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Назначение и область применения


1.1
Настоящая документированная процедура (ДП) устанавливает порядок действий по разработке целей в области качества, планированию улучшения системы менеджмента качества, анализу данных для подтверждения пригодности СМК и повышения её результативности, составлению отчета подразделений НовГУ по данному анализу демонстрации способности процессов достигать запланированных результатов.
1.2
Требования настоящей ДП обязательны для применения должностными лицами и структурными подразделениями НовГУ, осуществляющими планирование и развитие системы менеджмента качества, а также обеспечивающими достижение целей в области качества в сфере образовательной деятельности. 

1.3
Настоящая ДП входит в состав документации, обеспечивающей функционирование системы менеджмента качества НовГУ.

2 Нормативные ссылки 

В настоящей ДП использованы ссылки на следующие нормативные документы:

· ГОСТ ISO 9000-2011 Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь.

· ГОСТ ISO 9001-2011 Системы менеджмента качества. Требования.

· СМК РК 1.02-2012 Руководство по качеству.

· СМК ДП 5.6-2.02-14 Документированная процедура. Анализ со стороны высшего руководства.
· СМК ДП 4.2-2.01-12 Документированная процедура. Управление документацией.

· СМК ДП 4.2-2.02-12Документированная процедура. Управление записями.
1 Термины, определения и сокращения

3.1
Термины и определения
В настоящей ДП использованы термины и определения из ГОСТ ISO 9000 Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь.

3.1.1
Анализ - Деятельность, предпринимаемая для установления пригодности, адекватности и результативности рассматриваемого объекта для достижения установленных целей.
Примечание: Анализ данных деятельность, направленная на подтверждение пригодности СМК и повышение её результативности. Результаты анализа данных предоставляются высшему руководству НовГУ в виде аналитических записок, отчетов. 

3.1.2
Качество - Степень соответствия совокупности присущих характеристик требованиям.

3.1.3
Мониторинг и измерение процессов и продукции - Демонстрация способности процессов достигать запланированных результатов, проверка соблюдения установленных требований к результатам образовательной деятельности. 

3.1.4
План работы подразделения - Документ, определяющий цели и мероприятия по достижению этих целей, включающий измеримые показатели, процедуры, ответственность и сроки выполнения, при необходимости соответствующие ресурсы.
Примечание: 1. Улучшения работы подразделения - Часть менеджмента качества, направленная на установление целей в области качества и определяющая необходимые операционные процессы и соответствующие ресурсы для достижения целей в области качества.

2. Улучшение качества - Часть менеджмента качества, направленная на увеличение способности выполнить требования к качеству.

3.1.5
Политика в области качества - Общие намерения и направление деятельности организации в области качества, официально сформулированные высшим руководством. 

3.1.6
Потребитель - Организация или лицо, получающее продукцию.
3.1.7
Проект - Уникальный процесс, состоящий из совокупности скоординированных и управляемых видов деятельности с начальной и конечной датами, предпринятый для достижения цели, соответствующей конкретным требованиям, включающий ограничения по срокам, стоимости и ресурсам.

3.1.8
Процесс - Совокупность взаимосвязанных или взаимодействующих видов деятельности, преобразующая входы в выходы.

3.1.9
Руководство по качеству - Документ, определяющий систему менеджмента качества организации.
3.1.10
Система менеджмента качества - Система менеджмента для руководства и управления организацией применительно к качеству
3.1.11
Цели в области качества - То, чего добиваются или к чему стремятся в области качества.
3.2
Сокращения

ГАК – Государственная аттестационная комиссия;

ГОСТ – Национальный стандарт;

ДП – Документированная процедура;

ИГА –Итоговая государственная аттестация;
ОД – Отчетная документация;
ОСР – Отдел стратегического развития;
ППС– Профессорско-преподавательский состав;

ПРК – Представитель руководства по качеству;

РК – Руководство по качеству;

СМК – Система менеджмента качества;
УД – Управленческая документация;
УМК – Учебно-методический комплекс;

УЦК – Университетский Центр Качества;

ФГОС – Федеральный государственный образовательный стандарт.

2 Ответственность

4.1
Ответственность за организацию, координацию и конечный результат работ по разработке целей в области качества и планированию деятельности НовГУ несёт ректор (в рамках своей деятельности полномочия делегированы проректорам и руководителям структурных подразделений).

4.2
Ответственным за организацию, координацию и результат работ по разработке целей в области качества структурного подразделения является руководитель подразделения.
4.3
Матрица ответственности и полномочий процесса планирования в НовГУ представлена в разделе 6 настоящей ДП.
3 Процесс

5.1
Общие положения
5.1.1
Цель - установление измеряемых и согласуемых с Политикой целей в области качества, планирование развития СМК, а также демонстрация способности процессов достигать установленных целей, анализ выполнения целей для подтверждения пригодности СМК и повышения её результативности для соответствующих функций на соответствующих уровнях университета. 

5.1.2
Деятельность НовГУ планируется и анализируется на:

· общеуниверситетском уровне;

· уровне института;

· уровне факультета;

· уровне кафедры;

· уровне управления (отдела, центра и других структурных подразделениях, не реализующих образовательную деятельность)

· уровне преподавателя.

5.1.3
Планирование

5.1.3.1
Планирование деятельности подразделений НовГУ осуществляется в соответствии с п. 5.4 СМК РК 1.02. 
Целью планирования является установление измеряемых и согласуемых с Политикой целей в области качества для соответствующих функций на соответствующих уровнях организации, а также планирование создания и развития СМК.
5.1.3.2
Цели в области качества изложены:

· в Плане/ Программе стратегического развития (ПСР) НовГУ;

· в планах работы структурных подразделений (институтов, факультетов, кафедр,  управлений, отделов, кафедр);

· в индивидуальных планах работы преподавателей.
5.1.3.3
Цели в области качества и мероприятия по их достижению указываются в планах работ подразделений, которые содержат наименование целей и значения их измеряемых показателей, планируемые мероприятия по достижению целей, ответственных и исполнителей, сроки выполнения, необходимые ресурсы.
5.1.3.4
Цели в области качества университета и подразделений формируются на основе:

· Государственной политики в области высшего и среднего профессионального образования;
· Политики в области качества университета;

· целевых показателей ПСР НовГУ (если имеется);

· результатов социологических мониторингов; 
· результатов внутренних аудитов;
· результатов самообследования;
· актуальных критериев госаккредитации вузов;
· результатов анализа со стороны руководства подразделения за отчетный период.
5.1.3.5
Направления планирования работы подразделений включают:
· образовательную и учебно-методическую деятельность; 

· воспитательную и внеучебную работу;

· научная деятельность (в виде улучшений образовательной деятельности);
· организационно-управленческую деятельность;  

· взаимодействие с заинтересованными сторонами (маркетинговая, международная деятельность, трудоустройство выпускников);

· управление персоналом подразделения (повышение квалификации, мотивация);

· материально-техническую (хозяйственную) деятельность;

· социальную поддержку студентов и сотрудников.

5.1.3.6
Цели должны быть: 

а)
достижимыми и определяющими желаемые результаты в области качества; 

б)
согласованными с Политикой в области качества и целевыми показателями развития НовГУ; 

в)
конкретными и чётко определяющими конечный результат деятельности в области улучшения качества; 

г)
измеримыми и сформулированными таким образом, чтобы можно было оценить их выполнение, количественно измерить результат; 
и)
определяющими перспективу и возможности развития университета  подразделения; 

д)
оказывающими позитивное воздействие на качество образовательной услуги, эффективность научной, издательской, хозяйственной и иных видов деятельности университета; 

е)
совместимыми и не противоречащими друг другу; 

ж)
гибкими и оставляющими возможность для корректировки в соответствии с изменяющимися законодательными и внутренними требованиями.
Примеры измеримых целей представлены в приложении В.
5.1.3.7
При разработке целей и мероприятий по их достижению должна быть выдержана иерархия, представляющая собой декомпозицию целей более высокого уровня (цели вышестоящего подразделения/ общеуниверситетские цели) в цели более низкого уровня. 
Система целей обеспечивает взаимодействие всех подразделений НовГУ на пути к достижению стратегических целей развития университета. Каждое подразделение, достигая своих целей (согласованных с общими), вносит необходимый вклад в достижение целей университета в целом. 
5.1.4
Анализ данных

5.1.4.1
Анализ данных выполняется руководителями структурных подразделений НовГУ для подтверждения пригодности СМК и повышения её результативности в соответствии с п. 8.4 СМК РК 1.02.
5.1.4.2
Данные для анализа включают в себя: 
	Данные для анализа
	Документы, содержащие сведения

	Результаты измерения процессов СМК, результаты внутренних аудитов
	Протоколы несоответствий, Отчёт по внутреннему аудиту

	Результаты образовательного процесса – уровень знаний и компетенций обучающихся
	Ведомости, результаты контрольных мероприятий

	Рейтинг университета по модели, объединяющей показатели комплексной оценки деятельности вуза, основные показатели деятельности для Министерства образования и науки
	Отчёты УМУ, рейтинг университета/кафедры

	Рейтинг вуза по программе Министерства образования и науки
	Показатели мониторинга деятельности образовательных организаций высшего образования


	Данные о соответствии образовательных услуг, предоставляемых НовГУ, установленным требованиям

	Протокол заседания кафедры, отчёты УМУ

	Данные о характеристиках и тенденциях процессов СМК и результатах образовательного процесса, включая возможности проведения предупреждающих действий
	Рейтинг каф, соответствующие документы по процессам

	Результаты социологических опросов и анкетирования для оценки удовлетворенности заинтересованных сторон
	Отчёт «Удовлетворенность преподавателей, сотрудников, студентов и работодателей деятельностью НовГУ»


5.1.4.3
В рамках периодических анализов данных (п. 8.4 СМК РК 1.02) и анализа функционирования СМК со стороны руководства (п. 5.6 СМК РК 1.02) осуществляется мониторинг процессов СМК и продукции (п. 8.2.3 СМК РК 1.02). 

5.1.4.4
 Результаты анализа данных предоставляются высшему руководству НовГУ в виде отчета в конце периода.

5.1.4.5
Отчет содержит цели, фактический показатель достижения целей, выводы и рекомендации подразделений НовГУ по улучшению СМК, обоснование необходимости внесения изменений в СМК, в том числе, в Политику и Цели в области качества университета.

Титульный лист и форма отчета представлены в приложении Г и приложении Д соответственно.
5.2
Планирование и анализ данных. Уровень университета.
5.2.1
Основным плановым документом общеуниверситетского уровня является Программа стратегического развития (ПСР) НовГУ.
Высшее руководство НовГУ осуществляет стратегическое, планирование деятельности университета для реализации государственной политики России в сфере высшего профессионального образования и повышения своей конкурентоспособности на рынке образовательных услуг.

5.2.2
Все этапы стратегического планирования в НовГУ – анализ, выработка Миссии, видения и стратегических приоритетов, определение стратегических программ и проектов – осуществляются при активном вовлечении персонала университета.
5.2.3
ПСР НовГУ оформляется отделом стратегического развития (ОСР), доводится до всего персонала НовГУ, принимается на учёном совете (запись в протоколе заседания совета), утверждается ректором университета.
5.2.4
Из ПСР выдаются задания ответственным - руководителям мероприятий (проректорам, директорам институтов, руководителям подразделений).
5.2.5
После ознакомления с целями университета руководители подразделений разрабатывают планы работ подразделений с целями в области качества и планами мероприятий по их достижению. 

5.2.6
Ответственным за стратегическое планирование НовГУ и доведение стратегических приоритетов и целей НовГУ до персонала университета является ректор университета. Ответственными за доведение стратегических приоритетов и целей НовГУ до каждого работника являются уполномоченные по качеству и руководители подразделений.

5.2.7
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).
5.2.8
Итоги реализации целей в области качества рассматриваются при анализе системы менеджмента качества со стороны руководства в соответствии с п. 5.6 СМК РК 1.02 на основании СМК ДП 5.6-2.02 Анализ со стороны высшего руководства.
5.3
Планирование и анализ данных. Уровень института
5.3.1
Директор института разрабатывает проект плана работ института с целями в области качества и планом мероприятий по их достижению на календарный год.
5.3.2
Проект плана работ института обсуждается и принимается на учёном совете института, о чем делается запись в протоколе заседания и соответствующая отметка на титульном листе плана работ института с подписями ответственных по мероприятиям (Приложение А).
5.3.3
План работы института согласован с ПСР и целями в области качества университета и содержит цели в области качества института, конкретные практические меры, ресурсы, последовательность действий, ответственных лиц и сроки выполнения.
5.3.4
Структура плана работы института:

1. План заседаний ученого совета;

2. Задание из ПСР;

3. Деятельность по направлениям (п. 5.1.3.5 настоящей ДП).

5.3.4.1
План заседаний ученого совета института
обязательно должен включать:

· План работ ученого совета института.

· Подготовка института к следующему учебному году. 
· Итоги приема по направлениям и профилям подготовки института в отчетном году.
· Итоги работы института за отчетный период и основные направления деятельности на следующий год.
· Данные об организации практики студентов.
· Данные о трудоустройстве выпускников института.
может включать:

· Итоги внешнего и внутреннего аудита(Готовность института к сертификации/ресертификации СМК).
· Участие подразделений института в научно-исследовательской работе.

· Утверждение тем диссертационных работ и отчетов о выполнении индивидуальных планов аспирантами и докторантами.

· и др.

5.3.4.2
В план работ института включается задание из ПСР с целевыми показателями. Задание распределяется между кафедрами и факультетами в виде бланков. Заведующие кафедрами и деканы факультетов подписываются в получении задания. Целевые показатели из ПСР обсуждаются на учёном совете института и на заседаниях кафедр, факультетов. 

5.3.4.3
Деятельность института должна быть расписана по направлениям и иметь целевые показатели (пример целевых показателей - Приложение В).

Перечень возможных мероприятий, проводимых на уровне института:

а)
Образовательная и учебно-методическая деятельность: Обеспечение мероприятий по повышению качества обучения студентов, магистрантов и аспирантов, формирование  компетентного специалиста путем совершенствования организационных форм учебно-воспитательного процесса, методики обучения; Подготовка, развитие и внедрение учебно-методической документации в связи с переходом на обучение по модульной основной образовательной программе, программам дистанционного обучения; Содействие совершенствованию научно-методического и учебно-материального обеспечения образовательного процесса; Выявление, обобщение и распространение положительного учебно-методического опыта через различные формы работы; Развитие системы менеджмента качества образования, создание нормативного и ресурсного обеспечения управлением института и т.д.
б)
Воспитательная и внеучебная работа: Постановка и обсуждение проблем учебно-воспитательной работы на заседаниях Ученого совета института и дирекции; Координация работы студенческих советов и факультетов; Подготовка и проведение мероприятий, занятий и разъяснительной работы во всех подразделениях института по предупреждению наркомании, табакокурения, алкоголизма среди студентов; Организация и проведение культурно-массовых мероприятий, способствующих  формированию гражданственности и патриотизма,  воспитанию исторического сознания, культурно-эстетическому развитию студентов.

в)
Научная деятельность: Участие в научных конференциях, конгрессах, семинарах, симпозиумах; Организация НИРС; Организация и проведение Дней науки НовГУ; Поддержка  научных проектов, выполняемых коллективами  учебно-научных лабораторий, НОЦ и научных школ института; Консультации по оформлению документации  для участия в конкурсах, объявляемых ведущими научными фондами; Подготовка издательского плана института и обеспечение его реализации; Организация и проведение научных конференций.
г)
Управленческая деятельность: Формирование и утверждение состава Ученого совета; Подготовка и проведение Ученого совета института; Подготовка приказов по университету, распоряжений по институту; Организация обеспечения потребности документов установленного образца на основе заявок от структурных подразделений НовГУ; Организация изготовления рекламно-информационной продукции для участия в вставках, конференциях.

д)
Взаимодействие с заинтересованными сторонами: Участие в проведении Дня открытых дверей НовГУ; Проведение профориентационных бесед в школах и гимназиях; Анализ проводимой профориентационной работы на заседаниях Учёного совета, учёных советов факультетов; Обсуждение и анализ отчёта ответственного за профориентационную работу института на Учёном совете; Работа по трудоустройству выпускников; Международная деятельность.

е)
Управление персоналом подразделения: Организация и контроль за выполнением плана курсов повышения квалификации ППС института.
ж)
Материально-техническая деятельность: Обеспечение работы по эффективному использованию, сохранению, своевременному ремонту помещений учебного корпуса.
з)
Социальная поддержка студентов и сотрудников: Материальная поддержка студентов и сотрудников при рождении ребенка, в случае смерти близких родственников, в связи с юбилейными и праздничными датами; Культурно-массовые и оздоровительные мероприятия; Решение жилищных вопросов (выделение жилых помещений в общежитиях; Премирование по итогам работы; Стажировки и обучение сотрудников; Социальная поддержка студентов из числа детей-сирот и инвалидов; Социальная поддержка студенческих семей с детьми.
5.3.5
В январе/феврале подготавливается отчёт директора института о проделанной работе.

5.3.6
Отчет составляется на основе анализа данных:

· уровень знаний и компетенций обучающихся; 

· рейтинг кафедр института;

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

· результаты социологических опросов и анкетирования для оценки удовлетворенности заинтересованных сторон.

5.3.7
Отчёт содержит цели, фактический показатель достижения целей, выводы и рекомендации по улучшению деятельности.
5.3.8
Отчет по плану работ института утверждается у ректора, согласуется с проректором по учебной работе. Директор института докладывает о результатах деятельности на ученых советах института  и университета.

5.3.9
На основании выводов, рекомендаций отчёта  и решений ученых советов института/университета создается проект плана работ на следующий год.

5.4
Планирование и анализ данных. Уровень факультета
5.4.1
Декан факультета разрабатывает проект целей факультета и плана мероприятий по их достижению на учебный год.

5.4.2
Проект плана работ факультета обсуждается и принимается на заседании факультета, о чем делается запись в протоколе заседания и соответствующая отметка на титульном листе плана работ факультета с подписями ответственных по мероприятиям (Приложение А).
5.4.3
План работы факультета согласован с планами работы института, ПСР и целями в области качества университета и  содержит цели в области качества факультета, конкретные практические меры, ресурсы, последовательность действий, ответственных лиц и сроки выполнения.
5.4.4
Структура плана работы факультета:
1. План заседаний факультета;
2. Задание из ПСР (необязательно);
3. Деятельность по направлениям (п. 5.1.3.5 настоящей ДП).
5.4.4.1
План заседаний факультета
обязательно должен включать:

· итоги набора на факультете;

· данные об участии подразделений и ППС факультета в грантовой деятельности;

· содержание и формы организации взаимодействия с работодателями;

· содержание и организация ИГА по ФГОС;

· анализ успеваемости студентов по итогам двух последних сессий;

· профориентационная работа на факультете;

· трудоустройство выпускников.

может включать:

· подготовка к аудиту СМК в университете и на факультете;

· итоги проведения аудита на факультете;

· особенности организации обучения в магистратуре;

· данные о реализация различных форм оценки компетенций по ФГОС.

5.4.4.2
Задание из ПСР расписывается по мероприятиям, распределяется по кафедрам и факультетам.

5.4.4.3
Деятельность факультета должна быть расписана по направлениям и иметь целевые показатели (Приложение В).

Перечень возможных мероприятий, проводимых на уровне факультета:

а)
Образовательная и учебно-методическая деятельность: Разработка общеобразовательных программ для студентов; Разработка модульных общеобразовательных программ; Разработка УМК; Улучшение учебного процесса путем  организации обмена опытом ППС по дисциплинам кафедр факультета. Организация и участие преподавателей и студентов кафедр факультета  в городских, общеуниверситетских и кафедральных мероприятиях;
б)
Воспитательная и внеучебная работа: Активизация работы студенческого самоуправления на кафедрах факультета (волонтерское движение, «Рождественский подарок», день учителя, посвящение в студенты и т.д.); Организация работы кураторов студенческих групп кафедр факультета. Организация и проведение юбилейных праздничных мероприятий с целью создания положительного отношения к подготовке выпускников по специальностям факультета в соответствии с юбилейной датой;. Систематизация и пополнение дидактического фонда кафедр с учетом реализации двухуровневого образования согласно планам работы кафедр факультета; Пополнение кафедральных  библиотек научной и справочной литературой; Выдвижение лучших студентов факультета на получение именных и повышенных стипендий; Диспансеризация сотрудников и преподавателей НовГУ; 
в)
Научная деятельность: Участие в проведении семинаров, конкурсов, фестивалей, выставок, научно-практических конференций регионального, федерального и международного уровня; Научно-методическое руководство педагогической практикой и консультирование студентов   преподавателями кафедр; Научное руководство диссертационными исследованиями; Курирование работы по подготовке кандидатских и докторских диссертаций; Научное руководство магистерскими диссертациями; Научное руководство ВКР (дипломными работами) студентов; Научное руководство курсовыми  работами; Организация работы научного студенческого общества; Рецензирование научно-методических, методических и учебных материалов; Подготовка научных и методических публикаций в  изданиях различного уровня;
г)
Управленческая деятельность: Обеспечение работы по эффективному использованию, сохранению, своевременному ремонту помещений учебного корпуса; Увеличение числа преподавателей, сотрудников и студентов факультета в получении путевок в профилакторий НовГУ; Разработка корректирующих и предупреждающих действий;
д)
Взаимодействие с заинтересованными сторонами: Участие в общеуниверситетских и региональных мероприятиях с целью ориентации выпускников школ на обучение по профилям факультета: «День открытых дверей», «Ярмарка вакансий»,"Университетский час»;Взаимодействие со специалистами органов управления образованием области, города, районов для организации профориентационных мероприятий с целью отбора выпускников школ на обучение по профилям факультета; Участие преподавателей кафедр факультета в качестве членов жюри на областных и городских творческих конкурсах с целью выявления и привлечения школьников на обучение по  профилям факультета; Выявление требований потребителей  по качеству подготовки выпускников; Разработка и использование информационных материалов в профориентационной работе с учащимися общеобразовательных учреждений; Проведение профориентационных бесед на общешкольных мероприятиях, родительских собраниях в период прохождения педагогических практик студентами факультета. Анализ удовлетворенности заинтересованных сторон (анкетирование студентов выпускного курса «Учебный процесс глазами студентов»). Анализ удовлетворенности работодателей региона о качестве подготовки выпускников факультета и о возможностях развития сотрудничества в образовательной области. Расширение сотрудничества с вузами России, стажировка в вузах страны, курсы повышения квалификации по профилям подготовки, участие в предлагаемых образовательных проектах согласно планам работы кафедр факультета;
е)
Управление персоналом: Работа по формированию кадровой политики на факультете совместно с заведующими кафедрами, подбор кадров профессорско-преподавательского состава, учебно-вспомогательного, администативно-хозяйственного персонала, организация повышения квалификации. Повышение квалификации преподавателей; Повышения квалификации  административно-управленческого состава и ППС кафедр в рамках  реализации системы менеджмента качества (СМК) образования;
ж)
Материально-техническая деятельность: Работа по укреплению и развитию материально-технической базы факультета; Расширение материально - технической базы факультета, кафедр факультета; Управление аудиторным фондом (ремонт аудиторий) факультета;
з)
Социальная поддержка студентов и сотрудников: Работа стипендиальной комиссии факультета, распределение средств материального поощрения; Оказание информационно-правовой помощи студентам и сотрудникам; Социальное партнерство с общественными организациями.
5.4.5
В июне подготавливается отчет декана факультета о проделанной работе. 
5.4.6
Отчет составляется на основе анализа данных: 

· уровень знаний и компетенций обучающихся;

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

· результаты социологических опросов и анкетирования для оценки удовлетворенности заинтересованных сторон.

5.4.7
Отчёт содержит цели, фактический показатель достижения целей, выводы и рекомендации по улучшению деятельности.
5.4.8
Отчет по плану работ факультета согласуется с директором института. Декан факультета докладывает о результатах деятельности на ученом совете института. 

5.4.9
На основании выводов, рекомендаций отчёта  и решений заседаний факультета создается проект плана работ на следующий год.

5.5
Планирование и анализ данных. Уровень кафедры

5.5.1
Заведующей кафедрой разрабатывает проект целей кафедры и плана мероприятий по их достижению на учебный год.
5.5.2
Проект плана работ кафедры с целями в области качества и плана мероприятий по их достижению обсуждаются и принимаются на заседании кафедры, о чем делается запись в протоколе заседания и соответствующая отметка на титульном листе плана работ кафедры с подписями ответственных по мероприятиям (Приложение А).

5.5.3
Структура плана работы кафедры: 

1. План заседаний кафедры;

2. Задание из ПСР;

3. Деятельность по направлениям (п. 5.1.3.5 настоящей ДП).

5.5.3.1
План заседаний кафедры
обязательно должен включать:

· основные направления деятельности кафедр факультета на учебный год;

· итоги приема по специальностям и направлениям факультета за отчетный период;

· профориентационная работа на кафедре,

может включать:

· данные о задачах кафедр в зимнюю экзаменационную сессию учебного года:
· данные об участии кафедры в грантовой деятельности;

· Утверждение материалов ГАК на учебный год;

· Утверждение отчетов председателя ГАК, факультета, кафедр, по системе менеджмента качества;

· Утверждение комплекса учебно-методических материалов на предстоящий учебный год (рабочие учебные планы, график учебного процесса, распределение нагрузки);

5.5.3.2
Задание из ПСР расписывается по мероприятиям, распределяется по кафедрам и факультетам.

5.5.3.3
Деятельность кафедры должна быть расписана по направлениям и иметь целевые показатели (Приложение В). 

Перечень возможных мероприятий, проводимых на уровне кафедры:

а)
Образовательная и учебно-методическая деятельность: корректировка рабочих учебных планов, проведение открытых учебных занятий, их анализ, внедрение инновационных форм ведения учебного процесса, анализ итогов текущих, промежуточных и итоговых аттестаций, формирование учебной нагрузки преподавателей кафедры; разработка учебно-методических изданий по дисциплинам учебного плана специальности и направлению закрепленным за кафедрой; разработка учебно-методических материалов; анализ, разработка рабочих программ дисциплин по дисциплинам, закрепленных за кафедрой; разработка и переработка УМК в целом; разработка и утверждение контрольно-измерительных материалов, тестов, экзаменационных билетов;

б)
Воспитательная и внеучебная работа: консультирование, организация семинаров и конференций, поддержка сайта – виртуального представительства кафедры, обновление информационных данных, привлечение студентов к научной работе (участие в конференциях, днях науки, научных кружках, олимпиадах, семинарах, написание научных статей (НИРС)); Руководство дипломными работами; Участие в работе Ученых советов факультета и института и других выборных органах, воспитательная работа со студентами: работа с выпускниками, профориентационная работа; Взаимодействия с кафедрами факультета по вопросам деятельности кафедры; 

в)
Научная деятельность:
1.
Научная работа преподавателей: Участие в работе международных, всероссийских, региональных научных и научно-практических конференциях, совещаниях, семинарах, работа по грантам, обобщение результатов этих мероприятий.; Внедрение результатов исследований в учебный процесс; Подготовка и издание монографий, сборников научных трудов, материалов конференций; написание научных статей, учебно-методических пособий подготовка докладов и выступление с докладами по итогам исследований на научных семинарах, конференциях; Рецензирование (редактирование) научных трудов, диссертаций, учебников, учебных пособий, монографий и т. п.; Организация и проведение научно-практических конференций; Подготовка к защите и защита диссертаций; Использование компьютерных технологий в научных исследованиях кафедры; Повышение квалификации; 

2.
Научно-исследовательская работа со студентами: Организация работы студенческого научного кружка и научно-исследовательских семинаров с привлечением ведущих специалистов и потенциальных работодателей; Руководство и участие в работе студенческих научных кружков; Подготовка проведение Дней науки и научной конференции преподавателей, аспирантов, студентов; Подготовка студентов к участию в стипендиальных программах в целях стимулирования учебной, научной и общественной деятельности талантливых и перспективных студентов; Постоянное содействие студентам в плане написания и опубликования научных статей; Привлечение студентов к участию студентов в международных и всероссийских научных, научно-практических, научно-методических конференциях; Привлечение студентов к участию телевизионных и других проектах по профилю кафедры; Проведение конкурсов на лучшие отчеты по практике, курсовые и дипломные работы, проведение предметных олимпиад; Привлечение студентов к участию в конкурсах научных работ;

г)
Управленческая деятельность: Руководство курсовыми и выпускными квалификационными работами студентов; Руководство инициативными исследованиями студентов по дисциплинам специальности, закрепленным за кафедрой; Руководство научно-исследовательской работой студентов; 
д) Взаимодействие с заинтересованными сторонами: Выявление требований заинтересованных сторон  по качеству подготовки выпускников; Разработка и использование информационных материалов в профориентационной работе с учащимися общеобразовательных учреждений; Проведение профориентационных бесед на общешкольных мероприятиях, родительских собраниях в период прохождения педагогических практик студентами кафедры; Выполнение выпускных квалификационных работ по заказу школ и гимназий, согласно планам работы кафедр;
е)
Управление персоналом: Работа по подбору кадров, распределение функциональных обязанностей по кафедре, Повышение квалификации и стажировки преподавателей;
ж)
Материально-техническая деятельность: Оснащение кафедры орг. техникой; составление служебной записки на приобретение; Списание вышедшей из строя и устаревшей техники и товарно-материальных ценностей;
з)
Социальная поддержка студентов и сотрудников: Работа стипендиальной комиссии факультета, распределение средств материального поощрения; Оказание информационно-правовой помощи студентам и сотрудникам; Социальное партнерство с общественными организациями.
5.5.4
В июне подготавливается отчет заведующим кафедрой о проделанной работе. 

5.5.5
Отчет составляется на основе анализа данных: 

· уровень знаний и компетенций обучающихся; 

· рейтинга кафедры;

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

· результаты социологических опросов и анкетирования для оценки удовлетворенности заинтересованных сторон.

5.5.6
Отчёт содержит цели, фактический показатель достижения целей, выводы и рекомендации по улучшению деятельности.
5.5.7
Отчет по плану работ кафедры согласуется с деканом факультета, директором института.

5.5.8
Заведующий кафедрой докладывает о результатах деятельности на ученом совете института. 

5.5.9
На основании выводов, рекомендаций отчёта  и решений ученого совета создается проект плана работ на следующий год.
5.6
Планирование и анализ данных. Уровень преподавателя 
5.6.1
Планируемая работа преподавателя за учебный год включается в его индивидуальный план, который утверждается заведующим кафедрой и является основным документом, регламентирующим работу преподавателя по штатной должности.

5.6.2
По окончании каждого семестра преподаватель отчитывается по индивидуальному плану работы.

5.6.3
Деятельность по планированию и анализу данных на уровне преподавателя подробно описана в Положении «О планировании учебной работы профессорско-преподавательского состава кафедр».

5.7
Обмен информацией
5.7.1
Цели в области качества НовГУ доводятся до руководителей структурных подразделений на заседаниях Учёного совета. 

5.7.2
Руководители структурных подразделений информируют сотрудников о Политике и целях в области качества на заседаниях и собраниях структурных подразделений. 

5.7.3
Доведение целей в области качества до персонала производится также через: 

а) участие персонала в разработке целей в области качества; 

б) инструктаж лиц, принимаемых на работу; 

в) размещение информации о целях в структурных подразделениях (стенды кафедр, факультетов, управлений и т.д.); 

г) размещение на портале НовГУ.
5.7.4
Отчет по результатам анализа данных со стороны руководства доводится до сотрудников подразделения на заседаниях и собраниях структурных подразделений.
6 Ответственность и полномочия

6.1
Распределение ответственности и полномочий применительно к процессу приведено в виде матрицы ответственности (Таблица 1).
Таблица 1 – Матрица ответственности процесса «Порядок планирования и управления качеством образования. Анализ данных для улучшения»
	№
	Планирование деятельности подразделения и анализ данных для улучшения


	Должностные лица

	
	
	Ректор
	ПРК
	Проректоры по направлениям
	Начальник отдела стратегического развития а
	Члены Совета по качеству

и Учёного Совет
	Начальник УЦК
	Директора институтов
	Деканы факультетов 
	Заведующие кафедрами
	ППС 
	Руководители управлений

	1. 
	Общеуниверситетский уровень
	Р
	У
	
	ОИ
	У
	У
	
	
	
	
	

	2. 
	Уровень института
	
	Р
	
	
	
	
	ОИ
	У
	У
	
	

	3. 
	Уровень факультета
	
	
	
	
	
	
	Р
	ОИ
	У
	
	

	4. 
	Уровень кафедры
	
	
	
	
	
	
	Р
	
	ОИ
	У
	

	5. 
	Уровень управления
	
	
	Р
	
	
	
	
	
	
	
	ОИ

	Р – руководитель, ОИ - ответственный исполнитель, У – участник
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Приложение А

(Рекомендуемое)
Титульный лист Плана работ образовательных подразделений университета
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	ФГБОУ ВПО «Новгородский государственный университетимени Ярослава Мудрого»


		Система менеджмента качества


	СМК УДХХХХ-3.1.ХХ-ХХ.ХХ-ХХ

	Порядок планирования и управления качеством образования. Анализ данных для улучшения


	Наименование подразделения

УТВЕРЖДАЮ

_______________________

_______________________

«___» ___________ 20__ г.

План работы
___________________________________

___________________________________

СОГЛАСОВАНО

________________​​​​​​​​​​
«_____» ___________ 20__г.

Руководитель подразделения
________________​​​​​​​​​​
«_____» ___________ 20__г.

План принят на заседании института (факультета, кафедры)

«___»_________20__г. протокол № ___

Директор института (Декан факультета, Зав. кафедрой ________ /__________ (Ф.И.О.)
Великий Новгород
20__ г.


Приложение Б
(Рекомендуемое)
Форма представления целей в области качества для подразделений НовГУ
Цели в области качества ________________________ на_____________гг.
(наименование подразделения)
	№ п/п
	Наименование цели
	Показатель
	Ответственный
	Сроки

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	1
	Образовательная и учебно-методическая деятельность

	
	
	
	
	

	2
	Воспитательная и внеучебная работа

	
	
	
	
	

	3
	Научная деятельность

	
	
	
	
	

	4
	Управленческая деятельность

	
	
	
	
	

	5
	Взаимодействие с заинтересованными сторонами

	
	
	
	
	

	6
	Управление персоналом подразделения

	
	
	
	
	

	7
	Материально-техническая деятельность

	
	
	
	
	

	8
	Социальная поддержка студентов и сотрудников

	
	
	
	
	


Мероприятия подразделения по достижению целей в области качества на ______________гг.

	№ п/п
	Наименование цели
	Мероприятия по достижению цели
	Ответственный и исполнитель
	Срок выполнения
	Результат  и форма представления
	Отметка о выполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение В

Примеры измеримых целей
	№ п/п
	Наименование цели
	Показатель
	Ответственный 
	Сроки

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Увеличить количество договоров с организациями-работодателями:
	Места практики
	20%;
	Иванова М.Н.
	20.05.15

	
	
	Совместное выполнение НИР
	15%;
	Куприн Л.Д.
	18.04.15

	2
	Увеличить охват анкетированием удовлетворенности заинтересованных сторон
	Работодателей
	15%
	Борисов П.Р.
	20.05.15

	
	
	Студентов
	30%
	Борисов П.Р.
	20.05.15

	
	
	Работников подразделения
	10%
	Борисов П.Р.
	20.05.15

	3
	Увеличить число студентов,  привлекаемых к аудиту сайтов подразделений
	5 человек
	Семенов И.И.
	15.02.15

	4
	Переработать учебно-методических комплексов в связи с переходом на ФГОС
	10
	Песков П.П.
	14.12.14

	8
	Разработать методику адаптации первокурсников к изучению экономических дисциплин
	
	Воронин А.П,
	до 15.11.14

	9
	Преподавателям кафедры разработать шаблоны тем ВКР для бакалавров (структура, варианты содержания работы, методы анализа и выявления проблем, варианты решения и т.д.)  
	
	Семенов И.И.
	до 18.12.14

	10
	Увеличить количество учебников и методических материалов в электронной библиотеке методического кабинета кафедры (учебного подразделения)
	25 %
	Песков П.П.
	20.02.15

	11
	Обновить компьютерный парк учебного подразделения
	20 %
	Воронин А.П,
	25.03.15

	12
	Создать условия отдыха для студентов в рекреациях и коридорах учебного подразделения; установить скамьи (диваны)  
	40
	Песков П.П.
	16.10.14


Приложение Г
(Рекомендуемое)
Титульный лист отчёта о деятельности подразделения НовГУ
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	ФГБОУ ВПО «Новгородский государственный университет имени Ярослава Мудрого»


		Система менеджмента качества


	СМК ОД ХХХХ-4.1.ХХ-ХХ.ХХ-ХХ

	Порядок планирования и управления качеством образования. Анализ данных для улучшения


	Наименование подразделения

УТВЕРЖДАЮ

<Руководитель подразделения>
_______________________

«___» ___________ 20__ г.

Отчет о деятельности

<наименование подразделения>
СОГЛАСОВАНО

________________​​​​​​​​​​
«_____» ___________ 20__г.

Великий Новгород
20__ г.


Приложение Д

(Рекомендуемое)
Структура отчета о деятельности подразделения НовГУ

1 Статус и состав подразделения
1.2 Структура подразделения и штатный состав

1.2.1 Профессорско-преподавательский состав

2 Реализация целей подразделения (Таблица 1)
Таблица 1 – Цели подразделений

	№ п/п
	Наименование цели
	Показатель цели
	Мероприятия по достижению цели

	
	
	Планируемый
	Фактический
	

	1
	Образовательная и учебно-методическая деятельность

	
	
	
	
	

	2
	Воспитательная и внеучебная работа

	
	
	
	
	

	3
	Научная деятельность

	
	
	
	
	

	4
	Управленческая деятельность

	
	
	
	
	

	5
	Взаимодействие с заинтересованными сторонами

	
	
	
	
	

	6
	Управление персоналом подразделения

	
	
	
	
	

	7
	Материально-техническая деятельность

	
	
	
	
	

	8
	Социальная поддержка студентов и сотрудников

	
	
	
	
	


3
Реализованные мероприятия по достижению целей подразделения.
4
Данные о характеристиках и тенденциях процессов СМК и результатах  соответствия образовательного процесса установленным требованиям.
5
Рейтинг кафедр (кафедры) в сравнении с предыдущим периодом (в учебных подразделениях).
6
Результаты социологических опросов и анкетирования для оценки удовлетворенности заинтересованных сторон. 

7
Данные о жалобах (если имелись).
8
Результаты проведённых аудитов и предпринятые корректирующие и предупреждающие действия (если были проведены аудиты).
9
Выводы по результатам анализа.
10
Рекомендации для улучшения деятельности.

Приложение Е

Информационная карта процесса «Стратегическое планирование и управление качеством образования»
	Наименование процесса:
	Код процесса:

	Стратегическое планирование и управление качеством образования
	М1.1

	Цель процесса:
	Задачи процесса:

	Установление измеряемых и согласуемых с Политикой целей в области качества (стратегических приоритетов) для соответствующих функций на соответствующих уровнях организации, а также планирование создания и развития СМК.
	- анализ, выработка Миссии;

- выделение стратегических приоритетов;

- определение стратегических программ и проектов

	Входы процесса: 
	Выходы 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



	Ресурсы и условия, необходимые для выполнения процесса:

	Квалифицированный персонал, оргтехника, канцелярские принадлежности, офисные материалы

	Владелец процесса:
	Участники и исполнители:

	Ректор
	Ректор и ответственные по ключевым производственным процессам университета – проректоры по направлениям деятельности, начальник отдела стратегического развития, и начальник университетского центра качества.

	Мероприятия по процессу:

	· SWOT– анализ деятельности НовГУ за отчётный период;

· определение главной стратегической цели развития НовГУ;

· формулировка (корректировка) Миссии и видения НовГУ на перспективу;

· определение приоритетных стратегических направлений развития (функциональных стратегий);
· определение стратегических задач, мероприятий и значений целевых показателей развития НовГУ на перспективу по ключевым процессам деятельности.

	Показатели качества:

	· 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.

	 Итоги реализации целей в области качества рассматриваются при анализе СМК со стороны высшего руководства в соответствии с п. 5.6 РК и СМК ДП 5.6-2.02-14 Документированная процедура. Анализ со стороны высшего руководства


� СМК УД <буквенный код подразделения>-3.1.<индекс дела в номенклатуре дел. порядковый номер УД>-<год введения УД в действие>. Пример: УЦК-3.1.26-09.01-14


� СМК ОД <буквенный код подразделения>-4.1.<индекс дела в номенклатуре дел. Порядковый номер ОД>-<год введения ОД в действие>. Пример: УЦК-4.1.26-11.01-14
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