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Документирование системы менеджмента. 
Системный подход к управлению документами

Московский институт стали и сплавов (технологический университет),
центр сертификации «Металлсертификат»

И. Г. Назарова 

Цель настоящей публикации – показать 
важность документирования процессов 
и процедур в установленной области 

деятельности организации, в том числе испыта-
тельной лаборатории, и необходимость системного 
подхода к управлению всеми видами документов 
для обеспечения результативного и эффективного 
функционирования системы менеджмента. 

Принципиальные подходы к созданию систем 
менеджмента рассмотрены в публикации [1], где 
приведена модель системы и подчеркнута необхо-
димость внедрения процессного и системного 
подходов к деятельности лабораторий. 

Любая деятельность требует управления, и та-
кое управление осуществляется с помощью доку-
ментов. Надо сказать, что человечество пока еще 
не изобрело иного способа управления организа-
ционными системами. 

Документы содержат информацию, которая 
является ценным ресурсом и важным элемен-
том деловой деятельности. Системный подход к 
управлению документами позволяет использо-
вать документы в качестве доказательства выпол-
ненных действий. 

Цели и преимущества документирования                       
системы менеджмента:

– Обеспечение достоверной и объективной ин-
формацией всех взаимодействующих подразделе-

ний с целью совершенствования всех процессов 
организации.

– Доведение до персонала информации об 
обязательствах руководства в области качества, 
охраны окружающей среды, охраны труда, вклю-
чая информацию об обеспечении необходимыми 
ресурсами.

– Содействие осознанию работниками их ме-
ста в организации, позволяя тем самым почув-
ствовать важность их работы.

– Обеспечение взаимопонимания между пер-
соналом и руководством.

– Обеспечение базы для достижения ожидае-
мых результатов.

– Установление оптимального порядка прове-
дения работ для выполнения принятых требова-
ний.

– Обеспечение объективных свидетельств вы-
полнения установленных требований к выполне-
нию работ участниками всех процессов.

– Обеспечение четкого и эффективного выпол-
нения сотрудниками своих операций.

– Организация и проведение обучения вновь 
нанимаемых работников и их периодической 
переподготовки; обеспечение возможности по-
вышения квалификации сотрудников.

– Осуществление мер по установлению поряд-
ка и сбалансированности всех процессов, осу-
ществляемых в организации. 

Тематические материа лы
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– Обеспечение базы объективных и достовер-
ных оперативных данных для принятия профес-
сиональных управленческих решений по посто-
янному улучшению деятельности организации.

– Обеспечение доверия потребителей на осно-
ве документированных процедур.

– Предоставление заинтересованным сторо-
нам информации о возможностях организации.

– Обеспечение ясной для потребителя струк-
туры требований.

– Создание основы для проведения аудита си-
стемы менеджмента.

– Обеспечение условий для оценивания ре-
зультативности и эффективности системы ме-
неджмента, а также соответствия деятельно-
сти организации требованиям международных 
стандартов и действующему законодательству 
РФ. 

Документы позволяют организациям:

– осуществлять свою деятельность упорядо-
ченно, эффективно и ответственно;

– предоставлять информацию последователь-
но и объективно;

– обеспечивать информационную поддержку 
при принятии управленческих решений;

– обеспечивать согласованность, непрерыв-
ность и производительность деловой и управлен-
ческой деятельности;

– повышать эффективность деятельности всей 
организации;

– обеспечивать бесперебойность деятельности 
в случае чрезвычайных ситуаций;

– соблюдать требования нормативной среды, в 
том числе в области архивной, аудиторской и над-
зорной деятельности;

– обеспечивать защиту и поддержку в судеб-
ных делах, включая риски, связанные с наличием 
или отсутствием документальных доказательств, 
содержащих сведения о деятельности организа-
ции;

– защищать интересы организации и права со-
трудников, а также всех заинтересованных сторон;

– обеспечивать и документировать научно-
исследовательские и опытно-конструкторские 
работы, инновационную деятельность;

– предоставлять документированные доказа-
тельства личной, общественной и деловой дея-
тельности;

– поддерживать корпоративную, индивидуаль-
ную и социальную память.

Поэтому практически все стандарты на систе-
мы менеджмента [2–5] требуют создания доку-
ментации, которая необходима для разработки, 
внедрения и поддержания в рабочем состоянии 
систем менеджмента и обеспечения результатив-
ной и эффективной работы действующих в ор-
ганизации процессов. Такие же требования мы 
видим и в ГОСТ Р ИСО/МЭК 17025 [6] – «Лабо-
ратория должна документально оформить свою 
политику, системы, программы, процедуры и ин-
струкции в объеме, необходимом для обеспечения 
качества результатов испытаний (п. 4.2.1). В                
п. 4.3.1 названного документа читаем: «Лабора-
тория должна разработать и поддерживать про-
цедуры управления всеми документами, являющи-
мися частью системы менеджмента», и далее: «В 
контексте «документ» может означать заявле-
ние о политике, процедуры, технические условия, 
градировочные таблицы, схемы, текстовой мате-
риал, плакаты, заметки, памятки, программное 
обеспечение, чертежи, планы и т.д. Они могут 
быть представлены на различных носителях: бу-
мажных или электронных – в цифровом, аналого-
вом, фотографическом или текстовом виде». 

Итак, согласно требованиям системных стан-
дартов документация системы менеджмента 
должна включать:

– документально оформленные заявления о по-
литике и целях в области качества, охраны окру-
жающей среды, обеспечения безопасной работы 
персонала (в какой именно области, это зависит 
от внедряемых или уже внедренных систем);

– руководство, описывающее систему менед-
жмента;
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