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1 Общие положения (примените стиль «Заголовок 1»)
1.1 Область применения (примените стиль «Заголовок 2»)
1.1.1 Настоящее Положение регламентирует … (приводится название сводного
 бизнес-процесса).
1.1.2 Требования настоящего Положения должны знать: … (приводится список должностных лиц, которые должны знать требования данного Положения. Обязательно включаются руководители подразделений, вовлеченных в бизнес-процесс, ответственных за бизнес-процесс и осуществляющих контроль над бизнес-процессом. Должности указываются согласно штатному расписанию, с большой буквы, с указанием принадлежности к подразделению). Например:
· Начальник ДПерс;

· Начальник ЮД.

1.1.3 Настоящее Положение отменяет действие … (приводится в случае отмены действующих ВНД или их разделов. Указываются: название ВНД, его регистрационный номер, дата утверждения, при необходимости - номера отменяемых разделов).
Схема процесса приведена в Приложении А (модель бизнес-процесса в нотации Value Added Chain Diagram («Диаграмма цепочки добавленного качества») в среде ARIS).
1.2 Нормативные ссылки

В настоящем документе использованы ссылки на следующие документы: 

В хронологическом порядке приводится перечень внешних нормативных документов, на которых основан данный документ – законы, постановления, ГОСТы, ОСТы (при наличии таких документов).
1. <Название документа, номер, дата утверждения/вступления в действие, учреждение издавшее документ>.  
2.  <Название документа, номер, дата утверждения/вступления в действие, учреждение издавшее документ>.
1.3 Термины и определения, сокращения

В настоящем документе применяются следующие термины и определения, сокращения.

Приводится список терминов и определений, сокращений использованных в данном документе. Список предназначен для терминологического обеспечения взаимопонимания между различными пользователями данного документа. Сначала приводятся термины и определения, а затем сокращения в алфавитном порядке.

Список терминов и определений формируется на основании терминологического справочника ГК «МММ». При введении нового термина, он должен быть внесен в терминологический справочник ГК «МММ» согласно Порядку «Проведение нормоконтроля и терминологического контроля внутренних нормативных документов ГК «МММ».
Термин 1 - определение.

Термин 2 - определение.

Термин 3 - определение.

Сокращение 1 - расшифровка.

Сокращение 2 – расшифровка.

Сокращение 3 – расшифровка.
1.4 Условия отмены требований Положения 
Действие настоящего Положения может быть отменено Распоряжением Президента ГК «МОРТОН» или вступлением в силу документа, заменяющего данное Положение.
2 Описание … (приводится название сводного бизнес-процесса)
2.1 Цели и задачи … (приводится название сводного бизнес-процесса)
Указываются основные цели и задачи регламентируемого сводного бизнес-процесса.
2.2 Состав … (приводится название сводного бизнес-процесса)
Указываются бизнес-процессы, входящие в состав сводного бизнес-процесса, и функции, из которых состоит бизнес-процесс.
Процесс <Название бизнес-процесса> состоит из следующих функций:

1) <Название функции>;
2) <Название функции>;
3) ….
2.3 Взаимосвязь с другими бизнес-процессами

Указывается связь с другими сводными и/или отдельными бизнес-процессами верхнего уровня и бизнес-процессами, следующими за данным бизнес-процессом или бизнес-процессами нижнего уровня. 
Раздел приводится в случае необходимости для уточнения места данного бизнес-процесса в модели бизнес-процессов Группы Компаний.
2.4 Распределение ответственности
2.4.1 Устанавливается следующая ответственность руководителей подразделений Группы Компаний в рамках процесса <название сводного бизнес-процесса> 
· <Название должности руководителя подразделения> несет ответственность за … (указываются требования к результату бизнес-процесса).

· …
3 Характеристика процессов

Приводится описание отдельных бизнес-процессов, входящих в состав сводного бизнес-процесса. Бизнес-процессы приводятся в хронологической последовательности. Для каждого бизнес-процесса выделяется отдельный подраздел.
3.1 Бизнес-процесс 1: <Название бизнес-процесса>
3.1.1 Бизнес-процесс… (название) начинается с момента свершения следующих событий: 

…(перечисляются события, данные и т.п., которые инициируют начало выполнения процесса)
3.1.2 Бизнес-процесс … (название) завершается по достижении следующих результатов: 

…(перечисляются результаты бизнес-процесса и общие требования, которым он должен соответствовать)
3.1.3 Бизнес-процесс должен соответствовать следующим требованиям:

…(перечисляются требования к бизнес-процессу).

3.1.4 Ответственность за соблюдение бизнес-процесса несет … (приводится должностное лицо, отвечающее за выполнение бизнес-процесса).
3.1.5 В исполнение данного бизнес-процесса вовлечены следующие подразделения:

· <подразделение 1>;

· <подразделение 2>;

· …

Приводится список подразделений, участвующих в исполнении бизнес-процесса

3.1.6 Данный бизнес-процесс регламентирован следующими внутренними нормативными документами:

1. <Тип документа, название документа в кавычках, регистрационный номер, дата утверждения>.
2. <Тип документа, название документа в кавычках, регистрационный номер, дата утверждения>.
3. ….

3.2 Бизнес-процесс 2: <Название бизнес-процесса>
3.2.1 …
3.2.2 …
3.2.3 …
3.2.4 …
3.2.5 …

…

4 Ответственность за выполнение требований Положения

4.1 Требования, приведенные в Положении, являются обязательными для всех должностных лиц, перечисленных в п. 1.1.

4.2 Контроль соблюдения требований данного Положения осуществляет … (приводится должность)
При необходимости содержание данного раздела может быть дополнено.

5 Перечень ссылок 

В настоящем документе использованы ссылки на следующие внутренние нормативные документы: 

В хронологическом порядке приводится перечень внутренних нормативных документов Группы Компаний, на которых основан данный документ (при наличии таких документов).

1. <Тип документа, название документа в кавычках, регистрационный номер, дата утверждения>.  
2. <Тип документа, название документа в кавычках, регистрационный номер, дата утверждения>.  
….

Автор

<Должность>


________________
<И.О. Фамилия>
«___»__________200__ г.

<Начальник

подразделения-

разработчика>

________________
<И.О. Фамилия>
«___»__________200__ г.

Заказчик (указывается инициатор из паспорта документа)
<Должность>


________________
<И.О. Фамилия>
«___»__________200__ г.

Технологическая экспертиза 

<Должность 
сотрудника ОБП>

________________
<И.О. Фамилия>
«___»__________200__ г.

Нормоконтроль и

терминологический контроль
<Должность 
сотрудника АдмО>

________________
<И.О. Фамилия>
«___»__________200__ г.

СОГЛАСОВАНО

<Должность 1>

________________
<И.О. Фамилия>
«___»__________200__ г.

<Должность 2>

________________
<И.О. Фамилия>
«___»__________200__ г.

Зарегистрировано в АдмО

№ _____________              ____________________ <И.О. Фамилия>
«___»__________200__ г.

ДОВЕДЕНО через Microsoft Outlook
<Должность 1>

________________
<И.О. Фамилия>
«___»__________200__ г.

<Должность 2>

________________
<И.О. Фамилия>
«___»__________200__ г.
Ответственный за доведение

Начальник АдмО

________________
<И.О. Фамилия>
«___»__________200__ г.
Приложение А
(обязательное)
Схема процесса (стиль Приложение)

Схема приводится в черно-белом формате без заливки цветом, масштаб схемы должен быть не менее 85 % от истинного размера (при этом размер шрифта в схеме визуально должен быть не меньше, чем в колонтитуле), в противном случае схема разбивается на части, и каждая часть помещается на отдельном листе.

Приложение N
Лист регистрации версий Положения

Приводятся: регистрационные данные предыдущей версии документа в случае, если данный ВНД является следующей версией (если ВНД разрабатывается впервые, в таблице заполняется только столбец «Версия» (напр. 1.0); реквизиты инициирующего документа, Фамилия И.О. автора;  краткое описание внесенных изменений (если ВНД является следующей версией).
	Версия
	Регистрационный номер
	Дата 

утверждения
	Реквизиты 

инициирующего 

документа
	Автор
	Краткое описание внесённых изменений (с указанием разделов ВНД)

	1.0
	
	
	СЗ № 001 от 01.01.2011.

Инициатор Иванов И.И., 

руководитель ООО
	Петров П.П.
	





� Бизнес-процесс, объединяющий выполнение взаимосвязанных бизнес-процессов


� Лист регистрации версий всегда является последним приложением и помещается в конце документа
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