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1 Область применения 

 

1.1 Настоящий стандарт устанавливает основные термины и 

определения, используемые в документации системы менеджмента качества 

АО «Медицинского университета Астана» (далее – Университет). 

1.2 Термины, установленные настоящим стандартом обязательны для 

применения в документации системы менеджмента качества Университета. 

1.3 Положения настоящего стандарта являются обязательными для 

всех структурных подразделений Университета. 

1.4 Настоящий стандарт входит в состав документации, 

обеспечивающей функционирование системы менеджмента качества.  

 

2 Нормативные ссылки 

В настоящем стандарте использованы ссылки на следующие 

нормативные документы: 

МС ИСО 9000:2005 Системы менеджмента качества. Основные 

положения и словарь. 

МС ИСО 19011 Руководящие указания по аудиту систем 

менеджмента качества и/или систем экологического менеджмента. 

ИСО 701 Работа в области терминологии. Принципы и методы. 

ИСО 1087-1 Работа в области терминологии. Словарь. Часть 1. Теория 

и применение. 

ИСО 3534-2 Статистика. Словарь и символы. Часть 2. Статистическое 

управление качеством. 

СТ РК 1157-2002 Образование высшее профессиональное. Системы 

менеджмента качества организаций образования.  

СТ РК 1037-2001 Делопроизводство и архивное дело. Термины и 

определения. 

    

3 Определения  

 

В настоящем стандарте применяются термины и определения в 

соответствии с МС ИСО 9000:2005, ИСО 701, ИСО 1087-1,            ИСО 

3534-2, [1], [2], [3], [4].     

 

4 Обозначения и сокращения 
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В настоящем стандарте применяются следующие обозначения и 

сокращения:  

ОМК – отдел менеджмента качества и стратегического планирования. 

Университет, АО МУА – АО «Медицинский университет Астана». 

ПРК – представитель руководства по качеству. 

РРГ – руководитель рабочей группы. 

РСП – руководитель структурного подразделения. 

СУ – стандарт университета. 

СМК – система менеджмента качества. 

 

5 Ответственность и полномочия 

 

Ответственность и полномочия по разработке, согласованию, 

представлению на утверждение, хранению настоящего СУ приведена в 

таблице 1. 

 

Таблица 1 – Матрица ответственности 
 

                                    Ответственный  

исполнитель 

Виды деятельности 

 

Ректор 

АО 

МУА 

 

ПРК 

 

РРГ 

 

ОМК 

 

РСП 

1 2 3 4 5 6 

 Утверждение настоящего СУ Х     

 Внедрение требований, указанных в 

настоящем СУ 
  

Х 
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Продолжение таблицы 1  

 
1 2 3 4 5 6 

 Разработка требований настоящего СУ, 

его соответствие требованиям  

нормативных документов  

  

 

 

 

Х 

  

Управление настоящим СУ в 

соответствии с ДП МУА 4.2.3-11  
  

 

  

Х 

 

Руководство процессом разработки, 

согласования, утверждения и 

оформления настоящего СУ 

   

 

Х 

  

Ответственность за сохранность 

учтённых рабочих экземпляров 

настоящего СУ 

     

Х 

 

6 Общие положения  

 

6.1 Целью разработки настоящего стандарта является исключение 

возможности различного толкования терминов, используемых в 

документации системы менеджмента качества Университета.  

6.2 Термины расположены в алфавитном порядке. 

6.3 Для каждого определения установлен один стандартизованный 

термин. 

6.4 Стандартизованные термины, их краткие формы, представленные 

аббревиатурой, набраны полужирным шрифтом, синонимы – курсивом. 

  

7 Требования к изложению терминов, используемых в 

документации СМК 

 

В документации СМК Университета применяют следующие термины 

и определения: 

 абитуриент – лицо, владеющее документом о среднем (полном) 

общем или среднем профессиональном образовании и поступающее в 

высшее учебное заведение; 

 автор документа – физическое или юридическое лицо, создавшее 

документ; 

 анализ со стороны руководства – проведение регулярного 

систематического оценивания пригодности, адекватности и 
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результативности системы менеджмента качества с учётом политики и 

целей в области качества. 

Этим целям служат  отчёты по: 

- аудитам качества (внешним и внутренним); 

- отклонениям от критериев качества; 

- жалобам потребителей; 

- исследованиям по полноте удовлетворения потребителей; 

- корректирующим мероприятиям; 

- исследованиям процессов и процедур; 

- затратам, связанным с качеством. 

 архив -  совокупность архивных документов, а также юридическое 

лицо или структурное подразделение юридического лица, осуществляющее 

приём и хранение архивных документов в интересах пользователей; 

 архивная выписка – копия части текста архивного документа, 

оформленная в установленном порядке; 

 архивная копия – официальный документ архива, 

воспроизводящий текст или изображение архивного документа с указанием 

его поисковых данных; 

 архивная справка – официальный документ, имеющий 

юридическую силу и содержащий архивную информацию о предмете 

запроса, поисковых данных документов; 

 архивное дело – сфера деятельности юридических и физических 

лиц, связанная с формированием Национального архивного фонда, 

образованием архивов, архивных фондов и коллекций, организацией их 

хранения и использования;  

 архивные фонды – совокупность документов, исторически или 

логически связанных между собой; 

 архивохранилище – специально оборудованное помещение для 

хранения архивных документов; 

 аспирант – лицо, подготавливающееся к преподавательской или 

научной работе в аспирантуре вуза или научно-исследовательского 

учреждения, к защите диссертации на соискание учёной степени кандидата 

наук; 

 аттестат об окончании полной средней школы – документ об 

окончании полной средней общеобразовательной школы, дающий право на 

поступление в вуз; 
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 аттестация кадров – оценка профессиональных умений и 

результатов профессиональной деятельности лиц, занимающих 

определённые должности; 

 аудит (в сфере подтверждения соответствия) – систематический, 

независимый документированный анализ деятельности аккредитованных 

органов по подтверждению соответствия, а также проводимый по 

инициативе заявителя контроль соответствия сертифицированной 

продукции, услуги, процессов, систем менеджмента качества 

установленным требованиям; 

 аудитор – лицо, обладающее компетентностью для проведения 

аудитов; 

 аудиторская группа – один или несколько аудиторов, проводящих 

аудит, которым, при необходимости, помогают технические эксперты; 

 бакалавр, магистр – академические степени, присуждаемые лицам, 

освоившим соответствующие образовательные программы высшего 

профессионального образования; 

 бакалавриат – уровень высшего образования с нормативным сроком 

освоения четырёхлетней образовательной программы с присуждением 

академической степени (бакалавр); 

 безопасность - свобода от неприемлемого получения травмы; 

 безопасность труда - состояние защищенности работника, 

обеспеченное комплексом мероприятий, исключающих вредное и опасное 

воздействие на работников в процессе трудовой деятельности; 

 бланк документа – набор реквизитов, идентифицирующих автора 

официального письменного документа; 

 валидация – подтверждение посредством представления 

объективных свидетельств того, что требования, предназначенные для 

конкретного предполагаемого использования или применения, выполнены; 

 ведомственный архив – государственное юридическое лицо или 

структурное подразделение государственного юридического лица, 

осуществляющее собирание, временное хранение и использование 

документов Национального архивного фонда Республики Казахстан, а 

также документов, не вошедших в его состав;    

 верификация – подтверждение посредством представления 

объективных свидетельств того, что установленные требования были 

выполнены; 
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 вид письменного документа – принадлежность письменного документа к 

системе документации по признакам содержания и целевого назначения;  

 взаимозаменяемость - пригодность одного изделия, процесса, 

услуги для использования вместо другого изделия, процесса, услуги в целях 

выполнения одних и тех же требований; 

 внешние аудиты – включают аудиты, обычно называемые «аудиты 

второй стороной» или «аудиты третьей стороной». Аудиты второй стороной 

проводятся сторонами, заинтересованными  в деятельности организации, 

например, потребителями или другими лицами от их имени. Аудиты 

третьей стороной проводятся внешними независимыми организациями. Эти 

организации осуществляют сертификацию или регистрацию на 

соответствие требованиям МС ИСО 9001 или МС ИСО 14001; 

 внутренние аудиты – аудиты, иногда называемые «аудитами 

первой стороной», проводятся обычно самой организацией или от её имени, 

для внутренних целей и могут служить основанием для декларации о 

соответствии;  

 внутренний документ – официальный документ, не выходящий за 

пределы подготовившей его организации; 

 внутренняя опись документов дела -  учтённый документ, 

содержащий перечень документов дела с указанием порядковых номеров 

документов, их индексов, названий, дат, номеров листов; 

 входящий документ – поступивший документ – документ, 

поступивший в организацию; 

 выпуск – разрешение на переход к следующей стадии процесса; 

 высшее руководство – лицо или группа работников, 

осуществляющих направление деятельности и управление организацией на 

высшем уровне;  

 гармонизированный стандарт – стандарт, обеспечивающий 

выполнение требований, установленных нормативными правовыми актами 

в области технического регулирования; 

 государственная система стандартизации Республики Казахстан 

(ГСС РК) - совокупность органов государственного управления, 

физических и юридических лиц, осуществляющих работы в области 

стандартизации в пределах  их компетенции, нормативных документов, 

устанавливающих порядок проведения работ по стандартизации в 

Республике Казахстан; 
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 государственная система технического регулирования – 

совокупность государственных органов, физических и юридических лиц, 

осуществляющих работы в области технического регулирования в пределах 

своей компетенции, а также нормативно-правовых актов, стандартов; 

 государственные общеобязательные стандарты образования 

(ГОСО) – стандарты, определяющие  совокупность общих требований по 

каждому уровню образования, установленные к содержанию образования, 

максимальному объёму учебной нагрузки обучающихся и уровню 

подготовки обучающихся; 

 государственный архив – юридическое лицо, наделённое правом 

собирания (приобретения), постоянного хранения и организации 

использования документов Национального архивного фонда Республики 

Казахстан; 

 государственный классификатор технико-экономической 

информации (ГК ТЭИ) – документ, который представляет собой 

систематизированные своды кодов и наименований классификационных 

групп объектов технико-экономической информации; 

 государственный стандарт - стандарт, утверждённый 

уполномоченным органом и доступный широкому кругу потребителей; 

 государственный фонд нормативных правовых актов в области 

технического регулирования и стандартов - совокупность 

специализированных фондов нормативных правовых актов в области 

технического регулирования, стандартов и иных документов 

государственных органов, формируемых в пределах их компетенции;  

 гриф утверждения – реквизит официального документа, придающий 

нормативный или правовой характер его содержанию; 

 декларация о соответствии – документ, которым изготовитель 

(исполнитель) удостоверяет соответствие выпускаемой в обращение продукции, 

услуги установленным требованиям; 

 дело – совокупность документов или документ, относящиеся к одному 

вопросу или участку деятельности, помещённые в отдельную обложку; 

 делопроизводство – документированное обеспечение управления – 

сфера деятельности юридических лиц, обеспечивающая документирование и 

организацию работы с документами;    

 дефект – невыполнение требования, связанного с предполагаемым или 

установленным использованием; 
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 дипломная работа (ДР) – заключительная работа учебно-

исследовательского характера, выполняемая обучающимися высших учебных 

заведений. Дипломная работа, как правило, представляет собой самостоятельное 

исследование какого-либо актуального вопроса в области избранной 

обучающимся специальности и имеет целью систематизацию, обобщение и 

проверку специальных теоретических знаний и практических навыков 

выпускников; 

 дипломный проект (ДП) – самостоятельная выпускная комплексная 

работа обучающихся высших учебных заведений. ДП состоит из теоретических 

или экспериментальных исследований, расчётов, чертежей и пояснительной 

записки с обоснованием технико-экономической целесообразности и расчётно-

конструкторскими данными; 

 добровольное подтверждение соответствия – процедура, посредством 

которой осуществляется подтверждение соответствия продукции, услуги, 

процессов, проводимая по инициативе изготовителя (исполнителя) или продавца 

на соответствие стандарту, иному документу или специальным требованиям 

заявителя; 

 докладная записка – документ, содержащий обстоятельное 

изложение вопроса, отражающего производственную деятельность 

организации; 

 документ – документированная информация – зафиксированная на 

материальном носителе информация, позволяющая её идентифицировать; 

 документ временного хранения – документ с фиксированным 

сроком хранения, по истечении которого он в установленном порядке 

подлежит уничтожению; 

 документ на машинном носителе – документ, созданный с 

использованием носителей и способов записи, обеспечивающих обработку 

его информации электронно-вычислительной машиной; 

 документооборот – движение документов в организации с момента 

их получения или создания до завершения исполнения, отправки или сдачи 

в дело;  

 документ, подтверждающий (записи) – письменное 

подтверждение выполнения определённых видов деятельности; 

 документ постоянного хранения – документ, которому в 

соответствии с нормативными правовыми актами установлено бессрочное 

хранение; 
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 документированная процедура (ДП) – документ, который 

содержит процедуру, устанавливающую способ осуществления 

деятельности или процесса; 

 документирование – создание документов; 

 должностная инструкция (ДИ) – это организационно-правовой 

документ, издаваемый в целях регламентации организационно-правового 

положения работника, а также  его обязанностей, прав и  ответственности в 

соответствии с положениями о структурных подразделениях, 

организационно - распорядительными документами Университета, 

правилами внутреннего распорядка; 

 дополнительное образование – процесс воспитания и обучения, 

осуществляемый на основе дополнительных образовательных программ 

всех уровней с целью всестороннего удовлетворения требований 

потребителей  (граждан, общества и государства); 

 доступ к архивным документам – предусмотренные 

нормативными документами условия использования архивных документов; 

 дубликат документа – повторный экземпляр подлинника 

документа, имеющий юридическую силу; 

 жизненный цикл продукции – процессы проектирования, 

производства, эксплуатации, хранения, транспортировки, реализации, 

утилизации и уничтожения продукции; 

 заверенная копия документа – копия документа, на которой в 

соответствии с установленным порядком проставляют необходимые 

реквизиты, придающие ей юридическую силу; 

 заголовок дела – краткое обозначение сведений о составе и 

содержании документов в деле за конкретный период времени;  

 заинтересованные стороны – физические лица, юридические лица 

и их ассоциации, союзы, деятельность которых непосредственно связана с 

разработкой нормативных правовых актов в области технического 

регулирования, а также иные лица, участие которых предусмотрено 

международными договорами Республики Казахстан; 

 заказчик аудита – организация или лицо, заказавшие аудит; 

 заключение по результатам аудита – выходные данные аудита, 

предоставленные группой по аудиту после рассмотрения целей аудита и 

всех наблюдений аудита; 

 замещение должностей – конкурсный отбор сотрудников на 

замещение вакантных должностей; 
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 запись – документ, содержащий достигнутые результаты или 

свидетельства осуществлённой деятельности; 

 записи по качеству – документы, содержащие достигнутые 

результаты или свидетельства осуществлённой деятельности; 

 заявитель – физическое или юридическое лицо, предоставившее 

продукцию, услугу, процессы для подтверждения соответствия, а также 

юридические лица, подавшие заявку на аккредитацию и аудит (в сфере 

подтверждения соответствия); 

 идентификация продукции, услуги – процедура, обеспечивающая 

однозначное распознавание определённой продукции, услуги по 

отличительным признакам; 

 измерительное оборудование – средства измерений, программные 

средства, эталоны, стандартные образцы или вспомогательная аппаратура 

или комбинация из них, необходимые для выполнения процесса измерения; 

 индекс дела – номер дела – цифровое и (или) буквенно-цифровое 

обозначение дела в номенклатуре дел организации, наносимое на его 

обложку;  

 информационные ресурсы библиотеки – это документальный 

фонд, справочно-библиографические и информационные системы; 

 инфраструктура – (организация) совокупность зданий, 

оборудования и служб обеспечения, необходимых для функционирования 

организации;  

 испытание – определение одной или нескольких характеристик 

согласно установленной процедуре; 

 исходящий документ – отправляемый документ – официальный 

документ, отправляемый из организации; 

 итоговая государственная аттестация (ИГА) обучающихся – 
процедура, проводимая с целью определения степени усвоения ими 

государственного общеобязательного стандарта соответствующего уровня 

образования; 

 качество – степень, с которой совокупность собственных 

характеристик выполняет требования; 

 кафедра – подразделение, осуществляющее учебную, методическую и 

научно-исследовательскую работу по одной или нескольким родственным 

дисциплинам, воспитательную работу среди студентов, а также подготовку 

научно-педагогических кадров и повышение их квалификации. 
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 компетентность – выраженная способность применять свои знания 

и умения;  

 контракт (договор) – двусторонне подписанный документ, по 

которому одна сторона обязуется предоставить чётко определённый 

комплекс услуг, а другая – принять и в срок оплатить их; 

 контроль – процедура оценивания соответствия путём наблюдения 

и суждений, сопровождаемых соответствующими измерениями, 

испытаниями или калибровкой; 

 контроль исполнения документов – совокупность действий, 

обеспечивающих своевременное исполнение документов; 

 контроль качества – проверка соответствия количественных или 

качественных характеристик свойств продукции или процесса, от которого 

зависит качество продукции, установленным требованиям; 

 контроль маркетинга – процесс измерения и оценки результатов 

реализации стратегии и планов маркетинга, выполнение корректирующих 

действий; 

 копия документа – документ, полностью воспроизводящий 

информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть 

их, не имеющий юридической силы; 

 корректирующее действие – действие, предпринятое для 

устранения причины обнаруженного несоответствия или другой 

нежелательной ситуации; 

 коррекция – действие, предпринятое для устранения обнаруженного 

несоответствия;  

 критерий аудита – совокупность политики, процедур или требований, 

которые применяются в виде ссылок; 

 курсовая работа (КР) – самостоятельная учебная научно-методическая 

работа обучающихся высших учебных заведений, выполняемая под 

руководством преподавателя по общенаучным и специальным дисциплинами 

учебного плана; 

 курсовой проект (КП) – самостоятельная учебная работа, выполняемая 

в течение учебного года (курса, семестра) обучающимися высших учебных 

заведений под руководством профессоров и преподавателей; состоит из 

графической части (чертежей) и пояснительной записки; 

 лаборатория – помещения для изучения спецпредметов со 

специальным оборудованием – помещение, где требуется постоянный 

влажностный и тепловой режим и постоянный состав воздуха; 
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 лабораторная работа (ЛР) – конкретное учебное занятие по 

изучаемому курсу (дисциплине), выполняемое на лабораторном занятии; 

 лабораторная установка (ЛУ) – техническое устройство, 

объединяющее в одно целое объект изучения, средства управления его 

состоянием (поведением), а также средства наблюдения, контроля, измерения. 

Специфическим видом лабораторной установки является реализация ЛР 

средствами информационных (компьютерных) технологий – виртуальная ЛР; 

 лабораторное занятие (ЛЗ) – разновидность практического УЗ, 

проводимого преимущественно в учебных лабораториях с целью углубления 

теоретических знаний и приобретения навыков постановки и проведения опыта 

или эксперимента в данной предметной области; 

 лицензирование – процедура, включающая в себя проведение 

экспертизы, принятия решения, оформления и выдачи образовательному 

учреждению разрешений – лицензии на право ведения образовательной 

деятельности по направлениям (специальностям) и уровням высшего и 

послевузовского образования и программам соответствующего 

дополнительного образования; 

 маркетинг образовательных услуг – совокупность работ по 

исследованию, планированию, осуществлению и контролю за программами, 

которые способны вызвать добровольный обмен ценностями с целевыми 

рынками для достижения политики и целей в области качества 

Университета. 

Основными целями при этом являются: 

- с одной стороны, тщательное и всестороннее изучение рынка, 

спроса, потребностей; 

- с другой стороны, активное воздействие на рынок и существующий 

спрос, на формирование потребностей и предпочтений потребителей; 

- маркетинговая стратегия – выбор целевого рынка и 

маркетингового комплекса, соответствие которых помогут обеспечить 

максимальную результативность СМК Университета;  

 маркетинговые исследования – систематический сбор, 

упорядочивание и анализ данных о различных маркетинговых проблемах, 

включая проблемы управления маркетингом; 

 машинописный документ – письменный документ, при создании 

которого знаки письма наносят техническими средствами; 
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 международный стандарт - стандарт, принятый  международной 

организацией по стандартизации и доступный широкому кругу 

потребителей; 

 менеджмент качества – скоординированная деятельность по 

руководству и управлению организацией применительно к качеству; 

 менеджмент ресурсов – скоординированная деятельность по 

определению, обеспечению, руководству и управлению ресурсами, 

необходимая для достижения соответствия требованиям к образовательной 

услуге и другой продукции организации высшего профессионального 

образования;   

 методический документ по менеджменту качества – документ, 

описывающий методы, правила, процедуры, способы реализации 

требований, установленных нормативными документами по менеджменту 

качества; 

 методические инструкции – документы по менеджменту качества, 

определяющие способ осуществления деятельности. Структура 

методических инструкций отличается от других методических документов, 

как правило, конкретизацией описания одной функции в определённой 

деятельности; 

 методические рекомендации – документы, описывающие 

методологию, методы, процедуры разработки и внедрения систем 

менеджмента качества; 

 методические пособия – документы, описывающие процедуры, 

правила, деятельность по менеджменту качества, а также включающие 

взаимосвязь различных процедур и функций. Методические пособия 

(учебные) могут также разрабатываться для подготовки, повышения и 

аттестации кадров в области менеджмента качества;   

 метрологическая характеристика – отличительная особенность, 

которая может повлиять на результаты измерения; 

 метрологическое подтверждение пригодности – совокупность 

операций, необходимая для того, чтобы обеспечить соответствие 

измерительного оборудования требованиям, отвечающим его назначению; 

 моделирование библиотечного фонда – это приведение его состава 

в соответствии с задачами и потребностями читателей библиотеки; 

 наблюдение аудита – результат оценки свидетельства аудита в 

зависимости от критериев аудита;  
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 надёжность – собирательный термин, применяемый для описания 

свойства готовности и влияющих на него свойств безотказности, 

ремонтопригодности и обеспеченности технического обслуживания и 

ремонта; 

 надзор – регулярное наблюдение и проверка состояния объекта, а 

также анализ записей с целью удостоверения того, что установленные 

требования выполняются; 

 наименование документа – обозначение вида письменного 

документа; 

 национальный стандарт – стандарт иностранного государства, 

принятый его уполномоченным органом по стандартизации и доступный 

широкому кругу потребителей; 

 несоответствие – невыполнение требования; 

 несчастный случай на производстве - воздействие на работника 

производственного фактора при выполнении им трудовых (служебных) 

обязанностей или заданий работодателя, в результате которого произошли 

травма, внезапное ухудшение здоровья или отравление работника, которые 

привели его к временной или стойкой утрате трудоспособности, 

профессиональному заболеванию либо смерти; 

 неуспевающий обучающийся – обучающийся, уровень знаний и 

умений, которого не соответствует требованиям государственных 

общеобязательных стандартов образования; 

 номенклатура дел – систематизированный перечень заголовков дел 

с указанием сроков их хранения, оформляемый в установленном порядке. В 

номенклатуру дел включаются все документы, образующиеся в 

деятельности организации, кроме технической документации и печатных 

изданий;  

 нормативный документ по стандартизации - документ, устанавли-

вающий нормы, правила, характеристики, принципы, касающиеся различных 

видов деятельности по стандартизации или её результатов; 

 нормативный правовой акт в области технического 

регулирования – письменный официальный документ установленной 

формы, принятый в соответствии с Законом РК «О техническом 

регулировании» и Законом РК «О нормативных правовых актах», 

устанавливающий правовые нормы в области технического регулирования, 

изменяющий, прекращающий или приостанавливающий их действие; 
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 носитель документированной информации – материальный 

объект, используемый для закрепления, хранения и передачи речевой, 

звуковой или изобразительной информации, в том числе в преобразованном 

виде; 

 обеспечение качества – часть менеджмента качества, направленная 

на создание уверенности, что требования к качеству будут выполнены;  

 обеспечение сохранности документов – обеспечение физико-

химической сохранности документов и их учёт;   

 образовательная услуга – это результат образовательного 

процесса: она не материальна; создана посредством деятельности, 

осуществлённой при взаимодействии поставщика и потребителя; она 

вовлекает во внутреннюю деятельность обучающихся с целью выполнения 

потребностей и ожиданий потребителей и других заинтересованных сторон; 

 образовательный процесс – совокупность взаимосвязанных и 

взаимодействующих видов деятельности организаций образования, 

преобразующая входы в выходы. 

 объект изучения (ОИ) – конкретный объект из предметной области,  

данной учебной дисциплины, изучаемый в условиях ЛЗ (ЛР). Объект изучения 

может быть представлен в ЛЗ (ЛР) реальным образом или моделью – 

физической, математической, графической, знаковой и т.д. В зависимости от 

способа исследования объекта выделяют ЛЗ (ЛР) следующих видов: 

наблюдение, опыт, эксперимент; 

 объективное свидетельство – данные, подтверждающие наличие или 

правдивость чего-либо; 

 объём аудита – содержание и границы аудита; 

 объём документооборота – количество документов, поступивших  в 

организацию и созданных ею за определённый период; 

 объяснительная записка – документ, в котором работник организации 

объясняет причины невыполнения какого-либо поручения, нарушения трудовой 

или производственной дисциплины; 

 обязательная сертификация – форма подтверждения соответствия 

продукции, услуги требованиям, установленным нормативными правовыми 

актами в области технического регулирования, с участием органов по 

подтверждению соответствия; 

 обязательное подтверждение соответствия – процедура, посредством 

которой осуществляется подтверждение соответствия продукции, услуги 
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требованиям, установленным нормативными правовыми актами в области 

технического регулирования; 

 обязательный компонент – перечень учебных дисциплин и 

соответствующих минимальных объёмов кредитов, установленных 

государственными общеобязательными стандартами образования и изучаемых 

обучающимися в обязательном порядке по программе обучения; 

 основополагающий  стандарт  –  стандарт, имеющий широкую 

область применения или содержащий общие положения для определённой 

области технического регулирования;  

 описание дела – это вынесение на его обложку всех необходимых 

для дальнейшего хранения и поиска сведений о документах дела;  

 организационная структура – распределение ответственности, 

полномочий и взаимоотношений между работниками;  

 организация работы с документами – организация 

документооборота, хранения и использования документов в текущей 

деятельности учреждения; 

 организационно-распорядительный документ – вид письменного 

документа, в котором фиксируют решение административных и 

организационных вопросов, а также вопросов управления, взаимодействия, 

обеспечения и регулирования деятельности органов власти, учреждений и 

должностных лиц; 

 оценка системы качества – формальная оценка состояния системы 

качества и её согласованность с политикой и целями в области качества; 

 охрана труда - система обеспечения безопасности жизни и здоровья 

работников в процессе трудовой деятельности, включающая в себя 

правовые, социально-экономические, организационно-технические, 

санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные и 

иные мероприятия и средства; 

 официальный документ – документ, созданный юридическим 

лицом, оформленный и удостоверенный в установленном порядке; 

 оформление дела – подготовка дела к хранению в соответствии с 

установленными правилами; 

 оформление документа – проставление необходимых реквизитов, 

установленных правилами документирования; 

 первичные данные – информация, собранная с конкретной целью 

при осуществлении определённого проекта. Первичные данные могут быть 
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получены путём наблюдений, опросов фокусных групп, сбора 

статистических данных, анкетирования и экспериментов; 

 переделка – действие, предпринятое в отношении 

несоответствующей продукции, с тем чтобы она соответствовала 

требованиям; 

 переменная часть реквизита документа – изменяемая часть 

реквизита документа, вносимая в бланк документа при его заполнении; 

 переподготовка – обучение с целью получения новой 

квалификации или специальности. Прошедшим переподготовку выдаётся 

диплом о переподготовке или втором высшем (среднем профессиональном) 

образовании; 

 перечень документов со сроками хранения – 

систематизированный список видов и категорий документов, содержащий 

нормативные указания о сроках их хранения;  

 план аудита – описание видов деятельности и мероприятий аудита; 

 план качества – документ, определяющий, какие процедуры и 

соответствующие ресурсы, кем и когда должны применяться к конкретному 

проекту, продукции, процессу или контракту; 

 план маркетинга – организационно-управленческий документ, 

содержащий результаты разработки и планирования всех видов 

маркетинговой деятельности в соответствии с целями университета в 

области качества, его ресурсами (включая кадровые). На его базе 

формируется бюджет маркетинга, осуществляется контроль рыночного 

поведения и результатов деятельности Университета; 

 планирование качества – часть менеджмента качества, 

направленная на установление целей в области качества и определяющая 

необходимые операционные процессы жизненного цикла продукции и 

соответствующие ресурсы для достижения целей в области качества; 

 повышение квалификации – обучение с целью обновления 

теоретических и практических знаний, развития личности, 

совершенствования мастерства и квалификации; 

 подлинник (официального) документа – первый или 

единственный экземпляр официального документа; 

 подлинный документ – документ, сведения об авторе, времени и 

месте создания которого, содержащиеся в самом документе или выявленные 

иным путём, подтверждают достоверность его происхождения; 
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 подпись – реквизит документа, представляющий собой 

собственноручную роспись уполномоченного должностного лица или 

автора документа;  

 подразделение-разработчик – подразделение, которое является 

разработчиком документа; 

 подтверждение соответствия – процедура, результатом которой 

является документальное удостоверение (в виде деклараций о соответствии 

или сертификации соответствия) соответствия объекта требованиям, 

установленным нормативно-правовыми актами в области технического 

регулирования, стандартами, или условиям договоров; 

 позиционирование – действия по разработке предложений 

Университета, направленные на то, чтобы занять обособленное 

благоприятное положение в создании целевой группы потребителей; 

 политика АО «Медицинский университет Астана» в области 

качества -  общие намерения и направления деятельности  Университета в 

области качества, официально  сформулированные высшим руководством; 

 положение о структурном подразделении – организационный 

документ, в котором определяются порядок создания (образования) 

структурного подразделения; правовое положение структурного 

подразделения в организационной структуре Университета; структура 

подразделения; задачи; функции; права и ответственность структурного 

подразделения; порядок взаимодействия с другими структурными 

подразделениями; 

 поставщик – физическое или юридическое лицо, предоставляющее 

продукцию, услугу; 

 постоянная часть реквизита документа – неизменяемая часть 

реквизита документа, содержащаяся в бланке документа, наносимая при его  

изготовлении; 

 постоянное улучшение – повторяющаяся деятельность по 

увеличению способности выполнить требования; 

 постоянное хранение документов – бессрочное хранение 

документов в государственном архиве и специальном государственном 

архиве; 

 потребитель АО «Медицинский университет Астана» – 

организация или физическое лицо, являющееся получателем 

образовательных услуг Университета; 
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 правила документирования – требования и нормы, устанавливающие 

порядок документирования; 

 предметная область (ПО) – совокупность объектов (технических 

систем, конструкций, материалов, процессов, технологий и т.п.), теоретическое 

описание, изложение и изучение которых предусмотрено  рабочей программой 

данной учебной дисциплины или совокупностью взаимосвязанных учебных 

дисциплин; 

 предупреждающее действие – действие, предпринятое для 

устранения причины потенциального несоответствия или другой 

потенциально нежелательной ситуации; 

 преподаватель – работник высшего учебного заведения, ведущий 

какую–либо дисциплину, предусмотренную профессиональной 

образовательной программой; 

 приказ по основной деятельности – нормативный документ, 

отражающий управленческие решения по вопросам производственно-

хозяйственной деятельности, планирования, отчётности, финансирования, 

кредитования, реализации продукции, внешнеэкономической деятельности, 

совершенствования структуры и организации работы предприятия и т.п.; 

 проверка наличия (состояния) дел -  установление соответствия 

реального количества единиц хранения записям в учётных документах 

архива, а также выявление дел и документов, требующих улучшения 

физического состояния, реставрации, дезинфекции; 

 проверяемая организация – организация, подвергающаяся аудиту;  

 программа аудита – совокупность одного или нескольких аудитов, 

запланированных на конкретный период времени и направленных на 

достижение конкретной цели; 

 продукт, продукция – результат процесса или деятельности; 

 проектирование и разработка – совокупность процессов, 

переводящих требования в установленные характеристики или нормативно-

техническую документацию на продукцию, процесс или систему; 

 производственная среда – совокупность условий, в которых 

выполняется работа;  

 прослеживаемость – возможность проследить историю, 

применение или местонахождение того, что рассматривается; 

 процедура – установленный способ осуществления деятельности 

или процесса;  
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 процесс – совокупность взаимосвязанных и последовательных 

действий (работ) по достижению какого – либо заданного результата, 

включая процессы  жизненного цикла продукции; 

 процесс измерения – совокупность операций для установления 

значения величины; 

 процесс квалификации – процесс демонстрации способности 

выполнять установленные требования; 

 профессиональная практика – это практика, направленная на 

закрепление знаний, полученных в процессе обучения в высшем учебном 

заведении, приобретение практических навыков и освоение передового опыта;   

 рабочая документация – совокупность документов, разработанных 

и утверждённых в установленном порядке, непосредственно используемых 

в ходе образовательного процесса; 

 рабочая программа учебной дисциплины (РП) – нормативный 

документ, определяющий объём, содержание, порядок изучения и 

преподавания учебной дисциплины, а также формы контроля результатов её 

усвоения (экзамен, зачет); 

 рабочее место - место постоянного или временного нахождения 

работника при выполнении им трудовых обязанностей в процессе трудовой 

деятельности; 

 рабочий учебный план (РУП) – документ, разрабатываемый и 

утверждаемый высшим учебным заведением на основе типового учебного плана 

с дополнениями и уточнениями, учитывающими условия конкретной и 

профессиональной деятельности, этапы учебного процесса. Он содержит 

полный перечень дисциплин, сгруппированные в циклы ООД, БД и ПД как по 

обязательному компоненту, так и компоненту по выбору с указанием кредитов 

необходимых для освоения обучающихся;  

 разрешение на отклонение – разрешение на использование или выпуск 

продукции, которая не соответствует установленным требованиям; 

 разрешение на отступление -  разрешение на отступление от исходных 

установленных требований к продукции до её производства; 

 региональная организация по стандартизации – организация по 

стандартизации, участие в деятельности которой открыто для соответствующих 

органов по стандартизации только одного региона: географического или 

экономического; 
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 региональный стандарт - стандарт, принятый региональной 

организацией по стандартизации и доступный широкому кругу 

потребителей; 

 регистрация документов – это фиксация факта создания или 

поступления документа путём проставления на нём индекса и даты с 

последующей записью необходимых сведений о документе в региональных 

формах;  

 регистрационный индекс документа – регистрационный номер 

документа – цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое 

документу при его регистрации; 

 реестр государственной системы технического регулирования – 

документ учёта нормативно-правовых актов в области технического 

регулирования, стандартов; 

 реестр методических документов – учётный документ для 

регистрации методических документов; 

 результативность – степень реализации запланированной 

деятельности и достижения запланированных результатов; 

 реквизит документа – обязательный элемент оформления 

официального документа; 

 реклама – форма безличной презентации и оказания поддержки 

образовательной услуге, в рамках которой Университет знакомит 

потребителей со своими индивидуальными особенностями;  

 рекламация – замечания, выраженные в письменной форме; 

 ремонт – действие, предпринятое в отношении несоответствующей 

продукции, с тем чтобы сделать её приемлемой для предполагаемого 

использования; 

 риск – вероятность причинения вреда жизни или здоровью 

человека, окружающей среде, в том числе растительному и животному 

миру, с учётом степени тяжести его последствий;  

 руководство по качеству АО «Медицинский университет 

Астана» – документ, определяющий систему менеджмента качества 

организации; 

 рукописный документ – письменный документ, при создании которого 

знаки письма, наносят от руки; 

 рынок – совокупность существующих и потенциальных потребителей 

образовательных услуг; 
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 самостоятельная работа студента (СРС) – это работа по 

определённому перечню тем, отведённых на самостоятельное изучение, 

обеспеченных учебно-методической литературой и рекомендациями, 

контролируемые в виде тестов, контрольных работ, коллоквиумов, рефератов, 

сочинений и отчётов; 

 самостоятельная работа студента под руководством преподавателя 

(СРСП) – внеаудиторная работа обучающегося в контакте с преподавателем, 

которая обязательно должна быть указана в расписании учебных занятий. 

Типовой единичный цикл самостоятельной работы студентов под руководством 

преподавателя  включает следующие четыре основные функции. Первая – 

предполагает реализацию активного восприятия обучающимися информации 

преподавателя, полученной в период установочных занятий по учебной 

дисциплине. Вторая функция предполагает, что студенты самостоятельно, на 

основании рекомендаций преподавателя, изучают учебно-методические 

пособия, литературные источники, выполняют домашние задания, контрольные 

и курсовые работы, проходят тестирование и т.д. На этом этапе от студентов 

требуется знание методов работы, фиксация своих затруднений, 

самоорганизация и самодисциплина. Третья функция студентов состоит в 

анализе и систематизации своих затруднительных ситуаций, выявлении причин 

затруднений в понимании и усвоении ими учебного материала, выполнении 

других учебных действий. Студенты переводят неразрешимые затруднения в 

систему вопросов для преподавателя (ранжируют их, упорядочивают, 

оформляют), строят собственные версии  ответов на эти вопросы. Четвертая 

функция студентов состоит в обращении к преподавателю за соответствующими 

разъяснениями, советами, консультациями; 

 свидетельство аудита – записи, изложение фактов или другая 

информация, связанная с критериями аудита и которая может быть 

проверена; 

 сегмент образовательного учреждения – однородная группа 

потребителей рынка образовательного учреждения, обладающая схожими 

потребностями по отношению к образовательным услугам вуза; 

 сегментация рынка – деятельность по выявлению потенциальных 

групп потребителей;  

 сертификат соответствия – документ, удостоверяющий 

соответствие продукции, услуги требованиям, установленным 

нормативными правовыми актами в области технического регулирования, 

положениям стандартов или иных документов; 



 

 

 

 

 

ЗАПРЕЩАЕТСЯ НЕСАНКЦИОНИРОВАННОЕ КОПИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТА ! 

Настоящий документ не может быть полностью или частично воспроизведён, тиражирован и 

распространён без разрешения ректора АО «Медицинский университет Астана». 

 

 

 

АО «Медицинский университет Астана» 

 

 

Форма #:СУ-МУА-4.02.1-11 

 

Дата издания:  

Стандарт университета  

Дата ревизии: 

 

Ревизия #: 

 

Стр 26 из 45 

26 

 сертификация – процедура, посредством которой орган по 

подтверждению соответствия письменно удостоверяет соответствие 

продукции, услуги установленным требованиям;  

 система документации – совокупность документов, 

взаимосвязанных по признакам происхождения, назначения, вида, сферы 

деятельности, единых требований к их оформлению; 

 система менеджмента качества – система для разработки политики 

и целей, достижения этих целей для руководства и управления 

организацией применительно к качеству; 

 система управления измерениями – совокупность 

взаимосвязанных или взаимодействующих элементов, необходимых для 

достижения метрологического подтверждения пригодности и постоянного 

управления процессами измерения; 

 служебный документ – официальный документ, используемый в 

текущей деятельности организации; 

 соответствие – выполнение требования; 

 специальный государственный архив – государственное 

юридическое лицо в системе специального государственного органа 

Республики Казахстан или структурное подразделение специального 

государственного органа Республики Казахстан; 

 спрос – потребность потребителей в образовательной услуге; 

 срок исполнения документа – срок, установленный нормативно-

правовым актом, организационно-распорядительным документом или 

резолюцией,  

 стандарт –  документ, который в целях многократного и 

добровольного использования устанавливает правила, общие принципы и 

характеристики к объектам технического регулирования, утверждённый в 

порядке, предусмотренном уполномоченным органом; 

 стандарт организации – стандарт, утверждённый организацией; 

 стандартизация – деятельность, направленная  на  достижение 

оптимальной степени упорядочения требований к продукции, услуге и 

процессам посредством установления положений для всеобщего, 

многократного и добровольного использования в отношении реально 

существующих и потенциальных задач; 

 статус контроля – принадлежность к определённой категории, 

установленная при проведении экспертизы; 
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 структурное подразделение – отдельное подразделение, 

определённое организационной структурой Университета (институт, 

факультет, кафедра, центр, отдел, сектор); 

 студенты – обучающиеся организаций образования, осваивающие 

образовательные программы высшего базового и высшего специального 

образования; 

 схема лабораторной установки (СЛУ) – наглядное (графическое, 

знаковое или с использованием иных регламентированных средств) 

представление объекта изучения и связанных с ним средств управления, 

наблюдения, контроля и измерения; 

 текстовый документ (ТД) – это документ, подразделяющийся на 

документы, содержащие, в основном, сплошной текст (технические условия, 

паспорта, расчёты, пояснительные записки, инструкции и т.п.), и документы, 

содержащие текст, разбитый на графы (спецификации, ведомости, таблицы и 

т.п.); 

 территориальные подразделения уполномоченного 
государственного органа по безопасности и охране труда - структурные 

подразделения уполномоченного государственного органа по безопасности 

и охране труда, осуществляющие в пределах соответствующей 

административно-территориальной единицы полномочия в сфере трудовых 

отношений в соответствии с законодательством Республики Казахстан; 

 технические отчёты – документ в области менеджмента качества, 

описывающий процесс теоретических или экспериментальных исследований, 

включая оценку полноты решения поставленной задачи, оценку достоверности 

полученных результатов и их сравнение с аналогичными результатами 

отечественных и международных работ; 

 технический комитет по стандартизации – консультативно-

совещательный орган, создаваемый в отраслях экономики на добровольной 

основе для разработки стандартов и участия в создании государственной 

системы технического регулирования по закреплённым объектам 

стандартизации или направлениям деятельности; 

 технический регламент (ТР) – нормативный документ, 

устанавливающий обязательные требования либо непосредственно, либо 

путём ссылки на стандарт или правила, либо путём включения содержания 

этих документов. Он может также включать или исключительно содержать 

требования к терминологии, обозначениям, упаковке, маркировке в той 
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степени, в которой они применяются к продукции, процессу (работе), 

услуге или методу производства; 

 техническое обслуживание – комплекс работ по поддержанию 

инфраструктуры в рабочем состоянии и управлении производственной 

средой. 

 техническое регулирование – правовое и нормативное регулирование 

отношений, связанных с определением, установлением, применением и 

исполнением обязательных и добровольных  требований к продукции, услуге, 

процессам, включая деятельность по подтверждению соответствия, 

аккредитации и государственный контроль и надзор за соблюдением 

установленных требований, за исключением санитарных и фитосанитарных мер;  

 технический эксперт – физическое лицо, обладающее специальными 

знаниями или опытом в отношении объекта, подвергаемого подтверждению 

соответствия;   

 техническое задание (ТЗ) – исходный документ для проектирования 

сооружений или промышленного комплекса, конструирования технического 

устройства (прибора, машины, системы управления и т.д.) либо проведение 

научно-исследовательских работ (НИР); 

 типовой единичный цикл работы преподавателя со студентами 

(РПС) – включает следующие три основные функции. Первая функция 

преподавателя – установочная (введение в тему, постановка цели, задач, 

описание практической полезности, сущности и взаимосвязи основных разделов 

содержательного материала, рекомендаций по работе с учебно-методическими 

пособиями и т.д.). Этого должно быть достаточно для дальнейшей 

самостоятельной работы обучающихся. Вторая функция преподавателя – 

консультативно-корректировочная. Она состоит в оказании консультативной 

помощи в реализации учебных действий в самостоятельной работе 

обучающихся, проведении индивидуальных консультаций об осуществлении 

соответствующих действий. Данную функцию в образовательном процессе 

выполняют тьюторы. Третья функция преподавателя – контрольно-оценочная. 

Она предполагает проведение тестирования, оценивание знаний и умений 

обучающихся, организацию диалога по выявлению их основных затруднений, 

демонстрацию преподавателем «правильных» действий, взаимодействия, 

эталонных способов работы с позиции эксперта или контролёра; 

 типовой учебный план – основной документ, являющийся составной 

частью государственного общеобязательного стандарта образования по 

специальности и устанавливающий обязательные компоненты в виде перечня 
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учебных дисциплин, объединённых  в циклы ООД, БД, ПД с указанием 

минимальных кредитов, необходимых для освоения обучающимися; 

 цели в области качества – то, чего добиваются, или к чему 

стремятся в области качества; 

 ценность архивного документа – свойство архивного документа, 

обуславливающее его особое историческое, научное, социальное, 

экономическое, политическое или культурное значение; 

 цикл базовых дисциплин (БД) – цикл дисциплин, объём которых 

составляет 50% от общего объёма образовательной программы (64 кредитов), из 

которых не менее 50-70% отводится на дисциплины обязательного компонента 

и 30-50% - на дисциплины компонента по выбору; 

 цикл общих социально-гуманитарных дисциплин (ООД) – цикл 

дисциплин, объём которых составляет 25% от общего объема образовательной 

программы (32-38 кредитов), из них не менее 40% (13 кредитов) отводятся на 

компоненты по выбору. Из данного цикла следующие дисциплины составляют 

обязательный компонент: история Казахстана, философия, казахский (русский) 

язык, иностранный язык, информатика, экология и физическая культура. При 

этом физическая культура реализуется в рамках дополнительного вида обучения 

и не включается в общий объём кредитов; 

 цикл профилирующих дисциплин (ПД) – цикл дисциплин, объём 

которых составляет 25% от общего объёма образовательной программы (32 

кредитов), из них 40-60% - на дисциплины компонента по выбору; 

 частный архив – негосударственное юридическое лицо или 

структурное подразделение государственного юридического лица, 

осуществляющее собирание, хранение, использование документов 

Национального архивного фонда Республики Казахстан, а также документов, не 

вошедших в его состав, или архив физического лица, возникший в результате 

его деятельности, собирания (приобретения) документов; 

 удовлетворённость потребителя – восприятия потребителями 

степени выполнения их требований; 

 улучшение качества – часть менеджмента качества, направленная 

на выполнение требований к качеству; 

 унифицированная система документации (УСД) – система 

документации, созданная по единым правилам и требованиям, содержащая 

информацию, необходимую для управления в определённой сфере 

деятельности; 
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 унифицированная форма документа  (УФД) – совокупность 

реквизитов, установленных в соответствии с решаемыми в данной сфере 

деятельности задачами и расположенных в определённом порядке на 

носителе информации;  

 управление качеством – часть менеджмента качества, 

направленная на выполнение требований к качеству; 

 управление несоответствиями – деятельность по идентификации, 

документированию, анализу и исправлению несоответствий, а также 

уведомлению заинтересованных сторон; 

 управление процессом – методы и виды деятельности оперативного 

характера, направленные на обеспечение соответствия процесса 

установленным требованиям; 

 условия безопасности труда - совокупность факторов 

производственной среды и трудового процесса, оказывающих влияние на 

работоспособность и здоровье работника в процессе труда; 

 Устав АО «Медицинский университет Астана» – документ, 

регулирующий организацию, порядок деятельности и управления 

Университета, права и обязанности участников образовательного процесса. 

Устав разрабатывается самим учебным заведением и принимается общим 

собранием преподавателей, научных сотрудников, представителей других 

категорий работников, обучающихся и утверждается соответствующим 

органом власти; 

 учебно-методические и иные вспомогательные материалы 

(УММ) – учебные, методические пособия, стенды, диаграммы, таблицы, 

оригинальные разработки, учебные планы и программы, созданные силами 

Университета и применяемые в образовательном процессе; 

 учебное занятие (УЗ) – элемент образовательного процесса, 

обеспечивающий передачу и усвоение конкретных знаний, умений и/или 

навыков в данной предметной области. Вид УЗ (лекция, семинар, лабораторная 

работа, практическая работа и т.д.) и его содержание (теоретическое, 

практическое) определяются действующими нормативными и методическими 

документами – государственными общеобязательными стандартами 

образования, учебными планами, рабочими программами, методическими 

указаниями и т.д.; 

 учебно-методический документ (УМД) -  это документ, разработанный 

преподавателями  или сотрудниками ПГУ для обеспечения учебного процесса 

(методическая разработка, конспект лекций, учебное пособие и др.); 
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 учебный документ (УД) – это документ, разработанный студентом в 

ходе обучения в вузе (аннотация, реферат, отчёт по практике, лабораторные 

работы, пояснительная записка к курсовому или дипломному проекту и прочие); 

 учебный план – основной документ, регламентирующий перечень и 

объём учебных дисциплин (предметов) соответствующего уровня образования, 

порядок их изучения и формы контроля; 

 учёт архивных документов – установление количества и состава 

архивных документов в единицах учёта и фиксация принадлежности 

каждой единицы учёта к определённому комплексу и общему их количеству 

в учётных документах; 

 характеристика качества – собственная характеристика 

продукции, процесса или системы, вытекающая из требования; 

 факультет – учебно-научно-методическое и административное 

подразделение Университета; 

 формирование дела – группирование исполненных документов в 

дело в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов 

внутри дела; 

 экзамен – форма итоговой проверки и оценки способностей, знаний 

и умений студентов; 

 экспертиза ценности документов – отбор документов на 

государственное хранение или установление сроков их хранения на основе 

принятых критериев; 

 этаж надземный – этаж при отметке пола помещений не ниже 

планировочной отметки земли; 

 этаж подвальный – этаж при отметке пола помещений ниже 

планировочной отметки земли более чем на половину высоты помещений; 

 этаж цокольный – этаж при отметке пола помещений ниже 

планировочной отметки земли на высоту не более половины высоты 

помещения; 

 эффективность – связь между достигнутым результатом и 

использованными ресурсами; 

 юридическая сила документа – свойство официального документа, 

придаваемое ему действующим законодательством, компетенцией 

издавшего его юридического лица и установленным порядком оформления. 

      

8 Изменения  
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Разработка, оформление, согласование и утверждение «Извещений об 

изменениях» настоящего СУ, а также внесение в него изменений  и 

дополнений должны производиться в соответствии с  ДП МУА 4.2.3-11 и 

регистрироваться в листе регистрации изменений и дополнений согласно 

СУ МУА 4.2/01-11. 

 

9 Согласование, хранение и рассылка 

 

9.1 Рассылку проекта настоящего СУ на согласование осуществляет 

РРГ.  

9.2 Согласование проекта настоящего СУ осуществляется с ПРК, 

проректором по научной и клинической деятельности, проректором по 

воспитательной деятельности и связям с общественностью, начальником 

управления кадровой работы и правового обеспечения, начальником 

юридического отдела и оформляется в листе согласования согласно СО 

МУА 4.2/01-11 

9.3 Ответственность за передачу настоящего СУ (подлинника) на 

хранение в ОМК несёт РРГ. 

9.4 Ответственность за хранение подлинника, тиражирование и 

рассылку учтённых рабочих экземпляров настоящего СУ возлагается на 

ОМК. 

9.5 Учтённые рабочие экземпляры рассылаются ректору, ПРК, 

проректорам, РСП. 

9.6 Выдача учтённых рабочих экземпляров должна регистрироваться 

в соответствии с ДП МУА 4.2.3-11. 

9.7 Ответственность за сохранность учтённых рабочих экземпляров 

настоящего СУ несут РСП в соответствии с                   ДП МУА 4.2.3-11.  

УДК 378.1: 65. 018: 006. 037 

Ключевые слова: система менеджмента качества, термины, 

определения, стандарт организации, стандартизованный термин. 
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Приложение В 

(обязательное) 

 

Ф-СУ-МУА-4.2/02 

 

ЛИСТ  ОЗНАКОМЛЕНИЯ 

№ 

п/п 

Ф.И.О. лица, 

ознакомившегося с 

документом  

Дата 

ознакомления с 

документом 

Подпись   Расшифровка 

подписи 

1 2 3 4 5 
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Приложение Г 

(обязательное) 

 

Ф-СУ-МУА-4.2/03 

 

ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ 

№ 

п/п 

№ раздела, 

подраздела, 

пункта, 

подпункта 

(положения, к 

которому 

относится 

изменение) 

Дата 

введения 

изменения 

Основание 

(№, дата 

приказа) 

Дата 

внесения   

изменения 

Подпись 

лица, 

внёсшего  

изменение 

   1 2 3 4 5 6 
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Приложение Д 

(обязательное) 

 

Ф-СУ-МУА-4.2/04 

 

ЛИСТ  УЧЁТА ПЕРИОДИЧЕСКИХ ПРОВЕРОК 

Дата 

проверки 

Результаты проверки Ф.И.О. лица, 

выполнившего 

проверку 

 

Подпись лица, 

выполнившего 

проверку 

 

1 2 3 4 
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