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Предисловие

Руководство по качеству является основным документом, устанавливающим принципы, требования и ориентиры системы управления Новгородским государственным университетом имени Ярослава Мудрого, и свидетельствует о заинтересованности коллектива университета в развитии культуры качества. 

Руководство по качеству закрепляет сложившийся в университете опыт управления ключевыми процессами и описывает механизмы принятия управленческих решений, гарантирующие высокий уровень и постоянное улучшение предоставляемых университетом образовательных, научно-консультационных и производственных услуг. 

Руководство по качеству предназначено для обучения персонала университета основам управления рабочими процессами НовГУ и может использоваться в презентационных целях при взаимодействии университета со всеми группами заинтересованных сторон – абитуриентами, обучающимися, организациями-работодателями и партнёрами НовГУ. 

Руководство по качеству основано на стандартах ИСО 9000, адаптированных к области высшего образования, и приведено в соответствие с рекомендациями Европейской ассоциации гарантии качества в области образования (ENQA).
ПРИНЯТО на заседании Учёного Совета Новгородского государственного университета имени Ярослава Мудрого « 29 »  мая  2012 года.
Руководство по качеству НовГУ не может быть полностью или частично воспроизведено, тиражировано, распространено и использовано в коммерческих целях без письменного разрешения ректора НовГУ.
0.1 Введение. Историческая справка

Новгородский государственный университет имени Ярослава Мудрого образован Постановлением Совета Министров Российской Федерации от 30 июня 1993 г. на базе двух старейших вузов Великого Новгорода – политехнического и педагогического, а также включённой в его состав сельскохозяйственной академии.

Целью создания НовГУ было объединение разнообразного опыта подготовки специалистов путем проведения фундаментальных научных исследований и обучения на всех уровнях высшего, послевузовского и дополнительного образования по широкому спектру естественнонаучных, гуманитарных и других направлений науки, техники и культуры.

В системе ценностей Великого Новгорода образование занимает одно из ведущих мест. Это связано с закономерностями развития и потребностями новгородского общества – его политики, экономики и культуры. Образование и культура в Великом Новгороде имеют исторические корни, уходящие в глубь веков, и поэтому создание НовГУ исторически предопределено всем ходом развития просвещения и образования на новгородской земле, начало которого было положено деятельностью князя Ярослава Мудрого. В 1740 году в Новгороде была открыта духовная семинария, учебный план которой был почти точным слепком Киевской академии, а по объему финансирования намного превосходил другие семинарии. После 1917 года в помещениях семинарии был открыт Новгородский институт народного образования, который в 1934 г. был преобразован в Новгородский государственный учительский институт, а затем в 1953 г. в Новгородский государственный педагогический институт. В 1964 году в Новгороде был создан филиал Ленинградского электротехнического института (ЛЭТИ), на базе которого в 1973 году был создан Новгородский политехнический институт. В 1969 году был открыт Новгородский филиал заочного образования ЛСХИ, а затем в 1986 г. Новгородский сельскохозяйственный институт. 

Учреждение в 1993 году Новгородского университета классического типа явилось исторически закономерным явлением. Университет аккумулировал традиции образования и просвещения, накопленные за одиннадцать веков существования Великого Новгорода, и обеспечил их развитие на качественно новом уровне.
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0.2 Цель деятельности НовГУ - удовлетворение требований заинтересованных сторон (работодателей, обучающихся, персонала, общества) и непрерывное улучшение образовательной, научной и инновационной деятельности.
Обобщенная цель деятельности университета нашла отражение в Миссии НовГУ.
Миссия Новгородского государственного университета
имени Ярослава Мудрого
Университет носит имя Новгородского князя Ярослава Мудрого и, продолжая его государственную и просветительскую миссию, видит свое предназначение во всемерном развитии российского образования и науки в интересах личности, общества и государства, в прославлении земли Новгородской ученостью и соборностью.

Сегодня университет в Великом Новгороде известен как уникальный федерально-региональный «мультиуниверситет-технополис», который впервые в России объединил на добровольной основе несколько вузов, техникумов и научно-производственных структур, сохранив и приумножив их научный, образовательный и социально-культурный потенциал. Он призван нести профессиональные знания и опыт, воплощать в жизнь гуманистические идеалы и формировать социальный тип личности, адекватный требованиям времени.

НовГУ представляет собой открытую социальную научно-образовательную систему, ориентированную на содействие становлению инновационной российской экономики и гражданского общества. Он способствует культурному развитию регионального сообщества на национально-исторической, духовно-нравственной и новейшей организационной и технологической основе. Университет формирует новое поколение специалистов, обладающих современными компетенциями. Он обеспечивает получение и использование новых знаний на основе фундаментальных и прикладных научных исследований по широкому спектру направлений, выступает в качестве аналитического центра, осуществляющего  интеллектуальное сопровождение в научной, образовательной, социально-культурной и производственной сферах. Университет оказывает системное воздействие на другие образовательные структуры, направленное на повышение качества образовательного, воспитательного и научного процессов.

Оставаясь федерально-региональным центром образования, науки и культуры, он должен обрести черты и динамику «обучающегося университета», обеспечивающего возможности творческой самореализации преподавателей и сотрудников, студентов и аспирантов. Залог успеха деятельности НовГУ – имеющийся высокий потенциал самообновления, коллективного самообучения и управления.

Становление такого федерального университета на Новгородской земле позволит ей стать обучающимся регионом с высоким уровнем инвестиций в развитие человеческого потенциала и гармонично взаимодействующим с российским и зарубежным образовательным, научным и культурным сообществом.

1 Область применения 
1.1 Область применения СМК
Система менеджмента качества НовГУ разработана и внедрена применительно к процессам образовательной деятельности (см. реестр процессов п.4.1.3 РК) в сфере среднего, высшего, послевузовского и дополнительного профессионального образования.

Система менеджмента качества НовГУ в отношении процессов проектирования, разработки и осуществления образовательной деятельности в сфере среднего и дополнительного профессионального образования в соответствии с областью лицензирования и государственной аккредитации сертифицирована в Системе сертификации ГОСТ Р (сертификат соответствия № РОСС RU.ИС08.К01379 от 13 октября 2011 года). Многопрофильный колледж Новгородского государственного университета имени Ярослава Мудрого (далее – МПК НовГУ)  входит в область применения СМК Университета и имеет своё руководство по качеству (РК 1-01) и документированные процедуры. Разделы РК МПК НовГУ соответствуют разделам данного руководства по качеству. 
Система менеджмента качества в отношении  научной деятельности университета в области радиоэлектроники включая разработку, производство, поставку, ремонт и техническое обслуживание продукции сертифицирована в Системе «Оборонсертифика» (сертификат соответствия: ВС №12.374.026 от 05 апреля 2012 года).

1.2 Применение
1.1.1 Настоящее «Руководство по качеству» – документ, в котором изложена политика руководства НовГУ в области качества и описаны основные положения и требования к системе менеджмента качества в соответствии с ГОСТ Р ИСО 9001.

РК является документом, который демонстрирует способность НовГУ обеспечивать потребителей продукцией и услугами в соответствии с их требованиями и требованиями правовых, нормативных, методических и технических документов, а также служит постоянным справочным и руководящим материалом для применения и поддержания в рабочем состоянии системы менеджмента качества НовГУ. 
1.1.2 РК содержит все необходимые данные (непосредственно или в виде ссылок) подтверждающие соответствие СМК требованиям ГОСТ Р ИСО 9001, внутренним и/или внешним регламентирующим документам.
С целью интеграции в международное научно-образовательное пространство и расширения академической и студенческой мобильности в РК учтены требования Стандартов и директив ENQA. Соответствие разделов ГОСТ Р ИСО 9001 и Стандартов и директив ENQA приведены в таблице 1.1.

Нумерация разделов РК соответствует ГОСТ Р ИСО 9001 с целью удобства использования документа. Наименования разделов приведены в соответствии со спецификой процессов образовательной деятельности.
Таблица 1.1 – Соответствие разделов ГОСТ Р ИСО и Стандартов и директив ENQA
	Стандарты и директивы ENQA
	Разделы ГОСТ Р ИСО 9001

	
	4. СМК. Общие требования
	5. Ответствен​ность руково​дства
	6.Менеджмент ресурсов
	7. Процессы ЖЦП
	8. Измерение, анализ, улучшение

	1.1 Политика и процедуры гаран​тии качества
	
	
	
	
	

	1.2 Утверждение и мониторинг программ
	
	
	
	
	

	1.3 Оценка сту​дентов
	
	
	
	
	

	1.4 Обеспечение качества препо​давателей
	
	
	
	
	

	1.5 Материальное обеспечение
	
	
	
	
	

	1.6 Информаци​онные системы
	
	
	
	
	

	1.7 Информиро​вание общест​венности 
	
	
	
	
	


1.1.3 Настоящее РК распространяется на деятельность персонала подразделений НовГУ, реализующих образовательную деятельность, согласно п. 1.1.
1.1.4 РК может быть предоставлено всем заинтересованным сторонам для ознакомления с разрешения представителя руководства по качеству – проректора по учебной работе.
2 Нормативные ссылки

Руководство по качеству основано на следующих документах:

· Закон Российской Федерации «Об образовании» от 10 июля 1992 года № 3266-1 (с изменениями и дополнениями);
· Федеральный закон Российской Федерации «О высшем и послевузовском образовании» от 22 августа 1996 г. № 125-Ф3 (с изменениями и дополнениями);
· Стандарты и директивы гарантии качества высшего образования на территории Европы (Стандарты и директивы ENQA);
· 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
· ГОСТ Р 52614.2-2006 Системы менеджмента качества. Руководящие указания по применению ГОСТ Р ИСО 9001-2001 в сфере образования;
· ГОСТ Р ИСО 19011-2003 Руководящие указания по аудиту систем менеджмента качества и/или систем экологического менеджмента;
· ГОСТ Р ИСО/ТО 10013-2007 Руководящие указания по документированию систем менеджмента качества;
· Типовая модель системы менеджмента качества образовательного учреждения, рекомендованная Федеральным агентством по образованию и Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки (Письмо Управления учреждений образования от 22.05.2006 № 836/12-16 «О типовой модели системы управления качеством образования для вузов и ссузов»);
· Терминологический словарь в области управления качеством высшего и среднего профессионального образования;
· СМК ДП 4.2–2.01–12 Документированная процедура. Управление документацией.

· СМК ДП 4.2–2.02–12 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.

· СМК ДП 7.5–2.08–12 Документированная процедура. Реализация основных образовательных программ.

· СМК ДП 7.4–2.10–07 «Управление отбором поступающих»,

· РК 1-01-11 Руководство по качеству многопрофильного колледжа НовГУ,  

· Нормативные документы НовГУ (смотри www.novsu.ru, раздел «Документы» http://www.novsu.ru/doc/official/).

3 Термины, определения и сокращения
В настоящем РК применяются термины и определения в соответствии с ГОСТ Р ИСО 9000, а также 
Аудит – процесс экспертизы ОУ, его подразделения, процессов, ОП на основе представленных документов и установление соответствия объекта исследования определенным критериям аудита, целям и задачам (объекты исследования: подразделения ОУ, процессы, ОП, учебные планы, персонал, инфраструктура и т. д.). Аудиты могут проводиться самим университетом (внутренний аудит) или внешними независимыми организациями (внешний аудит) по инициативе университета или заинтересованных сторон. 
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.
Документированная процедура (ДП) – документ, устанавливающий способ осуществления деятельности или процесса (набора абитуриентов, разработки образовательных программ, контроля над успеваемостью обучающихся, управления персоналом университета и др.).

Заинтересованная сторона – лицо или группа лиц, заинтересованных в успешной деятельности университета. Заинтересованными сторонами являются потребители образовательных услуг; другие образовательные и научные учреждения, производственные предприятия и учреждения культуры, осуществляющие совместно с университетом программы научного, научно-технического, просветительского и иного сотрудничества; общественные организации и общество в целом; органы власти.  
Качество образования – 1) соответствие уровня знаний студентов и выпускников требованиям государственного образовательного стандарта; 
2) соответствие характеристик и условий образовательного процесса задачам обучения и требованиям потребителей образовательных услуг. Характеристиками и условиями образовательного процесса являются уровень подготовки поступающих (абитуриентов), квалификация профессорско-преподавательского состава и иных категорий работников университета, содержание образования, образовательные технологии, учебно-методическое и материально-техническое обеспечение. 
Образовательный процесс – процесс формирования нового уровня теоретических знаний, практической умений и навыков и компетенций, осуществляемый путем организации активной познавательной деятельности обучающихся.

Основная образовательная программа (ООП) – документ, содержащий основные положения, цели, задачи и содержание образования определенного уровня и направленности, а также набор и последовательность образовательных мероприятий, необходимых для достижения целей (цели) или конкретных задач в данной области образования.

Потребителями образовательных услуг являются обучающиеся; государство, организации или лица, финансирующие обучение (в рамках договора, целевого контракта); работодатели, трудоустраивающие выпускников. 

Система менеджмента качества (СМК) – система управления организацией, при которой гарантируется устойчивое достижение высокого качества выполняемых работ и предоставляемых услуг на основе постоянного улучшения деятельности с учётом потребностей всех заинтересованных сторон. 
Сокращения и обозначения, используемые в документе
ENQA – Европейская ассоциация гарантии качества в высшем образовании.

ГОСТ, ГОСТ Р – национальный стандарт.

ДП – документированная процедура.

ОУ – образовательное учреждение (вуз– высшее учебное заведение) 

ФБГОУ ВПО – федеральное бюджетное государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования

РК – руководство по качеству.

НД – нормативная документация (ТД – техническая документация)

ДИ – должностная инструкция

СМК – система менеджмента качества.

ФГОС (ГОС) – федеральный государственный образовательный стандарт 
ФГТ ППО – федеральные государственные требования послевузовского профессионального образования

ОРД – организационно-распорядительная деятельность
ПРК – представитель руководства по качеству (проректор по УР)
КиПД – корректирующие и предупреждающие действия.

УСС – управление студенческого состава
ЦЗУМ – центр занятости учащейся молодёжи и выпускников

УЦК – университетский центр качества

УМУ – учебно-методическое управление

УРА – управление по работе с абитуриентами

УР – учебная работа, НР – научная работа

СР и ВР – социальное развитие и воспитательная работа

АХР – административно-хозяйственная деятельность

НИТ – научно информационные технологии

ЖЦП – жизненный цикл продукции (бизнес-процессы образовательной деятельности)
ОП – образовательная программа (ООП/ДОП – основная/дополнительная)
ППС – профессорско-преподавательский состав

4 Система менеджмента качества НовГУ
4.1 Общие требования 
 4.1.1 Система менеджмента качества НовГУ разработана, документирована, внедрена и поддерживается в рабочем состоянии, а также постоянно улучшается в соответствии с требованиями  ГОСТ Р ИСО 9001 и Стандартов и директив ENQA.

4.1.2 СМК НовГУ основана на процессном подходе и ориентирована на обеспечение гарантированного качества и улучшение бизнес-процессов (проектирование и разработка образовательных программ, реализация образовательных программ, управление персоналом, взаимодействие с заинтересованными сторонами) и процессов управления. 
4.1.3 В сети процессов НовГУ выделяются три группы процессов: процессы менеджмента, бизнес-процессы образовательной деятельности (ЖЦП) и обеспечивающие процессы (Ресурсы организации), в которые, в свою очередь, входят макропроцессы и процессы.
Сеть процессов МПК НовГУ описывается в РК 1-01-11 МПК НовГУ.
Реестр процессов и видов деятельности СМК НовГУ и СМК МПК НовГУ  приведены в таблицах 4.1, 4.2 соответственно. 
Таблица 4.1 - Реестр процессов и видов деятельности в рамках СМК НовГУ
	№ п/п
	Наименование деятельности или процесса
	Код проц.
	Раздел РК

	М


	Процессы менеджмента
	М
	

	
	1
	Деятельность руководства по управлению качеством образования
	М1
	5.1

	
	1.1
	· стратегическое планирование и управление качеством образования
	М1.1
	5.4

	
	1.2
	· планирование и развитие СМК 
	М1.2
	5.3, 5.4

	
	1.3
	· распределение ответственности и полномочий
	М1.3
	5.5

	
	1.4
	· лицензирование и аккредитация
	М1.4
	5.2

	
	1.5
	· анализ СМК со стороны руководства
	М1.5
	5.6

	
	2
	Управление документацией и записями
	М2
	4.2.1

	
	2.1
	· управление документацией
	М2.1
	4.2.3

	
	2.2
	· управление записями
	М2.2
	4.2.4

	
	3
	Планирование
	М3
	7.1

	
	3.1
	· планирование бизнес – процессов образовательной деятельности 
	М3.1
	7.1

	
	3.2
	· планирование обеспечивающих процессов
	М3.2
	7.1

	
	4
	Измерение, анализ и улучшение
	М4
	8.1

	
	4.1
	· организация мониторинга и измерений процессов и продукции
	М4.1
	8.2.3

	
	4.2
	· внутренний аудит  
	М4.2
	8.2.2

	
	4.3
	· корректирующие и предупреждающие действия 
	М4.3
	8.5

	
	4.5
	· управление несоответствующей продукцией
	М4.4
	8.3

	
	4.6
	· анализ данных для улучшения
	М4.5
	8.4

	
	4.7
	· анализ удовлетворённости заинтересованных сторон
	М4.6
	8.2.1

	Б


	Бизнес - процессы образовательной деятельности
 (ЖЦП)
	Б
	

	
	1
	Взаимодействие с потребителями (маркетинг) 
	Б1
	7.2

	
	2
	Проектирование и разработка образовательных программ
	Б2
	7.3

	
	3
	Довузовская подготовка
	Б3
	7.5

	
	4
	Приём абитуриентов/поступающих
	Б4
	7.4

	
	5
	Реализация образовательных программ
	Б5
	7.5

	
	5.1
	· подготовка учебного процесса 
	Б5.1
	7.5

	
	5.2
	· реализация учебного процесса
	Б5.2
	7.5

	
	5.3
	· улучшение учебного процесса
	Б5.3
	7.5

	
	6
	Воспитательная и внеучебная работа
	Б6
	7.5

	
	7
	Трудоустройство выпускников
	Б7
	7.5

	
	8
	Научная и инновационная деятельность
	Б8
	7.5

	
	9
	Международная деятельность
	Б9
	7.5

	
	10
	Управление средствами для мониторинга и измерения 
	Б10
	7.6

	Р
	Обеспечивающие процессы (ресурсы)
	Р
	

	
	1
	Управление персоналом
	Р1
	6.2

	
	1.1
	· обеспечение персоналом
	Р1.1
	6.2

	
	1.2
	· повышение квалификации
	Р1.2
	6.2

	
	1.3
	· мотивация персонала
	Р1.3
	6.2

	
	2
	Управление инфраструктурой
	Р2
	6.3

	
	2.1
	· управление ресурсами научной библиотеки
	Р2.1
	6.3

	
	2.2
	· управление информационными и техническими ресурсами
	Р2.2
	6.3

	
	2.3
	· управление аудиторным фондом
	Р2.3
	6.3

	
	2.4
	· планово финансовая деятельность
	Р2.4
	6.3

	
	2.5
	· обеспечение безопасности
	Р2.5
	6.3

	
	3
	Управление производственной средой
	Р3
	6.4

	
	3.1
	· охрана труда
	Р3.1
	6.4

	
	3.2
	· социальная поддержка студентов и сотрудников
	Р3.2
	6.4


Таблица 4.2 - Реестр процессов и видов деятельности в рамках СМК МПК НовГУ
	1.
	1. Деятельность руководства в системе менеджмента качества

	1.1.
	Разработка стратегии, политики и целей в области качества

	1.2.
	Планирование и развитие в области качества

	1.3.
	Распределение ответственности и полномочий

	1.4.
	Подготовка к лицензированию и государственной аккредитации

	1.5.
	Анализ в области качества со стороны руководства

	1.6.
	Внутреннее информирование

	1.7
	Финансирование

	2.
	Основные процессы в системе менеджмента качества

	2.1.
	Образовательный маркетинг

	2.2.
	Проектирование и разработка основных профессиональных образовательных программ

	2.3.
	Доссузовская подготовка

	2.4.
	Прием в колледжи МПК НовГУ

	2.5.
	Реализация основных профессиональных образовательных программ

	2.6.
	Воспитательная и внеучебная работа с обучающимися

	2.7.
	Проектирование и разработка программ дополнительного образования

	2.8.
	Реализация программ дополнительного образования

	2.9.
	Научно-исследовательская деятельность обучающихся

	2.10.
	Инновационная деятельность работников

	2.11.
	Международная деятельность

	3.
	Обеспечивающие  процессы в системе менеджмента качества

	3.1.
	Управление персоналом

	3.2.
	Управление образовательной средой

	3.3.
	Библиотечное и информационное обеспечение

	3.4.
	Управление информационной средой

	3.5.
	Управление закупками

	3.6.
	Управление производственной средой

	3.7.
	Обеспечение безопасности жизнедеятельности

	3.8.
	Социальная поддержка обучающихся

	3.9.
	Социальная поддержка работников

	4.
	Измерения, анализ и улучшение в рамках основных и обеспечивающих процессов

	4.1.
	Мониторинг, измерение и анализ процессов

	4.2.
	Управление несоответствиями

	4.3.
	Улучшение процессов


Схема взаимодействия процессов СМК НовГУ на макроуровне представлена в Приложении В, матрица ответственности по процессам представлена в приложении Б (схема взаимодействия СМК МПК НовГУ и матрица ответственности в соответствующих документах МПК НовГУ ).
Описание процессов приведено в документированных процедурах и разделах 5-8 настоящего Руководства по качеству. Постоянное улучшение процессов осуществляется на основе систематической проверки качества (внутренних аудитах) образовательных и научно-консультационных услуг, анализа функционирования СМК и взаимодействия с потребителями и другими заинтересованными сторонами. 

4.1.4 В рамках каждого процесса СМК определены критерии и методы, необходимые для обеспечения результативной работы и управления процессами. В частности, основные критерии и методы отражены в Плане и Программе стратегического развития НовГУ.

4.1.5 Для реализации процессов руководством НовГУ планируются и выделяются необходимые ресурсы, а также информация для поддержки этих процессов согласно разделу 6 РК. 

4.1.6 С целью мониторинга, измерения и анализа процессов принимаются необходимые меры и выделяются соответствующие ресурсы (см. раздел 8 РК). Принимаются меры, необходимые для достижения запланированных результатов и постоянного улучшения процессов НовГУ.
4.1.7 Организационная структура СМК НовГУ подчинена задачам процессного управления и включает в себя Совет по качеству, учебно-методическое управление, университетский центр качества, группу уполномоченных по качеству в подразделениях (институтах и факультетах) университета (см. рис. 4.1). 

4.1.7.1 Совет по качеству  
Цель – разработка рекомендаций по различным направлениям деятельности университета, координация и контроль деятельности проектных групп по реализации проектов и программ Плана стратегического развития НовГУ.

Председателем Совета является ректор. Членами Совета по качеству являются: проректор по учебной работе, руководители некоторых подразделений, начальник УЦК.
Деятельность Совета по качеству определена в Положении о Совете по качеству.

4.1.7.2 Учебно-методическое управление (УМУ)
Учебно-методическое управление (УМУ) НовГУ обеспечивает контроль и непрерывное улучшение предоставляемых образовательных услуг.

Цель – улучшение, модернизация и оптимизация учебно-образовательного процесса, а также руководство, координация и контроль над деятельностью учебных подразделений университета. 
Основные направления деятельности УМУ описаны в Положении Об УМУ НовГУ.
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Рисунок 4.1 – Организационная структура СМК НовГУ

4.1.7.3 Университетский центр качества (УЦК)

Цель - Координация решений, принимаемых на уровне институтов НовГУ, и их согласование со стратегией и политикой университета. 
Центр качества (УЦК) осуществляет деятельность по разработке, внедрению, обеспечению функционирования, подготовке к сертификации, сертификации и улучшению результативности системы менеджмента качества НовГУ на основе требований ГОСТ Р ИСО 9001 с целью повышения удовлетворенности потребителей путем выполнения их требований в соответствии с Политикой и целями НовГУ в области качества.
4.1.7.4 Уполномоченные по качеству 
В структурных подразделениях НовГУ, входящих в область применения СМК, назначены уполномоченные по качеству. 
Обязанности:

· внедрение СМК в институтах университета,
· обеспечение своевременной актуализации и хранения документации СМК, 
· сбор информации и анализ выполнения плановых мероприятий, составленных по результатам внешних и внутренних аудитов СМК,
· информирование руководителя своего структурного подразделения о нарушении принципов и требований настоящей системы; 
· сбор информации для оценки качества процессов, образовательной услуги.
4.1.7.5 Управление среднего профессионального образования
В многопрофильном колледже НовГУ существует своя структура СМК, которая подчинена высшему руководству НовГУ и представителю руководства по качеству. Организационная структура СМК МПК НовГУ отражена в п. 4.1.2 РК 1-01 многопрофильного колледжа.
4.2 Требования к документации

4.2.1 Общие положения

4.2.1.1 Документация СМК устанавливает порядок выполнения работ, а также полномочия, ответственность и функции персонала и его взаимодействие. 

4.2.1.2 Официальным языком документов является русский язык. В университете используются бумажный и электронный документооборот.
4.2.1.3 Структура документации СМК разработана по иерархическому принципу и состоит из 5 уровней (рис. 4.2).
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Рисунок 4.2 - Структура документации СМК НовГУ

Процессы управления документами СМК составляют жизненный цикл документа: разработка, внедрение, актуализация, хранение, изъятие и аннулирование.
4.2.2 Руководство по качеству

4.2.2.1 Настоящее РК является основным обязательным документом СМК. Область применения, назначения документа, порядок управления Руководством по качеству  описаны в разделе 1.
4.2.2.2 Ответственность за применение и поддержания в рабочем состоянии Руководства по качеству в НовГУ несет Представитель руководства по качеству.

4.2.3 Управление документацией

Цель - обеспечение гарантированного применения на каждом рабочем месте только актуализированных документов на основе единых требований к разработке, согласованию, проверке, утверждению, тиражированию, актуализации, архивированию и аннулированию каждого вида документов менеджмента качества (СМК).

Ответственность

Руководитель процесса - ректор НовГУ. 
Владелец процесса - начальник УМУ. 

Ответственность за разработку и улучшение документации СМК осуществляется согласно матрице ответственности и полномочий, приведенной в п. 4. СМК ДП 4.2–2.01 «Управление документацией».
Область применения: подразделения, реализующие образовательную деятельность НовГУ.
Относится процесс: «Управление документацией» М2.1 (СМК ДП 4.2–2.01 «Управление документацией» (СМК ДП 4.2.3-2.01 в МПК НовГУ ) )
Управление деятельностью
	Деятельность
	Ответственный

Исполнители
	Документы,

описывающие деятельность

	1 Управление документацией СМК на всех этапах жизненного цикла документа
	Проректор по УР (ПРК)
УМУ, УЦК
Уполномоченные

по качеству подразделений
	РК, п. 4.2
СМК ДП 4.2-2.01
СТО 1.701


	2 Анализ и актуализация документации СМК на соответствие требованиям 

ИСО 9001
	Начальник УЦК 
Инженер по качеству УЦК
Уполномоченные

по качеству подразделений
	РК, п. 4.2

СМК ДП 4.2-2.01
СМК ДП 8.2–2.04


	3 Управление нормативной документацией внешнего происхождения
	Ректор
Отдел документационного обеспечения, Архив, УМУ

Уполномоченные по качеству
	СМК ДП 4.2-2.01
Веб-сайт МинОбр и науки РФ http://mon.gov.ru/
Нормативная база «Консультант+»

	4 Управление отчётной документацией
	Проректор по УР (ПРК)
Руководители процессов
	СМК ДП 4.2-2.01
СМК ДП 4.2–2.03, 
СТО 1.701


	Сведения о процессе

	Входные данные
	Выходные данные
	Критерии оценки

процесса
	Методы измерений

и мониторинга

процесса

	- ИСО серий 9000;

- Стандарты и директивы ENQA;

-Методические рекомендации по внедрению типовой модели СМК ОУ;

- Правовые, НД и ТД, содержащие требования к продукции и процессам;

- Планы работ;

- Информация о вузе, его процессах и их результатах, ресурсах;

- ОРД;

- Планы разработки и актуализации документов.
	- База документов СМК.

- Перечни.
	Наличие обязательных и необходимых ДП, в том числе по управлению документами (Перечни документов, сведения об актуализации, списки рассылки, сведения о проверке на адекватность, доступность для персонала).

Оформление документов, их внешний вид. Структурное построение. Идентифицируемость. Адекватность. Функциональная полнота. Актуализированность.
	Мониторинг и анализ ответственного за процесс.

Внутренние и внешние аудиты СМК.

Анализ со стороны руководства.

Проверки надзорных органов.


Взаимосвязи документов СМК университета представлены на рисунке 4.3.
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Рисунок 4.3 – Документация СМК НовГУ
4.2.3.1 Порядок управления всеми видами документов, используемых в СМК НовГУ, изложен в документированной процедуре СМК ДП 4.2–2.01 «Управление документацией».

4.2.4 Управление записями 

Цель - получение объективных доказательств о качестве продукции и услуг, а также соответствия СМК установленным требованиям и ее результативности. 

Ответственность – ПРК (проректор по УР). Ответственность за управление записями и данными в подразделениях НовГУ несут уполномоченные по качеству.
Область применения - подразделения, реализующие образовательную деятельность НовГУ.
Относится процесс: «Управление записями» М2.2 (СМК ДП 4.2–2.02 «Управление записями» (СМК ДП 4.2.4-2.01 в МПК НовГУ ))
Управление деятельностью

Управление документами и записями (идентификация, хранение, защита, восстановление), подтверждающими качество продукции и выполненных работ (процессов) и их улучшения, осуществляются в соответствии с СМК ДП 4.2-2.02 «Управление записями».
Сведения о процессе
	Входные данные
	Выходные данные
	Критерии оценки

процесса
	Методы измерений

и мониторинга процесса

	- Информация, подлежащая регистрации.
	- Записи и данные по качеству
	Документированная процедура. Перечень записей и данных по качеству.

Наличие необходимых записей и данных, их достоверность, идентифицируемость, адекватность, сохранность, доступность, восстанавливаемость.
	Мониторинг и анализ ответственного за процесс.

Внутренние и внешние аудиты СМК.

Анализ со стороны руководства. 


4.2.4.1 Порядок управления записями, изложен в документированной процедуре СМК ДП 4.2-2.02 «Управление записями».
4.2.4.2 Записи о качестве используются при анализе данных и анализе функционирования СМК со стороны руководства в соответствии с требованиями разделов 8.4 и 5.6 настоящего Руководства соответственно.
4.2.4.3 Документированные процедуры по управлению процессами содержат разделы, в которых определяются необходимые записи по определенному процессу, а также раскрываются процессы управления этими записями. 

5 Ответственность руководства

5.1 Обязательства руководства
Цель - Подтверждение со стороны руководства своих обязательств по разработке, внедрению и улучшению результативности СМК.

Ответственность – ректор, представитель руководства по качеству – проректор по учебной работе.

Область применения - подразделения, реализующие образовательную деятельность НовГУ.
Относится процесс: «Деятельность руководства по управлению качеством образования»М1
Управление деятельностью

	Деятельность
	Ответственный

Исполнители
	Документы,

описывающие деятельность

	1 Разработка и внедрение СМК
	Проректор по УР (ПРК)
Начальник УЦК

Инженер по качеству
Уполномоченные

по качеству подразделений
Руководители подразделений, ответственные за процессы
	Приказ,

ДИ, План мероприятий по разработке и внедрению СМК.

	2 Постоянное улучшение
	
	СМК ДП 8.5-2.06

	3 Доведение до сведения персонала установленных требований 
	
	РК п.5.2, 7.2, 

ДИ

	4. Разработка политики и целей в области качества
	
	ИСО 9001, РК п.5.3, План и Программа стратегического развития НовГУ, ДИ.


	5. Проведение анализа со стороны руководства
	
	РК п. 5.6, ДИ.

	6. Обеспечение и управление ресурсами
	
	РК п.6, ДИ


5.1.1 Высшее руководство НовГУ в лице ректора НовГУ берет на себя обязательства и ответственность за разработку и внедрение системы менеджмента качества и постоянное улучшение ее результативности в соответствии с требованиями  ГОСТ Р ИСО 9001, Стандартов и директив ENQA посредством:

· определения и реализации Политики в области качества;

· установления Целей в области качества для подразделений  и процессов СМК НовГУ и их достижения; 

· определение структуры процессов и организационной структуры НовГУ;

· информирования всего персонала организации о важности выполнения установленных требований потребителей, а также законодательных и правовых требований;

· систематического проведения анализа системы менеджмента качества;

· обеспечения необходимыми ресурсами;

· информирование общества и заинтересованных сторон о результатах деятельности НовГУ, его достижениях и планах развития.

5.1.2 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;
· результаты социологических опросов, проводимых по заказу руководства НовГУ.
5.1.3 Высшим руководством определены ответственность (см. Приложение Б РК), полномочия и порядок взаимодействия подразделений НовГУ, в процессах производства продукции и предоставления услуг.

5.1.4 Высшее руководство регулярно проводит анализ и оценивает результативность функционирования СМК, обеспечивает постоянное её улучшение, контролирует выполнение, КиПД (см. п. 5.6 РК).
5.2 Ориентация на потребителя

Цель – Установление и выполнение требований потребителей и других заинтересованных сторон к продукции и услугам университета.
Ответственность – ректор.
Область применения  - подразделения, реализующие образовательную деятельность НовГУ.
Управление деятельностью - описано здесь, а так же в п.7.2 и 8.2 
Относится процесс: «Лицензирование, аттестация и аккредитация» М1.4
Перечень заинтересованных сторон НовГУ
	Заинтересованные стороны
	Документы, описывающие деятельность

	1. Потребители: органы власти, надзора и контроля, обучаемые и работодатели, заказчики
	Контракт/договор, 

План и Программа стратегического развития НовГУ,
рекомендации Попечительских Советов, 
ежегодный социологический опрос выпускников и работодателей, совместные совещания руководства институтов, факультетов и кафедр НовГУ с представителями организаций-работодателей.

	2. Персонал НовГУ
	ДИ, Результаты ежегодного социологического опроса персонала 

	3. - Школы, гимназии, вузы, предприятия отрасли и т.д; 
- Поставщики, основных и вспомогательных материалов, комплектующих, оборудования, ресурсов, услуг.
	Контракт/договор

	4. Социальная инфраструктура (органы власти, надзора и контроля, организации с которыми взаимодействует НовГУ)
	Устав НовГУ
Договора о взаимодействии


Перечень заинтересованных сторон определяется в подразделениях с учётом их специфики.

5.3 Политика в области качества

Цель – Формулирование общих намерений и направлений деятельности НовГУ в области качества.
Ответственность – ректор.
Область применения - подразделения, реализующие образовательную деятельность НовГУ.
Относится процесс: «Планирование и развитие СМК» М1.2
Управление деятельностью 
	Деятельность
	Ответственный

Исполнители
	Документы,

описывающие деятельность

	1 Формулирование Политики
	Ректор

Члены Учёного Совета и Совета по качеству 

Проректор по учебной работе
УЦК (начальник, инженер по кач.)
Уполномоченные

по качеству подразделений
	РК, 

СМК ДП 4.2-2.01


	2 Утверждение Политики
	Ректор
	РК,  ДИ, СМК ДП 4.2-2.01

	3 Доведение Политики до сведения персонала 
	Начальник УЦК
Директора институтов

Уполномоченные по качеству
	РК, СМК ДП 4.2-2.01

Информационный портал НовГУ www.novsu.ru 

	4 Анализ и актуализация Политики
	Проректор по УР
Начальник УЦК

Инженер по качеству

Уполномоченные по качеству
	РК,

СМК ДП 4.2-2.01


Сведения о процессе
	Входные данные
	Выходные данные
	Критерии оценки

процесса
	Методы измерений

и мониторинга процесса

	- Миссия, 

- План и Программа стратегического развития НовГУ
- данные о потребностях, ожиданиях и степени удовлетворённости заинтересованных сторон
	- Политика в области качества
	Соответствие намерениям НовГУ. Понимание Политики персоналом. Создание основы для постановки целей в области качества.
	Внутренние и внешние аудиты. Анализ со стороны руководства. 


5.3.1 Политика в области качества отражает основные направления деятельности, намерения и обязательства НовГУ на текущий момент и на перспективу с учетом стратегии, зафиксированной в Плане и Программе стратегического развития НовГУ, интересов заказчиков, результатов анализа их удовлетворенности, и увязывается с Федеральной целевой программой о развитии образования. 

5.3.2 Политика в области качества создаёт основу для разработки целей в области качества и их последующего анализа. Систематически анализируется ПРК на пригодность, соответствие требованиям и постоянное повышение результативности СМК.
5.3.3 Проект Политики готовится УЦК НовГУ под руководством проректора по учебной работе с привлечением компетентных специалистов из различных подразделений. 

Перед утверждением Политики в области качества проводится её обсуждение на Совете по качеству и Учёном Совете НовГУ.

Политика оформляется как в виде отдельного документа, так и включается в РК, тиражируется и рассылается в подразделения НовГУ, размещается на портале университета (www.novsu.ru ).

5.3.4 Деятельность в области качества в НовГУ осуществляется непосредственно под руководством ректора. Он принимает на себя всю полноту ответственности за качество образовательной деятельности университета, вместе с тем, делегирует директорам институтов НовГУ ответственность и полномочия для управления деятельностью подразделений по реализации Политики в области качества и поручает ПРК – проректору по учебной работе контроль за реализацией Политики. 

Реализация Политики осуществляется на основе:

· распределения полномочий и ответственности персонала;

· обеспечения взаимодействия между сотрудниками и подразделениями в соответствии с установленным порядком деятельности;

· обеспечения необходимыми ресурсами.

5.3.5 ПРК ежегодно анализирует и актуализирует Политику в области качества и докладывает о результатах на Ученом Совете.
Ответственность за актуальность Политики  в подразделениях несёт начальник УЦК. 

Ответственность за ознакомление персонала с Политикой в области качества возложена на уполномоченных по качеству. 

5.3.6 Порядок разработки, оформления, переиздания, хранения, доведения содержания до персонала всех уровней Политики в области качества изложен в  СМК ДП 4.2-2.01 «Управление документацией».
Политика в области качества Новгородского государственного университета имени Ярослава Мудрого

НовГУ представляет собой открытую научно-образовательную систему, ориентированную на содействие становлению инновационной российской экономики и  гражданского общества.

НовГУ поддерживает высокий статус университета как центра образования, культуры, науки и новых технологий в Новгородском регионе, способствуя развитию регионального сообщества на национально-исторической, духовно-нравственной и новейшей организационной и технологической основе, формируя новое поколение специалистов, обладающих современными компетенциями. Университет обеспечивает получение и использование новых знаний на основе фундаментальных и прикладных научных исследований по широкому спектру направлений и выступает в качестве аналитического центра, осуществляющего интеллектуальное сопровождение в научной, образовательной, социально-культурной и производственной сферах.

Цель деятельности Новгородского государственного университета имени Ярослава Мудрого – достижение качества предоставляемых образовательных и научно-консультационных услуг, которое соответствует уровню ведущих вузов и содействует развитию просветительской традиции российского образования.

Качество предоставляемых услуг – стратегический приоритет развития университета. Поставленных задач мы достигаем с помощью внедрения и совершенствования системы менеджмента качества на основе требований ГОСТ Р ИСО 9001, в соответствии с которыми:

мы уделяем особое внимание удовлетворенности требований потребителей по качеству подготовки специалистов, следуя принципу открытости и сотрудничества, укрепляя партнерские связи с образовательными и научными учреждениями, промышленными предприятиями и организациями. Мы изучаем и прогнозируем развитие рынка труда и постоянно корректируем предоставляемый университетом перечень образовательных программ и научно-консультационных услуг; 

мы совершенствуем квалификацию преподавательского персонала, поощряем творческую инициативу преподавателей по совершенствованию учебного процесса и внедрению инновационных дидактических подходов и информационных технологий для улучшения качества подготовки специалистов; 

мы укрепляем научно-исследовательский потенциал вуза, обеспечивая этим единство научно-исследовательского и образовательного процессов и фундаментальную научную подготовку выпускников; 

мы стремимся предоставить все возможности для индивидуального развития, социальной мобильности обучающихся и успешного трудоустройства выпускников, реализуя идею непрерывности образования.

Руководство университета добивается стабильного функционирования и развития университета путем четкой регламентации обязанностей, полномочий и ответственности сотрудников на всех уровнях управления, сочетая требовательность, демократический стиль и строгое соблюдение норм трудовой и научной этики.

Руководство университета осуществляет постоянный мониторинг и аудит с целью достижения уверенности в том, что политика качества воплощается в жизнь и поставленные цели достигаются, а также обеспечивает планирование и координацию работ по обеспечению качества.

Руководство университета несет ответственность за создание условий, необходимых для реализации Политики в области качества,  а ее выполнение является обязанностью и долгом чести всех работников НовГУ.
5.4 Планирование

Цель – установление измеряемых и согласуемых с Политикой целей в области качества для соответствующих функций на соответствующих уровнях организации, а также планирование создания и развития СМК 
Ответственность – ректор (В рамках своей деятельности полномочия делегированы проректорам и руководителям структурных подразделений).
Область применения - подразделения, реализующие образовательную деятельность НовГУ.
Относится процесс: «Стратегическое планирование и управление качеством образования» М1.1.
Сведения о процессе
	Входные данные
	Выходные данные
	Критерии оценки

процесса
	Методы измерений

и мониторинга процесса

	- Миссия, 

- План и Программа стратегического развития,

- Политика в области качества

- данные о потребностях, ожиданиях и степени удовлетворённости заинтересованных сторон.
	- Планы и программы стратегического развития

- Планы работ структурных подразделений

- Индивидуальные планы работ преподавателей
	Наличие планов по соответствующим видам деятельности.
Наличие измеряемых и согласованных с Политикой целей.

Критерии оценки плана:

-цель;

-обеспечение ресурсами;

-актуальность;

-сроки выполнения.

Данные по невыполнению планов.
	Оценка качества плана:
- при согласовании и утверждении;

- по результативности;
Мониторинг и анализ ответственного за процесс.

Внутренние и внешние аудиты.

Анализ со стороны руководства.


5.4.1 Руководство НовГУ осуществляет стратегическое и оперативное, планирование деятельности университета для достижения целей в области качества. Основным стратегическим документом общеуниверситетского уровня является План  и Программа стратегического развития НовГУ. 
Все этапы стратегического планирования в НовГУ – анализ, выработка Миссии, видения и стратегических приоритетов, определение стратегических программ и проектов – осуществляются при активном вовлечении персонала университета. 
Методическим основанием выработки стратегии университета является SWOT анализ и BSC (сбалансированная система показателей).
5.4.2 Ответственным за стратегическое планирование НовГУ является ректор университета. Ответственными за доведение стратегических приоритетов и целей НовГУ до каждого работника являются уполномоченные по качеству и руководители подразделений (институтов и общеуниверситетских факультетов). 

Результатами оперативного планирования являются ежегодные планы структурных подразделений университета, разрабатываемые на основании стратегии развития НовГУ и программ развития факультетов (кафедр). Ответственность за краткосрочное планирование возложена на руководителей структурных подразделений.

5.4.3 Цели в области качества устанавливаются ректором НовГУ и актуализируются по мере их достижения или пересмотра Политики с периодичностью 1 раз в год на основе:
· Политики в области качества;

· данных о потребностях, ожиданиях и степени удовлетворённости заинтересованных сторон;
· результатов анализа СМК НовГУ со стороны руководства (в том числе, результатов достижения Целей в области качества за предыдущий период).

5.4.4 Цели в области качества изложены:

· в Плане и Программе стратегического развития НовГУ, 

· Планах работы структурных подразделений, 

· Индивидуальных планах работы преподавателей

5.4.5 Планирование развития СМК на год проводится по результатам проведения анализа СМК со стороны руководства. План развития СМК на год оформляется в табличной форме, в которой расписывается перечень мероприятий с указанием ответственных исполнителей и предполагаемых сроков выполнения. Разрабатывает план развития СМК на год Представитель руководства по качеству и утверждается ректором. План развития СМК может быть изменен (актуализирован) по необходимости.
5.4.6 Реализация целей, поставленных в Планах в области качества, обеспечивается всеми необходимыми ресурсами для выполнения установленных требований.
5.4.7 Систематичность и эффективность планирования деятельности основных подразделений НовГУ, актуальность политики и стратегии для обеспечения качества подготовки выпускников служат предметом аудитов качества, проводимых университетским центром качества. 
Итоги реализации целей в области качества рассматриваются при анализе системы менеджмента качества со стороны руководства в соответствии с п.5.6 настоящего Руководства по качеству.

5.4.8 Порядок разработки, оформления, переиздания, хранения, доведения содержания до персонала всех уровней Планов в области качества изложен в  СМК ДП 4.2-2.01 «Управление документацией».
5.5 Ответственность, полномочия и обмен информацией

5.5.1 Ответственность и полномочия
Цель – Формирование организационной структуры, матрицы ответственности, задач и функций подразделений, полномочий ответственности и функций персонала.
Ответственность – ректор (В рамках своей деятельности полномочия делегированы проректорам и руководителям структурных подразделений).
Область применения - подразделения, реализующие образовательную деятельность НовГУ.
Относится процесс: «Распределение ответственности и полномочий»М1.3
Управление деятельностью
	Деятельность
	Ответственный

Исполнители
	Документы,
описывающие деятельность

	1 Формирование организационной структуры
	Ректор

Проректор по УР

Члены Учёного Совета, Совета по качеству
	Устав НовГУ 
План и Программа стратегического развития
ДИ, Организационная структура НовГУ (Приложение А)

	2 Составление матрицы полномочий и ответственности
	Ректор
Проректор по УР
	Политика (РК п.5.3)
Матрица ответственности (Приложение Б)

	3 Разработка ДИ
	Проректор
Руководители подразделений
	Политика, ДИ, Организационная структура НовГУ (Приложение А), 
Матрица ответственности (Приложение Б)


	4 Анализ и актуализация документов по распределению полномочий и ответственности
	Проректор по учебной работе

Руководители подразделений
Аудиторы
	Устав НовГУ

СМК ДП 4.2-2.01




Сведения о процессе 
	Входные данные
	Выходные данные
	Критерии оценки

процесса
	Методы измерений

и мониторинга процесса

	- План и программа стратегического развития,

- Политика в области качества
	- Организационная структура

- Матрица полномочий и ответственности

-ДИ
	Наличие: - Орг. структуры

- Матрицы полномочий и ответственности

-ДИ

Соответствие этих документов Политике в области качества.
	Мониторинг и анализ ответственного за процесс. Внутренние и внешние аудиты СМК.

Анализ со стороны руководства.


5.5.1.1 В НовГУ существует четкое, документально закрепленное распределение обязанностей, прав и ответственности, в области качества всего персонала организации:
· обязанности, права и ответственность установлены:
· Уставом НовГУ,

· документацией СМК,
· матрицей полномочий и ответственности (приложение Б);
· приказами НовГУ, 
· типовыми должностными инструкциями руководителей и сотрудников. 
Руководители и сотрудники подписывают лист ознакомления с соответствующими документами с указанием даты ознакомления. 

· управление подразделениями НовГУ осуществляется в соответствии с его организационной структурой (приложение А), а функции, задачи и взаимодействие подразделений изложены в соответствующих положениях;

5.5.1.2 Ректор осуществляет общее руководство НовГУ по следующим направлениям деятельности: взаимодействие с внешними организациями, стратегическое планирование, выполнение планов, управление ресурсами.

Руководители структурных подразделений и Учёных Советов университета проводят свою работу в соответствии с Уставом НовГУ, Политикой в области качества, требованиями РК, и другими организационно-правовыми и нормативными документами университета. Руководители структурных подразделений и советов университета несут ответственность за достижение целей в области качества, эффективное планирование, управление, обеспечение и улучшение качества в рамках своих функциональных направлений.

5.5.1.3 В структуре НовГУ имеется университетский центр качества (УЦК), созданный для разработки, внедрения и контроля функционирования СМК организации, в том числе с целью постоянного улучшения качества учебной деятельности НовГУ.
5.5.1.4 С целью реализации политики и целей в области качества, руководства и анализа функционирования СМК в вузе действует Совет по качеству (см п. 4.1.7 РК).
5.5.2 Представитель руководства

5.5.2.1 Представителем руководства по качеству НовГУ является проректор по учебной работе университета, непосредственно подчиняющийся ректору НовГУ.

5.5.2.2 Представитель руководства по качеству осуществляет деятельность в области качества по следующим направлениям:

· формулирование проекта Политики в области качества, доведение её до персонала;

· обеспечения разработки, внедрения и поддержания в рабочем состоянии процессов системы менеджмента качества;

· обеспечение проведения внутренних и внешних аудитов СМК, проверок образовательных процессов; 

· предоставления отчетов ректору НовГУ о функционировании СМК с целью анализа и разработки направлений ее улучшения;

· обеспечения ресурсами и информацией процессов СМК.

5.5.2.3 Требования Представителя руководства в части функционирования СМК обязательны для всех уровней персонала НовГУ.

5.5.3 Внутренний обмен информацией

Цель – организация и управление информационными потоками организации по вопросам качества.
Ответственность – проректор по учебной работе (ПРК)
Область применения  - подразделения, реализующие образовательную деятельность НовГУ.
Управление деятельностью
	Деятельность
	Ответственный

Исполнители
	Документы,

описывающие деятельность

	1 Сбор и анализ информации
	Проректор по УР 

УЦК (Начальник, инженер по качеству)
Руководители подразделений

Уполномоченные по качеству 
	Устав, РК, п.5.6, 8.4, ДИ

Положения, стандарты и ДП управления

	2 Обсуждение анализ и принятие решений
	Ректор

Проректор по УР

Совет по качеству
Учёный Совет НовГУ 
	РК,п.5.6, 8.4, ДИ

Отчёт по оценке СМК (другие отчёты СМК)

Положения, стандарты и ДП

	3 Информирование персонала
	Проректор по УР
Руководители подразделений
	РК, ДИ, 
СМК ДП 4.2-2.01

Информационный портал НовГУ 
http://www.novsu.ru/ 

	4 Техническое обеспечение информационной системы
	Проректор НИТ
Пользователи
	РК, ДИ
СМК ДП 4.2-2.01


5.5.3.1 В НовГУ определены различные способы, обеспечивающие эффективный обмен информацией между персоналом:
· информирование, проводимое руководством университета подразделений НовГУ;

· конференции, собрания, совещания и прочие мероприятия;

· средства наглядной агитации (доска объявлений), газеты университета.

· система электронного документооборота корпоративной сети НовГУ

Обмен информацией с верхних уровней управления на нижние уровни обеспечивает высшее руководство НовГУ:

· с помощью распорядительной документации (приказов, распоряжений, нормативных документов и др. видов документации);

· на заседаниях Совета по качеству, Ученого Совета, ректората и научно-технического совета;

· на собраниях и конференциях трудового коллектива НовГУ;

· с помощью Интернета и корпоративной сети НовГУ.
Обмен информацией с нижних на верхние слои управления путем:

· собраний и конференций трудовых коллективов университета;

· приема по личным и служебным вопросам;

· деловой переписки (докладные и служебные записки, заявления);

· оперативной передачи информации в соответствии с положениями о структурных  подразделениях.

5.5.3.2 Основными вопросами, в отношении которых производится обмен информацией внутри организации, являются следующие:

· Политика и Цели в области качества;

· результаты выполнения запланированных мероприятий;

· требования потребителей;

· ответственность и полномочия в рамках СМК;

· результаты внешних и внутренних проверок, анализа со стороны руководства;

· выявленные несоответствия, КиПД;

· вопросы, связанные с разработкой новой продукции или услуг;

· и т.д.

5.6 Анализ со стороны руководства

Цель – обеспечение пригодности, адекватности, результативности и эффективности функционирования СМК путём периодического анализа и оценки её состояния.
Ответственность – ректор.
Область применения  - подразделения, реализующие образовательную деятельность НовГУ.
Относится процесс: «Анализ СМК со стороны руководства»М1.5
Управление деятельностью
	Деятельность
	Ответственный

Исполнители
	Документы,

описывающие деятельность

	1 Оценка соответствия СМК (характеристик по процессам и их результатам)
- Политика, Цели в области качества

- результаты внутренних и внешних проверок

- мониторинг процессов и деятельности университета
- и т.д.
	Ректор
Проректор по УР

Члены Совета по качеству и Учёного Совета

Комиссии Ученого Совета

Участники заседаний ректората 
	РК,

СМК ДП 8.2-2.04
Протоколы Совета по качеству и Учёного Совета
Приказы

Отчёты,

Планы КиПД

	2 Анализ удовлетворённости потребителей
	Проректор по УР

Директора институтов

Руководители подразделений

Лаборатория социологических исследований
	РК, ДИ

СМК ДП 8.3-2.05
СМК ДП 8.5-2.06

Планы КиПД
Результаты опросов

	3 Рекомендации по улучшению

	Ректор
Члены совета по качеству и Учёного Совета
Ответственные за процессы
	РК, 

Планы КиПД


Сведения о процессе 

	Входные данные
	Выходные данные
	Критерии оценки

процесса
	Методы измерений

и мониторинга процесса

	-Материалы для отчёта по анализу СМК
	- Протоколы Совета по качеству и Учёного Совета
- Отчёт по анализу СМК, КД/ПД.

	Наличие планов по соответствующим видам деятельности.
Наличие измеряемых и согласованных с Политикой целей.

Критерии оценки плана: -цель;

- обеспечение ресурсами;

- возможность актуализации по мере выполнения;

- действия по реализации плана;

- сроки выполнения.

Данные по невыполнению планов.
	Оценка плана:
-при согласовании и утверждении;

- по результативности;

- по количеству изменений.

Мониторинг и анализ ответственного за процесс.

Внутренние и внешние проверки (аудиты) СМК.

Анализ со стороны руководства.


5.6.1 С целью обеспечения постоянной пригодности, адекватности и результативности СМК НовГУ, определения возможности и необходимости её улучшения и внесения изменений, высшим руководством НовГУ ежегодно в январе проводится анализ СМК.

5.6.2 Источником информации для анализа СМК руководством НовГУ является отчет о функционировании СМК, который содержит:

· итоги выполнения Плана развития СМК за предыдущий год, 

· анализ информации об удовлетворенности потребителей;

· результаты внешних проверок СМК (сертификационных, инспекционных);

· результаты внутренних проверок СМК;

· результаты выявления, анализа и устранения несоответствий продукции в процессе производства, контроля и испытаний готовой продукции, а также претензий по качеству со стороны потребителей;

· итоги выполнения планов обучения персонала, оценка результативности проведенных мероприятий по обучению;

· и другие сведения о функционировании СМК.

5.6.3 Начальник УЦК также включает в отчет предложения подразделений НовГУ по улучшению СМК, обоснование необходимости внесения изменений в СМК, в том числе, в Политику и Цели в области качества. 

5.6.4 Ректором НовГУ проводятся совещания (Совет по качеству, Учёный Совет) и руководителей подразделений, на которых обсуждается отчет, вырабатываются предложения по улучшению СМК.

5.6.5 Решения Учёного совета по результатам анализа СМК выступают входными данным для внесения изменений в университетскую систему документации НовГУ; проектирование, разработка, идентификация и актуализация документов осуществляется в соответствии с документированной процедурой СМК ДП 4.2 -2.01 «Управление документацией».

6 Менеджмент ресурсов
Процессы менеджмента ресурсов представлены в реестре процессов (см. п. 4.1.3) и маркируются буквой – «Р».

6.1 Обеспечение ресурсами

Цель – обеспечение ресурсами, необходимыми для внедрения, поддержания и улучшения процессов СМК, а так же повышения удовлетворённости потребителей.
Ответственность – ректор.
Область применения  - Все подразделения НовГУ
Управление деятельностью
	Обеспечивающие процессы – Р (менеджмент ресурсов)
	Ресурсы

	· управление персоналом (Р1)
	Человеческие ресурсы

	· обеспечение персоналом (Р1.1)
	Персонал соответствующей квалификации.

	· повышение квалификации (Р1.2)
	

	· мотивация персонала (Р1.3)
	

	· управление инфраструктурой (Р2)
	Материальная база

	· управление ресурсами научной библиотеки (Р2.1)
	Фонд научной библиотеки (в том числе электронная библиотека)

	· управление информационными и техническими ресурсами (Р2.2)
	Материально-технические ресурсы (материалы, здания и помещения, инженерные сети, оргтехника и ПО)
Информационные ресурсы (информация на всех видах носителей)

	· управление аудиторным фондом (Р2.3)
	Материально-технические ресурсы для обеспечения образовательной деятельности

	· планово-финансовая деятельность (Р2.4)
	Финансовые ресурсы

	· обеспечение безопасности (Р2.5)
	Ресурсы для обеспечения безопасности

	· управление производственной средой (Р3)
	Условия труда

	· охрана труда (Р3.1)
	Классификация опасных факторов производственной среды

	· социальная поддержка студентов и сотрудников (Р3.2)
	Социальное благополучие студентов и сотрудников


Руководители подразделений несут ответственность за определение и реализацию требований к выделению финансовых ресурсов для обучения, повышения и поддержания компетентности персонала, стимулирования персонала за качество, приобретения необходимой документации, обеспечения и поддержания в рабочем состоянии инфраструктуры и управления факторами производственной среды.

6.2 Управление персоналом

Цель – обеспечение компетентности персонала на основе образования, профессиональной подготовки, навыков и опыта.
Ответственность – начальник УМУ.
Область применения  - подразделения, реализующие образовательную деятельность НовГУ.
Относится макропроцесс: «Управление персоналом»Р1, 

и входящие в него процессы: «Обеспечение персоналом»Р1.1, «Повышение квалификации»Р1.2, «Мотивация персонала»Р1.3
Управление деятельностью
	Деятельность
	Ответственный

Исполнители
	Документы,

описывающие деятельность

	1 Установление требований к компетентности персонала и обеспечение персоналом
	Начальник УМУ
Ректор

Начальник управления кадров Руководители подразделений
	РК, Политика (см. п. 5.3)

Матрица ответственности (Приложение Б)
ДИ, Устав НовГУ 
План и Программа стратегического развития

	2 Обучение персонала
	Начальник УМУ

Руководители подразделений
ФПКПК

Аспирантура 

Внешние учебные заведения 
Начальник управления кадров
	РК, Политика (см. п. 5.3)
План и Программа стратегического развития
Планы работ структурных подразделений

Договоры на обучение персонала

Записи о повышении квалификации 

Положение «О факультете повышения квалификации преподавателей и переподготовке кадров»

	3 Оценка компетентности персонала

	Ученый совет

Кафедра 


	Положение "О порядке проведения аттестации научно-педагогических работников" 

Положение "О процедуре избрания (назначения) руководителей основных учебных и учебно-научных подразделений НовГУ"

	4. Мотивация персонала
	Ректор 

Начальник УМУ

Руководители подразделений

	Положение «Об оплате труда работников ГОУ ВПО НовГУ»
Положение «О рейтинге кафедр» Положение «О конкурсе индивидуального рейтинга профессорско-преподавательского состава НовГУ»
Результаты конкурса учебно-методических материалов (Положение о конкурсе учебно-методических материалов).


6.2.1Управление персоналом осуществляется в соответствии:

· Уставом НовГУ, 
· Положением об Учёном совете НовГУ, 
· стратегической программой «Кадры и кадровая политика НовГУ»,

· Положениями:

· о системе кадрового обеспечения и кадровой политике НовГУ, 
· о порядке замещения должностей научно-педагогических работников НовГУ, 
· о порядке избрания (выборов) руководителей основных учебно-научных подразделений НовГУ, 
· о рейтинге кафедр, 
· о планировании и организации учебной работы, 
· об институте НовГУ, 
· о факультете НовГУ, 
6.2.2 Расчет штата ППС и выделение кафедрального фонда оплаты труда осуществляется с учетом рейтинга кафедр, который рассчитывается на основе двух критериев:

· квалификационного рейтинга (определяется учеными степенями и званиями, уровнем квалификации ППС кафедры)

· рейтинга деятельностной активности кафедры (который характеризует результативность учебно-методической, научной, организационной деятельности кафедры).
6.2.3 Повышение квалификации:

· Аспирантура и докторантура осуществляется в соответствии с Положением о подготовке научно-педагогических и научных кадров в НовГУ.

· Обучение на факультете повышения квалификации и переподготовки кадров. Курсы повышения квалификации проводятся другими подразделениями НовГУ по инициативе руководства и заявкам работников.

· Центр новых информационных технологий НовГУ по программам: «Работа с порталом НовГУ», «Создание курсов в системе дистанционного обучения MOODLE». 
· Программы индивидуальной поддержки международных фондов: АЙРЕКС, Германская служба академических обменов, Программа Фулбрайта, Совет Министров Северных стран, Фонд Карнеги, Фонд «Оксфорд-Россия». Данные программы позволяют их участникам пройти обучение, повысить квалификацию, провести научные исследования за рубежом.

6.2.4 Стимулирование профессорско-преподавательского состава происходит согласно Положению «Об оплате труда работников ГОУ ВПО НовГУ»
6.3 Инфраструктура

Цель – определение, обеспечение и поддержание  в рабочем состоянии инфраструктуры университета.
Ответственность – 
	материально-технические ресурсы  
	проректор по АХР

	информационные ресурсы
	проректор по НИТ
директор библиотеки

	оборудование для реализации процессов
	проректор по УР

проректор по АХР

	финансовые ресурсы
	ректор

	ресурсы для обеспечения безопасности
	

	службы обеспечения
	


Область применения - Все подразделения НовГУ
Относится макропроцесс: «Управление инфраструктурой»Р2, 

и входящие в него процессы: «Управление ресурсами научной библиотеки»Р2.1, «Управление информационными и техническими ресурсами»Р2.2, «Управление аудиторным фондом»Р2.3, «Планово-финансовая деятельность»Р2.4, «Обеспечение безопасности»Р2.5.
Управление деятельностью
	Деятельность
	Ответственный

Исполнители
	Документы,

описывающие деятельность

	1 Определение потребности в инфраструктуре
	Ректор

Проректоры по направлениям
Руководители подразделений 
	РК,  План и Программа стратегического развития ДИ, Требования потребителей (договора/контракты), Заявки

	2 Создание и поддержание в рабочем состоянии инфраструктуры (закупка, ремонты, тех. обслуживание)
	Проректоры по направлениям
Руководители подразделений

	РК, ДИ, Планы, 

Журналы регистрации, 

Акты

	3 Оценка состояния инфраструктуры

	Ректор
Проректоры по направлениям

Управление охраны труда
Руководители подразделений

УЦК, Органы госнадзора
	РК, СМК ДП 8.2 – 2.04

Журналы учёта и регистрации, Акты, 

Отчёт об аудите, Планы КиПД





6.3.1 Инфраструктура НовГУ поддерживается в рабочем состоянии посредством:

· периодического контроля состояния производственных помещений с точки зрения функциональной пригодности эксплуатируемых характеристик, безопасности и охраны труда;

· обновления и модернизации оборудования и оргтехники;

· развития существующих и внедрения новых информационных и производственных технологий.
6.4 Производственная среда

Цель – определение и управление производственной средой.

Ответственность – 
	охрана труда (электробезопасность, пожарная безопасность, санитарно-бытовые условия труда и т .д.)
	проректор по АХР;
управление охраны труда

	социальная поддержка (обучающихся и персонала)
	проректор по УР;

проректор по СР и ВР


Область применения  - Все подразделения НовГУ
Относится макропроцесс: «Управление производственной средой»Р3, 

и входящие в него процессы: «Охрана труда»Р3.1, «Социальная поддержка студентов и сотрудников»Р3.2.
Управление деятельностью
	Деятельность
	Ответственный

Исполнители
	Документы,

описывающие деятельность

	1 Определение необходимой производственной среды 
	Ректор

Проректоры по направлениям

Руководители подразделений
	РК, 

План и Программа стратегического развития ДИ, 

Требования потребителей (договора/контракты)

	2 Управление производственной средой
	Проректоры по направлениям

Руководители подразделений
	РК, ДИ, 

Инструкции по технике безопасности,

 Акты

	3Оценка состояния производственной среды
	Ректор

Проректоры по направлениям

Управление охраны труда
Руководители подразделений

УЦК

Органы госнадзора
	 РК, ДИ, 

Инструкции по технике безопасности

Акты

СМК ДП 8.2 – 2.04
Протоколы, Карточки КиПД. 

Отчёты о аудите, КиПД


6.4.1 Руководство НовГУ обеспечивает управление производственной средой посредством:

· организации рабочих мест и создания удобств для персонала, что включает в себя:  рациональное размещение рабочих мест; поддержание необходимых климатических условий в производственных помещениях; освещение рабочих мест; обеспечение чистоты рабочих мест; обеспечение необходимым оборудованием, оргтехникой; канцелярскими принадлежностями и т.п.;

· создания безопасных условий труда, в том числе пожарной безопасности, и осуществления мероприятий, направленных на снижение влияния вредных факторов производства на здоровье сотрудников; 

· полного вовлечения персонала всех уровней с целью улучшения деятельности.

6.4.2 Лабораторией исследования условий труда и учебы при кафедре безопасности жизнедеятельности (БЖД) постоянно, по графику, проводится инструментальный замер показателей условий труда во всех подразделениях (излучения, шум, запыленность, загазованность, освещение, микроклимат), на основе результатов которых принимаются решения по улучшению условий труда и учебы и осуществляются компенсации за неблагоприятные условия труда.

7 Процессы жизненного цикла продукции
Процессы ЖЦП представлены в реестре процессов (см. п. 4.1.3 РК) и маркируются буквой – «Б».

Цель – организация и управление бизнес-процессами образовательной деятельности (процессами ЖЦП).

Ответственность – ректор
Область применения  - подразделения, реализующие образовательную деятельность НовГУ. 

Предоставление образовательных услуг осуществляется в формах:

· высшего профессионального образования, 

· послевузовского образования (подготовка кадров высшей квалификации),

· дополнительного профессионального образования.
7.1 Планирование процессов жизненного цикла продукции

Цель – планирование и разработка бизнес – процессов образовательной деятельности.

Ответственность – ректор
Область применения  - подразделения, реализующие образовательную деятельность НовГУ. 

Относятся процессы: «Планирование бизнес-процессов образовательной деятельности» М3.1, «Планирование обеспечивающих процессов»М3.2
Управление деятельностью
	Деятельность
	Ответственный

Исполнители
	Документы,

описывающие деятельность

	1 Планирование  бизнес-процессов образовательной деятельности:
- обеспечение необходимыми ресурсами

- разработка и утверждение необходимой документации

- наличие необходимых записей и данных по качеству

- прочее
	Ректор
Проректор по учебной работе
Проректор по НР

Проректор по НИТ

Проректор по СР И ВР
Начальник УМУ
Начальник управления по работе с абитуриентами
Участники заседаний ректората

Члены Учёного Совета и Совета по качеству

Директора институтов
Деканы факультетов, 
Заведующие кафедрами
ППС
	РК, Политика,
План и Программа стратегического развития ГОС ВПО, ДИ, 

Требования потребителей (Заявки, календарный план, договора/контракты, маркетинговые исследования)

СМК ДП 4.2 -2.01

ФГОС, ФГТ ППО
Планы подразделений 

Индивидуальные планы преподавателей

	2 Планирование обеспечивающих процессов

	Ректор

Проректор по учебной работе

Начальник УМУ

Директора институтов
Заведующие кафедрами
	РК, Политика,

План и Программа стратегического развития  ДИ, Планы подразделений
Требования потребителей 
СМК ДП 4.2 -2.01


Сведения о процессе 

	Входные данные
	Выходные данные
	Критерии оценки

процесса
	Методы измерений

и мониторинга процесса

	- контроль​ные цифры приема

- контингент студентов

- ГОС ВПО
- ФГОС ВПО

- требования потребителей

- контракт /договор
	- штатное расписание

- учебная нагрузка по ППС

- планы работ кафедры;

- планируемые записи и данные

	Наличие:

- целей;

- действий по их реализации;

- обеспечение ресурсами

- назначение ответственных исполнителей 

- сроки реализации и достижение результатов в поставленные сроки

- записей и данных по качеству
	Оценка качества плана:

-при согласовании и утверждении;

- по результативности;

Мониторинг и анализ ответственного за процесс.

Внутренние и внешние проверки (аудиты) СМК.




7.1.1 Планирование процессов жизненного цикла продукции производится на основании изучения и анализа требований потребителей, поступающих заявок и заключается в определении этапов деятельности, исполнителей, сроков исполнения, необходимых ресурсов.

7.1.2 Бизнес-процессы образовательной деятельности, а так же обеспечивающие процессы определены в реестре процессов (см. п. 4.1.3 РК), а так же в схеме взаимодействия процессов.

7.1.3 Выходные данные планирования документируются согласно требованиям СМК ДП 4.2-2.01 «Управление документацией».

7.1.4 Требования к записям, необходимым для предоставления доказательств соответствия процессов проектирования и разработки, производства и обслуживания продукции предъявляемым требованиям, изложены в настоящем Руководстве, документированных процедурах СМК ДП 4.2 – 2.03 «Управление записями».

7.2 Процессы, связанные с потребителями

Цель – Определение и анализ требований, а так же установление связей с потребителем (заинтересованными сторонами), применительно к образовательной деятельности и её результатам.

Ответственность – ректор
Область применения - подразделения, реализующие образовательную деятельность НовГУ. 

 Относится процесс: «Взаимодействие с потребителями (маркетинг)»Б1.
Управление деятельностью
	Деятельность
	Ответственный

Исполнители
	Документы,

описывающие деятельность

	1Определение заинтересованных сторон и установление связей с потребителями

	Ректор

Проректор по учебной работе

Начальник УМУ
Начальник управления по работе с абитуриентами

Центр занятости учащейся молодежи и выпускников НовГУ
	РК,
Перечень организаций в подразделении с которыми взаимодействует НовГУ ,

Контракт/договор

План профориентационной работы, проведения рекламных мероприятий, дней открытых дверей и др.

	2 Определение требований потребителей (заинтересованных сторон)
	Ректор

Проректор по учебной работе

Начальник УМУ
Лаборатория социологических исследований
Директора институтов
Заведующие кафедрами

ППС
	РК, 

Требования потребителей (Заявки, календарный план, договора/контракты, маркетинговые исследования)

Результаты опросов,


ГОС ВПО, ФГОС ВПО

СМК ДП 4.2 -2.01, СМК ДП 8.2 – 2.04

	3 Анализ требований потребителей 
	
	РК, 

ГОС ВПО, ФГОС ВПО

Образовательные программы

СМК ДП 4.2 -2.01, СМК ДП 8.2 – 2.04

	4 Внесение изменений в ОП с учётом требований потребителей 
	Проректор по учебной работе

Директора институтов

Заведующие кафедрами

ППС
	РК, ДИ, ОП

СМК ДП 4.2 -2.01

СМК ДП 7.3-2.07


Сведения о процессе 

	Входные данные
	Выходные данные
	Критерии оценки

процесса
	Методы измерений

и мониторинга процесса

	- Планы работ
- Информация о требованиях и удовлетворенности заинтересованных сторон
	- Отчёты по анализу рынка;

- Перечни организаций в структурных подразделениях
- требования заинтересованных сторон

- протоколы анализа требований

- результаты анализа удовлетворённости потребителей


	Установленные требования потребителей.
Установлены цели и планы деятельности по реализации требований.

Наличие отчётов по анализу удовлетворённости потребителей.

Взаимодействие с потребителем (отзывы потребителей, длительность партнёрских отношений).

Записи.
	Анализ рынка. Анализ требований потребителей. Оценка удовлетворённости потребителей.
Сравнение прогнозов с реализацией.

Мониторинг и анализ ответственного за процесс. Внутренние и внешние аудиты.


7.2.1  Определение требований, относящихся к образовательной деятельности
7.2.1.1 В НовГУ действуют процедуры определения требований к продукции. В рамках этих процедур определяются:

· требования потребителей;

· требования образовательных стандартов;

· требования, не определённые потребителем, но необходимые для конкретного или предполагаемого использования;

· дополнительные требования, установленные самой организацией.

7.2.1.2 Источниками информации при определении  требований к предоставляемым НовГУ образовательным услугам выступают:

· рекомендации Попечительских Советов; 

· социологические опросы работодателей об их удовлетворённости;
· ежегодные опросы выпускников о планах на трудоустройство (анкета заполняется выпускниками на портале www.novsu.ru); 
· социологические опросы студентов о качестве подготовки в НовГУ;
· запросы координационных Советов по кадровой политике города и области;

· отчеты службы занятости;

· динамика конкурсного приёма на специальности (направления) подготовки.
Формами сбора информации являются: 

· Попечительские советы институтов.

· Конференции с участием руководителей практик. 

· Совещания и круглые столы  участием работодателей.

7.2.1.3 Законодательные и правовые требования, а также дополнительные требования НовГУ, относящиеся к продукции, определены в соответствующих стандартах на продукцию и услуги.
7.2.1.4 Определение тенденций рынка труда, потребностей и ожиданий заинтересованных сторон является функцией заведующих кафедрами и директоров институтов.

7.2.1.5 Информация о требованиях потребителей используется:

· при совершенствовании ОП по реализуемым в НовГУ направлениям подготовки (специальностям), 

· при прогнозировании требований к подготовке специалистов потенциально востребованных направлений подготовки (специальностей).

7.2.2 Анализ требований, относящихся к образовательной деятельности
7.2.2.1 Анализ требований заинтересованных сторон к продукции в НовГУ осуществляется с целью:

· установления заинтересованных сторон, их адекватного документального отражения;

· анализа и подтверждения способности НовГУ выполнить установленные требования;

· разрешения вопросов, связанных с изменением требований, установленных первоначально.

7.2.2.2 Анализ требований заинтересованных сторон к продукции осуществляется до того момента, когда НовГУ принимает на себя обязательства предоставлять образовательные услуги (участие в конкурсах, заключение договоров, принятие заявок, внесение изменений в договоры).

7.2.2.3 Информация, полученная в результате анализа требований, используется:

· в процессе проектирования и разработки (см. п.7.3 РК);
· в процессе отбора поступающих и осуществления профориентационной деятельности (см. п. 7.4 РК) (см. СМК ДП 7.4-2.10 «Управление отбором поступающих», Правила приёма в НовГУ);
· учебно-организационной и учебно-методической деятельности (см. п.7.5 РК) (см. Положения «Об основной образовательной программе специальности, «Об основной образовательной программе направлений подготовки бакалавров и магистров»);
· в образовательном процессе;

· в процессе заключения дополнительных соглашений к договорам.

7.2.2.4  Договор или контракт определяет права и ответственность сторон по предоставлению и получению образовательной услуги. 
Университет рассматривает возможность выполнения дополнительных требований, предъявляемых к образовательной услуге в случае их возникновения. При возможности удовлетворения этих требований они включаются в договор и реализуются путем заключения дополнительного соглашения с соответствующей кафедрой.
7.2.2.5 Записи об анализе и периодическом пересмотре договоров и последующих действиях по внесению изменений осуществляются в виде приказов и распоряжений по университету и распоряжений по структурным подразделениям.

7.2.3  Связь с потребителями 

7.2.3.1 В НовГУ определены и осуществляются мероприятия по поддержанию связи с потребителями, касающиеся:

· информации о продукции и услугах;

· прохождения запросов, контрактов, заявок, включая дополнения и изменения;

· удовлетворенности потребителей, включая претензии (обратная связь с потребителями).

7.2.3.2 Информация о продукции и услугах НовГУ доводится до сведений потребителей в рамках маркетинговых и рекламных мероприятий, включающих:

· непосредственное общение с существующими и потенциальными клиентами (дни открытых дверей);

· участие в выставках, конференциях, семинарах и т.д.;

· информацию, размещаемую в Интернете на портале НовГУ (http://www.novsu.ru);

· распространение рекламных проспектов НовГУ;

· и т.д.
7.2.3.3 За связь с потребителями несут ответственность заведующие выпускающими кафедрами.
7.3 Проектирование и разработка образовательной услуги

Цель – Проектирование и разработка процессов, необходимых для обеспечения качества образовательной деятельности и требуемого уровня подготовки студентов.

Ответственность – ректор
Область применения - подразделения, реализующие образовательную деятельность НовГУ. 

 Относится процесс: «Проектирование и разработка образовательных программ»Б2 (см. СМК ДП 7.3 -2.07 «Проектирование и разработка основных образовательных программ»(СМК ДП 7.3-2.08 «Проектирование и разработка ОПОП в МПК НовГУ))
Управление деятельностью
	Деятельность
	Ответственный

Исполнители
	Документы,

описывающие деятельность

	1 Проектирование и разработка бизнес-процессов образовательной деятельности:

- обеспечение необходимыми ресурсами

- разработка и утверждение необходимой документации

- мониторинг бизнес-процессов и контроль их результатов

- наличие необходимых записей и данных по качеству

- прочее
	Ректор

Проректор по учебной работе

Участники заседаний ректората

Члены Учёного Совета и Совета по качеству 
Начальник УМУ
Начальник отдела аспирантуры и докторантуры
Директора институтов
Декан факультетов, 
Заведующие кафедрами
ППС
	РК, Политика,

План и Программа стратегического развития ГОС ВПО, ФГОС ВПО

 ДИ, 

Требования потребителей (Заявки, календарный план, договора/контракты, маркетинговые исследования)

СМК ДП 4.2 -2.01

СМК ДП 4.2 – 2.03
СМК ДП 7.3 – 2.07

Образовательные программы


Сведения о процессе 

	Входные данные
	Выходные данные
	Критерии оценки

процесса
	Методы измерений

и мониторинга процесса

	- контингент студентов

- ГОС ВПО

- ФГОС ВПО

- требования потребителей

- контракт /договор
	- лицензия на право ведения образовательной деятельности;

- образовательные программы;

- планируемые записи и данные
	Наличие:

- целей;

- действий по их реализации;

- обеспечение ресурсами

- назначение ответственных исполнителей 

- сроки реализации и достижение результатов в поставленные сроки

- записей и данных по качеству
	Оценка качества:

-при согласовании и утверждении;

- по результативности;

Мониторинг и анализ ответственного за процесс.

Внутренние и внешние проверки (аудиты) СМК.


7.3.1 Процесс проектирования и разработки инициируется:

· необходимостью открытия новой специальности, 
· изменением требований образовательных стандартов, 
· внесением предложений по улучшению бразовательной программы.

7.3.2 Ответственными за процесс проектирования и разработки являются заведующие выпускающими кафедрами. Координирует деятельность по проектированию и разработке УМУ. Утверждает образовательные программы ректор НовГУ.
7.3.3 Управление процессом проектирования и разработки осуществляется в соответствии с СМК ДП 7.3 – 2.07 «Проектирование и разработка основных образовательных программ».

7.4 Приём абитуриентов и набор обучающихся 

Цель – Обеспечение достоверности информации об абитуриентах/поступающих и их соответствия установленным требованиям.

Ответственность – ректор
Область применения  - подразделения, реализующие образовательную деятельность НовГУ. 

 Относится процесс: «Приём абитуриентов/поступающих» Б4
Управление деятельностью
	Деятельность
	Ответственный

Исполнители
	Документы,

описывающие деятельность

	1 Определение требований к принимаемым на обучение 

	Ректор

Проректор по учебной работе

Начальник УМУ
Начальник отдела аспирантуры и докторантуры

Начальник УРА
Руководители подразделений
	РК, 

ГОС ВПО, ФГОС ВПО

Требования потребителей 

Устав и Правила приёма в НовГУ 



	2 Оценка, выбор и оформление принимаемых на обучение
	Председатель приёмной комиссии

Члены приёмной комиссии
УСС
	РК, ДИ, Устав и Правила приёма в НовГУ, Записи и данные по приёму.

	3 Управление несоответствующей продукцией
	Ректор

Проректор по УР

Руководители подразделений
	РК, ДИ, СМК ДП 8.3-2.05

Записи


Сведения о процессе 

	Входные данные
	Выходные данные
	Критерии оценки

процесса
	Методы измерений

и мониторинга процесса

	- поступающие на обучение


	- Принятые на обучение
- Записи и данные 
	Требования образовательных стандартов.
Локальные требования НовГУ.

Ведение соответствующей документации.
	Мониторинг и анализ ответственного за процесс.

Внутренние и внешние проверки (аудиты) СМК.


7.4.1 Организация и проведение зачисления поступивших осуществляется согласно Правилам приема в НовГУ, которые разрабатываются начальником управления по работе с абитуриентами и утверждаются ректором ежегодно. 

7.4.2 Для осуществления процесса отбора формируются:

· приемная комиссия НовГУ;

· предметные экзаменационные комиссии;

· апелляционной комиссии;

· организационный комитет региональной Комплексной олимпиады;

· технический секретариат  отборочных комиссий;

· технический секретариат по приему на заочную форму обучения.

7.4.3 Ответственными за работу с поступающими в период приёма документов являются ответственный секретарь приёмной комиссии, начальник отдела аспирантуры и докторантуры, председатели отборочных комиссий. 

7.4.4 Информация о зачислении на первый курс университета, в аспирантуру, докторантуру и группы дополнительного образования, фиксируется в приказах о зачислении, отчетах о работе приёмной комиссии, в личных делах поступивших.
7.4.5 Оформлением документов обучающихся (личные дела, зачетные книжки, студенческие билеты и т. д.) занимается УСС и институт постдипломного и дополнительного образования (ИПиДО).
7.5 Предоставление образовательных услуг
Цель – Осуществление образовательной деятельности в управляемых условиях.

Ответственность – за образовательную деятельность несёт ректор

за процессы :
	довузовская подготовка
	начальник по работе с абитуриентами

	реализация образовательных программ
	проректор по УР

	воспитательная и внеучебная работа
	проректор по СР и ВР

	трудоустройство выпускников
	ректор

	научная и инновационная деятельность
	проректор по НР

	международная деятельность
	проректор по международной деятельности


Область применения - подразделения, реализующие образовательную деятельность НовГУ. 

Относятся процессы: «Довузовская подготовка»Б3, «Реализация образовательных программ»Б5 (см. СМК ДП 7.5 – 2.08 «Реализация основных образовательных программ»), «Воспитательная и внеучебная работа» Б6, «Трудоустройство выпускников» Б7, «Научная и инновационная деятельность» Б8, «Международная деятельность» Б9.
Управление деятельностью
	Деятельность
	Ответственный

Исполнители
	Документы,

описывающие деятельность

	1 Управление образовательными процессами:

- планы, программы, графики, расписания

- обеспечение документацией

- подготовка персонала

- подготовка оборудования

- метрологическое обеспечение

- обеспечение материалами, комплектующими, оснасткой, приспособлениями, инструментами

- обеспечение энергоресурсами - образовательная деятельность
- мониторинг процессов

- мониторинг успеваемости обучающихся
	Ректор

Проректоры  по направлениям
Начальник УМУ
Начальник отдела аспирантуры и докторантуры

Начальник УРА
Директора институтов 

Руководители подразделений

Заведующие кафедрами 

ППС

Обучаемые


	РК, ДИ
Требования потребителей (ГОС ВПО, ФГОС ВПО), Договор/Контракт
Образовательные программы,

СМК ДП 7.5 – 2.08,
Планы работ подразделений. Индивидуальные планы работ преподавателей. Плановая нагрузка кафедр.

Расписание занятий. Журнал аудиторного фонда. Результаты паспортизации лабораторий.

Записи и данные по процессам образовательной деятельности (СМК ДП 4.2 – 2.03)

	2 Утверждение (валидация) образовательных процессов
	Проректор по УР 
Начальник УМУ
	РК п. 7.3, СМК ДП 7.3 – 2.07

СМК ДП 4.2–2.01, СМК ДП 4.2-2.02 

	3 Идентификация и прослеживаемость
	Проректор по УР
Начальник УМУ
Деканы, Заведующие кафедрами
Руководители подразделений
УСС
Отдел кадров
	РК, ДИ, СМК ДП 7.5-2.8
СМК ДП 4.2 – 2.01

СМК ДП 4.2 - 2.03
Зачётная книжка, студенческий билет Журналы, ведомости.
Образовательные программы с приложениями.

Записи по персоналу.

	4 Обеспечение безопасности обучаемых и персонала 
	Проректоры по направлен.
Руководители подразделений

Персонал и обучающиеся
	РК п.6.3, 6.4, ДИ

Инструкции по технике безопасности


Сведения о процессе 

	Входные данные
	Выходные данные
	Критерии оценки

процесса
	Методы измерений

и мониторинга

процесса

	- Договор/контракт
- Планы программы расписания

 - Студенческий билет, зачётная книжка

 - Бланки

- Документация
	- сопроводительные документы по результатам выполнения процессов

 - выпускники 
	Требования образовательных стандартов.

Локальные требования НовГУ.

Ведение соответствующей документации.

Выполнение /невыполнение договорных/контрактных обязательств.
	Мониторинг и анализ ответственного за процесс.

Внутренние и внешние проверки (аудиты) СМК.


7.5.1 Довузовская подготовка

Цель - повышение качества подготовки абитуриентов, улучшение их профессиональной ориентации, обеспечение комплектования контингента.
7.5.1.1 Довузовская подготовка реализуется в рамках деятельности  УРА и включает деятельность:
· участие в подготовке контрольных цифр приема;
· координация работы НовГУ и Администраций районов Новгородской области по целевому приёму абитуриентов;

· организация и координация профориентационной работы подразделений НовГУ;
· осуществление взаимодействия с территориальными органами управления образования и учебными заведениями, а также проведение совместных мероприятий с целью осуществления профориентации;

· подготовительных курсов(подготовка учащихся к вступительным экзаменам в НовГУ по профилирующим дисциплинам). 

7.5.1.2 Координирующую роль в процессе довузовской подготовки выполняет УРА во взаимодействии с ректорами институтов, директорами институтов, деканами факультетов и заведующими выпускающих кафедр. 

Для поступающих в аспирантуру организуются курсы по подготовке к сдаче кандидатского минимума по иностранному языку и философии. Ответственный – начальник управления кадров и кадровой политики (УКиКП).

7.5.1.3 Процесс довузовской подготовки регламентируется Правилами приёма НовГУ и нормативными документами федерального уровня. 
7.5.2 Реализация образовательных программ 
Цель - обеспечение стабильного качества подготовки обучающихся и выпускников в соответствии с требованиями образовательных стандартов и заинтересованных сторон, а также непрерывное улучшение качества подготовки на основе инноваций.
7.5.2.2 Процесс состоит из подпроцессов:
· подготовка учебного процесса

· реализация учебного процесса

· улучшение учебного процесса

7.5.2.1 Управление процессом осуществляется в соответствии с СМК ДП 7.5-2.08 «Реализация основных образовательных программ». 
Реализация ООП по направлениям/специальностям подготовки является основным видом деятельности выпускающей кафедры. 

Реализация 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.
7.5.3 Воспитательная и внеучебная работа
Цель - формирование социально-значимых качеств, установок, ценностных ориентаций и создание благоприятных условий для разностороннего (духовного, интеллектуального, физического, культурного и т.д.) развития, самосовершенствования, творческой самореализации личности.
7.5.3.1 Основные направления воспитательной работы в университете:

· духовно-нравственное воспитание;

· гражданско-патриотическое и правовое воспитание;

· профессионально-трудовое воспитание;

· эстетическое воспитание;

· пропаганда здорового образа жизни, физическое воспитание;

· экологическое воспитание;

· развитие студенческого самоуправления.

7.5.3.2 Ответственным за воспитательную деятельность является проректор по СР и ВР, который выполняет следующие функции:

· координирует работу структурных подразделений и должностных лиц университета в части реализации Программы воспитательной деятельности;

· осуществляет непосредственное руководство педагогами-организаторами, педагогами-кураторами, центрами внеучебной работы со студентами всех структурных подразделений НовГУ;

· организует сотрудничество и совместную работу с различными учреждениями по вопросам воспитательной деятельности.

7.5.3.3 Воспитательный процесс регламентируется следующими документами:

· Концепция воспитательной деятельности Новгородского государственного университета имени Ярослава Мудрого;

· Концепция профилактики злоупотребления психоактивными веществами в НовГУ им. Ярослава Мудрого;

· Положение о педагоге-организаторе специальности;

· Положение о педагогической поддержке студентов (о кураторстве в НовГУ);

· Положение о Центре культуры и досуга университета;

· Положение об управлении студенческого состава (УСС) НовГУ;

· Положение о совете студенческого общежития НовГУ;

7.5.4 Трудоустройство выпускников 
Цель - получение и анализ информации о требованиях и пожеланиях работодателей, предъявляемых к выпускникам, и анализ востребованности выпускников по специальностям.
7.5.4.1 Процесс трудоустройства выпускников включает деятельность:

· ежегодное анкетирование руководителей предприятий;

· подсчет количества договоров на целевую контрактную подготовку специалистов;

· сбор сведений из службы занятости о количестве нетрудоустроенных по специальностям молодых специалистов – выпускников университета;

· сбор сведений о предполагаемом трудоустройстве выпускников (ежегодное анкетирование на портале www.novsu.ru;  

· формирование банка вакансий для молодых специалистов – выпускников университета и студентов в период их обучения:

· сбор писем и заявок от предприятий и организаций, в том числе с указанием потребности в специалистах на долгосрочный период;

· обработка данных городского, краевого, общероссийского банков вакансий;

· знакомство студентов и выпускников с работодателями во время ежегодной (апрельской) ярмарки вакансий;

· информирование выпускников о потенциальных работодателях и существующих вакансиях в центре занятости учащейся молодёжи и выпускников (ЦЗУМиВ).

7.5.4.2 Выпускающие кафедры ежегодно готовят отчеты о трудоустройстве выпускников НовГУ.

Анализ процесса трудоустройства проводится ежегодно. На основании полученной информации о трудоустройстве выпускников устанавливаются причины, по которым выпускники не были трудоустроены. Результаты анализа рассматриваются на Ученом совете.

7.5.5 Научная и инновационная деятельность 

Цель - обновление и развитие университета, укрепление и наращивание интеллектуального потенциала профессорско-преподавательского состава, повышение качества образовательных услуг.
7.5.5.1 Результаты научной и инновационной деятельности находят отражение в виде улучшений образовательной деятельности и коммерциализации научных исследований.

7.5.5.2 Основные направления научной работы:

· научные исследования;

· повышение научной квалификации;

· подготовка научных публикаций;

· участие в подготовке научных кадров;

· проведение конференций и семинаров;

· научно-исследовательская работа студентов и слушателей

7.5.5.3 Задачи развития образовательной деятельности:
· внедрение новых образовательных технологий;

· улучшение учебно-методической документации; 

· обеспечение подготовки квалифицированных специалистов и научно-педагогических кадров высшей квалификации; 

· усиление влияния науки на решение образовательных и воспитательных задач; 

7.5.5.4 Задачи развития коммерческой деятельности:

· развитие фундаментальных исследований; 

· развитие новых, прогрессивных форм научно-технического сотрудничества с научными, проектно-конструкторскими, технологическими организациями и промышленными предприятиями;

· развитие инновационной деятельности; 

· создание условий для защиты интеллектуальной собственности и авторских прав исследователей и разработчиков; 

· расширение международного научно-технического сотрудничества с учебными заведениями и фирмами зарубежных стран; 

· создание качественно новой экспериментально-производственной базы высшей школы; 

· развитие финансовой основы исследований и разработок. 

7.5.5.5 Реализация перечисленных целей и задач, научных исследований осуществляется как непосредственно на факультетах и кафедрах (образовательная деятельность), так и в специализированных подразделениях (коммерческая деятельность): 

· Научно-исследовательский центр, 

· Управление инноваций, 

· Предприятия (http://innov.novsu.ru/innov/org/),

· Отдел аспирантуры и послевузовской подготовки, 

· Отдел по молодёжной науке.
7.5.5.6 Сведения по процессам управления инновационной деятельностью можно найти на портале поддержки инновационной деятельности НовГУ (http://innov.novsu.ru/innov/). 

7.5.6 Международная деятельность

Цель - интеграция в международное научно-образовательное пространство, повышение академической и студенческой мобильности, международного престижа университета и качества образовательных услуг в соответствии с лучшими мировыми практиками.
7.5.6.1 Направления деятельности:

· содействие вхождению университета в мировое образовательное пространство и формирование его положительного имиджа; 

· повышение международного авторитета выпускников университета, его признание различными ассоциациями и органами образования различных стран; 

· развитие образовательных, научных, культурных связей университета с зарубежными партнерами; 

· расширение академической и студенческой мобильности; 

· экспорт образовательных услуг; 

· оказание сервисных услуг, связанных с международной деятельностью, преподавателям, сотрудникам и студентам; 

· привлечение внебюджетных средств за счет реализации различных проектов в области международной деятельности. 

7.5.6.2 Задачи:

· Создание конкурентно-способных учебных программ с выходом их на мировой рынок образования (Россия, СНГ, дальнее зарубежье). 

· Развитие взаимодействия с наиболее значимыми международными организациями, членом которых является университет. Дальнейшее расширение членства в международных организациях. Участие в конференциях, публикации в изданиях организаций, избрание представителей университета в руководящие органы международных организаций. 

· Участие в проектах международного сотрудничества. 

· Реализация международных исследовательских проектов, участие приглашенных зарубежных профессоров в учебном процессе университета. 
7.5.6.3 Сведения по процессам управления международной деятельностью университета можно найти на портале НовГУ (http://www.novsu.ru/international/).
7.6 Управление средствами мониторинга и измерения

Цель – Обеспечение управления средствами мониторинга и измерения для подтверждения соответствия процессов и их результатов установленным требованиям.

Ответственность – Руководители подразделений, использующие эти средства

Область применения - подразделения, реализующие образовательную деятельность НовГУ. 

Относится процесс: «Управление средствами для мониторинга и измерения» Б10.
Управление деятельностью
	Деятельность
	Ответственный

Исполнители
	Документы,

описывающие деятельность

	1 Управление средствами мониторинга и измерений образовательных процессов

	Руководители подразделений
Начальник УМУ

Заведующие кафедрами и практиками

ППС

Обучаемые


	РК, 

Требования потребителей (ГОС ВПО, ФГОС ВПО), 

Образовательные программы,

СМК ДП 7.5 – 2.08, Положением «Об аттестации студентов» и «Об обучении студентов по рейтинговой системе»

Контрольно-измерительные материалы: экзаменационные билеты, тестовые задания, рейтинг и т. д.

Записи и данные (СМК ДП 4.2 – 2.03)


7.6.1 Измерение соответствия качества образовательной услуги требованиям, государственного образовательного стандарта или требованиям договора осуществляется экспертными, регистрационными и расчётными методами в процессе проведения контрольных мероприятий:

· промежуточных аттестаций;

· экзаменов;

· зачетов (дифференцированных зачетов);
· защиты курсовых работ (проектов);

· аттестации производственной практики; 

· государственных экзаменов;

· защиты выпускной квалификационной работы;

· ректорского контроля;
· интернет-экзамен (www.fepo.ru), интернет-тренажёры (www.i-exam.ru).
7.6.2 Средствами измерения качества образовательной услуги являются контрольно-измерительные материалы – экзаменационные билеты, тестовые задания (тесты), рейтинг. 

7.6.3 Средства измерения проверяются перед их применением на соответствие программе учебной дисциплины и повторно корректируются по мере необходимости после анализа результатов контрольных мероприятий. 

7.6.4 Ответственными за процесс управления средствами мониторинга и измерения являются преподаватели кафедр университета и заведующие кафедрами. 

7.6.5 Контроль успеваемости осуществляется в соответствии с Положением об аттестации студентов и Положением об обучении студентов по бально-рейтинговой системе. Ответственными за контроль успеваемости студентов, обучающихся по программам высшего профессионального образования  – преподаватели, начальник УМУ.
8 Измерение анализ и улучшение

8.1 Общие положения
Цель – Обеспечение измерений, анализа и улучшение СМК для подтверждения её соответствия и повышения результативности.

Ответственность – ректор
Область применения  - подразделения, реализующие образовательную деятельность НовГУ.
 Относится процесс: «Измерение, анализ и улучшение» М4
Управление деятельностью
	Деятельность
	Ответственный

Исполнители
	Документы,

описывающие деятельность

	1 Планирование и внедрение процессов измерения, мониторинга анализа и улучшения

	Ректор

Проректоры  по направлениям
Руководители подразделений
Ответственные за процессы
	РК п. 8.2.2, 8.2.3, 8.2.4, 5.6, 8.4, 8.5;
План деятельности УЦК и заседаний Совета по качеству

СМК ДП 8.2 - 2.04
СМК ДП 8.3 - 2.05

СМК ДП 8.5 - 2.06


8.1.1 В НовГУ определены и применяются инструменты мониторинга, измерения, анализа и постоянного улучшения процессов, необходимые для:

· демонстрации соответствия продукции установленным требованиям;

· гарантии соответствия СМК установленным требованиям;

· постоянного улучшения результативности СМК.
8.1.2 Результаты мониторинга и измерения процессов и продукции, внутренних аудитов и оценки удовлетворенности потребителей используются высшим руководством НовГУ как материал для анализа при оперативном и стратегическом планировании.  
8.1.3 Качество образовательных услуг, предоставляемых по программам высшего профессионального образования и подготовки кадров высшей квалификации, является предметом регулярного самообследования университета и внешнего аудита со стороны Министерства образования и науки РФ и Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки, осуществляемого на основе установленных для вузов Российской Федерации критериев показателей, необходимых для определения типа и вида образовательного учреждения ВПО.
8.2 Мониторинг и измерения
8.2.1 Удовлетворённость потребителей
Смотреть так же п. 5.2, 7.2 настоящего РК.

Цель – Анализ удовлетворённости потребителей (заинтересованных сторон) деятельностью организации и качеством подготовки специалистов.

Ответственность – ректор
Область применения  - подразделения, реализующие образовательную деятельность НовГУ. 

 Относится процесс: «Анализ удовлетворённости заинтересованных сторон» М4.6.
Управление деятельностью
	Деятельность
	Ответственный

Исполнители
	Документы,

описывающие деятельность

	1 Сбор, анализ и использование информации внешнего и внутреннего происхождения, касающейся удовлетворённости потребителей (заинтересованных сторон)
	Ректор
Члены Совета по качеству и Учёного Совета

Проректоры  по УР
Проректор по СР и ВР

УЦК
Руководители подразделений

Лаборатория социологических исследований
	РК п. 4.1, 5.2, 7.2, 5.6
Контракт/договор

СМК ДП 7.5 – 2.08

СМК ДП 8.5 – 2.06

Анкеты, Отзывы потребителей, Результаты опросов,
Участие в выставках

Сайт НовГУ  http://www.novsu.ru/ 


8.2.1.1 Основными источниками информации по оценке удовлетворенности потребителей (заинтересованных сторон) в НовГУ являются:

· анализ претензий потребителей, в случае их наличия;

· результаты анкетирования потребителей;

· сообщения со стороны потребителей в виде пожеланий и предложений.

8.2.1.2 Оценка удовлетворенности потребителей и заинтересованных сторон деятельностью университета осуществляется на основе обратной связи с потребителями (заинтересованными сторонами) с помощью:

· социологических опросов студентов, 

· преподавателей, 

· слушателей курсов повышения квалификации, 

· выпускников,

· руководства организаций-работодателей. 

8.2.1.3 Результаты оценки удовлетворенности потребителей рассматриваются в процессе анализа данных (п. 8.4 РК) и анализа функционирования СМК со стороны руководства (п. 5.6 РК) регулярно обсуждаются на Совете по качеству и на Учёном Совете, и являются основой для улучшения СМК.
8.2.2 Внутренний аудит

Цель – анализ пригодности, адекватности, результативности, эффективности  СМК, а так же обеспечения руководства объективной и своевременной информацией о степени соответствия деятельности в системе качества и ее результатов установленным требованиям. 
Ответственность – ПРК (проректор по УР)
Область применения  - подразделения, реализующие образовательную деятельность НовГУ.
 Относится процесс: «Внутренний аудит» М4.2 (СМК ДП 8.2-2.04 «Внутренний аудит» (СМК ДП 8.2.2-2.03 в МПК НовГУ))
Управление деятельностью
	Деятельность
	Ответственный

Исполнители
	Документы,

описывающие деятельность

	1 Внутренний аудит:

- планирование;

- проведение

- обработка и анализ результатов

- составление отчёта

- проверка выполнения КиПД
	Начальник УЦК

Аудиторы

Руководители подразделений

Персонал


	РК, ДИ

СМК ДП 8.2 – 2.04
ГОСТ Р ИСО 19011
План аудитов

Протоколы несоответствий

Отчёт по аудиту

Планы КиПД 


Сведения о процессе 

	Входные данные
	Выходные данные
	Критерии оценки

процесса
	Методы измерений

и мониторинга

процесса

	- План/ приказ

	- Отчёт, КиПД 
	Документированная процедура. Наличие компетентных аудиторов. Наличие документации и записей по аудитам. Наличие повторяющихся несоответствий.
	Мониторинг и анализ ответственного за процесс.

Внутренние и внешние проверки (аудиты) СМК.

Анализ со стороны руководства.


8.2.2.1  Внутренние аудиты в НовГУ проводятся через запланированные интервалы в соответствии с рекомендациями ГОСТ Р ИСО 19011.
8.2.2.2 Аудиты осуществляются с целью:

· определения соответствия выполненных мероприятий в рамках СМК запланированным;

· поддержания СМК в рабочем состоянии в соответствии с требованиями ГОСТ Р ИСО 9001;

· анализа, оценки и постоянного повышения эффективности функционирования СМК;

· валидации процессов;

· определения потенциальных возможностей для улучшения;

· определения степени достижения целей и реализации Политики в области качества.

8.2.2.3 Аудиты проводятся:

· в соответствии с программой и графиком, утверждаемыми ректором  – плановый аудит;

· по указанию руководства университета – внеплановый аудит;

· на основании требований потребителей;

· перед проведением внешнего аудита третьей стороной с целью подготовки к повторному лицензированию и аккредитации.
8.2.2.4 Результаты внутренних проверок СМК и результаты осуществления корректирующих и предупреждающих действий, своевременно доводятся до сведения руководства НовГУ и используются при анализе СМК со стороны руководства.

Последующие действия для устранения обнаруженных несоответствий и вызвавших их причин  осуществляются в соответствии с СМК ДП 8.3 – 2.05 «Управление несоответствующей продукцией» и СМК ДП 8.5 – 2.06  «Корректирующие и предупреждающие действия»
8.2.3 Мониторинг и измерение процессов и продукции
Цель – Демонстрация способности процессов достигать запланированных результатов, проверка соблюдения установленных требований к результатам образовательной деятельности.
Ответственность – ректор
Область применения  - подразделения, реализующие образовательную деятельность НовГУ.
 Относится процесс: «Организация мониторинга и измерений процессов и продукции»М4.1
Управление деятельностью
	Деятельность
	Ответственный

Исполнители
	Документы,

описывающие деятельность

	1 Мониторинг и измерение процессов:

- планирование

- мониторинг и измерения

- оценка качества выполнения работ

- анализ результатов

- разработка КиПД
	Ректор

Проректор по УР
Начальник УМУ
Ответственные за процессы

Руководители подразделений

Аудиторы

Персонал
	РК, ДИ
Требования потребителей

СМК ДП 7.5 – 2.08
СМК ДП 8.2 – 2.04
СМК ДП 8.3 – 2.05

СМК ДП 8.5 - 2.06
Сопроводительная документация

	2 Мониторинг и измерение продукции:

- планирование

- аттестация (промежуточная/итоговая)
- оценка качества выполнения работ

- анализ результатов

- разработка КиПД
	Ректор

Проректор по УР

Проректор по СР и ВР

Начальник УМУ

Директора институтов

Руководители подразделений

ППС
Обучающиеся
	РК, ДИ
Договор /контракт

СМК ДП 7.5 – 2.08
СМК ДП 8.3 – 2.05

СМК ДП 8.5 - 2.06
Итоги промежуточной аттестации.
Зачётные ведомости и Сводка.

Экзаменационные листы.

Экзаменационная ведомость и Сводка.

Приказы об утверждении тем ВКР, допуске к ИГА и расписание работы ГАК.

Протоколы защиты дипломных работ.

Отчёты председателей ГАК.

Зачётная книжка.

Диплом и приложения.


Сведения о процессе 

	Входные данные
	Выходные данные
	Критерии оценки

процесса
	Методы измерений

и мониторинга

процесса

	- Требования к процессам/ продукции
- Планы проверок (аудитов)

	- Результаты проверок (аудитов)
- Записи и данные, сопроводительная документация

- итоги аттестации: зачётные, экзаменационные ведомости, диплом

- Отчёты УМУ

- Планы КиПД и результаты их выполнения
	Критерии установленные в соответствующих образовательных программах, документированных процедурах, Положениях
	Мониторинг и анализ ответственного за процесс.

Внутренние и внешние проверки (аудиты) СМК.

Анализ со стороны руководства.


8.2.3.1 Мониторинг и измерение процессов

8.2.3.1.1 В НовГУ осуществляется регулярный мониторинг и измерение процессов СМК с целью подтверждения способности процессов достигать запланированных результатов. 
8.2.3.1.2 Критерии и методы оценки результативности процессов СМК определены в соответствующих документах по процессам и соответствующих документированных процедурах СМК. 
Показатели, на основе которых оценивается образовательная деятельность в целом, зафиксированы в Положении о рейтинге кафедр НовГУ. 
Показатели рейтинга кафедр:

· основные, согласованные с аккредитационными показателями, определёнными Министерством образования и науки РФ,

· дополнительные,  отражающие текущую деятельностную активность ППС.
Мониторинг качества реализации ОП и услуг в университете является основным направлением деятельности УМУ.
8.2.3.1.3 Мониторинг процессов СМК осуществляется в рамках периодических анализов данных (см п. 8.4 РК) и анализа функционирования СМК со стороны руководства (см п. 5.6 РК). Если запланированные результаты не могут быть достигнуты, то в целях обеспечения соответствия продукции установленным требованиям применяются соответствующие коррекции и корректирующие  действия (см. п. 8.5.2 РК).

8.2.3.1.4 Ответственность за проведение мониторинга и измерений процессов и проведение коррекции и корректирующих действий, а также действий по улучшению возложена на руководителей процессов.


8.2.3.2 Мониторинг и измерение продукции
Продукция НовГУ:

· Результаты всех видов образовательной деятельности – выпускники (студенты/магистры/аспиранты), обладающие знаниями, умениями, навыками и компетенциями, соответствующими требованиям действующего стандарта и потребителей.
· Кадровый потенциал – ППС, обладающие компетенциями, соответствующими требованиям ФГОС ВПО направления/специальности, ФГТ ППО и потребителей (Рособрнадзор)

· Результаты проектирования образовательных программ (СМК ДП 7.3-2.07) – ООП (ДОП) с приложениями (учебные планы, рабочие программы, учебно-методические комплексы)
Порядок проведения контроля качества продукции, круг лиц уполномоченных и ответственных за проведение испытаний продукции на соответствующих стадиях, записи о результатах мониторинга и измерений продукции определены в документированных процедурах СМК ДП 7.3 – 2.07, СМК ДП 7.5 – 2.08 в Положениях, должностных инструкциях и других нормативных документах.

Порядок выявления и управления несоответствующей продукции определён в СМК ДП 8.3 – 2.05 «Управление несоответствующей продукцией».
8.3 Управление несоответствующей продукцией
Цель – обеспечение идентификации продукции, не соответствующей требованиям, и гарантированное предотвращение ее непреднамеренного использования.
Ответственность – ректор
Область применения  - подразделения, реализующие образовательную деятельность НовГУ.
 Относится процесс: «Управление несоответствующей продукцией»М4.4 (СМК ДП 8.3 – 2.05 «Управление несоответствующей продукцией»(СМК ДП 8.3-2.04 в МПК НовГУ ))
Управление деятельностью
	Деятельность
	Ответственный

Исполнители
	Документы,

описывающие деятельность

	1 Выявление несоответствующей продукции

- выявление

- идентификация

- учёт

	Ректор

Проректор по УР

Начальник УМУ
Директора институтов

Руководители подразделений

Аудиторы

Персонал

Обучающиеся
	РК, ДИ
Требования потребителей

СМК ДП 8.3 – 2.05

СМК ДП 4.2 - 2.03
Отчёт по аудиту

Протоколы несоответствий
Записи о несоответствующей продукции (ведомости, зачётная книжка, о несоответствиях в ООП и др.)

	2 Анализ и принятие решения по несоответствующей продукции:

- анализ причин

- принятие решения

- коррекция
	
	РК, ДИ

СМК ДП 8.3 – 2.05

СМК ДП 4.2 - 2.03
Записи о корректировке (заявление на пересдачу)

	3 Устранение причин появления (возможного появления) несоответствующей продукции

- разработка КиПД

- реализация КиПД, контроль выполнения, оценка результативности
	Ректор

Проректор по УР
Начальник УМУ

Директора институтов

Руководители подразделений

Персонал

Аудиторы
	РК, ДИ, СМК ДП 8.5 - 2.06
План КиПД


Сведения о процессе 

	Входные данные
	Выходные данные
	Критерии оценки

процесса
	Методы измерений

и мониторинга

процесса

	- Информация о несоответствующей продукции
	- Записи о несоответствующей продукции

- документы об исправленной продукции
	Документированная процедура.
Наличие соответствующих полномочий и ответственности персонала.

Идентификация несоответствующей продукции. 
	Мониторинг и анализ ответственного за процесс.

Внутренние и внешние проверки (аудиты) СМК.

Анализ со стороны руководства.


8.3.1 Процесс управления несоответствиями включает комплекс мер по выявлению и регистрации несоответствий, анализу причин их возникновения. Порядок управления несоответствующей продукцией определен в СМК ДП 8.3 – 2.05 «Управление несоответствующей продукцией».

8.3.2 Несоответствующая продукция должна быть выявлена, идентифицирована, зарегистрирована и должна находиться в управляемых условиях с целью предотвращения выпуска специалистов, не соответствующих требованиям ГОС/ФГОС/ФГТ. 
8.3.3 Записи о характере несоответствий и любых последующих предпринятых действиях, включая санкционированное разрешение на переэкзаменовку, отчисление или восстановление, регистрируются в формах, установленных в университете (экзаменационных ведомостях, направлениях на пересдачу, распоряжениях и приказах по университету, учебных карточках студентов и других) и поддерживаются в рабочем состоянии согласно требованиям СМК ДП 4.2–2.03 «Управление записями».
8.3.4 По результатам работы руководителем процесса принимается решение о целесообразности запуска корректирующих и предупреждающих действий. В случае решения о целесообразности поиска и устранения причин несоответствий продукции запускается процедура СМК ДП 8.5–2.06 «Корректирующие и предупреждающие действия».
8.4 Анализ данных
Цель – Определение, сбор и анализ данных для подтверждения пригодности СМК и повышения её результативности.
Ответственность – ректор (делегирует свои полномочия проректору по УР (ПРК)).
Область применения  - подразделения, реализующие образовательную деятельность НовГУ.
 Относится процесс: «Анализ данных для улучшения» М4.5
Управление деятельностью
8.4.1 Сбор и анализ данных осуществляется в ходе:

· ежегодных социологических опросов (Лаборатория социологических исследований),

· ежегодных аудитов качества (университетский центр качества),

· ежегодного определения рейтинга кафедр (отдел качества образования УМУ).  

8.4.2 Данные для анализа включают в себя: 
· результаты измерения процессов СМК, результаты внутренних аудитов;

· результаты образовательного процесса – уровень знаний и компетенций обучающихся;  рейтинг университета по модели, объединяющей показатели комплексной оценки деятельности вуза, основные показатели деятельности для Министерства образования и науки;

· рейтинг вуза по программе Министерства образования и науки;

· данные о соответствии образовательных услуг, предоставляемых НовГУ, установленным требованиям;

· рейтинг кафедр;

· данные о характеристиках и тенденциях процессов СМК и результатах образовательного процесса, включая возможности проведения предупреждающих действий;

· результаты социологических опросов и анкетирования для оценки удовлетворенности заинтересованных сторон. 
8.4.3 Результаты анализа данных предоставляются высшему руководству НовГУ в виде аналитических записок, отчетов.

8.5 Улучшение
Цель – Улучшение результативности СМК для повышения удовлетворённости заинтересованных сторон.
Ответственность – ректор
Область применения  - подразделения, реализующие образовательную деятельность НовГУ.
 Относится процесс: «Корректирующие и предупреждающие действия» М4.3 (СМК ДП 8.5 – 2.06 «Корректирующие и предупреждающие действия» (СМК ДП 8.5-2.05в МПК НовГУ))
Управление деятельностью
	Деятельность
	Ответственный

Исполнители
	Документы,

описывающие деятельность

	1 Постоянное улучшение СМК посредством использования:
- Политика и цели в области качества

- результаты аудитов

- результаты анализа данных

- выполнение КиПД

- результаты анализа со стороны руководства
	Ректор

Члены Учёного Совета и Совета по качеству

Проректор по УР

Начальник УЦК

Руководители подразделений

Персонал
	РК, Политика в области качества,

План и программа стратегического развития

СМК ДП 8.2 – 2.04

СМК ДП 8.5 – 2.06

СМК ДП 4.2 - 2.01

СМК ДП 4.2 - 2.03
Отчёт по аудиту, по анализу СМК

протоколы заседаний 

	2 Корректирующие и предупреждающие действия
	Проректор по УР

Начальник УМУ

Начальник УЦК

Члены Совета по качеству

Руководители подразделений
	РК

СМК ДП 8.2 – 2.04

СМК ДП 8.5 – 2.06

СМК ДП 4.2 - 2.01

СМК ДП 4.2 - 2.03



Сведения о процессе 

	Входные данные
	Выходные данные
	Критерии оценки

процесса
	Методы измерений

и мониторинга

процесса

	- предложения по улучшениям

- протоколы несоответствия

- Отчет по аудиту
	- планы КиПД

- Программы по направлениям деятельности

- оценка результативности
	Документированная процедура.
Выполнение политики и целей по качеству. Планы по КиПД. 

Записи и данные. 
	Мониторинг и анализ ответственного за процесс.

Внутренние и внешние проверки (аудиты) СМК.

Анализ со стороны руководства.


8.5.1 В целях постоянного улучшения процессов образовательной деятельности университета: 
· высшее руководство:
· демонстрирует свою приверженность принципам менеджмента качества и активно участвует в разработке и улучшении СМК;
· обеспечивает, чтобы Политика НовГУ в области качества была ориентирована на выполнение требований, нацелена на удовлетворение потребностей заинтересованных сторон и постоянное улучшение;
· обеспечивает планирование качества, которое включает в себя ориентацию на постоянное улучшение СМК;

· результаты анализа СМК руководством влекут за собой действия по улучшению СМК и ее процессов;

· внедряются инновационные образовательные технологии;

· определяются, планируются и осуществляются действия по измерению и контролю, необходимые для улучшений, в том числе определение требований потребителей и других заинтересованных сторон с использованием результатов социологических опросов;

· создана система измерений и обратной связи, с помощью которой определяются, собираются и анализируются данные о пригодности, результативности СМК и возможностях ее улучшений, постоянно производится сбор количественных данных об осуществляемых процессах и результатах работ;

· в соответствии с Политикой и целями в области качества регулярно осуществляются внутренние аудиты, корректирующие и предупреждающе действия, проводится анализ данных со стороны руководства;

· поощряется участие персонала в работе по постоянному улучшению, осуществляется делегирование полномочий, групповая работа и создание проектных команд, обучение и повышение квалификации;

· стратегия университета согласована и доведена до сведения всех сотрудников; цели НовГУ в области качества регулярно пересматриваются и отражают изменения ожиданий потребителя;

· осуществляется фиксация и распространение опыта достижений посредством документирования СМК.

8.5.2 Ответственность за руководство, координацию и контроль корректирующих действий, осуществляемых в НовГУ, а также оценку их эффективности возложена на проректора по учебной работе НовГУ – ответственного за СМК, в институтах (на факультетах) – на уполномоченных по качеству.

8.5.3 Ответственность за разработку плана корректирующих действий, его осуществление и записи по результатам предпринятых действий возлагается на руководителей структурных подразделений, в которых были обнаружены несоответствия.
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Приложение А

Организационная структура ГОУ ВПО НовГУ 
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-по молодежной политике и воспитательной работе;

-по вопросам довузовского и среднепрофессионального 

образования;

-по вопросам управления, структурных преобразований и Устава 

НовГУ;

Ученый Совет университета

Администрация университета

Ректор

университета

Совет директоров колледжей университета

Управление среднего 

профессионального образования

Проректоры 

по направлениям

Президент

университета

Советы по качеству

Министерство образования и 

науки РФ

Управления университета

Комиссии Ученого Совета:

-учебно-методическая;

-научно-производственная;

-по кадрам и профессиональной этике;

-по студенческим делам;

-по международной деятельности и связям с 

общественностью;

-по финансово-хозяйственным вопросам

Отдел аспирантуры и 

послевузовской подготовки

Научная библиотека

Центр культуры и досуга

Пресс-центр, 

издательско-

полиграфический центр, 

редакции

Лаборатории, центры, 

производственные 

подразделения, базы 

отдыха

Центр новых 

информационных 

технологий

Подразделения 

инфраструктурной 

поддержки и 

обслуживания

Научно-

исследовательский 

центр

Попечительский совет НовГУ
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Клинические 

кафедры
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факультет
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центры

Ученый Совет ГИ

Директор 

ГИ
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факультет
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Ученый Совет

Директор

Боровичский 

филиал НовГУ

Совет

Директор

Старорусский 

политехнический 

колледж 

(филиал НовГУ)

Совет

Директор

Гуманитарно-

экономический 

колледж

Совет

Директор

Медицинский 

колледж

Совет
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Директор 

ИПиДО

Факультет 

повышения 

квалификации 

преподава-

телей и 

переподготов-

ки кадров

Центр общественного 

питания

-по работе с абитуриентами

-безопасности

Отделение 

художественно-

технологическое

Отделение 

строительное

Отдел 

повышения 

квалификации

Отделение 

технологии 

селько-

хозяйственного 

производства

Отделение 

естественных 

наук и природных 

ресурсов

Факультет 

психолого-

педагогический 

Лаборатории 

и центры

Лаборатории 

и центры

Лаборатории 

и центры

-охраны труда

Центр занятости 

учащейся молодёжи и 

выпускников

Отдел общежитий

Отдел по молодёжной 

науке

Отдел по работе с 

иностранными студентами

-финансово-экономическое

Отдел стратегического 

развития


Приложение Б

Матрица ответственности

	Процессы
	Ректор
	Президент  
	Проректор по УР
	Проректор по НР
	Проректор по международной деятельности
	Проректор по НИТ
	Проректор по АХР
	Проректор по СР иВР
	Начальник УМУ
	Зам. начальника УМУ (отдел планирования уч.процесса)
	Зам. начальника УМУ (отдел качества образования)
	Зам. начальника УМУ (отдел мониторинга уч.процесса)
	Начальник Университетского центра качества
	Начальник отдела стратегического развития
	Начальник лаборатории социологии
	Директор научной библиотеки
	Начальник управления инноваций
	Начальник Управления довузовской подготовки
	Начальник отдела аспирантуры и послевузовской подготовки
	Директор института постдипломного и доп. образования
	Начальник Управления кадров
	Начальник Управления студенческого состава
	Начальник финансово-экономического управления
	Начальник Управления бухгалтерского учёта
	Начальник Управления документооборота и офисных технологий
	Начальник Управления охраны труда
	Начальник управления безопасности
	Директора институтов
	Заведующие отделениями, деканы факультетов
	Заведующие кафедрами

	1. Разработка стратегии, политики и целей в области качества
	ДК
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	2. Планирование развития СМК
	Д
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	3. Обеспечение внутреннего обмена информацией
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	Условное обозначение

	Д
	– Управление документацией

	З
	– Управление записями

	А
	– Внутренний аудит

	Н
	– Управление несоответствиями

	К
	– Корректирующие и предупреждающие действия


Приложение В
Схема взаимодействия процессов ФГБОУ ВПО НовГУ 
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Нормативно-правовая и нормативная документация внешнего происхождения





Отчётная документация


 (отчёты, спецификации и др.записи )





Устав, Положения НовГУ, должностные инструкции





5 Обеспечение качества (базовый уровень)





4 Подтверждение и улучшение качества








3 Управленческая документация





Документированные процедуры СМК университета и структурных подразделений





Документы концептуального характера


Политика и Цели, РК, Стратегический план развития, Миссия НовГУ























2 Управление качеством со стороны персонала





1 Управление качеством со стороны  руководства
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