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1.Цели освоения дисциплины 

 

Целью освоения дисциплины является формирование у обучающихся 

знаний, умений и навыков работы с международными стандартами, разработки, 

внедрения документации системы менеджмента качества, внесения изменений и 

переутверждения данных документов. 

 

2. Место дисциплины в структуре ОПОП ВО 

 

В соответствии с учебным планом по направлению подготовки 27.03.02 

Управление качеством, дисциплина «Управление документацией в системе 

менеджмента качества» относится к дисциплинам обязательной части Блока 1. 

Для изучения данной дисциплины необходимы знания, умения и навыки, 

формируемые предшествующими дисциплинами, практиками: «Основы 

обеспечения качеством». 

Дисциплина «Управление документацией в системе менеджмента качества» 

является базовой для изучения следующих дисциплин: «Разработка систем 

управления качеством производственно-технологических систем», «Системы 

качества». 

Полученные знания, умения и навыки будут использованы при 

прохождении технологической и преддипломной практики, выполнении ВКР.  

 

3. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, 

соотнесенных с планируемыми результатами освоения ОПОП ВО 

 

Изучение данной дисциплины направлено на формирование у обучающих-

ся компетенции (-ий), представленных в табл. 1 

 

 



Таблица 1 

Требования к результатам освоения дисциплины 

 

№ 

п/п 

Код компетен-

ции 

Содержание компетенции 

(или ее части) 

Индикаторы достижения 

компетенций 

В результате изучения учебной дисциплины обучающиеся должны: 

знать уметь владеть 

1 2 3 4 5 6 7 

1 ОПК-11 Способен разрабатывать 

техническую документа-

цию (в том числе и в 

электронном виде) в об-

ласти управления каче-

ством в условиях цифро-

вой экономики, с учетом 

действующих стандартов 

качества 

ОПК - 11.2 Разрабатывает 

техническую документацию 

для регламентирования  

процессов управления каче-

ством, с учётом действую-

щих стандартов 

принципы и методы разра-

ботки технической доку-

ментации для регламенти-

рования процессов управ-

ления качеством, с учётом 

действующих стандартов 

разрабатывать и при-

менять нормативно-

техническую доку-

ментацию по обеспе-

чению качества 

процессов, продукции 

и услуг, с учётом тре-

бований действующих 

стандартов 

навыками разра-

ботки и примене-

ния нормативно-

технической доку-

ментации по обес-

печению качества 

процессов, продук-

ции и услуг, с уче-

том действующих 

стандартов ИСО 

9000, 22000, 14000. 

 

 

 

 



4. Объем, структура и содержание дисциплины  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетные единицы, 108 ча-

сов. 
 

Таблица 2 

Объем дисциплины 

 

Количество часов 

Всего 
в т.ч. по семестрам 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Контактная работа – всего, в 

т.ч. 
42,1   42,1      

аудиторная работа: 42,0   42,0      

лекции 20   20      

лабораторные х   х      

практические 22   22      

промежуточная аттестация 0,1   0,1      

контроль х   х      

Самостоятельная работа 65,9   65,9      

Форма итогового контроля З   З      

Курсовой проект (работа) х   х      

 

Таблица 3 

Структура и содержание дисциплины  

 

№ 

п/п 
Тема занятия 

Содержание 

Н
ед

ел
я
 с

ем
ес

тр
а 

Контактная 

работа 

Самос-

тоят.  

работа 

Контроль 

В
и

д
 з

ан
я
ти

я
 

Ф
о
р
м

а 

п
р
о
в
ед

ен
и

я 

К
о
л
и

ч
ес

тв
о
 

ч
ас

о
в
 

К
о
л
и

ч
ес

тв
о
 

ч
ас

о
в
 

В
и

д
 

Ф
о
р
м

а 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

3 семестр 

1. 

Основные положения процесса управления 

документацией системы 

менеджментакачества (смк) 

1 Л П 2  ВК ПО 

2. Разработка Руководства по качеству 2 ПЗ Т 2 8 ТК УО 

3. 
Структура документации системы 

менеджмента качества 
3 Л П 2  ТК УО 

4. 
Разработка документированной процедуры 

«Управлениедокументацией» 
4 ПЗ ГР 2 6 ТК УО 

5. 
Требования к документации стандарта 

ИСО 9001:2015 
5 Л П 2  ТК УО 

6. 
Разработка подпроцессов  процесса 

«Управление документации» 
6 ПЗ ГР 2 6 ТК УО 

7. 

Структура и содержание 

основныхдокументов системы 

менеджмента качества 

7 Л Т 2  ТК УО 

8. Разработка стандартов организации 8 ПЗ Т 2 6 ТК 
УО 

Д 

9. Документирование процессов 9 Л П 2  ТК УО 
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10. 
Разработка и оформление Положений о 

структурном подразделении 
10 ПЗ Т 2 6 РК ПО 

11. Документирование описания функций 11 Л В 2  ТК УО 

12. 
Разработка проекта должностной 

инструкции для малого предприятия 
12 ПЗ Т 2 6 ТК УО 

13. Задачи и функции делопроизводства. 13 Л П 2  ТК 
УО 

Д 

14. 

Разработка Политики качества для малого 

предприятия в соответствии с 

международными стандартами серии ИСО 

14 ПЗ Т 2 6 ТК УО 

15. 

Документирование организационно-

распорядительной деятельности и 

деятельности коллегиальных органов. 

15 Л Т 2  ТК УО 

16. Разработка рабочих инструкций 16 ПЗ ГР 2 8 ТК 
УО 

Д 

17. 
Основные правила организации 

документооборота в учреждении. 
17 Л П 2  ТК УО 

18. 
Разработка документированной процедуры 

«Управление записями» 
18 ПЗ Т 2 6 ТК УО 

19 
Требования к оформлению внешней 

нормативной документации 
18 Л Т 2  ТК УО 

19. 

Основные положения процесса управления 

документацией системы 

менеджментакачеств Структура 

документации системы менеджмента 

качества Требования к документации 

стандарта ИСО 9001:2015 Структура и 

содержание основныхдокументов системы 

менеджмента качества 

19 ПЗ Т 2 8 
РК 

ТР 
Тс 

20. Выходной контроль    0,1  ВыхК З 

Итого: 
   

38,1 65,9   

 
 

 

 

Примечание: 

Условные обозначения: 

Виды аудиторной работы: Л - лекция, ПЗ - практическое занятие. 
Формы проведения занятий: П - проблемная лекция/занятие, Т - лекция/занятие, 
проводимое в традиционной форме, ГР-групповая работа. 
Виды контроля: ВК - входной контроль, ТК - текущий контроль, РК - рубежный контроль, 
ТР – творческая работа, ВыхК - выходной контроль. 
Форма контроля: УО - устный опрос, ПО - письменный опрос. Тс – тестирование, Д - доклад, З- зачет. 

 

5. Образовательные технологии 

 

Организация занятий по дисциплине «Управление документацией в системе 

менеджмента качества» проводится по видам учебной работы: лекции, практиче-

ские занятия, текущий контроль. 

Реализация компетентностного подхода в рамках направления подготовки 

27.03.02 Управление качеством предусматривает использование в учебном про-

цессе активных и интерактивных форм проведения занятий в сочетании с внеа-

удиторной работой для формирования и развития профессиональных навыков 

обучающихся.  

Лекционные занятия проводится в поточной аудитории с применением 

мультимедийного проектора в виде учебной презентации. Основные моменты 
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лекционных занятий конспектируются. В процессе обучения используются про-

блемные лекции, где новый теоретический материал подается как неизвестное, 

которое необходимо открыть, решив проблемную ситуацию. Тем самым обеспе-

чивается участие обучающихся в анализе возникшего противоречия и нахождение 

пути их решения.  

Целью практических занятий является закрепление теоретических знаний и 

приобретение навыков в разработки документации систем менеджмента качества. 

В соответствии с поставленными целями изучения дисциплины «Управление до-

кументацией в системе менеджмента качества» определены задачи проведения 

практических занятий: работы с международными стандартами, разработки, 

внедрения документации системы менеджмента качества, внесения изменений и 

переутверждения данных документов. 

Для достижения этих целей используются как традиционные формы работы 

– решение ситуационных задач, выполнение практических работ, так и интерак-

тивные методы – групповая работа, анализ проблемных ситуаций.  

Решение ситуационных задач позволяет получить определённые навыки, 

включающие совокупность условий, направленных на решение возникающих си-

туаций в практической деятельности по разработке и внедрению систем менедж-

мента качества и безопасности. В процессе решения задач обучающийся сталки-

вается с ситуацией вызова и достижения, данный методический прием способ-

ствует в определенной мере повышению у обучающихся мотивации как непо-

средственно к учебе, так и к деятельности вообще. 

Групповая работа при анализе конкретной ситуации развивает способности 

проведения анализа и диагностики проблем. С помощью метода анализа конкрет-

ной ситуации у обучающихся развиваются такие квалификационные качества, как 

умение четко формулировать и высказывать свою позицию, умение коммуници-

ровать, дискутировать, воспринимать и оценивать информацию, поступающую в 

вербальной форме. 

Практические занятия проводятся в аудиториях, оборудованных необходи-

мыми наглядными материалами, техническими средствами, раздаточным матери-

алом. 

Самостоятельная работа охватывает проработку обучающимися отдельных 

вопросов теоретического курса, выполнение домашних работ, включающих ре-

шение задач, анализ конкретных ситуаций и подготовку их презентаций. 

Самостоятельная работа осуществляется в индивидуальном и групповом 

формате. Самостоятельная работа выполняется обучающимися на основе учебно-

методических материалов дисциплины (приложение 2). Самостоятельно изучае-

мые вопросы курса включаются в вопросы, выносимые на зачёт. 
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6. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

 

а) основная литература (библиотека СГАУ) 

 

№ 

п/п 

Наименование, ссылка для электрон-

ного доступа или кол-во экземпляров в 

библиотеке 

Автор(ы)  
Место издания, 

издательство, год 

Использу-

ется при 

изучении 

разделов 

(из п.4, 

таб.3) 

1 2 3 4 5 

1.  Система управления качеством. Рос-

сийский опыт 

https://znanium.com/catalog/product/9

81923 

Ильин В.В. Москва, Интерме-

диатор, 2018 

2 – 5 

 

2.  Методы менеджмента качества. 

Процессный подход 

https://znanium.com/catalog/product/9

89804 

 П.С. Серенков 

А.Г. Курьян 

В.П. Волонтей 

Москва, ИНФРА-

М, 2019 

1 – 6 

 

3.  Управление проектами информаци-

онных систем 

https://znanium.com/catalog/product/9

53767 

Л.А. Сысоева 

А.Е. Сатунина 

Москва: ИНФРА-

М, 2019 

1-10 

4.  Средства и методы управления каче-

ствомhttps://znanium.com/catalog/pro

duct/1008007 

Л. В. Виноградов,  

В. П. Семенов, 

 В. С. Бурылов 

Москва, ИНФРА-

М, 2019 

5-10 

 

https://znanium.com/catalog/product/981923
https://znanium.com/catalog/product/981923
https://znanium.com/catalog/product/989804
https://znanium.com/catalog/product/989804
https://znanium.com/catalog/product/953767
https://znanium.com/catalog/product/953767
https://znanium.com/catalog/product/1008007
https://znanium.com/catalog/product/1008007
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б) дополнительная литература  

 

№ 

п/п 

Наименование, ссылка для     элек-

тронного доступа или кол-во экзем-

пляров в библиотеке 

Автор(ы) 
Место издания, из-

дательство, год 

Использу-

ется при 

изучении 

разделов 

(из п. 4.3) 

1 2 3 4 5 

1. 

Статистические методы в управле-

нии качеством 

http://znanium.com/bookread2.php?bo

ok=945856 

С.М. Бородачёв 

Москва, Издатель-

ство "Флинта" 

2017 

5-10 

2. 

Методы менеджмента качества. 

Процессный подход 

http://znanium.com/bookread2.php?bo

ok=989804 

П.С. Серенков, А.Г. 

Курьян, В.П. Во-

лонтей  

Москва,  

ИНФРА-М, 2019 
2 

3. 

Система менеджмента качества ор-

ганиза-

цииhttps://znanium.com/catalog/produ

ct/1006756 

Вдовин С.М. 

Салимова Т.А. 

Бирюкова Л.И. 

Москва: НИЦ ИН-

ФРА-М, 2019 
5-6 

 

в) ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

Для освоения дисциплины рекомендуются следующие сайты информацион-

но-телекоммуникационной сети «Интернет»: 

1. Официальный сайт университета:http://www.sgau.ru; 

2. Электронно-библиотечная система Издательства Лань - 

https://e.lanbook.com/books 

3. Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU. Режим доступа: http: // 

elibrary.ru 

 

г) периодические издания 

1. Аграрный научный журнал – Изд-во Саратовского ГАУ, г. Саратов. 

2.  РИА «Стандарты и качество»: стандартизация, метрология, менеджмент 

качества. 

 

д) информационные справочные системы и профессиональные базы 

данных 

1. Научная библиотека университета http://read.sgau.ru/biblioteka 

Базы данных содержат сведения обо всех видах литературы, поступающей в 

фонд библиотеки. Более 1400 полнотекстовых документов (учебники, учебные 

пособия и т.п.). Доступ – с любого компьютера, подключенного к сети Интернет. 

2. Электронная библиотечная система «Лань» http://e.lanbook.com.  

Электронная библиотека издательства «Лань» – ресурс, включающий в себя 

как электронные версии книг издательства «Лань», так и коллекции полнотексто-

вых файлов других российских издательств. После регистрации с компьютера 

университета – доступ с любого компьютера, подключенного к сети Интернет. 

3. «Университетская библиотека ONLINE» http://www.biblioclub.ru.  

Электронно-библиотечная система, обеспечивающая доступ к книгам, кон-

спектам лекций, энциклопедиям и словарям, учебникам по различным областям 

научных знаний, материалам по экспресс-подготовке к экзаменам. После реги-

http://znanium.com/bookread2.php?book=945856
http://znanium.com/bookread2.php?book=945856
http://znanium.com/bookread2.php?book=989804
http://znanium.com/bookread2.php?book=989804
https://znanium.com/catalog/product/1006756
https://znanium.com/catalog/product/1006756
http://www.sgau.ru/
https://e.lanbook.com/books
http://yandex.ru/clck/jsredir?bu=g4r7&from=yandex.ru%3Bsearch%2F%3Bweb%3B%3B&text=&etext=1858.jQst3f0vKIvWYKZsjdjSq4fHInzKlDj77D5-2GgsnisXqIUvb3LsRZm_OBE5KUvp.8ead8ff3120ae973e6b6eaec7ec6638556ec5787&uuid=&state=PEtFfuTeVD4jaxywoSUvtB2i7c0_vxGdKJBUN48dhRZvCoeh7Fr_QTl1jaFU0tAbqmYH2eDtCIUsUyo4OYvdqEj2rKNzaGXKOBUEmIlwOWEunJFLckf3fQ,,&&cst=AiuY0DBWFJ5Hyx_fyvalFN7iPEysy7zdDU5dZEv_XeUE9Kmw-S1xjspmoSC20A2Fa0eRrzcadKqKwU2i5QlHGrLiM0HQ_5b3Zlphhe6J-lqJAg-mZlg2rRMDt_IVJ3M0-Bh7T1WM-Sl6A9DzDBpGERWoXK1rZRT-2k0CySISsNNIQeEvHUjfudDilKD7yWmRAhRTE60KocwzBUVW6RB3H-GMCJ6vIdd5lUejKFKJSq64ockboF0GDfZdNSFqRJ-9-pXzcFEr39OXN8cH4s4txJg_Y4bJ9cIs5bKSPs9WXM1uvlYaCCjCAq5Lukwk2EwPfNBcTtXoi-XDHiP-yhCIE2N6CGaiGP-rlLRe0JhTZ5V2daJ6DvHSyyfjD65OmvUy8ICflblfNFBlkYYqbMwRiQby80rmsisJQoQX1Oz3tgbIchWC_FLgvMjY6te0oV6DA0GLPBKdHMzOpe5ORdt6Bv3IZpdjQUgGkmfgwAPGwotc0iRogcfUAJgtMseHx85gZWC2pLIlGMRwQEVhoCgPaolrKy7hLl0DFMJ3_Vt2NMLtniFS5M4gdncKxMaMkLBr1XxysMiu_35BYbCYU8qNrBCYCv2o4JAEjHhCYsDLpAC13n0Lx47CpE3quV3G8SFKL2_HnrQqJkk_0MON-r16pRYygfxvdGnC9PXvQ776b1M2O0qDRhEU6jweyICoU-cJc87k9Rhj0HlT502NnMWgF4avDfsXgL5-8YaT7zIX-vF4kT0Aof2jKrMuNylIJ-9CqdcmfppW03E046Xvoe85nvsC-K7IkNqsKCdLZKZoJw8CmYxTRgKwy1xg7IaxV2wWktUBODEDSe0c-oBWxrmfAqp9LWGjHHER6hzsW7gJVIPy6o_jeZ3ZLonmcIK5YPHdlSdRy0wErfdRuBiJ459n9ClWfdywbdzjPTSjmLbphue6mGY01LlYlcrCh3b3-Kn-hMg6waTUCRX2mlLVSrcVtbVucv0FWRupacomHtfyqwrRLFH8fZq5TgdUFA1WJEsutTeOQZ9AhJas6nSIfmAJpvOqw5SiMCwRFPjaSeiG-JzMAb_O1wHy3f3-WvTl60lDadTvWc1xhtgTNVB-ymPU1AMir-iapwahtthhrGXSd1PXqjBSzkRaBYv4AZmRLAXuJQrs2SGjBWzBL_PWF8Tsx1-GYwRA7X3eyZ6hreoia9OEme70O0cPzZbqJn-BNE3OZd6Wt4KKUtFPp1mcNIifrQ_dXnQNh0A5MrzU-73Q2Qe7_b8S2Dn2Z4U0lt7AY7aAigo1Gyg1J6IA0v7iRfP63VU1kw8HyTZiyCW4NtKuff018BBRdOrH_g,,&data=UlNrNmk5WktYejR0eWJFYk1LdmtxdV9GS1ZjRy11clBWUXh1bXpENXV4M251VjdTR0ZDaUE4MTVKUWRXc0l6Qk9zendZc1VBNVNPendDbzZJWUFYQWFTVmpGWEl3c0do&sign=7940639febc2bc7fb176895e3c740c69&keyno=0&b64e=2&ref=orjY4mGPRjk5boDnW0uvlrrd71vZw9kpw3aXrEivpXEQs4Q_C7s7da_-kBM_9iOorNBL47JSfNEujdYIf95ace6qbA6rbpx6DxFIDEi2c0dbTR5Fzd8eJ4Qm-AXybVIDLrBB86E72KMgqGrrDA8FR-Srl9A4qB1Gixjyce1uijE,&l10n=ru&r
http://read.sgau.ru/biblioteka
http://e.lanbook.com/
http://www.biblioclub.ru/
http://www.biblioclub.ru/
http://www.biblioclub.ru/
http://www.biblioclub.ru/
http://www.biblioclub.ru/
http://www.biblioclub.ru/
http://www.biblioclub.ru/
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страции с компьютера университета – доступ с любого компьютера, подключен-

ного к сети Интернет. 

4. Профессиональная база данных «Техэксперт». 

Современные, профессиональные справочные базы данных, содержащие 

нормативно-правовую, нормативно-техническую документацию и уникальные 

сервисы. 

5. Поисковые интернет-системы Яндекс, Rambler, Google. 

 

е) информационные технологии, используемые при осуществлении об-

разовательного процесса:  

К информационным технологиям, используемым при осуществлении обра-

зовательного процесса по дисциплине, относятся:  

– персональные компьютеры, посредством которых осуществляется доступ 

к информационным ресурсам и оформляются результаты самостоятельной рабо-

ты;  

– проекторы и экраны для демонстрации слайдов мультимедийных лекций;  

– активное использование средств коммуникаций (электронная почта, тема-

тические сообщества в социальных сетях и т.п.). 

 программное обеспечение:  

№ 

п/п 

Наименование раздела 

учебной дисциплины 

(модуля) 

Наименование программы 

Тип программы  

(расчетная, обучаю-

щая, контролирующая) 

1 2 3 4 

1 Все разделы дисципли-

ны 

MicrosoftOffice 

Реквизиты подтверждающего докумен-

та: 

Предоставление неисключительных 

прав на ПО: DsktpEduALNGLicSAP-

kOLVE 1YAcdmcEnt. Лицензиат - ООО 

«КОМПАРЕКС», г. Саратов. 

Сублицензионный договор № 201201 

/КЛ/Л/44-208 на передачу неис-

ключительных прав на программы для 

ЭВМ с конечным пользователем по ад-

ресу: г. Саратов, ул. Советская, 60 от 

01.12.2020 г. 

Обучающая 

2 Все разделы дисципли-

ны 

Kaspersky Endpoint Security  

Реквизиты подтверждающего доку-

мента:  
Правонаиспользование Kaspersky End-

point Security длябизнеса - Стандартный 

(250-499) 1 year Educational Renewal Li-

cense. Лицензиат – ООО «Современные 

технологии», г. Саратов.  

Сублицензионный договор № 6-

219/2020/223-1370 от 01.12.2020 г.  

Обучающая 
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7. Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля) 

 

Для проведения занятий лекционного и семинарского типов, групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации 

необходимы аудитории с меловыми или маркерными досками, достаточным ко-

личеством посадочных мест и освещенностью. Для использования медиаресурсов 

необходимы проектор, экран, компьютер или ноутбук, по возможности – частич-

ное затемнение дневного света. 

Для проведения практических занятий и контроля самостоятельной работы 

по дисциплине кафедры «Технология производства и переработки продукции жи-

вотноводства» имеются аудитории № 239, № 418 имеющие комплект специализи-

рованной мебели для преподавателя и обучающихся. Интерактивный программ-

но-аппаратный комплекс на базе интерактивной доски. Подключены к интернету. 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся (аудитория № 415, 

№ 427, читальные залы библиотеки) оснащены компьютерной техникой с воз-

можностью подключения к сети «Интернет» и обеспечением доступа в электрон-

ную информационно-образовательную среду университета. 

 

8. Оценочные материалы  

 

Оценочные материалы, сформированные для проведения текущего кон-

троля успеваемости и промежуточной аттестации, обучающихся по дисциплине 

«Управление документацией в системе менеджмента качества» разработаны на 

основании следующих документов: 

- Федерального закона Российской Федерации от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями); 

- приказа Минобрнауки РФ от 05.04.2017 № 301 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным 

программам высшего образования – программам бакалавриата, программам спе-

циалитета, программам магистратуры»; 

Оценочные материалы представлены в приложении 1 к рабочей программе-

дисциплины и включают в себя: 

- перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе 

освоения образовательной программы; 

- описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных 

этапах их формирования, описание шкал оценивания; 

- типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оцен-

ки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующие 

этапы формирования компетенций в процессе освоения образовательной 

программы; 

- методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, 

умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы фор-

мирования компетенций. 
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9. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы 

 

Перечень учебно-методического обеспечения самостоятельной работы 

представлен в приложении 2 к рабочей программе по дисциплине «Управление 

документацией в системе менеджмента качества». 

 

10. Методические указания для обучающихся по изучению дисциплины 

«Управление документацией в системе менеджмента качества» 

 

Методические указания по изучению дисциплины «Управление документа-

цией в системе менеджмента качества» включают в себя: 

1. Краткий курс лекций; 

2. Методические указания по выполнению практических занятий. 

 
Рассмотрено и утверждено на заседании кафедры 

«Технология производства и переработки продук-

ции животноводства» «21» апреля 2021 года (про-

токол № 20). 
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