – назва вказується всередині графічного зображення. Також можуть бути вказані строки розробки, надання документу. Розмір шрифту – 8, накреслення - звичайний, напівжирний (при потребі виділити найбільш важливу частину).

	
	Завершення процесу, операції, процедури - вихід процесу. За необхідності можливе вказування виходів процесу всередині графічного зображення. При цьому розмір шрифту – 8, накреслення – напівжирний (ідентифікація ЗІ СМЯ), звичайний (назва ЗІ СМЯ)

	
	Перехід до відповідного етапу процесу (на наступну сторінку), який позначено номером етапу (номером сторінки) всередині графічного зображення. Розмір шрифту – 10, накреслення – звичайний.

	

	Продовження блок-схеми, яке позначено номером сторінки, що продовжується, всередині графічного зображення. Розмір шрифту – 10, накреслення – звичайний


	
	Зображує послідовність дій у функціонуванні процесу




Блок схема наводиться в такому вигляді:

	Документ
	Етапи виконання процесу (назва та послідовність виконання)
	Відповідальна особа

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	


Опис процесу може наводитись в такому вигляді: 
	Вид діяльності 

чи операції
	Порядок дій та записи

	
	


5.1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

У розділі наводиться загальна інформація про процес/діяльність, його функції та/або особливості. Можуть зазначатись стадії (етапи/підпроцеси) виконання процесу/діяльності.
5.2. ВХОДИ ТА ВИХОДИ ПРОЦЕСУ 
У розділі наводять найменування входів процесу (ЗІ СМЯ тощо, необхідне для виконання процесу/діяльності, що є виходами з інших процесів); найменування виходів процесу (ЗІ СМЯ що містить результати виконання процесу/діяльності, тощо).

5.3 ПОРЯДОК ВИКОНАННЯ

У розділі наводиться опис послідовності виконання процесів/діяльності, який 
має містити таку інформацію: хто і що (особа и структурний підрозділ) виконує, яким чином, в який період, де, за яких умов, а також результати які мають бути досягнуті і записи, які мають містити дні та інформацію.
6. МОНІТОРИНГ І ВИМІРЮВАННЯ

У розділі зазначається методика/спосіб, період та час, коли має здійснюватися моніторинг реалізації вимог ЗІ СМЯ та критерії оцінювання ефективності процесу/діяльності.
7. ЗАПИСИ

У розділі зазначається перелік необхідних записів (Ф, Ж), які є найменшими елементарними складовими ЗІ СМЯ. Використання Ф, Ж повинне бути спрямоване на уніфікацію ведення записів та визначення інформації та даних які обов’язково повинні бути зареєстрована. 

8. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ

8.1. Зазначається порядок та особи, що погоджують, затверджують та вводять в дію ЗІ СМЯ. 
8.2. Зазначаються відповідальні особи, що здійснюють контроль за виконанням вимог ЗІ СМЯ.
8.3. Зазначається порядок та особи, що погоджують, затверджують та вводять в дію зміни і актуалізацію ЗІ СМЯ.
Конкретна діяльність





так





ні














Відповідальна особа
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