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УТВЕРЖДАЮ
Ректор НИУ МГСУ
____________
П.А. Акимов
“___”_______________ 20
г.
Ввести в действие с
“___”_______________ 20
г.

Положение
о ___________________

наименование вида деятельности
Выпуск …
Требования к оформлению текста положения:

· шрифт Arial; 

· размер шрифта 12 п.;

· междустрочный интервал одинарный;
· до и после заголовка пустой абзац;

· пункты и подпункты положения нумеруются арабскими цифрами и формируются автоматически средствами MS Word. При необходимости обозначения подпунктов используются многоуровневые списки или маркированные списки с маркером «короткое тире» (().

1 Назначение и область применения

В данном пункте должно быть отражено назначение и область применения Положения.
2 Нормативные ссылки
Приводятся нормативные ссылки на документы-основания, регламентирующие данный вид деятельности.

3 Термины, определения, обозначения и сокращения

Указываются термины, определения и обозначения, употребляемые в Положение. 
4 Содержательная часть
Содержательная часть Положения может быть оформлена в виде блок-схемы осуществляемого процесса/процессов (Приложение). В  данной части обязательно  должны быть представлены следующие сведения:

· подробное описание вида деятельности (процессы, операции, этапы, шаги, действия);

· документация, сопровождающая каждую операцию (этап, шаг, действие) вида деятельности;
· продолжительность каждой операции (этапа, шага, действия);

· ответственный за операцию (этап, шаг, действие);
· ответственность исполнителя за несоблюдение сроков операции (этапа, шага, действия) или обоснование такого несоблюдения вследствие обстоятельств, не зависящих от исполнителя; указание на местонахождение Положения или его  части - блок-схемы процесса, обеспечивающее доступность положения для заинтересованных сторон (сайт Университета, информационный стенд структурного подразделения, прочее) 

Необходимость других сведений определяется разработчиком в зависимости от специфики вида деятельности. 

В случаях, когда представление процесса в виде блок-схемы нецелесообразно (малое количество операций, один ответственный исполнитель процесса, отсутствие  необходимости документирования операций и т.п.), содержательная часть Положения может быть оформлена в виде таблицы или в текстовой форме.
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Обозначения:

- Документ или документы. Символ отображает данные, представленные на носителе в удобной для чтения форме;


- Операция. Символ отображает совокупность взаимосвязанных видов деятельности, преобразующую входы в выходы в рамках операции с указанием  ответственного, исполнителей;

- Принятие решения. Символ отображает решение с возможным альтернативным развитием событий (например, да/нет). В центре символа – номер операции;


- Начало или конец деятельности. Символ отображает вход  из внешней среды или выход во внешнюю среду;

- Стрелка. Отображает переход от одной операции к другой;

- Комментарий. Символ используют для добавления пояснений, особых требований к операции (операциям) или к выходным данным.  Может содержать: а) указания на административные или иные меры, применяемые в отношении ответственного за неисполнение или несвоевременное исполнение операции, осуществление операции или процесса в целом в соответствии с требованиями законодательства РФ или нормативными документами, утратившими силу на момент осуществления операции; б) ссылку на форс-мажорные обстоятельства, изменяющие продолжительность или ход процесса и коррекцию процесса в случае появления таковых обстоятельств.
Начало
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� в листе рассылки указывать только руководителей первого и второго уровней согласно приказу № 117 от 23.04.2014 «О системе доведения организационно-распорядительной документации до исполнителей»





Москва 20 …


(*) 


Обозначение Положения должно соответствовать требованиям ДП 01-17 и включать:

1 - аббревиатуру словосочетания «система качества» – СК;

2 - буквенный код направления деятельности структурного подразделения:

(А – административно-хозяйственная, М – менеджмент, Н – научно-исследовательская, научно-производственная, О – образовательная, Ф – финансовая, В- воспитательная);

3 - аббревиатура вида документа (ПВД – положение о видах деятельности); 

4
- порядковый номер положения о виде деятельности;

5
- индекс  подразделения-разработчика (согласно Порядку формирования единого классификатора кодов структурных подразделений и направлений деятельности ректората СК А ПВД 07 - 325 - 2020)
6
- год выпуска документа.

Например: СК А ПВД 01 - 182 - 2020

