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«Не торопитесь выбрасывать старые регистры и 
отчёты! Выбросьте их не спеша, с наслаждением...»

ВЫБРАСЫВАТЬ - ОШИБКА!!!
НТБ ТПУ провела полный и 

глубокий анализ уже имеющейся 

документации библиотеки и на ее 

основе разработала пакет 

документов СМК



Первоначальный пакет документов СМК НТБ ТПУ

10 документированных процедур:

 ДП НТБ 4.2.3-01 Управление 
документацией

 ДП НТБ 4.2.4-01 Управление записями по 
качеству

 ДП НТБ 6.2.2-01 Повышение квалификации

 ДП НТБ 8.3-01 Управление 
несоответствиями

 ДП НТБ 8.5.2-01 Корректирующие действия

 ДП НТБ 8.5.3.-01 Предупреждающие 
действия

 ДП НТБ 6.3-01 Комплектование фонда

 ДП НТБ 6.3-02 Обработка документов и 
организация СПА

 ДП НТБ 6.3-03 Организация и хранение 
фонда

 ДП НТБ 6.3-04 Предоставление 
информационно-библиотечных услуг

 14 должностных инструкций 

 38 рабочих инструкций на 
технологические процессы

 10 положений

 30 положений о подразделениях

 19 форм для записей по качеству



В инструкции я понял только то, что это инструкция…

Принципы создания документов 
СМК в НТБ ТПУ

 Единство оформления

 Унификация формулировок

 Простота изложения

 Авторы – сотрудники 
выполняющих данный вид работ



Оформление документов



Унификация формулировок

Пример (рабочие инструкции сотрудников разных отделов):

 Повышает свою профессиональную квалификацию, участвуя в 
мероприятиях отдела, библиотеки, просматривает кольцевую почту с 
новой литературой

 Повышает квалификацию (мероприятия НТБ, изучение специальной 
литературы)

 Повышает свою производственную квалификацию, участвуя в      
мероприятиях, проводимых в отделе, библиотеке



Простота изложения – «Пишите простейшие  
инструкции, как для трехлетних детей»

Пример (из РИ НТБ 6.3-01-01Работа с монографическими изданиями в 
автоматизированном режиме в отделе комплектования)

Обработка нового заказа

 Выбираем пункт меню главного окна «Заказ – Обработка заказа».

 Проверяем правильность выбранного каталога – «Основной каталог».

 Нажимаем на 1 кнопку левого окна «Сформировать новую заявку». 
Автоматически будут заполнены поля «Дата заказа» и «Статус».

 Вводим данные в поля «Поставщик», «Заказчик», «Сопроводительный 
документ», «Тематический план», при необходимости «Примечание».



«Документооборот - это способность документов при 
непосредственном участии человека находиться в обороте, тем самым 
нести необходимую информацию в процессе работы».

Ответ соискательницы на вакансию секретаря на вопрос «Как Вы понимаете 
термин документооборот»?



Помяните мое слово: электронный документооборот - это когда из 
отдела в отдел таскают не бумаги, но флешки....



"Завалить работу легче всего бумагами"   
Л. С. Сухоруков

ВОПРОСЫ:
•Что разместить на корпоративном сайте?
•Как структурировать документы  чтобы было 
легко найти?
•Кому дать права на редактирование документов  
выложенных на сайте?
•Какие документы обязательно иметь в печатном 
виде?



Проект структуры корпоративного сайта

 Папка №1 «Перечень документов»

 Папка №2 «Руководство по качеству»
Подпапка 

 «Схемы»

 Папка №3 «Стратегические планы, 
концепции»

 Папка №4 «Нормативные документы»

 Папка №5 «Планы, отчеты, основные 
показатели»

Подпапки:

 «План-отчет НТБ»

 «План-отчет отделов»

 «Основные показатели работы 
(поквартально)

 Папка №6 «Совет по качеству»

 Папка №7 «Совет дирекции»

 Папка №8 «Правила, положения, 
должностные инструкции»

 Подпапки

 «Правила»

 «Положения»

 «Положения об отделах»

 «Должностные инструкции»

 Папка №9 «Документированные 
процедуры, рабочие инструкции»

 Подпапки

 «Документированные процедуры»

 «Комплектование фонда»

 «Обработка документов и организация СПА»

 «Организация и хранение фонда»

 «Информационно-библиотечное 
обслуживание»

 Папка №10 «Формы»

 Папка №11 «Дневник технологического 
контроля»



Корпоративный сайт «Metodist»





Путь к утверждению лежит через согласование…



«языковой барьер»



Оптимизация пакета документов СМК



Была бы охота, а впереди ещё много работы …



Спасибо за внимание!


