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Назначение и область применения
Настоящая документированная процедура системы менеджмента качества разработана в соответствии с требованиями разделов 7.5 ГОСТ Р ИСО 9001 и ГОСТ Р ИСО 9004. Документированная процедура СМК ДП 7.5-2.08 является основным документом, регламентирующим процесс реализации основных и дополнительных образовательных программ в сфере высшего и послевузовского профессионального образования.
Документ определяет цель, задачи, последовательность и основные требования к процессу реализации ООП, ответственность и полномочия субъектов и сторон, участвующих в реализации ООП.

Требования процедуры обязательны для применения на уровне выпускающей кафедры НовГУ, а также структурных подразделений университета, реализующих образовательные программы в сфере высшего и послевузовского профессионального образования.

Соответствие реализации ООП требованиям является предметом внутреннего аудита, регламентированного документированной процедурой СМК ДП 8.2-2.04 «Внутренний аудит». 
Нормативные ссылки

В настоящей процедуре использованы ссылки на следующие нормативные документы:

· ГОСТ Р ИСО 9000-2008 Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь.

· ГОСТ Р ИСО 9001-2008 Системы менеджмента качества. Требования.

· ГОСТ Р ИСО 9004-2010 Менеджмент для достижения устойчивого успеха организации. Подход на основе менеджмента качества

· СМК ДП 4.2.3–2.01–12 Документированная процедура. Управление документацией.

· СМК ДП 4.2–2.03–12 Документированная процедура. Управление записями.

· СМК ДП 8.2–2.04–12 Документированная процедура. Внутренний аудит.

· СМК ДП 8.3–2.05–12 Документированная процедура. Управление несоответствующей продукцией.
· СМК ДП 8.5–2.06–12 Документированная процедура. Корректирующие и предупреждающие действия.
· СМК ДП 7.3–2.07–12 Документированная процедура. Проектирование и разработка основных образовательных программ.

· Инструкция по делопроизводству в НовГУ.

· СТО 1.701-2010
 Текстовые документы. 

· Положения :

· Типовое положение «О кафедре НовГУ» от 06 сентября 2011г;
· «Об Институте постдипломного и дополнительного образования НовГУ» от 24 декабря 2008г, № 92.

· «Об учебно-методическом управлении (УМУ) НовГУ» от 27 сентября 2011г, № 33;
· «О планировании учебной работы ППС» кафедр от 27 сентября 2011г, № 48;

· «Об организации учебного процесса по основным образовательным программам высшего профессионального образования» от 27 сентября 2011г, № 32;

· «Об обучении студентов НовГУ по основным образовательным программам высшего профессионального образования в сокращенные сроки» от 27 сентября 2011г, № 45;

· «Об обучении студентов по балльно-рейтинговой системе» от 27 сентября 2011г, № 42;

· «О курсовых проектах и работах по основным образовательным программам высшего профессионального образования» от 27 сентября 2011 г, № 46;

· «О порядке проведения практики студентов, обучающихся по направлениям подготовки (специальностям) высшего профессионального образования» от 27 сентября 2011г, № 36;

· «О магистратуре» от 27 сентября 2011г, № 34;
·  «Об итоговой государственной аттестации выпускников, завершивших обучение по основным образовательным программам высшего профессионального образования» от 27 сентября 2011г, №59;

· «О порядке перевода, восстановления, изменения основы обучения и отчисления студентов ГОУ ВПО НовГУ» от 28 июня 2011 г, № 9;

·  «Об основной образовательной программе специальности (направлении подготовки) высшего профессионального образования» от 27 сентября 2011г, № 29;
· «Об основной образовательной программе направлений подготовки бакалавров и магистров» от 27 сентября 2011г, № 31;

· «Об основной образовательной программе специальности» от 27 сентября 2011г, № 30;

·  «Об аттестации студентов» от 27 сентября 2011г. № 56.
· Правила приёма в НовГУ

· Положение О лицензировании образовательной деятельности №174
Нормативные документы НовГУ доступны на портале университета по адресу http://www.novsu.ru/doc/official/.
Термины, определения и сокращения

3.1 Термины и определения

Образовательная программа – определяет содержание образования определенных уровня и (или) направленности. 

Основная образовательная программа - комплект нормативных документов, определяющих цели, содержание, методы реализации и аттестации процесса обучения и воспитания по специальности (направлению подготовки).
Основная образовательная программа высшего профессионального образования – комплект документов, включающий в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) и другие материалы, обеспечивающие воспитание и качество подготовки обучающихся, а также программы учебной и производственной практики, календарный учебный график и методические материалы, обеспечивающие реализацию соответствующей образовательной технологии.

Образовательная программа послевузовского профессионального образования - комплект документов, включающий в себя учебный план, рабочие программы дисциплин (модулей), программы практики, обеспечивающие реализацию соответствующей образовательной технологии.

Дополнительная профессиональная образовательная программа – комплект документов, включающих в себя рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей).

Федеральный государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования (ФГОС ВПО) - совокупность требований, обязательных при реализации основных образовательных программ (бакалавриата, магистратуры) по направлению подготовки образовательными учреждениями высшего профессионального образования (высшими учебными заведениями, вузами) на территории Российской Федерации, имеющими государственную аккредитацию.
Федеральные государственные требования послевузовского профессионального образования – совокупность требований к структуре основной профессиональной образовательной программы послевузовского профессионального образования (аспирантура), в том числе соотношение частей образовательной программы послевузовского профессионального образования и их объемы.

Учебная дисциплина – базисная единица содержания подготовки специалистов, средство и форма представления содержания обучения.

Контрольно-измерительные материалы – средства оценки соответствия качества усвоения учебного материала требованиям, изложенным в ООП и ФГОС.

3.2 Сокращения

ООП – основная образовательная программа;

ОПП – образовательная послевузовская программа;

ДОП – дополнительная образовательная программа;
ФГОС ВПО – федеральный государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования;
ФГТ ППО - федеральные государственные требования послевузовского профессионального образования;
ДП – документированная процедура;

СМК – система менеджмента качества;

УМК – учебно-методические комплексы;

УМУ – учебно-методическое управление;
УБУ – управление бухгалтерского учёта;

ППС – профессорско-преподавательский состав
НПР – научно-педагогические разработки

РУП – рабочий учебный план

ИПиДО – института постдипломного и дополнительного образования.
УП – учебный процесс
Ответственность
Руководителем процесса «Реализация ООП» являются заместители директоров институтов/деканы факультетов, а также директор института постдипломного и дополнительного образования, начальник отдела аспирантуры и послевузовской подготовки. 

Владельцами процесса являются заведующие выпускающими кафедрами, а также руководители структурных подразделений университета, реализующих образовательные программы в сфере высшего и послевузовского профессионального образования.

Ответственность по подпроцессам, и матрицы ответственности представлены в разделе 6 настоящей документированной процедуры.
Процесс
5.1 Общие положения

5.1.1 Реализация ООП по направлениям/специальностям является основным видом деятельности выпускающей кафедры. 
Реализация ОПП и ДОП является основным видом деятельности ИПиДО, а так же отдела аспирантуры и послевузовской подготовки и осуществляется по аналогии с «Реализацией ООП», с учетом собственных специфических моментов.

5.1.2 Деятельность регламентируется:
- типовым Положением о кафедре НовГУ;
- Положением об Институте постдипломного и дополнительного образования НовГУ.
Учебно-организационная деятельность осуществляется кафедрами и деканатами факультетов, подразделениями УМУ, управлением  студенческого состава, УБУ, ИПиДО, отделом аспирантуры и послевузовской подготовки, а так же государственными аттестационными комиссиями по направлениям/специальностям, в состав которых входят экзаменационные комиссии по приёму государственных экзаменов и защите выпускных квалификационных работ.
5.1.3 Целью процесса реализации основных образовательных программ является обеспечение стабильного качества подготовки обучающихся и выпускников в соответствии с требованиями образовательных стандартов и заинтересованных сторон, а также непрерывное совершенствование качества подготовки на основе инноваций. 

Реализация ООП осуществляется по очной, очно-заочной, заочной формами обучения, а так же экстерном. ООП может быть освоена студентом в нормативные и сокращенные сроки.
5.1.4 Процесс реализации основных образовательных программ относится к ключевым процессам вуза и включает подпроцессы:
- «Подготовка учебного процесса»,

- «Реализация учебного процесса»,
- «Улучшение учебного процесса».
5.1.5 Руководителем процесса реализации основных образовательных программ являются заместители директоров институтов/деканы факультетов, а также директор института постдипломного и дополнительного образования, начальник отдела аспирантуры и послевузовской подготовки. 
Владельцами процесса являются заведующие выпускающих кафедр, а также руководители структурных подразделений университета, реализующих образовательные программы в сфере высшего и послевузовского профессионального образования.

5.1.6 Потребители процесса:

- Внешние: государство, работодатели, студенты (аспиранты), слушатели. 
- Внутренние: персонал ВУЗа.

5.1.7 Входы и выходы процесса
Вход: 

· студенты (аспиранты), слушатели, обладающие необходимым для освоения ОП уровнем знаний, умений и навыков; 

· лицензированные ООП.

Требования к входам: указаны в реализуемой ООП, Положении о лицензировании образовательной деятельности (утверждено Постановлением Правительством РФ от 16 марта 2011г, №174).
Примечание: ООП разрабатывается в соответствии с СМК ДП 7.5–2.07 «Проектирование и разработка образовательных программ».

Выход:
·  Бакалавр, специалист, магистр, (кандидат, доктор наук) обладающий основными образовательными и профессиональными компетенциями, в соответствии с требованиями образовательных стандартов по направлениям подготовки (специальностям) и сформированными в интересах государства, общества и других потребителей.

Требования к выходу: определяются квалификационными характеристиками образовательных стандартов (ФГОС ВПО, ФГТ ППО), требованиями работодателей. 

Контроль:

Контроль на входе:

·  вступительные испытания (в соответствии с Правилами приёма в НовГУ);

·  лицензионная экспертиза ООП (в соответствии с Положением о лицензировании образовательной деятельности №174.)

Контроль на выходе:
· ИГА (в соответствии с Положениями «Об ИГА выпускников, завершивших обучение по ООП ВПО»)
· Защита диссертации (в соответствии с Положением «О подготовке научно-педагогических и научных кадров в НовГУ»
5.2 Контекстная диаграмма процесса 
[image: image7.png]


Рисунок 1 - Диаграмма процесса «Реализация ООП»
5.3 Взаимодействие процесса
5.3.1 Рисунок 2 - Взаимодействие процесса «Реализация ООП» с другими процессами СМК
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5.3.2 Рисунок 3 – Структурная схема процесса «Реализация ООП»
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5.4 Подпроцесс «Подготовка учебного процесса» (рис.4.)
5.4.1 Общие положения 
Управлением и координацией учебного процесса занимается УМУ, деятельность которого регламентируется в Положении Об учебно-методическом управлении НовГУ.

Подпроцесс регламентируется следующими положениями:
- О планировании учебной работы ППС кафедр;

- Об организации учебного процесса по основным образовательным программам высшего профессионального образования.
5.4.2 Деятельность 
	Деятельность
	Ответственные
Исполнители (согласование и утверждение)
	Документы, описывающие деятельность

	Разработка учебных планов

	Исполнители: Выпускающая кафедра
Ответственный: Зав. кафедрой
Согласование: Начальник УМУ
Утверждение: Учёный совет
	ФГОС ВПО, Положение об ООП ВПО, Положение об ООП направлений подготовки бакалавров и магистров

	Разработка графика учебного процесса
	Исполнители: УМУ
Ответственный: Начальник УМУ
Согласование: Директор института
Утверждение: проректор по учебной работе
	ФГОС ВПО, Положение об ООП ВПО, Положение об ООП направлений подготовки бакалавров и магистров

	Закрепление учебных дисциплин за кафедрами

	Исполнители: Предложения институтов
Ответственный: Начальник УМУ
Согласование: Проректор по учебной работе
Утверждение: Учёный совет, ректор
	Учебный план по соответствующей ООП, Положение об организации учебного процесса по ООП ВПО.

	Разработка Учебно-методических комплексов
	Исполнители: Кафедры
Ответственный: Зав. кафедрой
Согласование: Начальник УМУ
Утверждение: Директор института
	ФГОС ВПО, учебный план, Положение об ООП направлений подготовки бакалавров и магистров, МР по разработке УМК, МР по разработке рабочих учебных программ.

	Разработка РУП
	Исполнители: Учебные отделы институтов, кафедры
Ответственный: Начальник УМУ
Согласование: Директор института
Утверждение: Проректор по учебной работе.
	Учебный план по соответствующей ООП, график УП, приказ о закреплении дисциплин за кафедрами, планируемый контингент. 

	Планирование тематики курсовых
 по кафедрам
	Исполнители: ППС
Ответственный: Зав. кафедрой
Утверждение: Зав. кафедрой
	Положение об организации учебного процесса по ООП ВПО.
Положение о курсовых проектах и работах в НовГУ.

	 Планирование тематики выпускных квалификационных работ по кафедрам 
	Исполнители: Руководители ВКР

Ответственный: Зав. кафедрой

Согласование: Начальник УМУ
Утверждение: Ректор
	Положение об итоговой государственной аттестации выпускников НовГУ.

	Расчет учебной нагрузки
 и штата ППС
	Исполнители: УМУ
Ответственный: Начальник УМУ
Согласование: Проректор по учебной работе
Утверждение: Ректор
	РУП, Положение о планировании учебной работы ППС кафедр.

	Распределение учебной нагрузки 

	Осуществляется заведующим кафедрой
 
Согласовано: ППС
Утверждение: Зав. кафедрой
	Согласно должностным обязанностям, Положение о планировании учебной работы ППС кафедр.

	Расписание учебных занятий
, промежуточной и итоговой аттестации 
	Исполнители: УМУ
Ответственный: Начальники учебных отделов
Согласование: директор института 
Утверждение: директор института
	РУП, график УП, распределение учебной нагрузки, аудиторный фонд подразделения, Полож. о планировании учебной работы ППС кафедр.

	Оформление студенческих билетов, зачетных книжек, личных карточек студентов
	Исполнители: Методисты 
Ответственный: Заведующий отделом студенческой документации и стипендии
Согласование: Зам. начальника УСС
Утверждение: Начальник УСС

	На основе приказа о зачислении студентов, сформированных списков академических групп и приказов по личному составу студентов.

	Планирование практики (формирование приказа о распределении студентов на практику)


	Исполнители: Выпускающая кафедра
Ответственный: Зав. кафедрой
Согласование: Начальник УМУ
Утверждение: Ректор
	Положение о порядке проведения практики студентов, обучающихся по направлениям подготовки (специальностям) ВПО, образовательные стандарты (ФГОС ВПО), график УП, распределение учебной нагрузки, программы практики, договоров о сотрудничестве (проведении производственной практики),
МР по разработке рабочих программ практик.
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Рисунок 4 - Блок-схема подпроцесса «Подготовка учебного процесса»
5.5 Подпроцесс «Реализация учебного процесса» (рис. 5) 

5.5.1 Общие положения 
Управлением и координацией учебного процесса занимается УМУ. Его деятельность описана в Положении Об учебно-методическом управлении НовГУ.
Подпроцесс регламентируется положением:

- Об организации учебного процесса по ООП профессионального образования.
5.5.2 Проведение аудиторных занятий и промежуточной аттестации 

5.5.2.1 Проведение аудиторных занятий, контроля знаний студентов и промежуточной аттестации учебного процесса регламентируется следующими документами:
- Положениями: 

- Об организации учебного процесса по ООП ВПО;

- Об обучении студентов НовГУ по ООП ВПО в сокращенные сроки;

- Об обучении студентов по балльно-рейтинговой системе;

- О курсовых проектах и работах в НовГУ;

- О порядке проведения практики студентов, обучающихся по направлениям подготовки (специальностям) ВПО;

- О магистратуре;
- и другими документами специфичными для кафедры.

 5.5.2.2 Проведение аудиторных занятий, контроля знаний и промежуточной аттестации во время послевузовской подготовки регламентируется Положением «О подготовке научно-педагогических и научных кадров в НовГУ»;

5.5.3 Проведение итоговой государственной аттестации 

Проведение итоговой государственной аттестации регламентируется положением  «Об ИГА выпускников, завершивших обучение по ООП ВПО», на основе утвержденных проректором по учебной работе Программы государственного экзамена, билетов государственного экзамена, приказа о составе государственной аттестационной комиссии, приказа об утверждении тем ВКР, расписания ИГА.
5.5.4 Неуспевающие студенты, магистры и аспиранты, слушатели знания, умения, навыки и компетенции которых не соответствуют установленным требованиям, или выявлены несоответствующие условия предоставления образовательной услуги, способные в конечном счете повлиять на качество образования – являются несоответствиями и управляются СМК ДП 8.3–2.05 «Управление несоответствующей продукцией», а так же Положением О порядке перевода, восстановления, изменения основы обучения и отчисления студентов НовГУ.
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Рисунок 5 - Блок-схема подпроцесса «Реализация учебного процесса»

5.6 Подпроцесс «Улучшение учебного процесса» (рис. 6) 
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Рисунок 6 - Схема подпроцесса «Улучшение УП»
5.6.1 Улучшение учебного процесса включает: 

1) внедрение новых технологий обучения в образовательный процесс и мониторинг их эффективности; 
2) использование результатов научно-исследовательской деятельности в образовательном процессе и мониторинг эффективности их использования.
5.6.2 Началом процесса является анализ данных о возможности внедрения новых технологий обучения (контроля знаний) и результатов научно-исследовательской деятельности ППС в образовательный процесс. 
Входными данными для проектирования и разработки являются:

· предложения ППС, работодателей или студентов по совершенствованию реализации ООП, в т.ч. по изменению вариативная часть ООП;
· ежегодные отчеты о научно-исследовательской и учебно-методической деятельности НовГУ, НПР;
· результаты внутренних проверок об эффективности технологий обучения.
5.6.3 Ответственным за сбор и анализ входных данных является заведующий кафедрой (декан). Ответственными за сбор предложений ППС по совершенствованию реализации ООП, осуществление мониторинга эффективности технологий обучения и использования результатов научно-исследовательской деятельности в учебном процессе, а также за формирование и хранение документации и записей являются заведующие кафедрами. Ответственными за внедрения новых технологий обучения (контроля знаний) и результатов научно-исследовательской деятельности в образовательный процесс является ППС кафедр. 

5.6.4 Вопросы, связанные с управлением эффективностью технологий обучения и научно-исследовательской деятельности вносятся в повестку дня заседаний Совета факультета не реже одного раза в год. 
5.6.5 Процесс предполагает внесение изменений в учебную документацию – корректирование:

· целей ООП, концептуальной модели выпускника (ответственный – заведующий кафедрой во взаимодействии с зав. выпускающими кафедрами);

· вариативная часть ООП и рабочего учебного плана направления/специальности (ответственный – заведующий кафедрой во взаимодействии с зав. выпускающими кафедрами);

· рабочих программ по дисциплинам (ответственные – зав. кафедрами при участии ППС);

· курсов лекций, планов практических занятий, программы практик (ответственный - зав. кафедрами при участии ППС);

· методических материалов для студентов и преподавателей (ответственные – зав. кафедрами при участии ППС); 

· педагогических контрольно-измерительных материалов (ответственные – зав. кафедрами при участии ППС); 

· содержания и порядка проведения промежуточных и итоговых аттестаций (ответственные – зав. выпускающими кафедрами при участии ППС). 

Соответствующие изменения в издательские планы кафедры (факультета) осуществляют заведующие кафедрами (декан) факультета. 
5.6.6 Эффективность технологий обучения и использования результатов научно-исследовательской деятельности в образовательном процессе оценивается на основе КОМПЛЕКСА ПОКАЗАТЕЛЕЙ: 

· ежегодное количество внедряемых в обучение новых (инновационных) образовательных технологий (измеряется на основе учебно-методических разработок, опубликованных и размещённых на сайте НовГУ); 

· ежегодное количество научно-исследовательских работ и широта (%) участия обучающихся в научной деятельности; 

· количество успевающих по сравнению с предыдущим периодом (измерение на основе проверки остаточных знаний по дисциплинам; выпускных квалификационных работ, успешно защищенных в срок; результатов тестов по дисциплинам и др.). 

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

6 Ответственность и полномочия

6.1 Ответственным за организацию разработки и введение процедуры в действие является проректор по учебной работе.

6.2 Распределение ответственности и полномочий применительно к процессу приведено в виде матрицы ответственности (Таблицы 1 и 2)

Таблица 1 – Матрица ответственности подпроцесса «Подготовка учебного процесса»

	№
	Процессные

шаги
	Должностные лица

	
	
	Проректор по УР
	Начальник УМУ
	Начальник учеб. отдела
	Директор (декан, зав. отделением)
	Специалист по УМР
	Зав. кафедрой (обеспечивающая)
	Зав. кафедрой (выпускающая)
	Зав. практиками

	1. 
	Формирование учебного плана
	Р1
	ОИ
	У
	Р2
	У
	
	У
	

	2. 
	Планирование контингента обучающихся
	Р1
	
	ОИ
	Р2
	
	
	
	

	3. 
	Разработка графика учебного процесса
	Р1
	
	ОИ
	Р2
	У
	
	У
	

	4. 
	Закрепление дисциплин за кафедрами
	Р1
	ОИ
	У
	Р2
	
	У
	У
	

	5. 
	Создание УМК


	Р1
	У
	Р2
	Р2
	
	ОИ
	ОИ
	

	6. 
	Формирование рабочего учебного плана
	Р1
	
	ОИ
	Р2
	У
	
	У
	

	7. 
	Утверждение тематики ВКР
	Р1
	У
	
	Р2
	
	
	ОИ
	

	8. 
	Расчет учебных поручений кафедр
	Р1
	ОИ
	У
	Р2
	У
	
	
	

	9. 
	Распределение учебных поручений по ППС
	Р1
	
	У
	Р2
	
	
	ОИ
	

	10. 
	Подготовка штатного расписания ППС
	Р1
	ОИ
	У
	Р2
	
	У
	У
	

	11. 
	Составление расписания учебных занятий, промежуточной и итоговой аттестации
	Р1
	У
	ОИ
	Р2
	У
	У
	У
	

	12. 
	Оформление студенческой документации (УСС)
	Р1
	
	У
	Р2
	У
	
	
	

	13. 
	Планирование практики
	Р1
	У
	У
	Р2
	
	
	ОИ
	У

	Р1 – руководитель на вузовском уровне, Р2 – руководитель на уровне подразделения,

ОИ - ответственный исполнитель, У – участник


Таблица 2 – Матрица ответственности подпроцесса «Реализация учебного процесса»

	№
	Процессные

шаги
	Должностные лица

	
	
	Проректор по УР
	Начальник УМУ
	Начальник учеб. отдела
	Директор (декан,зав.отделен.)
	Специалист по УМР
	Зав. кафедрой

(обеспечивающая)
	Зав.кафедрой (выпускающая)
	Зав. практиками

	1. 
	Проведение аудиторных занятий, промежуточной аттестации
	Р1
	
	У
	Р2
	
	У
	ОИ
	

	2. 
	Самостоятельная работа студентов
	Р1
	
	
	Р2
	
	У
	ОИ
	

	3. 
	Проведение практики
	Р1
	
	У
	Р2
	
	У
	ОИ
	У

	4. 
	Проведение итоговой государственной аттестации
	Р1
	У
	У
	Р2
	
	
	ОИ
	

	Р1 – руководитель на вузовском уровне, Р2 – руководитель на уровне подразделения,

ОИ - ответственный исполнитель, У – участник


Таблица 3 – Матрица ответственности по подпроцессу «Улучшение УП»
	                 Должностные лица

 Процессы
	Декан 
	Зав. кафедрами 
	Зав. выпускающими кафедрами
	Начальник УМУ
	ППС

	Анализ входных данных; утверждение планов повышения квалификации ППС, утверждение учебной документации (контрольных материалов, рабочих программ и др.); утверждение издательских планов; пересмотр вариативной части ООП с учетом инновационных предложений ППС  
	О
	И
	И
	В
	И

	Внедрение новых технологий обучения и результатов научных исследований в образовательный процесс; подготовка (внесение) в учебную документацию (УМК) 
	И
	В
	В
	И
	О

	Разработка показателей эффективности инноваций и проведение внутренних проверок с целью мониторинга эффективности технологий обучения и научно-исследовательской деятельности при реализации образовательных программ
	И
	О
	О
	И
	В

	Анализ данных, принятие решения о корректирующих действиях и (или) распространении информации об успешном инновационном опыте 
	О
	В
	В
	И
	В

	О – ответственный за процесс, В – взаимодействующий, участник процесса,

И – получающий информацию о процессе.


Лист согласования

	Разработали:
	Ф.И.О.
	Дата
	Подпись
	Система менеджмента качества
Реализация ООП

	Начальник УЦК
	
	
	
	

	Инженер по качеству УЦК
	
	
	
	

	СОГЛАСОВАНО:
	
	

	Проректор по УР
	
	
	
	

	Ректор
	
	
	
	


Лист внесения изменений
	Номер изменения
	Номер и дата распорядительного документа о внесении изменений
	Дата

внесения изменения
	ФИО

лица, внесшего изменение
	Подпись

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


НПР, отчеты о НИР и учебно-методической деятельности 





результаты внутренних проверок 





научно-исследовательская деятельность ППС 





 Приём абитуриентов





Довузовская подготовка








Взаимодействие с потребителями (маркетинг)





 Основные процессы СМК (Образовательная деятельность)





Выход:


Бакалавр, специалист, 


магистр, (кандидат, 


доктор наук) обладающий основными образовательными и профессиональны-ми компетенциями





Вход:


Студенты (аспиранты), слушатели обладающие необходимым для освоения ООП уровнем знаний, умений и навыков


Результат процесса «Проектирование и разработка образовательных программ»


НПР и предложения





Реализация ООП:


Подготовка УП


Реализация УП


Совершенствование УП





Процессы управления реализации ООП:


Планирование (СМК ДП 7.3–2.07 проектирование ООП, Положение о планировании учебной работы ППС кафедр)


Организация процесса реализации ООП (Положения об организации учебного процесса ООП ВПО, об обучении студентов в сокращённые сроки) 


Анализ процесса и его результатов со стороны руководства


Корректирующие и предупреждающие действия (СМК ДП 8.5–2.06)


Управление документацией (СМК ДП 4.2.3–2.01)


Управление записями (ДП 4.2–2.03)





Процесс обеспечения реализации ООП


Управление персоналом 


Управление образовательной средой


Управление информационными ресурсами библиотеки 


Управление информационными и техническими ресурсами


Управление аудиторным фондом


Обеспечение безопасности


Материально техническое обеспечение


Социальная поддержка студентов 


Управление производственной средой


Планово-финансовая деятельность 





предложения ППС по совершенствованию ООП





реализация ООП





формирование издательского плана кафедры





анализ входных данных, обсуждение на заседаниях кафедр и советах факультетов





разработка ООП, внесение изменений в УМК





внутренние проверки, сбор данных по показателям эффективности технологий обучения и внедрения результатов НИР





Реализация ООП





 Воспитательная и внеучебная работа





Научные исследования и разработки, инновационная деятельность





Реализация программ ДОП





Взаимодействие с потребителями (анализ удовлетворённости)





Проектирование и разработка ООП



































































































































































































































































































































�  Последовательность и логичность изучения учебных дисциплин по всем ООП, соотношение объема аудиторной нагрузки и самостоятельной работы, соотношение количества часов по лекционным и практическим занятиям.


�  Предложения кафедр по включению в ООП курсов по выбору, факультативных дисциплин рассматриваются обучающимися�. Результаты опроса студентов, предполагающих изучить данные курсы, представляются в рабочем учебном плане ООП.


На основе выписки из решения ученого совета подразделения издается приказ о закреплении дисциплин за кафедрами университета.


�  Тематика курсовых работ и ВКР должна соответствовать содержанию образовательных стандартов и отражать основные квалификационные требования, предъявляемые к выпускнику по соответствующей ООП, на основе выбора студента и кафедры.


� Расчет учебной нагрузки производится по РУП. На основе расчетов учебной нагрузки и с учётом нормативного штата ППС  УМУ готовит проект приказа о штатных расписаниях кафедр. 


� На основе утвержденного распределения учебной нагрузки приказ о штатном расписании кафедр согласовывается с Проректором по учебной работе, ФЭУ, УБУ и утверждается ректором.


�  Пропорционально должностям и долями ставок среди НПР кафедры.


� Расписание доводится до сведения студентов и НПР подразделения.





	
	Должность 
	Фамилия/подпись
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	Разработали
	Начальник УЦК
	А.Н. Чадин
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Проведение аудиторных занятий
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Зачётные и экзаменационные ведомости, журналы успеваемости, приказ о начислении стипендии, зачётные книжки


Приказы, выписки из приказов по личному составу студентов, движению студентов


Учебный план, УМК


Зав. кафедрой


УМК


60


Расписание аттестации, студенческий состав


Протоколы заседания ГАК, отчёт председателя ГАК, приказ о выпуске


Специалист (бакалавр, магистр), обладающий основными образовательными и профессиональными компетенциями


 студенческий состав


студенческий состав


Начальник УСС


Зав. кафедрой


Ведение студенческого делопроизводства
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Формирование учелного плана


Учебный план



Разработка графика УП


Ответственный


Закрепление дисциплин за кафедрами


Начальник УМУ


Учебный план


Приказ о закреплении учебных дисуиплин


Планируемый контингент, программное обеспечение


Начальник УМУ



Разработка УМК



