
Методические рекомендации 

по разработке макета стандартной операционной процедуры (СОП) 

Настоящие методические рекомендации предназначены для обучающихся 

выпускных курсов в рамках дистанционного прохождения программы преддипломной 

практики по специальностям «Сестринское дело», «Лечебное дело» с целью разработки и 

внедрения стандартных операционных процедур в практическое здравоохранение. 

Стандартные операционные процедуры (СОП/SOP/Standard Operation 

Procedures) – это документально оформленный набор инструкций или пошаговых 

действий, которые надо осуществить, чтобы выполнить ту или иную работу. СОП делает 

процесс работы и его результаты последовательными, согласованными, предсказуемыми и 

воспроизводимыми. Цель СОП – предоставить персоналу однозначные, простые и 

понятные инструкции, которые позволят ему безошибочно выполнять свою работу. 

Несомненны преимущества, достигаемые при применении СОП: чёткое распределение 

задач по компетенции, обеспечение качества и логической последовательности действий, 

СОП полезны для обучения нового персонала, служат в качестве справочника для 

проверки на соответствие, дают возможность чётко работать персоналу в отсутствие 

руководства. 

Стандартные операционные процедуры – обязательная часть системы менеджмента 

качества в любой медорганизации. Основная цель такой системы – сделать лечение 

пациентов эффективным и безопасным. Если у персонала нет четких инструкций, он чаще 

допускает профессиональные ошибки. Как следствие, возрастает угроза жизни и здоровью 

пациентов. 

Разработка СОП определяется в каждой медицинской организации индивидуально, 

поскольку зависит от ее типа, мощности, структуры, материально-технического 

обеспечения, укомплектованности кадрами и др. В связи с этим на подготовительном 

этапе обучающемуся необходимо согласовать вид манипуляции (технологии), которую он 

будет перерабатывать в СОП. 

Общие требования к СОП 

 Составляйте краткие, четкие и конкретные СОП.  

 Старайтесь оформлять информацию в виде небольших таблиц или схем. В случаях, 

когда алгоритм невозможно представить графически, используйте текстовый 

формат.  

 Действия по процедуре описывайте без теоретических обоснований и объяснений, 

чтобы исполнитель не тратил время на теорию, а оперативно и правильно 

выполнял задачи стандарта. 

 Все положения СОП согласуйте с действующими требованиями нормативных 

документов. 

 Учитывайте специфику своей медицинской организации в СОП – только тогда они 

повысят эффективность и безопасность работы персонала. 

Алгоритм написания СОП 

1. Внимательно прочитайте название СОП, которую будете разрабатывать. Ответьте на 6 

вопросов.  

 Кто? Какие сотрудники участвуют в процессе, кто ответственный? 



 Зачем? Какой процесс (операцию) документирует СОП?  

 Где? В каком отделении будут выполнять требования СОП? 

 Когда? В какое время будут выполнять СОП (например, с момента обращения в 

поликлинику или поступления в стационар), как часто (например, количество 

обходов в сутки)? 

 Что? Технология выполнения – пошаговый алгоритм, последовательность 

выполнения медицинских услуг. 

 Каким образом? Каким образом будет подтверждаться выполнение процедуры 

(например, записи, медицинская документация)?  

2. Найдите нормативные и литературные источники по данной манипуляции. 

 Нормативные источники:  

 СанПиН 2.1.3.2630-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к 

организациям, осуществляющим медицинскую деятельность»; 

 СанПиН 2.1.7.2790-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к обращению с 

медицинскими отходами»; 

 СП 3.1.5.2826-10 «Профилактика ВИЧ-инфекции»; 

 ГОСТ Р 52623.0-2006 «Технологии выполнения простых медицинских услуг. 

Общие положения»; 

 ГОСТ Р 52623.1-2008 «Технологии выполнения простых медицинских услуг 

функционального обследования»; 

 ГОСТ Р 52623.2-2015 «Технологии выполнения простых медицинских услуг. 

Десмургия, иммобилизация, бандажи, ортопедические пособия»; 

 ГОСТ Р 52623.3-2015 «Технологии выполнения простых медицинских услуг. 

Манипуляции сестринского ухода»; 

 ГОСТ Р 52623.4-2015 «Технологии выполнения простых медицинских услуг 

инвазивных вмешательств»; 

 ГОСТ Р 56819-2015 «Надлежащая медицинская практика. Инфологическая модель 

профилактики пролежней». 

 Литература: литература не должна быть старше 5 лет, с осторожностью 

используйте интернет-источники. 

3. Изучите собранную информацию. Составьте алгоритм манипуляции: коротко, четко, 

без теории, по требованиям нормативных документов и с учетом реальных условий. 

Можно использовать разработанные кем-либо СОП, но будьте внимательны – в них 

возможны ошибки и неточности. Чужие СОП можно взять за основу вашего. Для 

наглядности вставьте в СОП таблицы, схемы, рисунки. 

4. В манипуляциях с угрозой осложнений укажите возможные осложнения, их причины и 

действия медсестры при возникновении осложнений. 

Пример: 

Подкожная гематома – вид кровоподтеков, ограниченное скопление крови. 

Причины гематомы: 

 неполный прокол; 

 прерванная венепункция; 

 прокол кожи под слишком большим углом и выход из вены; 

 прокол вены дважды (прокол верхней и нижней стенки) при взятии крови. 

Действия медсестры для профилактики гематомы при венепункции: 



 пунктируйте крупные поверхностные вены, прокалывайте только переднюю 

стенку; 

 игла должна войти в просвет вены, неполный прокол стенки может вызвать 

просачивание крови в окружающие ткани по скосу иглы; 

 снимайте жгут до извлечения иглы; 

 не допускайте лишних движений иглой в полости вены: держите систему игла–

держатель неподвижно, прижмите к коже пациента. 

5. Покажите, какую документацию надо вести при выполнении манипуляции. 

Пример: приложение.  

Лист регистрации периферических внутривенных катетеров 

№ 

п/п 

Дата установки Ф.И.О. 

медсестры, 

подпись 

Дата удаления Ф.И.О. 

медсестры, 

подпись 

Наличие 

флебита 

Да/ Нет 

Ф.И.О. 

медсестры, 

подпись 

       

       

 

6. Разместите дополнительную информацию в приложениях, а в тексте дайте ссылку. 

Оформите приложения на отдельных листах в конце документа. 

Вынесите в приложения:  

 медицинскую документацию и правила заполнения; 

 виды периферических катетеров – в СОП о катетеризации вен; 

 виды вакутейнеров и пробирок – в СОП о взятии крови с помощью вакутейнеров; 

 шкалы оценки риска пролежней; 

 виды противопролежневых матрасов и т. д.  

7. Оформите СОП  

 Документы по процедурам составляются в программе Microsoft Word в текстовом 

редакторе Word, шрифт Times New Roman, размер шрифта 12, интервал 1,5, 

выравнивание по ширине. 

 Поля: верхнее и нижнее по 2 см, левое - 3 см, правое 1,5 см. 

 Титульный лист не нумеруется. 

 Страницы текста нумеруются арабскими цифрами, начиная со второй страницы. 

Номера страниц помещаются в нижней части страницы документа справа. 

 Все страницы документа, за исключением титульного листа, должны иметь 

верхний колонтитул, в котором указано название СОП, в нижнем колонтитуле – 

название медицинской организации. 

 Если приложения невозможно перевести в электронный формат, укажите источник 

материала, взятого для составления процедуры. 

Составление СОП 

Макет СОП должен быть составлен по определенной форме. 

1. Первый лист, на котором указываются: 

 номер СОП; 

 название СОП; 

 Ф.И.О. (с датированной подписью) сотрудника учреждения, разработавшего СОП; 

 Ф.И.О. (с датированной подписью) представителей организации, утвердивших 

СОП; 

 информация о вносимых изменениях в СОП; 

 дата введения СОП в действие; 



 дата окончания действия СОП; 

 информация о продлении срока действия СОП; 

 количество страниц; 

2. Основные разделы СОП 

 Назначение и область применения. В данном разделе необходимо в общем виде 

указать цель СОП и подразделение (процессы, исследования), для которых СОП 

является обязательным для применения. 

 Нормативные ссылки. Указать все применяемые при создании СОП нормативные 

документы, в том числе федеральные законы, технические регламенты, документы 

по стандартизации, ведомственные документы, приказы, распоряжения, 

справочники, руководства и т.п. Важно учитывать, если СОП создается без 

использования внешних нормативных документов, то руководитель 

исследовательской лаборатории должен доказывать его соответствие 

законодательным требованиям. 

 Общие положения.  Изложить в краткой и максимально ясной форме ключевые 

моменты выполнения СОП. Пояснить, при необходимости, важность особо 

значимых элементов процедуры. 

 Термины и определения. Указать используемые в СОП специальные термины, дать 

их определения. 

 Ответственность за выполнение работ по процедуре. Для СОП, относящихся к 

организационной деятельности – указать, кто отвечает за процедуру и, кто ее 

исполняет.  Для СОП, относящихся к практической деятельности, указать сферу 

личной ответственности персонала при выполнении работ.  

 Квалификация исполнителей. Должен быть указан уровень квалификации лиц, 

участвующих в выполнении процедуры. 

 Перечень необходимых записей. Указать, какие записи будут сделаны в процессе 

выполнения процедуры. 

 Материалы и аппаратура (для методических СОП). Указать материалы и 

аппаратуру (приборы), которые будут использоваться при выполнении процедуры 

(химические реактивы, марка химических реактивов, лабораторная посуда, 

мешалки, вортексы, центрифуги, анализаторы и т.д.). 

 Процедура выполнения. 

 Данный раздел должен содержать подробные инструкции в соответствующем 

порядке для правильного выполнения процедуры.  

 Процедура должна быть структурирована в логическом порядке деятельности.  

 При наличии альтернативных процедур, укажите ту, которую предпочтительно 

использовать.  

 Необходимо избегать ненужных ограничительных указаний.  

 Текст должен быть лаконичен и написан простым, понятным языком.  

 Включайте такие заметки, как «Предупреждение» или «Внимание», по 

обстоятельствам, чтобы указать потенциальные или известные риски для 

соответствующего этапа выполняемой процедуры.  

 Укажите меры, принимаемые в срочном порядке.  

 Если раздел слишком длинный, он не будет использоваться как опорный материал. 

 Если раздел слишком краткий, возможно, была упущена существенная 

информация.  

 Используйте фотографии, картинки, чтобы наглядно представить 

последовательность выполнения манипуляции (по необходимости). 



 Техника безопасности (для методических СОП). Должны быть изложены все 

необходимые общие указания по технике безопасности и охране труда, 

производственной санитарии и охране окружающей среды. Кроме того, если это 

необходимо, они должны быть выделены в тексте жирным шрифтом и заглавными 

буквами. Должна быть сделана ссылка на соответствующие документы, если они 

имеются. 

 Примечание. В примечании указывается нормативно правовая база, на основании 

которой разработан стандарт или другие комментарии по стандарту. 

 Лист регистрации изменений. Лист регистрации изменений содержит информацию 

об изменениях, внесенных в стандарт. 

 Лист ознакомления. Персонал, выполняющий процедуру, описанную в стандарте, 

должен ознакомиться со стандартом и поставить свою подпись в листе 

ознакомления. 


