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БАРИМТ БИЧГИЙН ХЯНАЛТЫН ЖУРАМ

Зорилго 
1.1 Энэхүү журам нь Уул Уурхай Эрчим Хүчний политехник коллежийн  ХАБЭА-н  баримт бичгүүдийг хянах үйл явцыг тодорхойлно. 

2.0 Үүрэг хариуцлага
2.1 Удирдлага нь баримт бичгийг   боловсруулах ажлын хэсгийг  томилох үүрэг хүлээнэ.

2.2 ХАБЭА-н ажилтан нь баримт бичгийн боловсруулагчдыг /  тохон томилох үүрэг хүлээнэ.

2.3 Боловсруулагчид нь баримт бичгийг бичих, холбогдох маягтуудыг бий болгох, баримт бичгийн дугаар авах, баримт бичгийг ХАБЭА-н мэргэжилтэн болон орон тооны бус зөвлөлд дүгнэн шинжлүүлэхээр өгөх үүрэг хүлээнэ.
СХҮАМ болон САМ, салбарын эрхлэгч нар нь хариуцсан хэсгийнхээ холбогдолтой баримт бичгүүдийг батлах үүрэгтэй.

2.4 ХАБЭА-н удирдлага болон ажилтан (ХАБЭА-н багаас томилсон хүн) нь баримт бичгийн дугаарыг өгөх, мастер жагсаалтыг хадгалах, шинэ болон шинэчлэгдсэн баримт бичгүүдийг сүлжээнд байршуулан мэдээлэх, баримт бичгүүд болон шинэчлэгдсэн баримт бичгүүдийн хэвлэмэл хувийг тараах үүрэг хүлээнэ.

2.5 Бүх ажилтнууд баримт бичгүүдийг хэрэглэх үедээ дүгнэн шинжлэх, шаардлагатай бол тэдгээрийг шинэчлэх, өөрчлөлт оруулах хүсэлт гаргах эрхтэй.
2.6 Сүлжээний администратор нь сүлжээний байнгын ажиллагааг дэмжин ажиллах үүрэг хүлээнэ.

2.7 Лаборатори ба дадлагын кабинет хариуцсан багш нь тоног төхөөрөмжийг хянах програмуудыг хадгалах үүрэг хүлээнэ. (Хэрэв танай байгууллага нь машины програм, программын хянагч, буюу үйл явцуудыг хянах бусад програм хангамжтай бол тухайн програмуудыг хяналттай байлгах ёстой.) 

3.0 Баримт бичиг хариуцагч 

3.1 ХАБЭА-н мэргэжилтэн
3.2 Архив хариуцсан ажилтан

4.0 Тоног төхөөрөмж/Програм хангамж
4.1 Компьютер, сургалтын тоног төхөөрөмж, нөөцийн ажлын хүснэгтэнд М-445-002  жагсаасны дагуу 
5.0 Заавар
5.1 Баримт бичгийг боловсруулах

5.1.1 Баримт бичгийг боловсруулахын тулд, удирдлага нь баримт бичгийн ажлын хэсэг томилно. Хариуцсан хэсэгтээ холбогдох баримт бичгийг зохиох ажлыг ямар ч ажилтанд даалгаж болно.

5.1.2 Дараах томилогдсон ажилтан  нь шаардлагын дагуу баримт бичгүүд болон холбогдох маягтуудыг бэлтгэн, гаргаж  хадгална.
· Инженеринг: Инженерингийн зохион байгуулалт болон бусад бүх холбогдох чиг үүргүүд.

· Захиргаа: Удирдлага, Хүний нөөц, Санхүү болон Худалдан авалт.

· Чанарын Баталгаажуулалт: Чанарын Баталгаажуулалт болон Чанарын Хяналт, Хянан шалгалт болон Баримт бичиг, Өгөгдлийн Хяналт.

5.1.3 Баримт бичигт дараах зүйлийг багтаана:

· ХАБЭА-н Гарын авлага

· Журмууд

· Ажлын зааврууд

· Хавсралтууд

· Маягтууд

· Иш таталтууд

· Загварууд 
· Бүртгэлүүд

5.2 Гаргахаас өмнө Дүн шинжилгээ хийх ба Батлах
5.2.1 Баримт бичиг зохиогч нь баримт бичгүүдийг албаны менежер болон удирдлагын төлөөлөгчид  дүгнэн  шинжлүүлэх батлуулахаар өгнө. Тэд баримт бичгийг баталсан болохоо бүртгэж, батлах хуудас болон шинэчлэлтийн түүхийн хүснэгтэнд гарын үсэг зурна.

5.3 Баримт бичгийн Тэмдэглэгээ ба Тараалт 
5.3.1 Бүх баримт бичгүүд дараах мэдээллийг агуулна:

· Байгууллагын нэр

· Гарчиг
· Баримт бичгийн тусгай дугаар

· Сүүлийн шинэчлэлт
5.3.2 Баримт бичгийн дугаарлалтын тогтолцоог Баримт бичгийн журам Ж-444-д тодорхойлсон. 

5.3.3 Батлагдсан баримт бичгүүдийг Хяналт, үнэлгээ хариуцсан ажилтан өгч, баримт бичгийн мастер жагсаалтын ажлын зааварт  тодорхойлсны дагуу  баримт бичгийн мастер жагсаалтад оруулна. Гарын үсгийн эх хувь бүхий батлагдсан баримт бичгүүд нь тухайн баримт бичгийн “Мастер” хувь бөгөөд мастер баримт бичгийн хавтсанд хийж хадгална.

5.3.4 Баримт бичгийн хяналтын зохицуулагч нь шинэ болон шинэчлэгдсэн баримт бичгүүдийн хэвлэмэл хувийг Мастер Жагсаалтын M-445-001 дагуу хэрэглэгдэх газруудад нь тараана.  

5.3.5 Хэвлэмэл хувиудыг мастер жагсаалтанд баримт бичгийн тараалтыг жагсаан бичсэнээр хянах бөгөөд хянасан болохыг илтгэж баримт бичгийг цэнхэр өнгийн цаасан дээр хэвлэнэ. Маягтуудыг цагаан өнгийн цаасан дээр хэвлэж болно.

5.3.6 Батлагдсан баримт бичгүүдийг Хяналт, үнэлгээ хариуцсан ажилтан өгч, баримт бичгийн мастер жагсаалтын ажлын зааварт тодорхойлсны дагуу баримт бичгийн мастер жагсаалтад оруулна. Гарын үсгийн эх хувь бүхий батлагдсан баримт бичгүүд нь тухайн баримт бичгийн “Мастер” хувь бөгөөд Мастер баримт бичгийн хавтсанд хийж хадгална.

5.3.7 Баримт бичгийн хяналтын зохицуулагч нь шинэ болон шинэчлэгдсэн баримт бичгүүдийн хэвлэмэл хувийг Мастер Жагсаалтын M-445-001 дагуу хэрэглэгдэх газруудад нь тараана.  

5.3.8 Гарын авлага, журам, ажлын заавруудын загварт хэвлэсэн огноо автоматаар гардаг тохируулга хийдэг. Цахим хэлбэрт байгаа Гарын авлага, журам, ажлын заавруудын цахим хувилбараас хэвлэж авахад, тэдгээрийг хэвлэсэн огноогоор нь хянана. Хэвлэсэн хуулбарууд нь “хянагдсан хувь” гэсэн тамгагүй бол хэвлэсэн огнооноос хойш 24 цагийн дотор хүчинтэй байна. Эдгээр хянагдсан баримт бичгүүдийн хуулбаруудыг гарын үсгээр баталгаажуулахгүй.

5.3.9  Гадны Эх сурвалжийн баримт бичгүүд болон бусад Иш таталтуудыг мастер жагсаалтанд баримт бичгийн дугаарын өмнө R үсэг тавьж оруулна. Гадны баримт бичиг буюу иш таталтыг шошгожуулах, эсвэл тохирох өөр аргаар дугаарлана. Иш таталтад дугаар оруулсан бол үүнийг өөр олон тооны баримт бичгүүдэд тогтоосон дугаарынх нь дагуу иш таталт болгон ашиглаж болно.
5.4 Баримт бичгийн шинэчлэлтүүд

5.4.1 Баримт бичгүүдийг тогтмол ашиглаж байх үеэр болон дотоод аудит хийх үеэр баримт бичигт дүн шинжилгээ хийнэ. Эдгээр дүн шинжилгээний үеэр шаардлагатай гэж үзсэн баримт бичгүүдэд шинэчлэлт хийнэ.

5.4.2 Баримт бичгүүдийн мэдээллийг илүү тодорхой болгох үүднээс, эсвэл хамгийн сүүлийн хувилбараар байлгах зорилгоор Баримт бичигт өөрчлөлт оруулах хүсэлтийн маягт F-445-003-ыг ашиглан шинэчилнэ.

5.4.3 Журмуудын шинэчлэлт болон өөрчлөлтийн тодорхойлолтыг журмын төгсгөлд байх шинэчлэлтийн хүснэгтэнд бичнэ. Жишээ нь, хүснэгтэн дэх А үсэг болон журмын төгсгөлд байгаа дугаар нь Ж-445 журмын анхны хувилбар болохыг харуулна. 

a) Баримт  Бичгийн   Ажлын хэсэг  нь бүх алхмуудыг хийж дуусгасан эсэхийг нягтлахын тулд баримт бичгийн шинэчлэлтийн шалгах хуудас ашиглана. 
b) Баримт бичгийн шинэчлэлт нь баримт бичгийг батлуулах, тэмдэглэгээ хийх, тараах гэсэн алхмуудыг дамждаг. Баримт бичгийн  өөрчлөлтүүдийг тухайн баримт бичгийн анхны хувилбарт дүн шинжилгээг хийж баталсан хүнтэй ижил чиг үүрэг бүхий хувь хүн, эсвэл тохирох суурь мэдээллийг хэрэглэдэг, томилогдсон, өөр чиг үүрэг бүхий хүнээр батлуулна.

c) Баталсан хүн нь баримт бичгийг баталсан болохоо илэрхийлж, гарын үсэг зурна.

5.5 Хуучирсан баримт бичгийг устгах

5.5.1 Хуучирсан баримт бичгийн нэг хэвлэмэл хувийг “Архивын Хуулбар” гэж тэмдэглээд, хадгална. Баримт бичигт өөрчлөлт оруулах хүсэлтийг тухайн хуулбар баримт бичгийн хамт хадгална.

5.5.2 Хуучирсан баримт бичгийг мастер жагсаалтанд заасан хугацаагаар хадгална. Байгууллагын тоног  төхөөрөмжийг үйлдвэрлэх, эсвэл шалгахад ашиглагддаг баримт бичгүүдийг хамгийн багадаа тухайн тоног төхөөрөмжийн ашиглалтын хугацаанд хадгалах бөгөөд холбогдох бүртгэлүүдийг хадгалах хугацаанаас багагүй хугацаагаар, хадгална. 

5.5.3 Архивын хуулбарыг хавтаслан хадгална.
5.5.4 Хуучирсан баримт бичгүүдийн цахим хувилбарыг “Архивын Хуулбар” гэж тэмдэглэн, иш татан хэрэглэхэд зориулсан цахим архивын фолдерт шилжүүлэн хийнэ. 

5.6 Цахим нөөц
5.6.1 Байгууллагын баримт бичгүүдийг компанийн сүлжээнд хадгална. Сүлжээний администратор нь цахим нөөцлөлтийн үйл ажиллагааг өдөр тутам хийнэ. Цахим бүртгэлүүдийг Бүртгэлийн хяналтын  Ж-454 журмын дагуу хянана.
5.7 Өгөгдлийн хяналт
5.7.1 Үйл ажиллагааны тоног төхөөрөмж, тооцоолол, буюу задлан шинжилгээнд ашиглагддаг бүх программыг хяналттай байлгана. Тэдгээрийг шинэчлэлтийн огноо, байршлын хамт программ хангамжийн ажлын хүснэгтэнд жагсаан бичнэ. 

5.7.2 Инженерүүд тоног төхөөрөмжийг хянах програмуудыг хамгаалалагдсан файлд хадгална. Операторууд программын зөвхөн унших эрхтэй хувилбарыг ашиглана.
5.7.3 Гадны гаралтай бүртгэлүүдийг тухайн баримт бичгийг хэрэглэгч хянана. Жишээ нь: 
а. Олон улсын стандарт болон хууль тогтоомжийн баримт бичгүүдийг Удирдлагын Төлөөлөгч хариуцан хянана 
b. Хэрэглэгчийн баримт бичгүүдийг хэрэглэгчид хамаарах үйл явцууд болон журамд шаардсаны дагуу хянана.
6.0 Баримтжуулалт
6.1 M-445-001, Баримт Бичгийн Мастер Жагсаалт
6.2 M-445-002, Программ Хангамжийн Нөөцийн Ажлын хуудас
6.3 M-445-003, Баримт бичигт Өөрчлөлт Оруулах Хүсэлтийн Маягт
6.4 M-445-004, Баримт Бичгийн Шинэчлэлтийн Хянах хуудас
7.0 Холбогдох Баримт бичгүүд
7.1 OHSAS 18001-н 4.4.5 заалт, Баримт бичгийн Хяналт
7.2 ХАБЭА-н тухай хууль дүрэм журам
7.3 P-444, Баримт бичгийн журам
8.0 Шинэчлэлтүүд
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