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Назначение и область применения

Документированная процедура системы менеджмента качества разработана в соответствии с требованиями разделов 6.2 ГОСТ Р ИСО 9001:2001 и 6.2.1 и 6.2.2 ГОСТ Р ИСО 9004:2001. Документированная процедура СМК ДП ФЕНПР ИСХПР–2.0.05–08 является основным документом, регламентирующим процесс управления персоналом на факультете естественных наук и природных ресурсов НовГУ. 

Термины, определения и сокращения

1.1 Термины и определения

Аудит (проверка) – систематический, независимый и документированный процесс получения свидетельств и объективного их оценивания, устанавливающий степень соответствия деятельности факультета и образовательных услуг требованиям. 

Записи – документ, содержащий свидетельства достигнутых результатов или осуществленной деятельности.

Инструкция – организационно-правовой документ, устанавливающий профессиональные требования к работнику и / или порядок выполнения конкретного вида деятельности.

Персонал – личный состав, работники (преподаватели и сотрудники) Университета.

Политика в области качества – общие намерения и направление деятельности Университета в области качества, официально сформулированные высшим руководством.

Потребитель – организация или лицо, получающие образовательную услугу (обучающиеся), продукцию образовательной деятельности Университета (общество и государство, работодатели) и заинтересованные в функционировании системы менеджмента качества (персонал).

1.2 Сокращения

НИР – научно-исследовательская работа;

ППС – профессорско-преподавательский состав;

СМК
– система менеджмента качества;

УКиКП – управление кадров и кадровой политики;

УМУ 
– Учебно-методическое управление;

ФПКПиПК – факультет повышения квалификации преподавателей и переподготовки кадров.

Общие положения

Целью процесса управления персоналом является обеспечение уровня компетентности, осведомленности и подготовки персонала, необходимых для достижения стратегических целей ФЕНПР НовГУ. 

Руководителями процесса управления персоналом являются заведующие кафедрами ФЕНПР НовГУ.   

Управление персоналом относится к ключевым процессам факультета и состоит из подпроцессов: 1) планирование кадрового развития; 2) повышение квалификации персонала путём обучения в докторантуре, аспирантуре, оформления соискательства и перевода на должности научных сотрудников; 3) повышение квалификации персонала в форме стажировок и обучения на ФПКПиПК; 4) повышение квалификации  персонала в процессе выполнения фундаментальных и прикладных НИР. 

Описание процесса

4.1 Началом процесса является сбор и анализ данных с целью определения требований и выработки мероприятий по оптимизации квалификационной и возрастной структуры персонала, по повышению уровня компетенций ППС.    

Входными данными для анализа в процессе управления персоналом являются:

· предложения ППС по развитию кадрового потенциала и оптимизации кадрового состава; 

· квалификационный и деятельностный рейтинги кафедр; 

· требования и рекомендации Учебно-методического управления; 

· данные о выполнении планов кадрового развития;

· данные внутренних аудитов; 

· данные о ходе и результатах НИР, выполняемых на ФЕНПР или с участием преподавателей и сотрудников ФЕНПР;

· требования и предложения заинтересованных сторон (ППС, региональной общественности, образовательных и научно-исследовательских организаций, работодателей, обучающихся, выпускников).  

Ответственными за сбор, систематизацию входных данных (формирование и хранение записей), их анализ и определение приоритетов кадрового развития являются заведующие кафедрами во взаимодействии с деканом факультета, ППС факультета и начальником УМУ.  

Ответственными за формирование планов кадрового развития являются заведующие кафедрами во взаимодействии с ППС. 

4.2 План кадрового развития включают в себя план-график работ молодых преподавателей и сотрудников ФЕНПР (проработавших на факультете менее трёх лет), выполнение которого обеспечивает прохождение ими начальных квалификационных ступеней (получение учёных степеней и званий) в максимально сжатые сроки. План кадрового развития подписывается всеми преподавателями и сотрудниками, ответственными за выполнение плана-графика работ. Данные о его выполнении служат входными данными для анализа и основанием для принятия кадровых решений. 

4.3 Выработка и пересмотр приоритетов кадровой политики и планов кадрового развития осуществляется ежегодно. Приоритеты кадровой политики и отчёты о выполнении планов кадрового развития доводятся до сведения ППС, обсуждаются и утверждаются на Ученом совете ФЕНПР.  

Заведующие кафедрами и декан факультета ответственны за согласование кадровых решений с приоритетами кадровой политики ФЕНПР: 

· при разработке внутренних показателей развития персонала (в том числе показателей индивидуального рейтинга ППС);

· при утверждении индивидуальных планов работы ППС и распределении учебной  нагрузки и функциональных обязанностей между работниками;

· при проведении в установленном порядке конкурсов на замещение должностей научно-педагогических работников и избрания (выборов) руководителей учебно-научных подразделений;

· при формировании заявок на расширение спектра специальностей ФПКПиПК НовГУ;

· при принятии решений о необходимости подготовки кадров и повышения квалификации;

· при принятии решений о поощрении работников.














Рис.1 Управление персоналом. Схема взаимосвязи подпроцессов.

4.4 Деятельность по процессу «Управление персоналом» на ФЕНПР НовГУ оценивается на основе КОМПЛЕКСА ПОКАЗАТЕЛЕЙ: 

· Периодичность повышения квалификации ППС.

· Участие ППС в грантовой деятельности (периодичность, % ППС). 

· Участие ППС в межвузовских научных и образовательных проектах (периодичность, % ППС). 

· Участие ППС в междисциплинарных (межфакультетских) научных и образовательных проектах (периодичность, % ППС).

· Ежегодное количество монографий, статей в ведущих российских научных журналах и публикаций в зарубежных научных изданиях и других изданиях.  

· Периодичность и широта (%) участия ППС в городских и региональных мероприятиях, направленных на повышение образовательного уровня, на охрану здоровья, окружающей среды, благотворительность, культурное и экономическое развитие регионального сообщества, повышение социального благополучия.

Данные о количественных значениях показателей и периодичности их измерения фиксируются в СПЕЦИФИКАЦИИ процесса «Управление персоналом».

Результаты оценки показателей и их динамика выступают предметом обсуждения на заседаниях кафедр и Совета факультета.  

Сведения о результатах деятельности в рамках процесса управления персоналом  используются в качестве входных данных для процессов СМК ДП ФЕНПР ИСХПР-2.0.01-07 «Управление проектированием и разработкой ООП» и СМК ДП ФЕНПР ИСХПР-2.0.02-08 «Реализация образовательных программ. Управление эффективностью технологий обучения и научно-исследовательской деятельности». 

4.9 Соответствие реализации ООП требованиям является предметом внутреннего аудита, регламентированного документированной процедурой СМК ДП 8.2-2.03-06  «Внутренний аудит качества». Ответственным за принятие решения о внутреннем аудите деятельности по процессу является декан факультета во взаимодействии с заведующими кафедрами и заместителем директора. 

Схема процесса «Управление персоналом» представлена на рисунке 1.

Ответственность и полномочия

  Процессы
Начальник УМУ
Декан ФЕНПР
Зам. декана ФЕНПР по научной работе
Зав. кафедрами ФЕНПР
ППС

Сбор и систематизация входных данных, формирование и хранение записей: 

– о предложениях ППС по развитию кадрового потенциала и оптимизации кадрового состава;
И
И
И
О
В

– о квалификационном и деятельностном рейтинге кафедр;
В
И
И
О
И

– о требованиях и рекомендациях УМУ;
В
О
И
О
И

– о выполнении планов кадрового развития;
И
И
И
О
В

– о результатах внутренних аудитов;
В
О
И
В
И

– о ходе и результатах НИР; 



О


– о требованиях и предложениях заинтересованных сторон (региональной общественности, образовательных и  научно-исследовательских организаций, работодателей, обучающихся, выпускников).
И
О
И
О
И

Анализ входных данных и определение приоритетов кадровой политики факультета, ее согласование со стратегическими приоритетами  ФЕНПР и целями НовГУ в области качества.
И
В
И
О
И

Планирование кадрового развития; информирование молодых преподавателей и сотрудников о порядке прохождения квалификационных ступеней (получения ученых степеней и званий).
И
И
И
О
В

Организационное содействие повышению квалификации персонала (в формах обучения в докторантуре, аспирантуре,  соискательства и перевода на должности научных сотрудников, стажировок и обучение на ФПКПиПК, выполнения фундаментальных и прикладных НИР)
И
В
В
О
В

Разработка измеряемых показателей деятельности и документирование деятельности по процессу.
И
В
В
О
В

О – ответственный за процесс, 

В – взаимодействующий, участник процесса,

И – получающий информацию о процессе.

Документация

Деятельность по процессу проектирования и разработки образовательной программы регламентирована документами:

СМК ДП 4.2(4)-2.02-06 Управление записями;

СМК ДП 8.2-2.03-06
 Внутренний аудит качества;

СМК ДП 6.2-2.06-08 Управление персоналом;

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 переподготовки кадров;  

Положение о порядке замещения должностей научно-педагогических работников;

Положение о порядке избрания (выборов) руководителей основных учебно-научных подразделений НовГУ;

Положение о порядке избрания соискателей на должность профессора или доцента, не имеющих соответствующих ученых степеней или званий в НовГУ; 

Положение о планировании учебной работы ППС кафедр НовГУ;

Положение о рейтинге кафедр НовГУ;

Типовая должностная инструкция заместителя директора института;

Типовая должностная инструкция декана;

Типовая должностная инструкция заместителя декана;

Типовая должностная инструкция заведующего кафедрой;

Типовая должностная инструкция преподавателя;

Положение о порядке финансирования работы диссертационных советов, подготовки диссертаций, монографий, командирования в научных целях, премирования сотрудников НовГУ за достижения в науке;

О порядке установления надбавок к основному окладу за высокую квалификацию лицам, занимающим должности ППС НовГУ;

О научном секторе НовГУ. 
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вынесение решений о необходимости подготовки кадров и повышения квалификации
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