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1 Назначение и область применения 
1.1 Настоящая документированная процедура разработана в соответствии с требованиями разделов 7.3 ГОСТ Р ИСО 9001, ГОСТ Р ИСО 9004. Документированная процедура СМК ДП 7.3–2.07 является основным документом, регламентирующим процесс проектирования и разработки образовательных программ реализуемых в НовГУ в соответствии с областью аккредитации.
Её действие распространяется на деятельность всех образовательных подразделений Университета (институтов, факультетов, кафедр), а также Учебно-методического управления.
1.2 Настоящая процедура определяет цель, задачи, порядок действий при проектировании и разработке образовательных программ по отношению ко всем специальностям и направлениям высшего профессионального образования в НовГУ, основные требования к процессу проектирования и разработки образовательных программ, а также регламентирует взаимоотношения руководства НовГУ, его кафедр и структурных подразделений, участвующих в этом процессе. 

1.3 Процедура является обязательным руководством для должностных лиц и персонала НовГУ, участвующих в процессе проектирования и разработки образовательных программ.

1.4 Документированная процедура входит в состав документов системы менеджмента качества НовГУ, обеспечивающих функционирование процесса 7.3-2.07 «Проектирование и разработка образовательных программ» и подлежит внутреннему аудиту (СМК ДП 8.2-2.04 «Внутренний аудит»). Выявленные в ходе аудита несоответствия/возможные несоответствия подлежат коррекции и/или устраняются причины несоответствия/возможного несоответствия (СМК ДП 8.5–2.06 «Корректирующие и предупреждающие действия», СМК ДП 8.3–2.05 «Управление несоответствующей продукцией»)
2 Нормативные ссылки
В настоящей документированной процедуре использованы ссылки на следующие документы:
· ГОСТ Р ИСО 9001-2008 «Системы менеджмента качества. Требования»;

· ГОСТ Р ИСО 9004-2010 «Системы менеджмента качества. Рекомендации по улучшению деятельности»;

· Руководство по качеству НовГУ: раздел 7.3 Проектирование и разработка; 

· Стандарты и директивы гарантии качества высшего образования на территории Европы («Стандарты и директивы ENQA»);

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

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

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

· СМК ДП 8.3–2.05–12 Документированная процедура. Управление несоответствующей продукцией.
· СМК ДП 8.5–2.06–12 Документированная процедура. Корректирующие и предупреждающие действия.

· СМК ДП 7.5–2.08–12 Документированная процедура. Реализация ОП. 
· Инструкция по делопроизводству в НовГУ.

· СТО 1.701-2010
 Текстовые документы. 

Положения НовГУ:

· «Об основной образовательной программе специальности (направления подготовки) высшего профессионального образования» от 27 сентября 2011г. № 29;

· «Об основной образовательной программе направлений подготовки бакалавров и магистров» от 27 сентября 2011г. № 31;

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

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

3 Термины, определения, обозначения, сокращения

3.1Термины и определения

Образовательные стандарты – собирательный термин, включает в себя стандарты высшего, послевузовского и дополнительного образования.
Образовательная программа – определяет содержание образования соответствующего уровня и (или) направленности. 

Образовательная программа - комплект нормативных документов, определяющих цели, содержание, методы реализации и аттестации процесса обучения и воспитания по специальности (направлению подготовки).
Обновление ОП – внесение изменений в ОП с учетом развития науки, техники, культуры, экономики, технологий и социальной сферы.
Коррекция ОП – действие, предпринятое для устранения обнаруженного несоответствия. 
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 ОП и ФГОС.

Учебно-методические комплексы – это совокупность учебно-методических документов, в которых дается системное описание образовательного процесса по конкретному направлению/специальности подготовки.

3.2 Сокращения

ФГОС ВПО – Федеральный Государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования;

ГОСТ – национальный стандарт;

ДП – документированная процедура;
ОП – образовательная программа;

ПрОП – примерная образовательная программа; 
СМК – система менеджмента качества;

УМК – учебно-методический комплекс;

УМУ – учебно-методическое управление;

ENQA — Европейская ассоциация гарантии качества в высшем образовании;

ИГА – итоговая государственная аттестация;
ППС – профессорско-преподавательский состав.

4 Ответственность и полномочия

Руководитель процесса проектирования и разработки ОП (проректор по учебной работе НовГУ) назначает ответственного (заведующего выпускающей кафедры) для выполнения работ, связанных с проектированием и разработкой ОП направления. Ответственный может поручить процесс проектирования и разработки ОП рабочей группе, состав которой утверждается в приказе по НовГУ. В состав рабочей группы могут входить ведущие преподаватели, как выпускающей кафедры, так и обеспечивающих кафедр, специалисты учебно-методического управления (по согласованию). Ответственность и полномочия при реализации процедуры проектирования и разработки ОП определены в графическом описании процесса (Приложение А).
5 Процесс 
5.1 Общие положения 
5.1.1 Процесс «Проектирование и разработка образовательной программы» является одним из ключевых процессов научно-образовательной деятельности НовГУ, обеспечивающим условия для: 

· введения подготовки по новым направлениям и специальностям;

· проведения анализа соответствия структуры и содержания ОП требованиям образовательных стандартов;

· реализации образовательных программ;

· прохождения процедур лицензирования и аккредитации ОП;
· ежегодного обновления ОП в части состава дисциплин (модулей), содержания рабочих программ учебных курсов и др., в соответствии с требованиями образовательных стандартов.
5.1.2 ОП разрабатывается для:

· выполнения требований соответствующего образовательного стандарта;
· регламентирования критериев оценки компетенции студентов (на всех этапах обучения).
· обеспечения основы для объективной оценки (и самооценки) образовательной и научной деятельности НовГУ.
5.1.3 Проектирование и разработка ОП по направлениям/специальностям подготовки является ключевым видом деятельности структурного подразделения реализующего ОП направлении подготовки.
5.1.4 Применяемые нормативные документы

5.1.4.1 Нормативную основу для проектирования и разработки ОП составляют: 
· Положения НовГУ:

· «Об образовательной программе специальности (направления подготовки) высшего профессионального образования»;

· «Об образовательной программе направлений подготовки бакалавров и магистров»;

· «Об образовательной программе специальности»;

· «Об организации учебного процесса по  образовательным программам высшего образования»
· СМК ДП «Управление документацией» (где необходимо «Управление записями»);
· Закон Российской Федерации: «Об образовании» (от 10 июля 1992 года №3266-1 , с редакциями) 
· Федеральный закон Российской Федерации: «О высшем и послевузовском профессиональном образовании» (от 22 августа 1996 года №125-ФЗ, с редакциями);
· Типовое положение об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении), утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2008 года № 71 (далее - Типовое положение о вузе);
· Федеральные государственные образовательные стандарты высшего профессионального образования (ФГОС ВПО) по направлениям подготовки (бакалавриата), утвержденные приказами Министерства образования и науки Российской Федерации;
· Образовательные стандарты для высшего послевузовского и дополнительного образования;
· Нормативно-методические документы Минобрнауки России;
· Примерные образовательные программы высшего профессионального образования (Примерные ОП ВПО, разработанные УМО по направлениям подготовки);
· Устав НовГУ.
Все, что не предусмотрено условиями настоящей документированной процедуры, определяется нормами законодательства РФ, актами уполномоченных органов власти и локальными актами НовГУ.
5.1.4.2 Документация ОП оформляется в соответствии с требования стандарта организации СТО 1.701. 
5.2 Структура ОП
5.2.1 Разработанная ОП представляет собой систему взаимосвязанных документов: учебный план; рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей); программы учебной и производственной практики; календарный учебный график; методические материалы, обеспечивающие реализацию соответствующей образовательной технологии и другие материалы, обеспечивающие воспитание и качество подготовки обучающихся.
5.2.2 С целью унификации в рамках НовГУ структура ОП должна содержать следующие разделы и подразделы:

1 Общие положения 
1.1 Назначение и область применения ОП, реализуемой НовГУ по направлению подготовки

1.2 Нормативно-правовая база для разработки ОП направления

1.3 Общая характеристика ОП направления (наименование и цели ОП, квалификация выпускника, трудоёмкость, и сроки освоения ОП и др.)
1.4 Перечни реализуемых профилей подготовки

1.5 Требования к абитуриенту

2 Компетентностная модель выпускника - требования к результатам освоения выпускником ОП
2.1 Характеристика профессиональной деятельности выпускника

2.2 Общекультурные компетенции выпускника

2.3 Профессиональные компетенции выпускника
3 Документы, регламентирующие содержание и организацию образовательного процесса

3.1 Годовой календарный учебный график

3.2 Учебный план

3.3 Учебно-методический комплекс ОП
3.4 Учебно-методические комплексы дисциплин (модулей) и практик
3.5 Содержание и порядок проведения промежуточных (текущих) и итоговых аттестаций
3.6 Другие нормативно-методические материалы, обеспечивающие качество подготовки
4 Ресурсное обеспечение реализации ОП по направлению подготовки в университете

4.1 Образовательные технологии для реализации ОП
4.2 Учебно-методическое и информационное обеспечение

4.3 Кадровое обеспечение

4.4 Материально-техническое обеспечение

5 Характеристики среды университета, обеспечивающие развитие социально-личностных компетенций выпускника

5.1 Организация воспитательной работы в университете

5.2 Социально-бытовые условия студентов

6 Система оценки качества освоения студентами ОП (оценивание учебных достижений и уровней освоения компетенций).
6.1 Нормативно-методическое обеспечение системы

6.2 Фонды оценочных средств для проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации

6.3 Итоговая государственная аттестация выпускников

7 Применение элементов Системы менеджмента качества НовГУ при реализации ОП (Элементы совершенствования ОП)
8 Порядок периодического обновления или коррекции ОП в целом и составляющих её элементов
Необходимые приложения.

5.3 Основные параметры процесса
ОП разрабатывается в соответствии с образовательными стандартами и рекомендованной ПрОП (по соответствующему направлению, уровню и профилю подготовки) с учетом потребностей регионального рынка труда, традиций и достижений научно-педагогических подразделений НовГУ. ОП утверждается ректором НовГУ.
Таблица 5.1 -  Основные параметры процесса

	1. Общие сведения
	Код: СМК-ДП-7.3-2.07

	Наименование процесса: Проектирование и разработка образовательных программ

	Руководитель процесса
	Владельцы процесса

	- проректор по УР, 

- директор института постдипломного и дополнительного образования.

	- заведующие выпускающих кафедр,

- руководители структурных подразделений университета, реализующих образовательные программы в сфере послевузовского и дополнительного профессионального образования.

	Цель процесса - обеспечение процесса реализации образовательной деятельности и обновления ОП по направлениям/специальностям подготовки, реализуемых или планируемых к реализации в НовГУ, а также обеспечение условий для введения новых направлений/специальностей подготовки в НовГУ.

	2. Выходы процесса

	Потребители процесса
	Выходы процесса

	процесс «Реализация ОП» (СМК ДП 7.5 - 2.08 )
	Новая или обновлённая ОП

	Контроль на выходе: - лицензионная экспертиза ОП (в соответствии с Положением о лицензировании образовательной деятельности, утверждено Постановлением Правительством РФ от 16 марта 2011г №174.)

	3. Входы процесса

	Поставщики процесса
	Входы процесса

	УМУ, выпускающие кафедры
	- требования по лицензированию и аккредитации,

- информация о потребностях рынка труда в подготовке кадров, 

- требования образовательных стандартов к структуре ОП
- требования МОиН РФ;

- ПрОП направлениям/специальностям подготовки;

- данные о ресурсах НовГУ;

- требования к уровню компетентности преподавателей;

- рекомендации и предложения научно-методических советов и ППС, направленные на улучшение образовательного процесса;

- документация СМК НовГУ.

	Контроль на входе: - самооценка деятельности 

	4. Ресурсы процесса

	Персонал: исполнители действий процесса обозначены на графической схеме описания процесса, требования к образованию и квалификации исполнителей изложены в должностных инструкциях

	Инфраструктура: помещения кафедр, оснащенные необходимым оборудованием для разработки ОП (компьютеры, орг.техника)

	Производственная среда: Инструкция по охране труда сотрудников НовГУ 

	5. Показатели процесса 

	Показатели процесса

	Соответствие необходимому образовательному стандарту; рекомендациям УМО; примерному учебному плану направлению/специальности подготовки; содержанию дисциплин федерального компонента/базовой части учебного плана образовательного стандарта; требованиям потребителей


5.4 Последовательность действий 
5.4.1 Определение ответственных

На основании зарегистрированной информации о необходимости открытия подготовки кадров по новому направлению/специальности или обновления ОП руководитель процесса назначает ответственного(ых) за реализацию процедуры проектирования и разработки ОП. Записями о начале работ по проектированию и разработке ОП является приказ об утверждении ответственного, членов рабочей группы, дат начала и завершения работ.

Ответственный(ые) анализирует свою работу на каждом этапе и в случае необходимости корректирует её (7.3.4 ГОСТ Р ИСО 9001).
5.4.2 Содержание ОП
5.4.2.1 Общая характеристика ОП
Ответственный(ые) составляет общую характеристику ОП, формулируя цели и задачи ОП направления, квалификацию выпускника, трудоёмкость и сроки освоения ОП. 
При определении целей и задач разрабатываемой ОП, необходимо сформулировать её миссию и видение. Определение целей ОП должно проводиться с учетом образовательного стандарта, документов МОиН РФ, стандартов и директив ENQA.
5.4.2.2 Компетентностная модель выпускника
Следуя структуре ОП, ответственный(ые) за разработку ОП на основе образовательного стандарта составляет компетентностную модель выпускника.
Описываются:

· объекты профессиональной деятельности выпускника, на которые направлена данная ОП и компетенции выпускника по данному направлению /специальности подготовки. 
· виды профессиональной деятельности выпускника указываются в соответствии с образовательным стандартом. 
· задачи профессиональной деятельности выпускника указываются в соответствии с видами профессиональной деятельности по данному направлению /специальности подготовки. 
· компетенции выпускника, формируемые в процессе освоения данной ОП в соответствии с видами и задачами профессиональной деятельности (общекультурные и профессиональные).
5.4.2.3 Документы, регламентирующие содержание и организацию образовательного процесса.
Ответственный(ые) на основе требований к разработке ОП и стандартов ENQA, а также с учётом содержания образовательных стандартов направлений/ специальностей подготовки и директив ENQA и ПрОП составляет:
· годовой календарный учебный график. Устанавливается последовательность и продолжительность теоретического обучения, экзаменационных сессий, практик, итоговой государственной аттестации и каникул студентов.
· учебный план. В учебном плане отображается логическая последовательность освоения циклов дисциплин (модулей, практик), обеспечивающая формирование компетенций, их трудоемкость в зачетных единицах, соотношение аудиторной и самостоятельной работы, формы аттестации.
· УМК ОП. Содержат необходимую для образовательного процесса документацию включая: методические рекомендации. 
· другие документы, регламентирующие содержание и организацию образовательного процесса в НовГУ.
5.4.2.4 Ресурсное обеспечение ОП НовГУ формируется на основе требований к условиям реализации образовательных программ, определяемых образовательными стандартами по направлению/специальности подготовки, в соответствии с действующей нормативной правовой базой, с учетом рекомендаций ПрОП и особенностей, связанных с уровнем и профилем ОП. Ресурсное обеспечение ОП в НовГУ определяется как в целом по ОП, так и по циклам дисциплин и/или модулей и включает в себя:
· образовательные технологии; 

· кадровое обеспечение;

· учебно-методическое и информационное обеспечение;

· материально-техническое обеспечение.

5.4.2.5 Характеристики среды НовГУ, обеспечивающие развитие социально-личностных компетенций выпускников. 
Описываются основные направления организации воспитательной работы в вузе, необходимые для развития социально-личностных компетенций и способствующих укреплению нравственных, гражданственных, общекультурных качеств обучающихся. Характеристика обеспечения социально-бытовых условий включает в себя:
· организацию воспитательной работы в университете;

· социально-бытовые условия студентов.
5.4.2.6 Описывается система оценки качества подготовки студентов и выпускников, включая оценивание их учебных достижений и уровней освоения компетенций. В данном разделе приводятся ссылки на нормативные документы НовГУ, регламентирующие оценку качества освоения ОП.
Раздел включает: 

· нормативно-методическое обеспечение системы;

· фонды оценочных средств для проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации;

· итоговая государственная аттестация выпускников.

5.4.2.7 Политика и процедуры гарантии качества образования при реализации ОП. (Описание механизмов применения элементов СМК НовГУ).
Описывается: применение элементов СМК НовГУ в проектировании и реализации ОП с учетом и анализом мнений работодателей, выпускников вуза и других субъектов образовательного процесса; использование процессного подхода; ответственность руководства; использование инструментов для контроля качества образовательного процесса; внутренние проверки, самооценка деятельности и непрерывное улучшение.

5.4.2.8 Обновление и коррекция. Описывается порядок обновления и коррекции ОП.
ОП необходимо обновлять с учетом развития науки, техники, культуры, экономики, технологий и социальной сферы, кроме того, необходимо устранять обнаруженные несоответствия.
Примеры: обновление ОП с учётом развития техники и технологий в отрасли. Коррекция ОП в связи с устареванием методических пособий.

5.4.3 Утверждение ОП
Процесс утверждения ОП проводится на заключительном этапе разработки (обновления) ОП для обеспечения уверенности в том, что запланированные характеристики предоставляемой образовательной услуги (формируемые компетенции выпускника) учтены в окончательных учебных планах, проектах учебных программ дисциплин и практик. Утверждение выполняется ректором НовГУ. При отрицательной оценке ответственный(ые) возвращается к началу процесса разработки ОП и корректирует её. Записью при положительной оценке ОП является подпись ректора под грифом «Утверждаю».
Утверждённая ОП хранится на кафедре и публикуется на портале НовГУ.
Последовательность действий процесса проектирования и разработки ОП показана на диаграмме потока в Приложении А.
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Графическое описание документированной процедуры
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