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Документированная процедура
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Великий Новгород

2007

Назначение и область применения

Настоящая документированная процедура системы менеджмента качества разработана в соответствии с требованиями разделов 7.3 ГОСТ Р ИСО 9001:2001 и 7.3.0 ГОСТ Р ИСО 9004:2001. Документированная процедура СМК ДП ФФ ИГУМ–2.0.01–07 является основным документом, регламентирующим процесс управления проектированием и разработкой образовательных программ на филологическом факультете НовГУ,  ее действие распространяется на деятельность всех кафедр факультета.

Термины, определения и сокращения

1.1 Термины и определения

Основная образовательная программа - комплект нормативных документов, определяющих цели, содержание, методы реализации и аттестации процесса обучения и воспитания по специальности (направлению  подготовки).

Направление или специальность высшего профессионального образования – совокупность знаний, представлений, умений и навыков выпускника, приобретенных в процессе  обучения по основным образовательным программам  высшего образования и обеспечивающих возможность определенного вида профессиональной деятельности в соответствии с присваиваемой квалификацией.

Государственный образовательный стандарт  высшего профессионального образования (ГОС ВПО) – государственный документ, содержащий федеральный и национально-региональный компоненты, определяющие содержание, объемы и требования к подготовке. Федеральный компонент стандартов определяет обязательный минимум содержания образовательных программ, максимальный объем нагрузки обучающихся, требования к уровню подготовки выпускников. 

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

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

1.2 Сокращения

ООП        –  основная образовательная программа;

ГОС         –  государственный образовательный стандарт;

ДП           –  документированная процедура;

СМК
     –  система менеджмента качества;

УМК        –  учебно-методические комплексы;

УМУ 
     –  Учебно-методическое управление.

Общие положения

Целью процесса управления проектированием и разработкой образовательной программы является обеспечение открытия новых специальностей и направлений, потребность в которых ощущается на региональном рынке труда, и подготовка или совершенствование основных образовательных программ по специальностям (направлениям подготовки), реализуемым или планируемым к реализации на ФФ НовГУ.

Описание процесса

4.1 Руководителем процесса управления проектированием и разработкой ООП является декан ФФ НовГУ.  Владельцами процесса являются заведующие выпускающими кафедрами факультета.

4.2 Проектирование и разработка ООП относится к ключевым процессам вуза и состоит из двух подпроцессов – 1) открытие новой специальности (направления подготовки) и разработка новой образовательной программы;  2) улучшение имеющейся образовательной программы.

Схема процесса «Проектирование и разработка образовательной программы» представлена в приложении А к спецификации процесса.

4.3 Началом процесса является анализ данных о необходимости открытия новой специальности (направления подготовки), анализ данных об изменении требований ГОС; анализ предложений по улучшению образовательной программы.

Входными данными для проектирования и разработки  являются:

· данные, полученные в результате осуществления процесса взаимодействия с заинтересованными сторонами – поставщиками, работодателями, обучающимися, выпускниками, ППС   (СМК ДП ФФ ИГУМ–2.0.04–07); 

· требования  Федерального агентства по образованию;
· требования ГОС;

· базовый учебный план;

· примерные программы дисциплин;

· требования и рекомендации УМУ НовГУ; 

· данные о кадровых, информационных и иных ресурсах ФФ НовГУ.

4.4 Ответственным за анализ входных данных и принятие решения о разработке и проектировании или улучшение образовательной программы является декан ФФ НовГУ. Ответственными за осуществление проектирования, разработки и улучшения являются заведующие кафедрами ФФ НовГУ. Ответственными за формирование и хранение документации и записей являются заведующие выпускающими кафедрами. УМУ НовГУ осуществляет учебно-методическое, нормативно-информационное, организационно-консультативное обеспечение, координацию  и сопровождение процесса проектирования и разработки ООП.

4.5 Процесс  включает в себя проектирование, разработку и улучшение:

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

· регионального компонента ООП и рабочего учебного плана специальности (направления подготовки)  (ответственный – декан во взаимодействии с зав. кафедрами);

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

· курсов лекций, планов практических занятий, тематику курсовых и дипломных проектов, программ практик (ответственные - зав. кафедрами при участии ППС);

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

· педагогических контрольных материалов (ответственные – зав. кафедрами при участии ППС); 

· содержания и порядка проведения промежуточных и итоговых аттестаций (ответственные – зав. кафедрами при участии ППС).
4.6 Декан ФФ организует взаимодействие кафедр и ППС факультета в интересах повышения качества разработки и проектирования образовательных программ и их согласования со стратегией и целями ФФ в области качества, требованиями потребителей и иных заинтересованных сторон. Вопросы, связанные с качеством проектирования и разработки, вносятся в повестку дня заседаний Совета факультета. Совет факультета созывается по инициативе декана ФФ не реже двух раз в семестр.  

4.7 Заседания Совета факультета обеспечивают согласование: 

- содержания рабочих программ, УМК с целями ООП и концептуальной моделью выпускника;

- содержания и порядка проведения промежуточных и итоговых аттестаций с содержанием рабочих программ, УМК, целями ООП и концептуальной моделью выпускника;

- содержания всех рабочих программ учебных дисциплин между собой для обеспечения преемственности и логической взаимосвязанности ООП по специальности (направлению подготовки). 

По ходу и результатам согласования ведутся записи (форма «Согласование» в Приложении А).      

4.8 Процесс проектирования и разработки осуществляется путем заполнения установленных УМУ НовГУ форм (учебного плана, рабочей программы, педагогических контрольных материалов, карты учебно-методического обеспечения дисциплины и др.).  

4.9 Результатом процесса проектирования и разработки являются: лицензия на право ведения образовательной деятельности в сфере высшего профессионального образования, новая или усовершенствованная образовательная программа, в том числе: 

· цели ООП, концептуальная модель выпускника;

· базовый и рабочий учебные планы;

· УМК (рабочие программы учебных дисциплин, методические рекомендации, педагогические контрольные материалы и др.);

· программы практик;

· содержание и порядок проведения промежуточных и итоговых аттестаций. 

Результаты процесса проектирования и разработки образовательной программы используются в качестве входных данных для процесса «Реализация образовательных программ. Управление эффективностью технологий обучения и контроля знаний» (СМК ДП ФФ ИГУМ–2.0.02–07).

4.10 Цели процесса проектирования и разработки образовательной программы, показатели их достижения, а также записи о ходе работ по измерению показателей, анализу показателей и предпринятых корректирующих и предупреждающих действиях представлены в спецификации процесса СМК УД ФФ ИГУМ-3.1.01-07. 

4.11 Соответствие разработанных образовательных программ требованиям является предметом внутреннего аудита, регламентированного документированными процедурами СМК ДП 8.2-2.03-06
 «Внутренний аудит качества» и СМК ДП ФФ ИГУМ–2.0.06–07 + СМК УД ФФ ИГУМ-3.1.06-07. 

Ответственность и полномочия

	                  Должностные лица

  Процессы
	Зав. выпускающими  кафедрами ФФ
	Зав. кафедрами ФФ
	Декан ФФ
	Начальник УМУ
	Проректор по учебной работе ИГУМ
	Проректор по учебной работе НовГУ
	ППС

	Анализ входных данных и принятие решения об открытии специальности (направления), специализации; его согласование с целями в области качества и требованиями заинтересованных сторон и целями ФФС в области качества; разработка измеряемых показателей деятельности   
	В
	У
	О
	У
	В
	В
	И

	Сбор и оформление необходимых документов и их экспертиза в Министерстве образования РФ
	У
	И
	О
	В
	В
	В
	И

	Разработка и корректирование рабочего учебного плана 
	У
	У
	О
	У
	У
	У
	У

	Разработка и улучшение программ учебных дисциплин, УМК
	О
	О
	О
	У
	И
	И
	У

	Разработка материалов, устанавливающих содержание и порядок проведения промежуточных и итоговых аттестаций
	О
	О
	У
	У
	В
	В
	У

	Анализ данных внутренних аудитов и разработка корректирующих и предупреждающих действий
	У
	У
	О
	У
	У
	У
	У


О – ответственный за процесс, 

В – взаимодействующий,

У – участник процесса;

И - информируемый.

Документация

Деятельность по процессу проектирования и разработки образовательной программы регламентирована документами:

Положения «Об основной образовательной программе специальности (направлении  подготовки)», «Об обучении студентов по рейтинговой системе», «Об аттестации студентов», «От итоговой государственной аттестации выпускников НовГУ», «О практиках студентов НовГУ», «О магистратуре в НовГУ», «О получении высшего образования в виде экстерната», «О плане планировании учебной нагрузки ППС»; 

СМК ДП 4.2(3)-2.01-06 Управление документацией; 

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

СМК ДП 8.2-2.03-06
 Внутренний аудит качества;

СМК ДП 8.5-2.05-06 Корректирующие и предупреждающие действия;

СТП 1.701-98 Текстовые документы. Общие требования к построению и оформлению.

Лист внесения изменений

	Номер изменения
	Номер и дата распорядительного документа о внесении изменений
	Дата

внесения изменения
	ФИО

лица, внесшего изменение
	Подпись

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Разработали:

Уполномоченный по качеству ФФ

Абрамовская И.С.              

                               

  01.02. 2007 г.
Приложение А

Форма бланка «Согласование»

(обязательная)

	
	НовГУ имени Ярослава Мудрого
	СОГЛасование
	

	
	
	
	Лист     
	Всего листов   

	Предмет согласования:


	Решение о согласовании принято на заседании Совета ФФС ИГУМ 
	№ протокола заседания Совета факультета от …………….. 20__г.

Руководитель процесса – Декан ФФ: 

_________  "___" ________ 200_ г.

    подпись

	Краткое описание согласования: 

            Согласующиеся стороны:

                                                      _______________    __________  ______________

                                                                                                    подпись                        дата         инициалы, фамилия
Руководитель процесса – Декан ФФ:                                      

___________  ________ _____________              _________________        ___________  ________________
      подпись                дата            инициалы, фамилия                    подпись                        дата         инициалы, фамилия

	Причина согласования:

 

	Планируемое(ые) корректирующее(ие) действие(я):


	Ответственные исполнители (фамилия, инициалы) и срок:



	Документирование выполнения корректирующего(их) действия(ий):

Ответственный исполнитель __________   "___" _______ 200_ г.

                                                      подпись
	Корректирующее(ие) действие(я) выполнены. 

Руководитель процесса – Декан ФФ: 

__________   "___" ________ 200_ г.

    подпись

	Контроль выполнения корректирующего(их) действия(ий): 

– выполнены в полном объеме:   да (    нет  (
   комментарий:

– результативны:                        да (    нет (
   комментарий:

Руководитель группы внутренних аудитов ___________ "___" __________ 200_ г. _________

                                                                                                                             подпись                                         инициалы, фамилия

	Примечание(я):
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