
Руководство по качеству НовГУ (Версия 2) 

Раздел 5:   Ответственность руководства 

5.1 Обязательства руководства 
 

Высшее руководство Университета приняло на себя ответственность по 
разработке, внедрению СМК и постоянному повышению её результативности 
посредством: 

a. доведения до сведения персонала организации важности выполнения 
требований потребителей, а также законодательных и обязательных 
требований; 

b. разработки политики в области качества; 
c. обеспечения разработки целей в области качества; 
d. проведения анализа со стороны руководства; 
e. обеспечения необходимыми ресурсами.  

Высшее руководство Университета отвечает за доведение до персонала 
сведений о требованиях потребителей и других заинтересованных сторон, в 
том числе Министерства образования и науки Российской Федерации, 
Федерального агентства по образованию, Федеральной службы по надзору в 
области образования и науки; требований государственных образовательных 
стандартов высшего профессионального образования (ГОС), требований к 
содержанию дополнительных профессиональных образовательных программ, 
государственных требований к минимуму содержания и уровню требований 
к специалистам для присвоения дополнительной квалификации; требований 
обучающихся и работодателей. Средствами информирования и обратной 
связи в рамках СМК являются:   

 совещания ректората, заседания Совета по качеству, Учёного 
совета и Учебно-методической комиссии Учёного совета НовГУ, 
Учёных советов институтов (факультетов); 

 обучение руководителей и персонала в области качества; 
 деятельность Университетского центра качества и 
уполномоченных по качеству в  структурных подразделениях; 

 публикации в печатных и электронных информационных 
изданиях НовГУ. 

Свидетельством принятых на себя обязательств являются 
сформулированные высшим руководством Политика и цели НовГУ в области 
качества.  

Постоянный анализ СМК обеспечивается деятельностью Совета по 
качеству НовГУ и регулярным включением в повестку дня заседаний 
Учёного совета вопросов о разработке и совершенствовании СМК.  



Представителем высшего руководства – менеджером по качеству 
является проректор по учебной работе (основание – приказ №286 от 
27.04.2000), которому делегированы полномочия и определены функции, 
связанные с разработкой, внедрением совершенствованием и ресурсным 
обеспечением СМК:  
− взаимодействие с высшим руководством при выполнении требований 

ГОСТ Р ИСО 9001 по вопросам разработки Политики в области качества 
НовГУ, стратегии и целей в области качества, системы показателей 
результативности СМК НовГУ; 

− обеспечение планирования, разработки, внедрения и поддержания в 
рабочем состоянии СМК НовГУ в соответствии с требованиями ГОСТ Р 
ИСО 9001; 

− содействие распространению понимания требований потребителей, 
Министерства образования и науки РФ, а также других заинтересованных 
сторон сотрудникам Университета; 

− участие в заседаниях Совета по качеству в качестве председателя, 
деятельность которого определяется Положением о Совете по качеству; 

− утверждение кандидатур уполномоченных по качеству и координация их 
работы в области выполнения целей СМК в подразделениях 
Университета; 

− контроль за проведением внутренних аудитов (утверждение программы, 
планов проведения и результатов внутренних аудитов). 

Проректор по учебной работе предоставляет ректору и Учёному совету 
НовГУ отчеты о функционировании СМК и содействует развитию 
корпоративной культуры качества. 

Участие должностных лиц Университета в развитии СМК 
представлено в матрице ответственности (см. табл. 1), основанной на реестре 
рабочих процессов, документированных процедурах СМК, Уставе НовГУ и 
иных нормативно-правовых документах.  

В матрице ответственности указаны владельцы процессов СМК и 
определена их компетенция в осуществлении рабочих процессов 
Университета. 

 
 
 
Реестр рабочих процессов НовГУ: 

1. Разработка стратегии, политики и целей в области качества. 
2. Планирование развития СМК. 
3. Обеспечение внутреннего обмена информацией. 
4. Обеспечение обмена информацией с внешними потребителями и 

заинтересованными сторонами (маркетинг). 
5. Управление кадровым составом. 



6. Подготовка и повышение квалификации персонала. 
7. Управление финансовыми и материально-техническими ресурсами. 
8. Управление информационными ресурсами и научно-исследовательской 

деятельностью. 
9. Управление аудиторным фондом, обеспечение безопасности и создание 

производственной среды. 
10. Воспитательная деятельность.  
11. Проектирование и разработка образовательных программ. 
12. Отбор поступающих и довузовская подготовка. 
13. Реализация образовательных программ.  
14. Мониторинг и измерение удовлетворённости потребителей 

образовательных и научно-консультационных услуг. 
Процессы СМК: 

Д – Управление документацией 
З – Управление записями 
А – Внутренний аудит 
Н – Управление несоответствиями 
К – Корректирующие и предупреждающие действия 

 
 



 
Примечание к таблице 1.  
Д в матрице ответственности – должностное лицо отвечает за 

утверждение нормативной документации по рабочему процессу или 
участвует в её согласовании. З – должностное лицо отвечает за ведение, 
идентификацию, хранение, защиту, восстановление, сохранение и изъятие 
записей по рабочему процессу. А – должностное лицо инициирует и 
организует аудит рабочего процесса. Н – должностное лицо отвечает за 
устранение несоответствий, выявленных в ходе аудита рабочего процесса, и 
(или) участвует в разработке мер, направленных на устранение 
несоответствий. К – должностное лицо отвечает за комплексный анализ 
данных по рабочему процессу и выработку корректирующих мер, 
направленных на предупреждение несоответствий. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Таблица 1. Матрица ответственности. 
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11. Проектирование и 
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13. Реализация 
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14. Мониторинг и 
измерение 
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ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТИРОВАННЫХ ПРОЦЕДУР И 
ОБЩЕУНИВЕРСИТЕТСКИХ ПОЛОЖЕНИЙ, ОПИСЫВАЮЩИХ 
ОСНОВНЫЕ РАБОЧИЕ ПРОЦЕССЫ, ОБЕСПЕЧИВАЮЩИЕ 
ПРОЦЕССЫ  И ПРОЦЕССЫ УПРАВЛЕНИЯ  
 

№ Наименование документа Владельцы подпроцессов 

1 СМК ДП 4.2(3)-2.01-10 «Управление 
документацией» 

2 СМК ДП 4.2(4)-2.02-10 «Управление записями» 

3 СМК ДП 8.2-2.03-10 «Внутренний аудит» 

4 СМК ДП 8.3-2.04-10 «Управление 
несоответствиями» 

5 СМК ДП 8.5-2.05-10 «Корректирующие и 
предупреждающие действия» 

Согласно матрице ответственности 
(см. п. 5.1) 

Процесс 1. Разработка стратегии, политики и целей в области качества 
Положение о Попечительском Совете НовГУ  

 
Положение об Учёном совете НовГУ  

Ректор; 
Президент; 

Начальник УЦК; 
Начальник Отдела стратегического 

планирования 
Процесс 2. Планирование развития СМК 

Положение о Совете по качеству НовГУ 
Положение об Учёном совете НовГУ 
Положение об Институте сельского хозяйства и 
природных ресурсов  
Положение о Гуманитарном институте  
Положение об Институте медицинского образования 
Положение об Институте непрерывного 
педагогического образования  
Положение об Институте экономики и управления  
Положение об Институте электронных и 
информационных систем  
Положение о Политехническом институте  
Типовое положение о факультете  

 

Положение о кафедре НовГУ  

Ректор; 
Проректор по учебной работе; 

Начальник УЦК 
 

Процесс 3. Обеспечение внутреннего обмена информацией 
Положение об уполномоченных по качеству НовГУ  
Положение об отделе документационного 
обеспечения  
Инструкция по делопроизводству в НовГУ 
Положение об организации контроля за 
исполнением документов в НовГУ 

 
 

Ректор; 
Президент; 

Проректор по учебной работе; 
Проректор по научной работе; 
Проректор по международной 

деятельности; 
Проректор по новым 

информационным технологиям; 
Проректор по социальному развитию 
и воспитательной деятельности; 

Начальник УМУ; 
Начальник УЦК; 

Начальник Отдела стратегического 
планирования; 

Начальник Лаборатории социологии; 
Директор научной библиотеки; 



Начальник Управления инноваций; 
Начальник Отдела аспирантуры и 

послевузовской подготовки; 
Директор Института посдипломного 
и дополнительного образования; 

Начальник Управления 
документооборота; 

Директора институтов; 
Деканы факультетов (заведующие 

отделениями); 
Заведующие кафедрами 

Процесс 4. Обеспечение обмена информацией с внешними потребителями и 
заинтересованными сторонами (маркетинг) 

Положение о комиссии по имиджевой политике 
НовГУ 
Положение о конкурсе на разработку базовых 
элементов корпоративного стиля НовГУ  
Положение об Институте постдипломного и 
дополнительного образования НовГУ 

 

 

Ректор; 
Президент; 

Проректор по учебной работе; 
Проректор по научной работе; 
Проректор по международной 

деятельности; 
Проректор по социальному развитию 
и воспитательной деятельности; 

Начальник Управления по 
довузовской подготовке; 

Начальник Лаборатории социологии; 
Начальник Управления инноваций; 
Директор Института посдипломного 
и дополнительного образования; 

Директора институтов; 
Деканы факультетов (заведующие 

отделениями); 
Заведующие кафедрами 

Процесс 5. Управление кадровым составом 
Устав НовГУ 
Правила внутреннего распорядка 
Положение о порядке проведения аттестации 
научно-педагогических работников  
Положение о порядке выборов руководителей 
основных учебных и учебно-научных подразделений 
НовГУ  
Положение о порядке замещения должностей 
научно-педагогических работников НовГУ  
Положение о порядке избрания соискателей на 
должность профессора или доцента, не имеющих 
соответствующих ученых степеней или званий  
Типовая должностная инструкция заместителя 
директора института  
Типовая должностная инструкция декана факультета 
Типовая должностная инструкция заместителя 
декана факультета по учебно-воспитательной работе 
Типовая должностная инструкция заведующего 
кафедрой  
Типовая должностная инструкция преподавателя 
Положение о рейтинге кафедр НовГУ  

 

Положение о планировании объема учебной работы    
ППС кафедр НовГУ 

Ректор; 
Проректор по учебной работе; 
Начальник Управления кадров 

Начальник УМУ; 
Начальник Лаборатории социологии; 
Начальник Отдела аспирантуры и 

послевузовской подготовки; 
Директора институтов; 
Заведующие кафедрами 



Процесс 6. Подготовка и повышение квалификации персонала 
Положение о системе кадрового обеспечения и 
кадровой политике НовГУ  
Положение о подготовке научно-педагогических и 
научных кадров в НовГУ  
Положение о факультете повышения квалификации 
преподавателей и переподготовке кадров  
Положение об Институте постдипломного и 
дополнительного образования НовГУ 
Положение о рейтинге кафедр НовГУ  
Положение о конкурсе учебно-методических 
материалов 

 

 

Ректор; 
Проректор по учебной работе; 
Начальник Управления кадров 

Начальник УМУ; 
Начальник Лаборатории социологии; 
Начальник Отдела аспирантуры и 

послевузовской подготовки; 
Директора институтов; 

Директор Института постдипломного 
и дополнительного образования; 

Заведующие кафедрами 

Процесс 7. Управление финансовыми и материально-техническими 
ресурсами 

Устав НовГУ 
Положение об оплате труда работников НовГУ 
Положение о стипендиальном обеспечении и других 
формах материальной поддержки студентов  
и среднего профессионального образования, 
аспирантов и докторантов 
Положение о порядке создания и использования 
фонда социальной поддержки студенческих семей с 
детьми  
Положение о порядке образования и использования 
фонда социальной защиты студентов  

 

 

Ректор; 
Проректор по учебной работе; 
Проректор по административно-

хозяйственной работе; 
Начальник финансово-

экономического управления; 
Начальник Управления 
бухгалтерского учёта; 
Директора институтов 

Процесс 8. Управление информационными ресурсами и научно-
исследовательской деятельностью 

Положение о научном секторе университета  
Положение о научно-исследовательском центре 
НовГУ 
Типовое положение об университетском научно-
учебном подразделении НовГУ  
Типовое положение о научно-учебном 
подразделении факультета института (академии)  
Типовое положение о кафедральном научно-учебном  
подразделении  
Типовое положение о совместном научно-
исследовательском подразделении  
Положение о научной библиотеке  
Положение о предоставлении платных услуг 
научной библиотекой НовГУ  
Положение об издательско-полиграфическом центре 
Положение об информационных Интернет-ресурсах 
НовГУ 
Положение об административном web-сервере 
НовГУ 
Положение о порядке размещения Интернет-
ресурсов 

 

 

Ректор; 
Проректор по учебной работе; 
Проректор по научной работе; 

Проректор по новым 
информационным технологиям; 

Начальник УМУ; 
Начальник Лаборатории социологии; 
Начальник Управления инноваций; 
Директор Научной библиотеки; 

Начальник Управления 
документооборота; 

Директора институтов; 
Заведующие кафедрами 

Процесс 9. Управление аудиторным фондом, обеспечение безопасности и 
создание производственной среды 

 Правила внутреннего распорядка Ректор; 



 
 

Проректор по учебной работе; 
Начальник УМУ; 

Начальник Лаборатории социологии; 
Начальник Управления охраны 

труда; 
Начальник Управления безопасности; 

Директора институтов; 
Деканы факультетов (заведующие 

отделениями) 
Процесс 10. Воспитательная деятельность 

Положение об управлении студенческого состава 
Положение о рейтинговой оценке состояния 
воспитательной деятельности в структурных 
подразделениях НовГУ 
Концепция воспитательной деятельности НовГУ  
Положение о кураторе студенческой группы  
Положение о педагоге-организаторе 
Положение о старосте студенческой группы 
Положение о Студенческом Союзе НовГУ 
Положение о центре занятости учащейся молодежи 
и выпускников 
Положение о конкурсе моделей и проектов 
организации воспитательной деятельности в НовГУ 
имени Ярослава Мудрого 
Положение о смотре-конкурсе на лучшую комнату в 
общежитиях НовГУ  

 

Положение о центре культуры и досуга НовГУ 

Проректор по социальному развитию 
и воспитательной деятельности; 

Начальник Лаборатории социологии; 
Директора институтов; 

Деканы факультетов (заведующие 
отделениями); 

Заведующие кафедрами 
 

Процесс 11. Проектирование и разработка образовательных программ 
Положение об основной образовательной программе 
специальности (направления подготовки)  
Положение о дистанционном образовании 
 

 
 

Проректор по учебной работе; 
Начальник УМУ; 

Директора институтов; 
Деканы факультетов (заведующие 

отделениями); 
Заведующие кафедрами Начальник 

Отдела аспирантуры и 
послевузовской подготовки; 

Директор Института постдипломного 
и дополнительного образования 

 
Процесс 12. Отбор поступающих и довузовская подготовка 

Устав НовГУ 
Положение об управлении студенческого состава 
Положение о порядке перевода, восстановления, 
изменения основы обучения и отчисления студентов 
в НовГУ 
Положение о порядке предоставления 
академических отпусков 
Положение о получении высшего образования в 
форме экстерната  
Положение о получении второго высшего 
образования в рамках государственного 
образовательного стандарта на средства 
юридических и физических лиц в НовГУ  
Положение о магистратуре НовГУ 

 

Положение о подготовке научно-педагогических и 

Проректор по учебной работе; 
Начальник Управления по 
довузовской подготовке; 
Директора институтов; 

Деканы факультетов (заведующие 
отделениями); 

Заведующие кафедрами;  
Начальник Отдела аспирантуры и 

послевузовской подготовки;  
Директор Института постдипломного 

и дополнительного образования 
Начальник Лаборатории социологии 

 



научных кадров в НовГУ 
Положение о порядке зачисления в клиническую 
интернатуру и ординатуру и порядке отчисления из 
клинической интернатуры и ординатуры Института 
медицинского образования НовГУ 
 

Процесс 13. Реализация образовательных программ 
Положение об учебно-методическом управлении          
(УМУ) НовГУ 
Положение об аттестации студентов  
Положение об обучении студентов по рейтинговой 
системе 
Положение об итоговой государственной аттестации 
выпускников НовГУ  
Положение о порядке проведения практики 
студентов НовГУ  
Положение об обучении студентов НовГУ по 
основным образовательным программам высшего 
профессионального образования в сокращенные 
сроки  
Положение о магистратуре НовГУ  
Положение об итоговой государственной аттестации 
выпускников магистратуры по дополнительной 
профессиональной образовательной программе для 
получения дополнительной квалификации 
"Преподаватель высшей школы"  
Положение о безвалютном обмене студентами и 
преподавателями с зарубежными партнерскими 
учебными заведениями 
Положение о дистанционном образовании 

 

 

Ректор; 
Проректор по учебной работе; 
Проректор по научной работе; 
Проректор по международной 

деятельности; 
Проректор по новым 

информационным технологиям; 
Начальник УМУ; 
Начальник УЦК; 

Директор научной библиотеки; 
Начальник Отдела аспирантуры и 

послевузовской подготовки; 
Директор Института посдипломного 
и дополнительного образования; 

Директора институтов; 
Деканы факультетов (заведующие 

отделениями); 
Заведующие кафедрами 

Процесс 14. Мониторинг и измерение удовлетворённости потребителей 
образовательных и научно-консультационных услуг 

Положение о совете по качеству НовГУ 
Положение об Учебно-методической комиссии 
Учёного совета НовГУ  
Положение об учебно-методическом управлении          
(УМУ) НовГУ 
 

 

 

Ректор; 
Президент; 

Проректор по учебной работе; 
Проректор по научной работе; 
Проректор по международной 

деятельности; 
Проректор по новым 

информационным технологиям; 
Начальник УМУ; 
Начальник УЦК; 

Начальник Отдела стратегического 
планирования; 

Начальник Лаборатории социологии; 
Начальник Управления инноваций;   
Начальник Отдела аспирантуры и 

послевузовской подготовки; 
Директор Института посдипломного 
и дополнительного образования; 

Директора институтов; 
Деканы факультетов (заведующие 

отделениями); 
Заведующие кафедрами 




