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1. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 

 

1.1. Настоящий стандарт устанавливает порядок управления 

записями для предоставления свидетельств соответствия установленным 

требованиям и результативности деятельности. 

1.2. Настоящий стандарт обязателен для применения персоналом 

всех подразделений БУ «Няганский реабилитационный центр» (далее по 

тексту - учреждение). 

 

2. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ 

 

В настоящем стандарте учреждения использованы ссылки на 

документы: 

 

ГОСТ Р ИСО 9001-2015 «Системы менеджмента качества. 

Требования». 

ГОСТ Р 56404-2021  «Бережливое производство. Требования 

к системам менеджмента». 

ГОСТ Р 56407-2015  «Бережливое производство. Основные 

методы и инструменты». 

ГОСТ Р 57522-2017  «Интегрированная система 

менеджмента качества и бережливого 

производства». 

ГОСТ Р 53893-2010  «Руководящие принципы и требования 

к интегрированным системам 

менеджмента». 

 

3. ОПРЕДЕЛЕНИЯ 

 

В настоящем стандарте применяют следующие термины с 

соответствующими определениями: 

Документ - информация, представленная на соответствующем 

носителе. Носитель может быть бумажным, электронным, компьютерным 

диском, фотографией или эталонным образцом, или комбинацией. 

Запись - документ, содержащий достигнутые результаты или 

свидетельства осуществленной деятельности. 

Актуализация - процесс проведения проверки реализации 

требований документированных процедур с целью определения важности, 

значимости, современности и действенности в рамках системы 

менеджмента качества и бережливого производства с учетом внешних и 

внутренних условий деятельности учреждения, требований 

международных и российских нормативных документов. Результатом 
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данного процесса может быть принятие решения о внесении изменений, 

пересмотре, отмене или разработке нового документа. 

Высшее руководство - лицо или группа работников, 

осуществляющих руководство и управление организацией на высшем 

уровне. 

Прослеживаемость - возможность проследить историю, применение 

или местонахождение того, что рассматривается. 

Процесс - совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих 

видов деятельности, преобразующих входы в выходы. 

Результативность - степень реализации запланированной 

деятельности и достижения запланированных результатов. 

Несоответствие - невыполнение требования. 

Корректирующее действие - действие, предпринятое для 

устранения причины обнаруженного несоответствия или другой 

нежелательной ситуации. 

Предупреждающее действие - действие, предпринятое для 

устранения причины потенциального несоответствия или другой 

потенциально нежелательной ситуации. 

 

4. ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ 

 

Учреждение – бюджетное учреждение Ханты-Мансийского 

автономного округа – Югры  «Няганский комплексный 

центр социального обслуживания населения»; 

Персонал – личный состав бюджетного учреждения Ханты- 

Мансийского автономного округа - Югры «Няганский 

реабилитационный центр» или часть этого состава, 

выделенная по признаку характера выполняемой 

работы, например управленческий персонал, 

технический персонал; 

Работник – физическое лицо, работающее по трудовому договору 

в бюджетном учреждении Ханты-Мансийского 

автономного округа - Югры «Няганский комплексный 

центр социального обслуживания населения»; 

Подразделения – структурные подразделения бюджетного учреждения 

Ханты-Мансийского автономного округа  – Югры 

«Няганский комплексный центр социального 

обслуживания населения» в соответствии с 

организационной структурой 

ИСО – международная организация по стандартизации; 

НД – нормативная документация. 

СТУ – стандарт учреждения 
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ИСМБП – интегрированная система менеджмента качества и 

бережливого производства 

 

5. ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЕ 

 

5.1. Управление записями - это комплекс работ по 

систематическому и постоянному обеспечению деятельности учреждения 

необходимыми записями по различным направлениям деятельности и 

функционированию ИСМБП. 

Документы становятся записями по качеству после того, как 

определенная информация фиксируется в специально разработанных 

формах (протоколах, актах, журналах, справках, отчётах, бланках и 

других). 

5.2. Записи, используемые в ИСМБП, в обязательном порядке 

включают данные: 

-необходимые для обеспечения свидетельства того, что процессы 

оказания социальных услуг соответствуют установленным требованиям; 

-необходимые для обеспечения прослеживаемости оказания услуг по 

социальному обслуживанию; 

по охране труда; 

-о квалификации персонала; 

-по состоянию и обслуживанию оборудования; 

-о результатах анализа со стороны руководства и последующих 

действий; 

-о результатах внутренних проверок; 

-о результатах корректирующих и предупреждающих действий; 

-иные данные, регистрация которых предусмотрена нормативной 

документацией. 

5.3. Процесс «Управление записями» включает следующие этапы: 

-установление форм записей, включая электронные записи 

программного обеспечения (например, 1С в бухгалтерии, СЭТ «ДЕЛО»), 

как основного процесса предоставления услуг по социальному 

обслуживанию, так и обеспечивающих процессов (планирование, 

управление персоналом, управление системой безопасности и др.); 

-идентификация; 

-обеспечение наличия форм записей на рабочих местах, исправность 

электронных систем регистрации данных; 

-ведение записей, включая электронные системы записей; 

-хранение, определение сроков хранения данных, защита; 

-восстановление записей (при необходимости); 

-изъятие и аннулирование записей; 

-внесение изменений. 



БУ «Няганский 

комплексный 

центр социального 

обслуживания 

населения» 

Интегрированная система менеджмента 

качества 

и бережливого производства 

Управление записями 

Редакция № 1 

СТУ ИСМ 7.5-02-2023 Лист 6 из 19 
 

5.4. Анализ записей обеспечивает своевременное принятие 

корректирующих мероприятий по улучшению качества по различным 

направлениям деятельности учреждения. 

5.5. Соблюдение условий объективности и достоверности записей 

позволяет: 

-предупреждать и исключать оказание социальной услуги, не 

отвечающей установленным требованиям; 

-своевременно предпринимать предупреждающие и 

корректирующие действия по устранению потенциальных и выявленных 

несоответствий; 

-уменьшать нерациональные расходы учреждения и получателей 

социальных услуг, связанные с несоответствиями; 

-реализовать Политику и цели учреждения в области качества и 

бережливого производства в соответствии с планируемыми сроками; 

-удовлетворять требования и запросы потребителей (получателей 

социальных услуг, их родителей, общества, учредителей, 

заинтересованных сторон). 

5.6. В любой период хранения (в рамках текущего 

делопроизводства, при хранении в архиве) записи могут быть 

использованы для целей улучшения процессов, анализа данных, анализа 

ИСМБП со стороны высшего руководства. 

5.7. Все записи в учреждении ведутся и хранятся в бумажном и/или 

электронном виде. 

Достоверность зарегистрированных данных подтверждается 

подписью работника, имеющего соответствующие полномочия. Записи 

должны находиться в управляемых условиях и быть защищены от утери, 

порчи и несанкционированного использования. 

 

6. РАСПРЕДЕЛЕНИЕ РАБОТ И ОТВЕТСТВЕННОСТИ 

 

6.1. Координацию работ по реализации процесса управления 

записями на уровне всего учреждения осуществляет заместитель 

директора, привлекая для этих целей другие подразделения. 

6.2. Координация работ включает в себя: 

-регистрацию форм записей, разработанных в учреждении; 

-контроль ведения записей при проведении внутренних проверок; 

-ежегодную методическую помощь при разработке форм записей 

специалистами; 

-разработку и совершенствование совместно с другими 

подразделениями документов ИСМБП, регламентирующих процедуры 

управления записями. 

6.3. Руководители подразделений несут ответственность за 
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организацию управления записями в своих подразделениях, в соответствии 

с требованиями настоящего стандарта. 

Ответственность за своевременное изъятие из обращения 

отмененных форм носителей информации и замену их на 

актуализированные формы возложена на руководителей подразделений. 

6.4. Руководители подразделений, отвечающие за реализацию 

определенных процессов ИСМБП, разрабатывают формы записей на 

бумажных и электронных носителях, а также формы записей указываются 

в нормативных внешних и внутренних документах (СТУ, П, И). При 

разработке форм записей определяют: 

-состав данных, подлежащих регистрации, для обеспечения 

результативности деятельности; 

-формы носителей информации; 

-маршруты их движения; 

-периодичность ведения записей; 

-работников, ответственных за ведение записей; 

-работников, ответственных за контроль ведения записей; 

-минимальные сроки хранения данных. 

6.5. Исполнители, непосредственно ведущие записи, должны знать 

состав данных, подлежащих регистрации, формы носителей информации, 

порядок ведения записей, процедуры хранения и передачи информации в 

другие подразделения и представителям сторонних организаций или 

клиентам. 

6.6. Искажение или непредставление информации в установленные 

сроки, несоблюдение объема регистрируемой и представляемой 

информации не допускается. Причины, повлекшие нарушение процедур 

управления записями, устанавливаются и анализируются с целью 

предотвращения возможности повторных их проявлений. 

 

7. УПРАВЛЕНИЕ ЗАПИСЯМИ 

 

7.1. Установление форм записей, действующих в учреждении. 

7.1.1. Ведение записей осуществляется как на электронных, так и на 

бумажных носителях. 

7.1.2. Формы записей включают: 

-формы записей, утвержденные внешними нормативными 

документами (например, журнал регистрации вводного инструктажа, 

трудовая книжка, личная карточка Т-2 и другие унифицированные формы); 

-электронные формы записей, установленные в программном 

продукте, например, «1С» в бухгалтерии, ППО АСОИ, СЭД «ДЕЛО»; 

-формы записей, разработанные в составе документов ИСМБП (СТУ, 

П, И); 
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-формы записей (электронные и (или) на бумажных носителях), 

разработанные в учреждении как самостоятельные формы записей 

(бланки, журналы, акты, протоколы, ведомости и др.). 

Формы записей, разработанные в учреждении, могут заполняться в 

бумажном и/или в электронном вариантах. 

7.1.3. Ответственность за своевременное изменение и актуализацию 

форм записей в подразделениях несут руководители подразделений. 

7.2. Разработка форм записей. 

7.2.1. Формы записей, утвержденные внешними нормативными 

документами, используются в полном соответствии с установленной во 

внешнем нормативном документе формой, без каких-либо изменений и 

дополнений. К ним процедура разработки не применима. 

7.2.2. Внутренние формы записей (журналы, заявки, акты, сводки, 

протоколы, отчеты, электронные формы отчетов, планов, реестров и др.) 

разрабатываются двумя способами: 

- как приложения к соответствующим документам ИСМБП (СТУ, П, 

ПП, И и др.); 

- как самостоятельные документы. 

7.2.3. Формы записей, разработанные как самостоятельные виды 

документов, проходят процедуру разработки, согласования, утверждения в 

следующем порядке: 

Предложение о необходимости введения формы записей может 

исходить, как от непосредственных исполнителей работ, от руководителей 

подразделений, руководства учреждения, так и от внешних 

представителей, контролирующих организаций. 

Решение о разработке формы записей принимает руководитель 

подразделения, в котором будет использоваться данная форма, или 

директор, если маршрут движения формы записей охватывает многие 

подразделения учреждения или в форме записей будут регистрироваться 

данные, востребованные руководством учреждения. Руководитель 

подразделения разрабатывает форму записи самостоятельно, либо 

разработка поручается лицу, компетентному в данном вопросе. Возможно, 

с предложением о необходимости введения формы записей, будет 

предложена и сама форма в виде бланка, шаблона, таблицы, таблицы-

шапки для журналов и др. 

7.2.4. При разработке новых форм записей, и актуализации 

действующих необходимо обеспечивать: 

-удобство при заполнении и пользовании; 

-однозначную идентификацию формы записей по её наименованию и 

обозначению; 

-единообразие построения документов; 

-унификацию и стандартизацию форм документов одного вида; 
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-взаимосвязь реквизитов документов между собой; 

-исключение дублирования информации; 

-использование единой терминологии и правил оформления; 

-ответственность за ведение и контроль ведения записей; 

-сроки хранения. 

7.2.5. Из электронного документооборота файл старой формы 

записей удаляется. Вместо файла с прежней формой помещается файл с 

измененной формой. Если наименование формы изменено, в наименовании 

файла обозначение формы остаётся без изменения, а вместо старого 

наименования формы пишется новое. 

7.3. Идентификация записей. 

7.3.1. Для идентификации каждая запись имеет: 

-наименование, позволяющее отнести записи к определенному 

объекту деятельности учреждения: работам, услуге, процессу. Например, 

«Акт обследования жилищно-бытовых условий». 

-идентификационный номер, позволяющий определить 

регистрационный номер формы и документ, в соответствии с которым 

ведётся форма (при его наличии); 

-дату начала заполнения и окончания ведения формы (для 

журналов); 

-ФИО работника, ответственного за ведение формы, в случае если за 

ведение журнала несёт ответственность один работник. При заполнении 

формы записей несколькими работниками, каждая запись в форме 

идентифицируется подписью работника, осуществившего запись и 

указанием его Ф.И.О. 

7.3.2. Идентификационный номер для форм записей, утвержденных 

внутренними нормативными документами, идентификация включает 

обозначение нормативного документа, в соответствии с которым ведётся 

данная форма, и указание на соответствующее приложение этого 

документа. 

7.3.3. Идентификационный номер для форм записей, которые 

являются самостоятельно разработанным документом, включает 

следующие обозначения: Форма ИСМ I, II, где: 

I - индекс подразделения, в деятельности которого используется 

форма записи. 

II - регистрационный порядковый номер формы записи (1, 2. 10... 100 

и т.д.). 

Например, «Журнал регистрации семей группы «Мать и дитя» может 

иметь идентификационный номер: Форма ИСМ 10-96. Где: 

- данная форма записей подлежит использованию Стационарным 

отделением. 

- порядковый номер, полученный при регистрации формы. 
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7.4. Обеспечение наличия форм записей на рабочих местах. 

В соответствии с требованиями прослеживаемости на рабочих 

местах обеспечивается наличие установленных форм записей. 

Ответственность за организацию обеспечения рабочих мест 

установленными формами записей несут руководители подразделений. 

Ответственность за наличие и выполнение требований по ведению 

записей несут специалисты, ответственные за ведение записей. 

7.5. Ведение записей. 

7.5.1. В учреждении установлены следующие общие требования к 

ведению записей независимо от вида (бумажный или электронный) 

носителя информации: 

-записи, вносимые в носители информации, должны содержать 

данные, позволяющие определить к какой услуге, процессу, 

подразделению, элементу ИСМ и БП относятся записи; 

-записи заносятся в документ четко в определенные графы в 

соответствии с формой носителя информации; 

-записи должны быть легко и однозначно читаемы, понятны 

работникам подразделения, допущенным к пользованию информацией; 

-для исключения несанкционированных записей на бумажных 

носителях и/или их изменений записи осуществляются исполнителями, 

работающими с носителями информации или уполномоченным 

персоналом, в установленных случаях запись содержит подпись 

исполнителя, расшифровку подписи, дату заполнения; 

-для исключения несанкционированных записей на электронных 

носителях и/или их изменений к записям должен быть обеспечен доступ 

только уполномоченному персоналу через индивидуальные пароли 

(логины, пароли входа в сеть и т.п.) с соответствующими правами (только 

для чтения, только для внесения новых записей, полный доступ и т.п.); 

-записи должны оставаться четкими, легко идентифицируемыми и 

восстанавливаемыми на протяжении всего времени их использования и 

установленного срока хранения; 

-использование самостоятельно вводимых обозначений, кодов и 

условных знаков не допускается без их расшифровки в данном носителе 

информации. 

7.5.2. Правила заполнения конкретных форм носителей информации 

могут устанавливаться как в соответствующих документах ИСМБП 

(стандартах учреждения, инструкциях и др.), так и на самом носителе 

информации. 

7.6. Хранение записей, определение сроков хранения записей и их 

защита. 

7.6.1. Использование и хранение носителей информации в 

подразделении осуществляется таким образом, чтобы избежать утери и 
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повреждений документов. Места хранения записей и способы их защиты в 

подразделениях устанавливаются руководителями подразделений с учетом 

гарантий сохранности документов и их доступности для использования. 

Важно обеспечить сохранение записей в течение установленного 

периода времени при контролируемых условиях, которые включают: 

-санкционированный доступ к записям; 

-хранение записей в специально установленных местах и условиях, 

исключающих их порчу и потерю; 

-восстанавливаемость записей; 

-ответственность назначенных лиц за сохранность записей. 

Место нахождения записей в подразделении устанавливает 

руководитель подразделения с учетом максимальной управляемости 

процесса в каждом конкретном случае отдельно. 

7.6.2. Руководитель подразделения отвечает за ведение записей на 

бумажных носителях в соответствии с номенклатурой дел. 

7.6.3. Записи, относящиеся к одному процессу, теме, работе, 

вопросу, хранятся сгруппированными, в соответствии с номенклатурой 

дел. 

7.6.4. Записи могут быть направлены в Дело только после их анализа 

руководителем подразделения. 

7.6.5. Номенклатурой устанавливаются сроки хранения дел. 

Установленные сроки хранения и их соблюдение являются объектом 

проверки при осуществлении внутренних аудитов ИСМБП. 

7.6.6. Записи в электронном виде хранятся на персональных 

компьютерах исполнителей и в программных электронных ресурсах 

учреждения. Ответственность за хранение и доступ к записям в 

автоматизированной информационной системе возлагается на конкретных 

специалистов, при этом обеспечивается: 

-доступность записей только уполномоченному работнику; 

-средства максимально полного восстановления данных 

(дублирование, резервное копирование). 

Ответственность за хранение и доступ к записям отражается в 

должностных инструкциях или других организационно-

распределительных документах (приказах, распоряжениях и т.п.). 

7.6.7. В подразделениях должна быть обеспечена защита от доступа 

к электронным записям неуполномоченных лиц. 

7.6.8. Выбранное место и способ хранения записей должны: 

-обеспечить удобный доступ; 

-снизить вероятность потери; 

-облегчить восстановление содержимого при необходимости. 

7.6.9. Сроки хранения записей устанавливаются исходя из 

требований внешней нормативной документации, интересов 
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подразделения и учреждения. 

7.6.10. Для защиты и возможности восстановления значимых 

записей, которые могут оказать существенное влияние на качество 

предоставляемых услуг, выделяются надлежащие места хранения, 

обеспечивающие только санкционированный доступ. 

7.6.11. Для исключения несанкционированного изъятия записей 

страницы в журналах регистрации нумеруются; протоколы, отчеты ведутся 

по порядковым номерам, либо, если записи заносятся ежедневно, по дате 

внесения записей. 

7.6.12. Все журналы должны быть идентифицированы. Журнал 

должен иметь: 

-наименование, с указанием принадлежности к конкретному отделу 

(подразделению); 

-идентификационный номер; 

-дату начала и окончания ведения журнала; 

-номер в соответствии с существующей номенклатурой дел; 

-указание об ответственном работнике за ведение журнала (в случае 

ведения журнала одним специалистом). 

7.6.13. При осуществлении записей не должно оставаться 

незаполненных граф. В случае внесения записей, носящих нерегулярный 

характер, в пустых графах ставится прочерк. 

7.6.14. Записи, ведущиеся на отдельных листах, должны быть 

сброшюрованы в папки со списком. Список записей не составляется в 

случае, если записи носят периодический характер (месячные планы, 

графики и т. д.) или расположены в порядке возрастания регистрационных 

номеров (например: акты, протоколы и т. д.). Папкам с записями 

присваивают номер и включают в номенклатуру дел по подразделению. 

В случае принадлежности записей к выполнению работ по одной 

заявке, формируется дело, включающее в себя все записи по выполнению 

работ по данному заказу. Дело включает все формы записей, 

прослеживающие этапы работ от начала до их завершения. Дело 

идентифицируется наименованием организации заказчика, если не 

предусмотрен другой способ идентификации. 

7.6.15. Законченные делопроизводством записи, оставленные 

подразделением для дальнейшего использования, должны отдельно от 

записей в текущем делопроизводстве. Такие записи хранятся в специально 

отведенном месте или папке с пометкой «Архив». 

7.6.16. К работе с записями в подразделении допускаются: 

-руководство учреждения; 

-персонал подразделений в соответствии со своими должностными 

обязанностями; 

-работники других подразделений, использующие записи в своей 
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деятельности, в соответствии с процедурами ИСМБП; 

-эксперты по внутренним проверкам (аудитам); 

-уполномоченные контролирующих органов; 

-прочие заинтересованные лица - по согласованию с руководителем 

подразделения, при необходимости с директором учреждения. 

7.6.17. Сроки хранения записей (правила их заполнения) могут быть 

установлены в соответствующих документах системы менеджмента 

качества (стандартах учреждения, инструкциях, положениях, приказах, 

распоряжениях). Сроки хранения могут указываться на форме самого 

носителя информации. 

7.6.18. Продолжительность срока хранения записей устанавливается 

разработчиком формы записей по согласованию с пользователями, при 

необходимости с вышестоящим руководителем и представителем 

руководства, исходя из: 

-содержания вносимой информации; 

-оперативности и многократности использования записей; 

-периодичности ведения записей; 

-срока действия договора с потребителем, к выполнению которого 

имеют отношение записи. 

7.7. Восстановление. 

7.7.1. В случае непреднамеренного повреждения записей 

руководитель подразделения принимает меры к их восстановлению при 

наличии такой возможности и экономической целесообразности. При 

отсутствии возможности восстановления, такие записи уничтожаются с 

разрешения вышестоящего руководителя. 

7.7.2. Для восстановления утерянной записи, отсутствие которой 

может повлиять на качество предоставляемой социальной услуги, 

руководителем подразделения назначается исполнитель, который 

предпринимает действия по следующей схеме: 

-восстанавливает запись по данным, имеющимся во 

взаимосвязанных документах; 

-проводит анализ полноты и корректности восстановленной 

информации (через взаимосвязанные записи); 

-запрашивает информацию от сторон, имеющих отношение к 

появлению записи, которая была утеряна; 

-формирует новую восстановленную запись (если целесообразно, 

делаются отметки о степени достоверности информации). 

7.7.3. Записи могут восстанавливаться следующим образом: 

-по вторым экземплярам записи; 

-по копиям; 

-по другим записям и документам, ведущимся параллельно с этой 

записью, но в другой форме, в том числе электронной. 
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7.8. Архивирование записей. 

7.8.1. Утратившие силу записи подлежат архивированию. 

7.8.2. Руководитель подразделения организует работу по 

комплектации записей, подлежащих архивированию, идентификации 

комплектов номерами дел и соответствующими годами ведения записей. 

7.8.3. Дела постоянного и долговременного хранения документы по 

реабилитационному процессу, включая документы по личному составу, 

передаются в архив учреждения не позднее чем через год после их 

завершения в делопроизводстве. Передача дел в архив осуществляется по 

графику сдачи документов в архив, составленному документоведом, 

согласованному с руководителями структурных подразделений, 

передающих документы в архив. 

7.8.4. При передаче дел в архив документоведом предварительно 

проверяется правильность формирования дел, оформления и соответствие 

количества дел, включенных в опись дел (структурного подразделения), 

количеству дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел. Все 

выявленные при проверке недостатки в формировании и оформлении дел 

работники структурного подразделения обязаны устранить. 

7.8.5. Для записей, подлежащих хранению в подразделении, должно 

быть определено место хранения, отделено от места хранения иных дел, 

находящихся в работе. Рекомендуется место хранения записей 

законченного делопроизводства (папки, полки, шкафы, коробки) 

идентифицировать надписью «Архив». 

7.8.6. Записи в электронных программах (например, «1С» в 

бухгалтерии, СЭД «ДЕЛО», ППО АСОИ) архивируются автоматически. 

7.8.7. Ответственность за вопросы хранение записей в 

подразделении и уничтожения документов, потерявших практическое 

значение, несёт руководитель подразделения. 

7.9. Внесение изменений. 

В случае внесения ошибочных записей в документацию на 

бумажном носителе порядок действий следующий: 

-если ошибочные записи были установлены спустя некоторое время 

или при очередной проверке документации, то в этом случае выпускается 

изменение для устранения этого несоответствия; 

-если в процессе осуществления записей произошла 

непреднамеренная ошибка, то в этом случае ошибочно внесенные данные 

зачеркиваются тонкой линией, рядом указываются необходимые данные, а 

на полях документа вблизи зачеркнутого ставится подпись исполнителя и 

дата. 

8. Мониторинг и измерения процесса «Управление записями» 

8.2. Мониторинг и измерение процесса управления записями 

осуществляют: 

http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel3&chapter=razdel32&lesson=oh5
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel3&chapter=razdel32&lesson=oh7
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel3&chapter=razdel32&lesson=oh8
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel3&chapter=razdel32&lesson=oh2
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-на уровне учреждения - заместитель директора; 

-на уровне подразделений - руководители подразделений. 

8.3. Мониторинг и измерение осуществляются в повседневной 

работе, в рамках внутренних и внешних проверок по таким показателям, 

как: 

-соблюдение формы носителей информации; 

-соблюдение сроков разработки, актуализации носителей 

информации; 

-идентификация, полнота и четкость оформления записей 

уполномоченными работниками; 

-порядок обращения; 

-примеры хорошей работы по управлению записями; 

-количество и виды выявленных несоответствий в оформлении 

носителей информации; 

-количество и виды выявленных несоответствий в оформлении и 

внесении изменений; 

-количество и виды несоответствий, выявленных при регистрации, 

учете и хранении записей (например: несоблюдение форм носителей 

информации и сроков хранения и т.п.); 

 

-наличие несоответствий, выявленных при внутренних или внешних 

аудитах, относящихся к процессу управления записями; 

-оперативность доступа работников к записям; 

соблюдение требуемых сроков хранения записей.
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