Анкета опроса по работе с нормативной документацией для стандартизаторов.
ФИО сотрудника__________________________________________

Должность________________________________________________

Телефон __________________________________________________

Мейл _____________________________________________________
1. Внешние нормативные документы

1.1. Цепочка появления документации на предприятии. Опишите процедуру приобретения (поступления) внешних документов.
​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
1.1.1. Документы каких внешних разработчиков используются в работе, кроме федеральных нормативных документов?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
1.1.2. Используются ли в работе международные и зарубежные стандарты?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
1.1.3. Как происходит закупка документов (как попадают документы на предприятие)? 
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
1.1.4. Если какой-либо документ отсутствует в фонде, как получается информация о его необходимости, кто отвечает за закупку? 
​–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
​–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
1.1.5. Источники внешних нормативных документов? 
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
1.1.6. Какие сложности возникают при работе с источниками? 
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
1.2. Каким образом вы отслеживаете актуальность внешних нормативных документов, получаемых от разработчиков?
​–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
1.3. Каким образом вы отслеживаете актуальность международных и зарубежных стандартов?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
1.4.  Как отражается информация об изменениях? Как информация о том, что документ изменился доводится до сотрудников?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
1.5. Какие профессиональные справочные системы на данный момент установлены на предприятии? 
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
2. Внутренние документы

2.1. Какие виды внутренних документов используются  на предприятии? Перечислите:
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
2.2. В каком виде хранятся внутренние документы?
2.2.1. Бумажный, электронный, смешанный?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
2.2.2. Состояние фонда, если он бумажный (нормальный, ветхий, пометки на полях)?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
2.3. Где хранятся документы?
2.3.1. Файлы в разных источниках

​–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
2.3.2. Единый источник с файлами (общий каталог)

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
2.3.3. Специализированная система (какая)

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
2.4. Как документы попадают в соответствующее место хранения? Есть ли схема движения?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
2.5. Как организован доступ специалистов к нему?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
2.6. Есть ли общий информационный ресурс для сотрудников компании для доступа к документам? 

2.6.1. Какой? (портал, сетевая папка, информационная система, СЭД). 
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
2.6.2. Как организован доступ к нему?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
2.6.3. Как происходит обновление документов на ресурсе?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
2.7. Каким образом фиксируется  информация о появлении нового документа или об изменении существующего?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
2.8. Какая система классификации документов принята на предприятии? 
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
2.9. Существует ли каталог/реестр/перечень внутренней документации?_________________________
2.9.1. В каком формате он ведётся?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
2.9.2. Как туда вносятся изменения?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
2.9.3. Есть ли разграничение прав доступа к внутренней документации?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
2.10. Каким образом происходит информирование сотрудников об изменениях в документации (появление новых, внесение изменений)? 
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
2.11. Как сотрудники дочерних структур (филиалов) получают документы головной организации?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
3. Процедуры, связанные с нормативной документацией

3.1. Существует ли процедура внедрения нормативного документа?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
3.1.1. Ведутся ли перечни внедрённых документов? В каком виде?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
3.1.2. Есть ли принятая форма отчета о внедрённых документах?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
3.1.3. Как специалисты узнают какие документы прошли процедуру внедрения?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
3.1.4. Где хранится информация, сопровождающая процедуру внедрения (план ОТМ, акт и т.д.).
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
3.1.5. Кто отвечает за данную процедуру?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
3.2. Существует ли процедура контроля оборота НД на предприятии? ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​___________________________
3.2.1. Всем ли сотрудникам разрешено печать и копировать документы?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
3.2.2. Кто имеет право делать распечатки/копирование (если ответ на п. 3.2.1. отрицательный)?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
3.2.3. Как фиксируется распечатка/копирование, какие специализированные реквизиты есть на учтенных копиях документов?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
3.2.4. Как фиксируется факт выдачи бумажной копии?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
3.2.5. Как контролируется возврат бумажной копии и актуальность выданной бумажной копии?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
3.3. Как осуществляется контроль актуальности документов?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
3.3.1. Кто отвечает за актуальность внутреннего документа?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
3.3.2. Есть ли даты плановой проверки актуальности?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
3.3.2.1. Как информируются ответственные о том, что подходит дата плановой актуализации?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
3.3.2.2. Как контролируется выполнение проверки?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
3.3.3. Как отслеживаются изменения ссылочных документов (например, внутренний документ ссылается на ГОСТ, ГОСТ изменился, как ответственный понимает, что ГОСТ изменился и что ему теперь нужно проверить конкретные документы, где он упоминался)?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
3.3.4. Какие сложности существуют в процессе анализа актуальности внутренних документов?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
4. Процесс нормотворчества
4.1. Как формируется перечень документов, требующих разработки или актуализации?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
4.2. Как разрабатывается план разработки и актуализации, кто контролирует его исполнение?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
4.3. Разработкой и актуализацией документов занимаются только сотрудники предприятия или могут привлекаться внешние разработчики?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
4.4. Есть ли регламентированные требования к содержанию, структуре, оформлению разрабатываемых нормативных документов? Каким документом это регламентировано?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
4.5. Существует ли на предприятии единая терминологическая база?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
4.6. Кто участвует в процессе обсуждения проекта документа?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
4.7. Как проводится процедура обсуждения проекта документа? Есть ли регламентирующий документ, устанавливающие требования к данной процедуре?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
4.8. Какие сложности существуют при организации процедуры обсуждения?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
4.9. Как проходит согласование окончательной редакции документа?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
4.9.1. Кто участвует в согласовании?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
4.9.2. Как оно организовано (СЭД, подпись на бумаге и т.д.).
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
4.9.3. Какие сложности существуют при согласовании документов?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
4.10. Есть ли описание текущего процесса публикации / доведения документов до широкого круга сотрудников компании пользователя? (Если да, то описание необходимо получить, если описанного нет, необходимо сформулировать процесс со слов сотрудников).
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
4.11. В функции какого подразделения входит организация выдачи документов внешним абонентам (филиалам, ДЗО и т.д.), как это осуществляется, как контролируется?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
4.12. Как головная компания контролирует документы, используемые в работе сотрудниками дочерних предприятий?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
5. Производственная документация
5.1. Какое программное обеспечение для проектно-конструкторской деятельности используется на вашем предприятии? Перечислите  (например: Компас-3D, Siemens NX, Teamcenter, др.).
	Программа
	Задачи, которые она решает

	Компас-3D
	

	Siemens NX
	

	Teamcenter
	

	Иные (перечислите)
	

	
	

	
	

	
	

	
	


5.2. В каком виде хранится проектно-конструкторская документация?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
5.3. Какие виды проектно-конструкторской документации существуют на предприятии? 
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
5.4. Как актуализируется? Кто отвечает за актуальность проектно-конструкторской документации?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
5.5. Как сотрудники получают доступ к проектно-конструкторской документации?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
5.6. Какой объём проектно-конструкторской документации существует на предприятии?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
5.7. Есть ли единый архив проектно-конструкторской документации?
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
5.8. Какие сложности Вы видите в работе с проектно-конструкторской документацией? 
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
