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ПРЕДИСЛОВИЕ

Настоящее Руководство по качеству (РК) федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Тамбовский государственный технический университет» (далее – ТГТУ или университет) является обобщающим документом его системы менеджмента качества (СМК), разработанной в соответствии с требованиями ГОСТ Р ИСО 9001-2008.

Структурные подразделения ТГТУ (представлены на схеме http://quality.web.tstu.ru/struktura.htm), система менеджмента качества которых является составной частью СМК университета и описывается в Руководстве по качеству.
Руководство по качеству ТГТУ предназначено быть справочником для его руководителей и персонала, а также для представителей Министерства образования и науки РФ, Федеральной службы по надзору в области образования и науки, Федерального агентства по образованию, потребителей и других заинтересованных сторон.

Руководство по качеству ТГТУ может быть использовано для презентационных целей университета.

Периодическая проверка актуальности Руководства по качеству ТГТУ, осуществляется не реже одного раз в год начальником отдела управления качеством в соответствии с СМК ДП.4.2.3-1.0-2012 [1]. 
На бумажном носителе имеется  копия Руководства по качеству ТГТУ, находящаяся в отделе  управления качеством (ответственный – начальник отдела)  –  РК ТГТУ 01-2012.
Свидетельством периодической проверки актуальности РК ТГТУ является лист внесения изменений, помещенный на последних страницах настоящего документа и информационный лист Руководства по качеству.

© Настоящее Руководство по качеству не может быть полностью или частично воспроизведено, тиражировано и распространено сторонним организациям без разрешения  ректора ФГБОУ ВПО «ТГТУ».

ВВЕДЕНИЕ

В августе 1958 года администрация Тамбовской области приняла постановление о мероприятиях по организации филиала Московского института химического машиностроения в Тамбове.

В соответствии с решением правительства министр высшего и среднего специального образования РСФСР подписал приказ от 16 июля 1965 года №395, согласно которому с 9 августа 1965 года Тамбовский филиал МИХМа был преобразован в Тамбовский институт химического машиностроения.

В 1993 году ТИХМ был преобразован в Тамбовский государственный технический университет.

Тамбовский государственный технический университет является федеральным государственным бюджетным образовательным учреждением высшего профессионального образования (высшим учебным заведением) федерального подчинения Российской Федерации.

Деятельность университета направлена на развитие образования, науки и культуры путем проведения фундаментальных научных исследований и обучения на всех уровнях среднего профессионального, довузовского, высшего, послевузовского и дополнительного профессионального образования, распространения научных знаний, осуществления культурно-просветительских и производственно - предпринимательских функций.

Университет осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами Российской Федерации ”Об образовании”, “О высшем и послевузовском профессиональном образовании”, ”О дополнительном образовании”, Гражданским, Бюджетным, Трудовым кодексами Российской Федерации, Типовым положением об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении) Российской Федерации, Уставом университета, другими нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Учредителем университета является Правительство Российской Федерации. Полномочия учредителя осуществляет Министерство образования и науки Российской Федерации.

Университет наделён правами юридического лица, имеет печать с изображением Государственного герба Российской Федерации и со своим полным наименованием и другие печати, единый баланс по бюджетным средствам и средствам, полученным за счет внебюджетных источников, смету доходов и расходов, лицевые счета в территориальных банках Федерального казначейства, может иметь штампы, бланки, знамя, герб, гимн, товарный знак, валютные и иные счета в банках, обладает обособленным имуществом, может от своего имени приобретать и осуществлять имущественные и неимущественные права, нести обязанности, быть истцом и ответчиком в суде.

Университет может реализовывать при наличии определенных законом условий программы: дошкольного, начального общего, начального профессионального, основного общего, основного профессионального, среднего профессионального, высшего профессионального, а также дополнительного профессионального образования.

В настоящее время университет проводит подготовку по направлениям, представленным на сайте www.tstu.ru
При университете работают советы по защите докторских и кандидатских диссертаций.

На базе университета действуют:

· Инновационно-образовательный Центр космических услуг ("ИО ЦКУ – Тамбов");
· Испытательный центр;
· Научно-образовательный центр в области информационного моделирования и управления процессами создания новых магнитных материалов (НОЦ ИМНМ) ТГТУ - ИОНХ РАН;
· Научно-образовательный центр в области моделирования и управления информационными процессами и системами и информационной безопасности (НОЦ МИПИБ) ТГТУ - ИРЭ РАН;
· Тамбовский областной центр новых информационных технологий;
· Учебно-методический центр N215 по подготовке и аттестации профессиональных бухгалтеров России;
· Центр коллективного пользования научным оборудованием по направлению "Получение и применение полифункциональных наноматериалов";
· Центр студенческого олимпиадного движения;
· Инновационный центр химических технологий органических веществ и топлив http://htovit.tstu.ru;
· Межвузовский центр международного сотрудничества http://www.mcms.tstu.ru;
· Международный образовательный центр APTECH-ТамбовГТУ http://aptech.tstu.ru;
· Межотраслевой региональный центр повышения квалификации и профессиональной переподготовки http://mrcpk.tstu.ru;
· Научно-исследовательский маркетинговый центр http://nimc.web.tstu.ru;
· Научно-образовательный центр "Региональных проблем развития автономной энергетики на базе переработки и утилизации техногенных образований и отходов" http://biocentr.web.tstu.ru , http://уицб.рф;
· Научно-образовательный центр "ТГТУ-МичГАУ" http://tstu-mgau.web.tstu.ru;
· Научно-образовательный центр ТГТУ-ИСМАН РАН в области твердофазных технологий http://tstu-isman.tstu.ru;
· Региональный образовательный центр для одаренных детей и молодежи при ФГБОУ ВПО "ТГТУ" http://roc.tstu.ru;
· Ресурсный центр патентно-лицензионного обеспечения организаций Тамбовской области входящих в нанотехнологическую сеть http://tambovnanonet.tstu.ru;
· Тамбовский региональный ресурсный центр развития единой образовательной информационной среды http://trrc.tambov.ru;
· Телемедицинский центр ТГТУ http://www.telemed.tstu.ru;
· Центр инженерной педагогики win/tgtu/podraz/igip/open.htm;
· Центр повышения квалификации и профессиональной переподготовки специалистов ТЭК и ЖКХ при ТГТУ http://cpktekigkh.tstu.ru;
· Центр подготовки международных специалистов http://cpms.tstu.ru;
· Центр сертификации компьютерной грамотности и ИКТ - компетентности http://mme51.tstu.ru/ikttest;
· Центр энергосбережения http://energocenter.jesby.tstu.ru;
· Центрально-Черноземный региональный учебно-научный центр по проблемам информационной безопасности http://runc.tstu.ru.
С целью обеспечения непрерывности образования на базе ТГТУ с 1994 г. Функционирует отдел довузовского образования для организации всех видов работы с абитуриентами как одно из звеньев непрерывной подготовки специалистов в структуре университета с целью решения следующих основных задач: 

· подготовка абитуриентов для поступления в Тамбовский государственный технический университет, предусматривающая глубокое освоение разделов школьной программы; 

· проведение профориентационной работы с выпускниками школ, техникумов, колледжей, профессиональных училищ и среди работающей молодежи; 

· учебно-методическое обеспечение всех форм довузовского образования. В 1995 году вышло постановление администрации об открытии Муниципально-областного лицея с интернатом для одарённых детей при ТГТУ в целях дальнейшего развития образования в области, создания условий для обучения одарённых детей, в том числе проживающих в сельской местности, реализации их потенциальных возможностей, включения их в научно-исследовательскую работу на раннем этапе образования, а также в целях более широкого удовлетворения образовательных потребностей населения.

В 2005 г. был организован Политехнический лицей-интернат Тамбовского государственного технического университета. Обучение в лицее осуществляется преподавателями университета в студенческих аудиториях и кабинетах, для проживания выделено отдельное общежитие.

ОТВЕСТВЕННОСТЬ И ПОЛНОМОЧИЯ В ОБЛАСТИ КАЧЕСТВА

В ТГТУ сложилась следующая организационная структура подразделений, ответственных за формирование системы менеджмента качества и обеспечивающих ее функционирование (рисунок 1).
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Рисунок 1 – Структурные подразделения, ответственные за формирование и функционирование СМК ТГТУ

Функциональными обязанностями представителя руководства по качеству являются руководство разработкой, а в дальнейшем внедрением и поддержанием в рабочем состоянии процессов СМК; контроль над ее функционированием; предоставление отчетов ректору о действии СМК; постоянное улучшение СМК.
Приказом № 52-04 от 19.04.2004 г. назначен консультант по созданию, внедрению и подготовке к сертификации СМК ТГТУ, помогающий представителю руководства по качеству в организации внедрения и совершенствования СМК.

Отдел управления качеством был сформирован 8 мая 2002 года представителем руководства по качеству (приказ ректора ТГТУ №60-04). Отдел управления качеством является самостоятельным структурным подразделением, обеспечивающим разработку системы менеджмента качества (СМК), поддержание ее в рабочем состоянии, разработку мероприятий, направленных на постоянное улучшение СМК. Общее руководство деятельностью отдела управления качеством осуществляет представитель руководства по качеству, назначаемый приказом ректора ТГТУ. Работники отдела помогают представителю руководства по качеству в организации и контроле работ на кафедрах, факультетах и в подразделениях университета при подготовке системы менеджмента качества университета.
Группа внутренних аудиторов состоит из числа сотрудников учебно-методического управления (УМУ), ОУК и ведущих преподавателей. Функциями УМУ являются: измерение, сбор и анализ сведений для оценки деятельности университета в целом, отдельных процессов университета и институтов, включая оценку их качества, результативности работы конкретных их подразделений, работы преподавателей, удовлетворенности сотрудников подразделений ТГТУ; анализ результатов образовательного процесса (знаний, умений, навыков) по дисциплинам, курсам, специальностям, факультетам; проведение социологических опросов студентов; сбор и анализ сведений для лицензирования, аттестации, аккредитации и комплексной проверки вуза и его отдельных направлений подготовки (специальностей); участие во внутренних аудитах СМК университета.

В структурных подразделениях, на факультетах и кафедрах, входящих в область применения СМК, назначены уполномоченные по качеству. Взаимоотношения уполномоченных по качеству включают обмен информацией с ОУК, с внутренними и внешними аудиторами, а также с другими структурными подразделениями университета. В обязанности уполномоченных по качеству входит: внедрение СМК в своем подразделении, обеспечение своевременной актуализации и хранения документации СМК, сбор информации и анализ выполнения плановых мероприятий, составленных по результатам внешних и внутренних аудитов СМК, информирование работников структурного подразделения о нарушении принципов и требований настоящей системы; сбор информации для оценки качества процессов и образовательной услуги.

1 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

1.1 Общие положения

Настоящее Руководство по качеству устанавливает требования к СМК в тех случаях, когда университет:
а) нуждается в демонстрации своей способности всегда предоставлять образовательные услуги высшего профессионального образования и дополнительного профессионального образования, отвечающие требованиям государственных образовательных стандартов высшего  профессионального образования, государственных требований к минимуму содержания и уровню требований к специалистам для получения дополнительных квалификаций, образовательных программ дополнительного профессионального образования, а также потребителей, Министерства образования и науки РФ, Федеральной службы по надзору в области образования и науки, Федерального агентства по образованию и других заинтересованных сторон.

б) ставит своей целью повышение удовлетворенности потребителей, Министерства образования и науки РФ, Федеральной службы по надзору в области образования и науки, Федерального агентства по образованию и других заинтересованных сторон, посредством эффективного применения системы менеджмента качества, включая процессы постоянного ее улучшения и обеспечение соответствия требованиям:
· государственных образовательных стандартов высшего профессионального образования, 

· государственных требований к минимуму содержания и уровню требований к специалистам для получения дополнительных квалификаций,

· образовательных программ дополнительного профессионального образования;

а также потребностей потребителей и других заинтересованных сторон.

1.2 Применение

1.2.1  Область применения СМК ТГТУ включает бизнес-процесс высшего профессионального образования и распространяется на факультеты, кафедры и структурные подразделения, отмеченные в организационной структуре управления ТГТУ (п. 5.5.1 настоящего РК).
Основной продукцией бизнес-процесса высшего профессионального образования является образовательная услуга.

Учебно-методическая продукция и интегрированная продукция на базе научно-технической продукции и образовательных услуг отождествляется с вспомогательной продукцией, обеспечивающие требуемый уровень качества образовательной услуги.

Научно-техническая продукция как результат деятельности университета в настоящем Руководстве по качеству не рассматривается.

1.2.2 Положения настоящего Руководства по качеству подлежат обязательному применению во всех структурных подразделениях и службах ТГТУ, задействованных в СМК (п. 5.5.1).

1.2.3 Руководство по качеству ТГТУ не включает требования к аспектам других систем менеджмента, но может быть использовано в интеграции совместимых требований
2  НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

Руководство по качеству ТГТУ разработано на основании требований и рекомендаций следующих нормативных документов:

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

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

· ГОСТ Р ИСО 9004-2001 Системы менеджмента качества. Рекомендации по улучшению деятельности;

· ГОСТ Р ИСО 19011-2003 Руководящие указания по аудиту систем менеджмента качества и/или систем экологического менеджмента.

В руководстве по качеству использованы ссылки на следующие нормативные документы:

· Конституция РФ;

· Устав ТГТУ;

· Федеральные законы “Об образовании”, “О высшем и послевузовском образовании”, ”О дополнительном образовании”.

3  ОПРЕДЕЛЕНИЯ

В настоящем Руководстве по качеству используются термины и определения данные в стандарте ГОСТ Р ИСО 9000-2008 Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь.

А также:

Образование – целенаправленный процесс воспитания и обучения в интересах человека, общества, государства, сопровождающийся констатацией достижения гражданином (обучающимся) установленных государством образовательных уровней (образовательных цензов) (Закон РФ «Об образовании»).

Университет – это организация непроизводственной сферы, основным процессом деятельности которой является образовательный процесс. 

Образовательный процесс – передача  и освоение социально-культурного опыта, а также формирование способности к его обогащению. 

Результат образовательного процесса – образовательная  услуга. 

Образовательные услуги – комплекс целенаправленно создаваемых и предлагаемых возможностей для приобретения знаний и умений с целью удовлетворения образовательных потребностей. По своим целям и содержанию образовательные услуги подразделяются на профессиональные – ориентированные на потребности рынка труда и связанные с воспроизводством рабочей силы, социальные - ориентированные на потребности развития организаций и социальных общностей и социально-культурные – ориентированные на потребности развития человека.

Результатом процессов других видов деятельности университета являются:

· научно-техническая продукция;

· интегрированная продукция на базе научно-технической продукции и образовательных услуг;

· учебно-методическая продукция.

Качество образования рассматривается в двух аспектах:

· качество результата образовательного процесса: соответствие уровня знаний студентов и выпускников требованиям государственного образовательного стандарта (для дополнительного профессионального образования – уровня знания слушателей требованиям стандартов  или образовательных программ);

· характеристики системы обеспечения этого качества: 

· содержания образования, 

· уровня подготовки абитуриентов (слушателей),

· преподавательских кадров, 

· информационно-методического обеспечения,

· материально-технического обеспечения качества подготовки,

· используемых образовательных технологий, 

· научной деятельности.

Заинтересованные стороны в деятельности ТГТУ определены как:

1. Потребители – абитуриенты, студенты, выпускники, слушатели и предприятия. 
2. Управление – Министерство образования и науки РФ, Федеральная служба по надзору в области образования и науки, Федеральное агентство по образованию.

3. Общество («Окружающая среда») –  администрации субъектов Федерации и органов местного самоуправления, совет ректоров вузов регионов, службы занятости, средства массовой информации.

4. Поставщики – средние учебные и средние профессиональные учебные заведения, предприятия и организации (для дополнительного профессионального образования)

5. Персонал – работники университета.
Высшее руководство вуза – это ректор и проректоры по различным направлениям деятельности. К этой группе лиц также относятся деканы факультетов, начальники управлений.

Руководители среднего звена вуза – это заведующие кафедрами, руководители структурных подразделений, директора центров и другие.

4 СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА

4.1 Общие требования

СМК ТГТУ является совокупностью мероприятий, методов и средств, обеспечивающих предоставление качественной образовательной услуги на всех этапах: от первоначального определения и до конечного удовлетворения требований государственных образовательных стандартов высшего профессионального образования, государственных требований к минимуму содержания и уровню требований к специалистам для получения дополнительных квалификаций; требований образовательных программ дополнительного профессионального образования, а также Министерства образования и науки РФ, Федеральной службы по надзору в области образования и науки, Федерального агентства по образованию, потребителей и других заинтересованных сторон.

В ТГТУ разработана, задокументирована, внедрена и поддерживается в рабочем состоянии СМК, а также постоянно улучшается ее результативность в соответствии с требованиями ГОСТ Р ИСО 9001-2008. СМК ТГТУ ориентирована на выявление, сокращение, устранение и предупреждение предоставления образовательной услуги неудовлетворительного качества.

СМК распространяется на следующие уровни управления:

· университет в целом;

· институты;

· факультеты;

· структурные подразделения (управления, отделы, Центры);

· кафедры;

· рабочие места.

Распределение обязанностей и ответственности руководства и исполнителей, порядок взаимодействия подразделений и служб при выполнении функций и решении задач по вопросам обеспечения качества образовательной услуги определяет и описывает документация СМК. Основными документами СМК, которые определяют миссию, видение, цели и задачи университета, являются, «Стратегический план развития ТГТУ на  период 2010-2015 гг», «Политика в области качества ТГТУ».
ТГТУ определил деятельность (процессы) университета в соответствии с требованиями стандарта, необходимые для СМК и ее применения во всем вузе, а также последовательность и взаимодействие этой деятельности (рисунок 2). Последовательность, приведенная на рисунке, устанавливает взаимодействие процессов, начиная от получения требований потребителей до удовлетворения этих требований. Реализация процессов высшего профессионального образования, начиная с процессов, связанных с потребителями, и заканчивая процессом обучения, сопровождается процессами управления и обеспечивающими процессами. Методы и критерии оценки результативности процессов СМК при их осуществлении и управлении ими  определены в соответствующих паспортах процессов. На рисунке 2 процессы, обведенные сплошной линией рассматриваются как составляющие главного бизнес-процесса – образовательного процесса. Процессы, направленные сверху на образовательный процесс, являются процессами менеджмента, а процессы, направленные снизу, - процессами обеспечения.
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Рисунок 2 – Сеть процессов СМК ТГТУ

Подробное описание деятельности и взаимодействия процессов в рамках ИСО 9001 представлено в разделах 5, 6, 7 и 8 настоящего РК.

Область применения СМК ТГТУ распространяется на структурные подразделения, отмеченные в пп. 1.2.2 и 5.5.1 настоящего РК.

Университет обеспечивает ресурсы и информацию, необходимые для поддержки этих процессов и их мониторинга, что отражено в разделах 6 и 8 настоящего РК.

СМК университета подлежит регулярной внутренней проверке и оценке результативности функционирования с дальнейшей ее корректировкой (п.8.2.2 настоящего Руководства). В ТГТУ разработана и внедрена процедура мониторинга, измерения и анализа процессов СМК, описанная в п. 8.2.3 настоящего РК, а также принимаются меры, необходимые для достижения запланированных результатов и постоянного улучшения этих процессов (раздел 8.5 настоящего РК). Постоянное улучшение осуществляется на основе систематической проверки качества предоставляемой образовательной услуги, периодического контроля и анализа функционирования СМК и обратной связи с заинтересованными сторонами.

4.2 Требования к документации

4.2.1 Общие положения

В рамках СМК университета функционируют следующие виды документации, представленные в пяти уровнях (рисунок 3):

· первый уровень – Политика в области качества, Руководство по качеству ТГТУ;

· второй уровень – документированные процедуры и паспорта процессов СМК ТГТУ (приложение 1);

· третий уровень – документация, обеспечивающая эффективное планирование, осуществление процессов и управление ими – управленческая документация, учебно-организационная и учебная документация, должностные инструкции, положения о подразделениях;

· четвертый уровень – документы, содержащие объективные свидетельства выполненных действий или достигнутых результатов, – записи;

· базовый уровень – нормативно-правовая и нормативная документация.

Требования к документации сформулированы в следующих пунктах настоящего РК:

· Политика в области качества – п. 5.3;

· Цели в области качества – п. 5.4.1;

· Руководство по качеству – п. 4.2.2;

· Управление документацией – п. 4.2.3;

· Управление записями – п. 4.2.4.

4.2.2 Руководство по качеству

В университете разработано РК ТГТУ, предназначение которого отражено в п. 1.1.

Содержание РК включает:

· краткую характеристику университета (введение);

· область применения СМК (п. 1.2.2);

· ссылки на обязательные и дополнительные ДП и их перечень (приложение 1);

· описание взаимодействия процессов СМК (рисунок 2 настоящего РК);

· распределение ответственности и полномочий (таблица 1 настоящего РК).

Процедура разработки, внедрения и управления Руководством по качеству представлена в СМК ДП 4.2.3-1.0-2012 Управление документацией (п. 3.2) [1].
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Рисунок 3 – Структура документации, функционирующей в рамках СМК ТГТУ

4.2.3 Управление документацией

Управление документацией в ТГТУ осуществляется в соответствии с:
· требованиями документированной процедуры СМК ДП  4.2.3-1.0-2012 «Управление документацией» [1] 
·  инструкцией по делопроизводству ТГТУ;
·  СУД СТО 1.1-2007  Организационно-правовая документация. Положение о структурном подразделении;

· СУД СТО 1.2-2007  Организационно-правовая документация Должностные инструкции.
Управление документацией предусматривает следующие этапы:

1) для внутренних документов: 

- разработка, проверка, утверждение и регистрация документа, официальное одобрение до внедрения; 
- формирование и хранение контрольного экземпляра; 
- формирование и рассылка учтенных копий контрольного экземпляра документа; 
- внесение и идентификация изменений в контрольный экземпляр; 
- формирование и хранение контрольного экземпляра с изменениями;
- рассылка учтенных копий контрольного экземпляра документа с изменениями; 
- введение документа в практику работы персонала; 
- пересмотр документа;

- изъятие у пользователей экземпляров отмененных документов и их уничтожение или оставление для справочных целей с соответствующей записью;
2) для внешних документов: 

- закупка необходимой документации или запрос ее у потребителя услуг; 
- регистрация и хранение контрольного экземпляра поступившей документации; 
- ознакомление персонала с документами; 
- регистрация поступивших изменений к нормативной документации; 
- идентификация изменений и хранение экземпляра с изменениями; 
- ознакомление персонала с изменениями. 

4.2.4 Управление записями

Управление записями направлено на организацию информационных процессов, обеспечивающих своевременное и регулярное предоставление руководству университета и заинтересованным сторонам полной и достоверной информации, необходимой и достаточной для принятия обоснованных решений по вопросам улучшения процессов деятельности ТГТУ.

Конкретные виды записей для каждого процесса СМК ТГТУ представлены в документированных процедурах и паспортах процессов СМК ТГТУ (приложение 1).
Управление записями в ТГТУ осуществляется в соответствии с обязательной документированной процедурой СМК ДП 4.2.4-1.0-2012 «Управление записями» [2].

5  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  РУКОВОДСТВА

5.1 Обязательства руководства

В область ответственности руководства ТГТУ входят следующие аспекты, связанные с гарантией качества в высшем образовании: 

· развитие культуры качества, признания его важности и необходимости предоставления потребителям гарантий качества;

· информирование общества и заинтересованных сторон о результатах деятельности ТГТУ, его достижениях и планах развития ;

· понимание всеми сотрудниками требований потребителей, а также законодательных и государственных требований, предъявляемых к высшему образованию;

· формирование и реализация политики ТГТУ в области качества;

· наличие у подразделений ТГТУ целей и задач в области качества;

· поддержание структуры процессов и организационной структуры ТГТУ, наиболее отвечающей стоящим перед ВУЗом целям;

· выделение ресурсов, необходимых для создания, ввода в действие и эффективного функционирования системы менеджмента качества, а также поддержания компетентности персонала образовательного учреждения (ОУ), гарантирующей качество высшего образования;

· официальное утверждение процедур и другой документации СМК, гарантирующих качество;

· ежегодная оценка системы менеджмента качества ТГТУ. 

Высшее руководство университета приняло на себя ответственность за разработку и внедрение СМК, а также за постоянное улучшение ее результативности. Свидетельством этого является сформулированная высшим руководством Политика в области качества ТГТУ (п.5.3), а также включение в повестки дня заседаний ученого совета вуза вопросов о разработке и совершенствовании СМК. Для определения приоритетов и разработки Политики и Целей в области качества высшее руководство ТГТУ применяет процедуры стратегического и оперативного планирования (п. 5.4.1 настоящего РК).

Высшее руководство университета отвечает за доведение до сведений сотрудников университета важности выполнения требований потребителей, Министерства образования и науки Российской Федерации, Федерального агентства по образованию, Федеральной службы по надзору в области образования и науки, государственных образовательных стандартов высшего профессионального образования, государственных требований к минимуму содержания и уровню требований к специалистам для получения дополнительных квалификаций; образовательных программ дополнительного профессионального образования и других заинтересованных сторон. Это реализуется путем включения данного вопроса в повестку дня совещаний различного уровня. Подходы к обеспечению определения и выполнению требований потребителей и других заинтересованных сторон для повышения их удовлетворенности представлены в п.5.2 настоящего РК.

Ректор университета назначил представителя руководства по качеству, который несет ответственность и ему делегированы полномочия, распространяющиеся на обеспечение разработки, внедрения и поддержания в рабочем состоянии СМК. Он предоставляет отчеты ректору о функционировании СМК и содействует распространению понимания требований потребителей по всему университету (п. 5.5.2 настоящего РК).

Руководство университета обеспечивает осведомленность своего персонала (требование п. 6.2.2 ГОСТ Р ИСО 9001-2008) об актуальности и важности его деятельности и вкладе в достижение целей в области качества, а также сведений об отзывах потребителей, рейтинге Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки через:

· совещания ректората, ученого совета ТГТУ, советов факультетов;

· обучение руководителей и персонала в области качества, 

· публикации информационных материалов,

· распорядительную документацию университета.

В университете разработана и внедрена процедура обеспечения обратных связей с потребителями, ответственность за которое возложена на директора Научно-исследовательского маркетингового центра (п. 7.2.3 настоящего РК).

Высшее руководство университета периодически анализирует СМК для обеспечения её пригодности и эффективного функционирования (п. 5.6 настоящего РК). Для этих целей созданы отдел управления качеством, назначен представитель руководства по качеству (п. 5.5.2), в обязанности которого входит выполнение требований пп. 5.1 а), г). Для обеспечения разработки и внедрения в ТГТУ процессов измерения, анализа и улучшения отдел управления качеством и учебно-методическое управление проводят регулярные внутренние аудиты (п. 8.2.2), осуществляют сбор и анализ данных (п.п. 8.2, 8.4 настоящего РК), которые затем анализируются высшим руководством, и принимаются решения для совершенствования деятельности ТГТУ.

Высшее руководство обеспечивает функционирование СМК необходимыми ресурсами. Это обучение руководителей и персонала в области менеджмента качества (п. 6.2.2 настоящего РК), выделение помещений, финансовых и материально-технических ресурсов и других.

5.2 Ориентация на потребителя

В качестве потребителей результатов образовательного процесса выступают: 

· абитуриенты;

· студенты, выпускники, слушатели и их семьи;

· предприятия-работодатели;

· общество и государство в целом. 

Высшее руководство университета приняло на себя ответственность за создание и обеспечение механизмов определения и выполнения требований потребителей и других заинтересованных сторон для повышения их удовлетворенности.

Основными потребителями ТГТУ являются абитуриенты, студенты, выпускники вуза, слушатели и предприятия.

В 2009 г. создан отдел профориентационной работы с целью совершенствования работы с абитуриентами университета, основными функциями которого являются определение требований студентов (абитуриентов), предприятий (организаций); а также проведение мониторинга информации, касающийся восприятия потребителями соответствия ТГТУ требованиям потребителей (п.п. 7.2.1 и 8.2.1 настоящего РК). 
Управление лицензирования, аттестации и аккредитации Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки является заинтересованной стороной в деятельности ТГТУ, предъявляющей к ней свои требования, соблюдение которых необходимо для лицензирования, аттестации, аккредитации и комплексной проверки вуза. Высшее руководство университета назначило начальника УМУ ответственным за постоянное отслеживание этих требований и результатов их выполнения в ТГТУ.

Администрации субъектов Федерации и органов местного самоуправления, Совет ректоров вузов Тамбовской области, службы занятости населения являются заинтересованными сторонами и выражают интересы общества как представители объединений и государственных структур, которые оказывают воздействие на ТГТУ и предоставляемые им образовательные услуги высшего и дополнительного профессионального образования. Ректор университета, являющийся председателем Совета ректоров вузов Тамбовской области, аккумулирует сведения о требованиях вышеперечисленных структур и оценивает степень их реализации в ТГТУ.

Руководство университета гарантирует, что требования и ожидания потребителей, Федеральных и региональных органов, органов местного самоуправления, а также других заинтересованных сторон - установлены, переведены в требования к содержанию, технологиям образования и методам контроля. Высшее руководство ТГТУ является ответственным за внедрение инновационных образовательных технологий: дистанционного образования, учебно-методических комплексов дисциплин, адаптивного тестирования.

Деканы факультетов несут ответственность за формирование рабочих учебных планов специальностей, в том числе и вновь открываемых, отвечающих требованиям государственных образовательных стандартов высшего профессионального образования (ГОС ВПО), потребностям рынка, запросам региона и современным тенденциям развития науки и техники.

Заведующие выпускающими кафедрами являются ответственными за соответствие содержания программ учебных дисциплин, входящих в рабочий учебный план специальности, требованиями ГОС ВПО, современным тенденциям развития науки и техники, региональным потребностям, требованиям конечных пользователей и внутренних потребителей – студентов.

Высшее руководство университета приняло на себя обязательства и определило подходы к информированию сотрудников о требованиях потребителей и других заинтересованных сторон (п.  5.1).

Обеспечение высшим руководством ТГТУ выполнения всех установленных требований осуществляется путем измерения и мониторинга удовлетворенности потребителей (п. 8.2.1 настоящего РК), а также путем постоянного улучшения деятельности университета.

5.3 Политика в области качества

Политика в области качества (рис. 4)формируется и периодически пересматривается на основании следующих компонент: 

· стратегии ВУЗа, зафиксированной в «Стратегическом плане развития ТГТУ на  период 2010-2015 гг»;

· текущих результатов анализа удовлетворенности потребителей ТГТУ и других заинтересованных сторон;

· информации о результатах функционировании СМК ТГТУ за предыдущие периоды. 

Высшее руководство ТГТУ на период до 5 лет разрабатывает стратегию ВУЗа, которая отражает следующие ключевые аспекты: 

· стратегические принципы;

· стратегические цели;

· ситуация во внешней среде;

· шансы и риски;

· темпы и направления роста;

· предлагаемые программы и квалификации;

· состояние учебного процесса;

· услуги по дополнительному образованию;

· партнеры ТГТУ;

· развитие кадровой политики;

· ресурсное обеспечение и инвестиции;

· развитие инфраструктуры ТГТУ;

· финансовое управление. 

На основе общей стратегии ТГТУ разрабатывается стратегия в области качества и формулируется Политика в области качества.
В рамках развития стратегии в области качества высшим руководством ТГТУ сформулированы миссия, видение и основные ценности ВУЗа.

Миссия:

Тамбовский государственный технический университет стремится воспринимать, накапливать, создавать и распространять знания соответствующие требованиям и ожиданиям потребителей, общества, государства, с использованием современных информационных технологий и оборудования, оказывать научно-образовательные и консультационные услуги, создавать уникальные образцы наукоемкой продукции, осуществлять подготовку конкурентоспособных специалистов как для России, так и по заказам зарубежных государств и граждан, содействовать социально-экономическому развитию Тамбовской области.

Видение: 

Создание интегрированного в мировое образовательное сообщество университета открытого типа с инновационно - инвестиционной политикой устойчивого развития, направленной на постоянное совершенствование и диверсификацию:

-  реализуемых образовательных программ;

- научно-исследовательских школ;

- педагогических коллективов,

а также на обеспечение стабильного прироста числа обучающихся студентов, материально-финансовых, информационных и иных ресурсных показателей.

Политику в области качества ТГТУ формирует, утверждает, а также организует ее проведение ректор университета. При разработке Политики в области качества высшим руководством учитывались:

· долгосрочные цели университета;

· характер будущих улучшений, необходимых для успешной деятельности университета;

· степень удовлетворенности потребителей и других заинтересованных сторон деятельностью университета;

· потребности и ожидания заинтересованных сторон;

· ресурсы, необходимые для реализации Политики в области качества.

Перед утверждением Политики в области качества было проведено ее обсуждение на ученом совете ТГТУ.

Для достижения целей, определяемых Политикой в области качества ТГТУ, высшее руководство университета:

· обеспечивает общее руководство качеством образовательной услуги;

· четко определяет ответственность, полномочия и взаимодействие подразделений и их руководителей в реализации функций управления качеством и решении задач по ним;

· доводит Политику в области качества до всего персонала так, чтобы любой работник понимал ее значение;

· обеспечивает выполнение требований Политики в области качества всеми работниками университета;

· принимает меры к работникам, допускающим действия, противоречащие интересам Политики в области качества;
· обязуется соответствовать требованиям и постоянно повышать результативность системы менеджмента качества.

Все работники университета и вновь принимаемые на работу знакомятся с Политикой в области качества ТГТУ в соответствующем структурном подразделении, о чем ведутся соответствующие записи в структурных подразделениях университета. Ответственность за ознакомление сотрудников университета с Политикой в области качества возложена на руководителей структурных подразделений.

Политика в области качества ТГТУ находится во всех структурных подразделениях университета, а также размещена на информационном стенде.

Политика в области качества ТГТУ подлежит ежегодному пересмотру ректором университета (п.5.6), о чем делается соответствующая запись в ОУК, включающая оценку возможностей улучшения и потребности в изменениях политики в области качества. При внесении изменений в Политику в области качества ТГТУ, ответственность за ее актуализацию в подразделениях возложена на руководителей структурных подразделений, а контроль - на начальника ОУК. Политика в области качества ТГТУ относится к контролируемым документам и на нее распространяется действие обязательной документированной процедуры СМК ДП  4.2.3-1.0-2012 «Управление документацией» [1].

Политика и цели в области качества

Тамбовского государственного технического университета
Руководством ФГБОУ ВПО «Тамбовский государственный технический университет» принята Политика в области качества, главная цель которой - обеспечение образовательной услуги по подготовке квалифицированных и востребованных на рынке труда специалистов и научных кадров, потребительские свойства которой соответствуют или превосходят требования и ожидания потребителей, общества и государства.

Руководство ФГБОУ ВПО «Тамбовский государственный технический университет» рассматривает качество образовательной услуги как решающий фактор в развитии университета, как важнейшее условие повышения благополучия организации.

Мы стремимся быть лидером на рынке образовательных услуг и научно-технической продукции в Тамбовской области, в Центральном федеральном округе и расширить сферу деятельности университета на внутреннем рынке и в странах ближнего и дальнего зарубежья.

Политика в области качества нашего университета направлена, прежде всего, на повышение удовлетворенности наших потребителей.

Достижение поставленной цели обеспечивается:

· путем постоянного совершенствования процессов осуществления образовательной услуги;

· определением оптимальных ресурсов для обеспечения конкурентоспособности образовательной услуги и развития университета;

· непрерывным повышением качества образовательной услуги путем вовлечения всех работников университета в коллективный труд, основанный на осознании зависимости общего успеха от индивидуального вклада каждого работника и понимания каждым работником своей роли в выполнении Политики.

Руководство университета берет на себя обязательства:

· разработать и внедрить систему менеджмента качества на основе требований стандарта ГОСТ Р ИСО 9001-2008;

· соответствовать установленным требованиям и постоянно повышать результативность  системы менеджмента качества.


Ректор ФГБОУ ВПО ТГТУ 

С.В. Мищенко
12.09.2011
Рисунок 4 – Политика в области качества ТГТУ
5.4 Планирование

5.4.1 Цели в области качества

Высшее руководство ТГТУ сформулировало в Политике в области качества ТГТУ главную цель университета. 

Для достижения указанной цели  необходимо:

- непрерывно повышать удовлетворенность потребителей (студентов, членов их семей, работодателей) и других заинтересованных сторон предоставляемыми образовательными услугами  путем постоянного улучшения результативности и функционирования университета;

- расширить сотрудничество с производственными и научно-исследовательскими организациями, обеспечивая интеграцию университета с реальным сектором региональной экономики;

- повысить результативность равноправного сотрудничества с ведущими отечественными и зарубежными образовательными организациями;

- занять ведущее положение на рынке образовательных услуг среди технических университетов Российской Федерации,  стран ближнего и дальнего зарубежья, за счет постоянного улучшения качества предоставляемых образовательных услуг.

Стратегические задачи в области качества отражены:

· для структурных подразделений университета в их положениях;

· для персонала – в должностных инструкциях.

На основании стратегических задач и анализа фактических и прогнозируемых требований потребителей, Федерального агентства по образованию, Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки и других заинтересованных сторон, а также сравнения с лучшими достижениями вузов, высшим руководством для процессов СМК были определены следующие:

· измеримые цели в области качества, включая те, которые необходимы для выполнения требований к образовательной услуге (п.7.1 настоящего РК);

· уровни их действия: структурные подразделения различного уровня (управления, отделы, деканаты, кафедры, Центры, лаборатории и другие), а также персонал.

Цели в области качества процессов СМК, структурных подразделений и персонала пересматриваются по мере актуализации Политики в области качества (п. 5.3) и стратегии ТГТУ (п. 5.4.2).

Ответственность за актуализацию целей в области качества и доведение их до руководителей структурных подразделений возлагается на начальника ОУК. Ответственность за доведения целей в области качества до персонала возлагается на руководителей структурных подразделений.
5.4.2 Планирование создания, поддержания и улучшения системы менеджмента качества

Высшее руководство университета обеспечивает создание и развития СМК для выполнения требований, приведенных в п. 4.1 настоящего РК, путем:

· разработки планов действий создания, внедрения и развития СМК;

· актуализации документации СМК для поддержания ее в рабочем состоянии;

· постоянного улучшения результативности СМК на основе систематической проверки качества предоставляемой образовательной услуги, периодического контроля и анализа функционирования СМК и обратной связи от заинтересованных сторон.

Ответственность за рабочее состояние СМК возложена на представителя руководства по качеству – проректора по учебной работе (п. 5.5.2).
Результаты анализа влияния внесения изменений в СМК на ее целостность документируются ОУК. Ответственным за эти записи является инженер ОУК.

Высшее руководство обеспечивает планирование деятельности университета для достижения целей в области качества, используя методы стратегического и оперативного, а также долгосрочного и краткосрочного планирования.

Стратегическое планирование осуществляется на уровне:

· университета,

· факультета,

· структурного подразделения (управления, отдела, Центра);

· кафедры.

Результатами стратегического планирования на уровне университета является Стратегия развития и Программа дальнейшего развития ТГТУ на период 2010-2015 гг. Для их разработки проводится анализ макро- и микроокружения университета, выделяются основные угрозы и возможности, а также анализируются различные сферы деятельности и  определяются его внутренние слабые и сильные стороны, а также внешние возможности и угрозы (SWOT-анализ).

Для выделения сильных и слабых сторон университета анализируются различные сферы его деятельности: кадры, организация общего управления, производство, маркетинг, финансы и учет.

Анализируя сопоставление:

· сильных сторон университета и стратегических возможностей;

· слабых сторон университета и угроз;

а также проведя поиск баланса между:

· сильными и слабыми сторонами университета;

· сильными сторонами университета и угрозами;

· стратегическими возможностями и угрозами;

разрабатывается стратегия развития университета.

В стратегии развития университета отражается:

· миссия; 

· видение; 

· основные направления деятельности университета;

· предполагаемое совершенствование по каждому из основных направлений деятельности;

· мероприятия, обеспечивающие совершенствование основных направлений деятельности;

· регионы, представляющие повышенный интерес для реализации основной деятельности университета;

· направление реализации стратегии по обеспечению удовлетворенности потребностей, заинтересованных сторон  и устойчивого развития университета.

Ответственным за стратегическое планирование вуза является ректор ТГТУ.

Результатами стратегического планирования на уровне факультета (кафедры) являются Программа развития факультета (кафедры) на пятилетний период, которая разрабатывается деканом факультета (заведующим кафедрой) в период его избрания, обсуждается на совете факультета (заседании кафедры), обсуждается и утверждается Ученым советом ТГТУ. Выполнение Программы развития факультета (кафедры) подлежат периодическому (не реже одного раза в года) обсуждению на совете факультета (заседании кафедры), а также на Ученом совете ТГТУ (по мере необходимости).

Ответственным за стратегическое планирование на уровне факультета (кафедры) является декан факультета (заведующий кафедрой).

Результатами краткосрочного планирования являются ежегодные планы структурных подразделений университета, разрабатываемые на основании Стратегии развития и Программы дальнейшего развития ТГТУ на период 2010-2015 гг., Программ развития факультетов (кафедр), которые обсуждаются на советах факультета (заседаниях кафедр, отделов, центров, лабораторий) и утверждаются высшим руководством университета.

Ответственность за краткосрочное планирование возложена на руководителей структурных подразделений.

Для планирования новых видов деятельности или выполнения работ по конкретному проекту (контракту) разрабатываются документы, которые можно отнести к планам качества, например:

· планы открытия новых специальностей;
· бизнес-планы научно-исследовательских проектов;
· план внедрения модульно-рейтинговой системы;
· план перехода на адаптивное тестирование;
· договор о целевой подготовке специалистов (с учетом особых требований предприятия).

План качества может содержать:

· цели в области качества, сформулированные в форме, позволяющей их измерить;

· распределение ответственности и полномочий;

· требуемые ресурсы (персонал, оборудование и другие);

· сроки разработки;

· применяемые измерительные средства (например, тесты, экзамены и другие);

· контрольные точки, испытания и проверочные  задания на соответствующих стадиях разработки;

· перечень используемых методик, включая методики проверки;

· методы корректировки плана по мере необходимости;

· методы проверки достижения поставленных целей в области качества.

Разработка и внедрение планов по новым видам деятельности, как правило, осуществляются на основании приказа по ТГТУ, в котором указываются цели, ответственности, сроки, ресурсы, мероприятия по разработке планов мероприятий, Положений, инструкций, методических указаний и других документов.

5.5 Ответственность, полномочия и обмен информацией

5.5.1 Ответственность и полномочия

Для обеспечения эффективного управления качеством в ТГТУ определены ответственность и полномочия на всех уровнях управления университетом. 
Распределение ответственности и полномочий в рамках СМК осуществляется с помощью организационной структуры ТГТУ, определяющей уровни управления университетом (http://quality.web.tstu.ru/struktura.htm) и матрицы распределения ответственности (таблица 1). Перечень принятых сокращений приведен в Приложении 2. 
Ректор университета обеспечивает понимание и неуклонное проведение Политики в области качества ТГТУ на всех уровнях ТГТУ, несет ответственность за общее руководство качеством, планирование, определяет стратегию и устанавливает приоритеты в решении проблем качества, выделяет соответствующие ресурсы для эффективного функционирования СМК ТГТУ и достижения стратегических целей университета.

Руководители структурных подразделений и советов университета проводят свою работу в соответствии с Политикой и Целями в области качества, требованиями настоящего РК, Уставом ТГТУ 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.

Каждый член трудового коллектива университета несет ответственность за реализацию Политики и Целей в области качества и выполнение требований СМК в рамках своих должностных обязанностей.

Обязанности, права, ответственность и взаимодействие персонала, который руководит, выполняет и проверяет работы, влияющие на качество, определены и установлены в документации СМК, Уставе ТГТУ, приказах ТГТУ, положениях о структурных подразделениях, персональных, должностных инструкциях руководителей и сотрудников. Руководители и сотрудники подписывают лист ознакомления с соответствующими документами с указанием даты ознакомления.
Таблица 1 – Матрица распределения ответственности, полномочий и взаимодействия персонала ТГТУ в рамках СМК
	Номер пункта требований ГОСТ Р ИСО 9001-2008
	4
	4.1
	4.2
	5
	5.1
	5.2
	5.3
	5.4
	5.5
	5.6
	6
	6.1
	6.2
	6.3
	6.4
	7
	7.1
	7.2
	7.3
	7.4
	7.5
	7.6
	8
	8.1
	8.2
	8.3
	8.4
	8.5

	Требования ГОСТ Р ИСО 9001-2008
	Система менеджмента качества
	Общие требования
	Требования к документации
	Ответственность руководства
	Обязательства руководства
	Ориентация на потребителя
	Политика в области качества
	Планирование
	Ответственность, полномочия и обмен информацией
	Анализ со стороны руководства
	Менеджмент ресурсов
	Обеспечение ресурсами
	Человеческие ресурсы
	Инфраструктура
	Производственная среда
	Процессы жизненного цикла продукции
	Планирование процессов жизненного цикла продукции
	Процессы, связанные с потребителями
	Проектирование и разработка
	Закупки
	Производство и обслуживание
	Управление устройствами для мониторинга и измерений
	Измерение, анализ и улучшение
	Общие положения
	Мониторинг и  измерения
	Управление несоответствующей продукцией
	Анализ данных
	Улучшение 

	
	Должность
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28

	1 
	Ректор
	Р
	Р
	Р
	
	Р
	Р
	Р
	Р
	Р
	Р
	
	Р
	Р
	Р
	Р
	Р
	Р
	Р
	Р
	Р
	Р
	Р
	
	Р
	Р
	Р
	Р
	Р

	2 
	Первый проректор
	
	И
	В
	
	В
	В
	В
	О
	О
	О
	
	О
	О
	В
	В
	
	О
	О
	О
	О
	О
	И
	
	
	
	
	
	

	3 
	Проректор по учебно-инновационной деятельности
	О
	О
	О
	О
	О
	О
	О
	О
	О
	О
	
	О
	О
	В
	В
	О
	О
	О
	О
	О
	О
	И
	
	О
	О
	О
	О
	О

	4 
	Проректор по научной работе
	
	И
	В
	
	В
	В
	В
	О
	О
	О
	
	О
	О
	В
	В
	
	О
	О
	О
	О
	О
	В
	
	О
	О
	О
	О
	О

	5 
	Проректор по международным связям
	
	И
	В
	
	В
	В
	В
	О
	О
	О
	
	О
	О
	В
	В
	
	О
	О
	О
	О
	О
	И
	
	О
	О
	О
	О
	О

	6 
	Проректор по информатизации 
	
	И
	В
	
	В
	В
	В
	О
	О
	О
	
	О
	О
	В
	В
	
	О
	О
	О
	О
	О
	И
	
	О
	О
	О
	О
	О

	7 
	Проректор по АХР
	
	И
	В
	
	В
	В
	В
	О
	О
	О
	
	О
	О
	О
	В
	
	О
	О
	О
	О
	О
	И
	
	О
	О
	О
	О
	О

	8 
	Проректор по социально-воспитательной работе
	
	И
	В
	
	В
	В
	В
	О
	О
	О
	
	О
	О
	В
	О
	
	О
	О
	О
	О
	О
	И
	
	О
	О
	О
	О
	О

	9 
	 Начальник УМУ
	
	И
	В
	
	И
	В
	В
	В
	В
	И
	
	В
	О
	В
	В
	
	О
	В
	О
	В
	О
	И
	
	В
	И
	О
	О
	О

	10 
	Начальник ОУК
	В
	В
	В
	В
	В
	В
	В
	В
	В
	В
	
	В
	О
	В
	В
	
	В
	В
	В
	В
	В
	И
	
	О
	О
	И
	О
	О

	11 
	Деканы факультетов
	
	И
	В
	
	И
	В
	И
	В
	В
	И
	
	В
	О
	В
	В
	
	В
	О
	О
	В
	О
	И
	
	О
	О
	И
	О
	О

	12 
	Зав. кафедрами
	
	И
	В
	
	И
	В
	И
	В
	В
	И
	
	В
	О
	В
	В
	
	В
	О
	О
	В
	О
	И
	
	О
	О
	О
	О
	О

	13 
	Начальник НИМЦ
	
	И
	В
	
	В
	И
	И
	В
	В
	И
	
	В
	О
	В
	В
	
	В
	О
	О
	В
	В
	О
	
	О
	О
	О
	В
	В

	14 
	Декан ФПКП
	
	И
	В
	
	И
	В
	И
	В
	В
	И
	
	В
	О
	В
	В
	
	О
	О
	О
	В
	О
	И
	
	В
	О
	В
	В
	В

	15 
	Начальник отдела довузовской подготовки
	
	И
	В
	
	И
	В
	И
	В
	В
	И
	
	В
	О
	В
	В
	
	О
	О
	О
	В
	О
	И
	
	О
	О
	В
	В
	В

	16 
	Ответственный секретарь приемной комиссии
	
	И
	В
	
	И
	И
	И
	В
	В
	И
	
	В
	О
	В
	В
	
	О
	О
	В
	В
	О
	И
	
	О
	О
	В
	В
	В

	17 
	Начальник УК
	
	И
	В
	
	И
	И
	И
	В
	В
	И
	
	В
	О
	В
	В
	
	В
	О
	В
	В
	В
	И
	
	В
	И
	И
	В
	В

	18 
	Начальник ПФУ
	
	И
	В
	
	И
	И
	И
	В
	В
	И
	
	В
	О
	В
	В
	
	В
	О
	В
	В
	В
	И
	
	В
	И
	И
	В
	В

	19 
	Начальник отдела метрологии и стандартизации
	
	И
	В
	
	И
	И
	И
	В
	В
	И
	
	В
	О
	В
	В
	
	В
	И
	В
	В
	В
	О
	
	В
	И
	И
	В
	В

	20 
	Начальник управления внутренней безопасности
	
	И
	В
	
	И
	И
	И
	В
	В
	И
	
	В
	О
	В
	В
	
	В
	И
	В
	В
	В
	И
	
	В
	И
	И
	В
	В

	21 
	Начальник отдела материально-технического обеспечения
	
	И
	В
	
	И
	И
	И
	В
	В
	И
	
	В
	О
	О
	В
	
	В
	И
	В
	В
	В
	И
	
	В
	И
	И
	В
	В

	22 
	Начальник общего отдела
	
	И
	В
	
	И
	И
	И
	В
	В
	И
	
	В
	О
	В
	В
	
	В
	И
	В
	В
	В
	И
	
	В
	И
	И
	В
	В

	23 
	Начальник хозяйственного отдела
	
	И
	В
	
	И
	И
	И
	В
	В
	И
	
	В
	О
	О
	В
	
	В
	И
	В
	В
	В
	И
	
	В
	И
	И
	В
	В

	24 
	Директор ИПЦ
	
	И
	В
	
	И
	И
	И
	В
	В
	И
	
	В
	О
	В
	В
	
	В
	И
	В
	В
	В
	И
	
	В
	И
	И
	В
	В

	25 
	Директор НБ
	
	И
	В
	
	И
	И
	И
	В
	В
	И
	
	В
	О
	В
	О
	
	В
	И
	В
	В
	В
	И
	
	И
	В
	В
	В
	В

	26 
	Директор ЦНИТ
	
	И
	В
	
	И
	И
	И
	В
	В
	И
	
	В
	О
	В
	В
	
	В
	И
	В
	В
	В
	И
	
	И
	И
	И
	В
	В

	27 
	Директоры институтов
	
	И
	В
	
	И
	И
	И
	В
	В
	И
	
	В
	О
	В
	В
	
	О
	О
	О
	В
	О
	И
	
	О
	О
	В
	В
	В

	28 
	Директор телевизионной студии «Альма Матер»
	
	И
	В
	
	И
	И
	И
	В
	В
	И
	
	В
	О
	В
	В
	
	В
	И
	В
	В
	В
	И
	
	В
	И
	И
	В
	В

	29 
	Директор аналитического центра экономического развития
	
	И
	В
	
	И
	И
	И
	В
	В
	И
	
	В
	О
	В
	В
	
	В
	И
	В
	В
	В
	И
	
	В
	И
	И
	В
	В

	30 
	Руководитель пресс-службы
	
	И
	В
	
	И
	И
	И
	В
	В
	И
	
	В
	О
	В
	В
	
	В
	И
	В
	В
	В
	И
	
	В
	И
	И
	В
	В

	31 
	Начальник управления аспирантуры и докторантуры
	
	И
	В
	
	И
	И
	И
	В
	В
	И
	
	В
	О
	В
	В
	
	О
	О
	О
	В
	О
	И
	
	В
	В
	В
	В
	В

	32 
	Декан факультета «Магистратура»
	
	И
	В
	
	И
	И
	И
	В
	В
	И
	
	В
	О
	В
	В
	
	О
	О
	О
	В
	О
	И
	
	В
	В
	В
	В
	В

	33 
	Преподаватели
	
	И
	В
	
	И
	И
	И
	
	
	И
	
	В
	О
	В
	В
	
	О
	О
	О
	В
	О
	И
	
	В
	В
	В
	В
	В


Распределение ответственности и полномочий применительно к процессам СМК ТГТУ приведено в матрице ответственности (таблица 1), в которой использованы следующие обозначения:

Р – руководит деятельностью, осуществляет управление блоком процессов, принимает окончательное решение, несет ответственность за конечные результаты и улучшение процессов;

О – ответственный исполнитель процесса (процедуры), организует исполнение и контролирует выполнение, обеспечивает внутреннее информирование, проводит анализ данных, готовит и обосновывает подготовку проектов корректирующих и предупреждающих действий, несет ответственность за своевременность и качество подготовки решений, оценивает достижение целей и результативность процесса (ответственность за виды деятельности в рамках СМК распространяется в пределах полномочий подразделений);
В – исполнитель процесса (процедуры), осуществляет мониторинг процесса, несет ответственность за качество выполнения работ и подготовку отчетов для анализа со стороны руководства;

И – получает информацию.

Ответственность и полномочия в области качества и организационная структура подразделений, ответственных за формирование СМК и обеспечивающих ее функционирование представлены во введении настоящего РК.

5.5.2 Представитель руководства

Ректор университета назначил приказом № 54-04 от 20.04.2004 г. проректора по учебной работе университета представителем руководства по качеству, который является ответственным за:
· разработку, внедрение и функционирование СМК в соответствии с требованиями МС ИСО серии 9000;

· предоставление отчетов высшему руководству о функционировании и необходимости улучшения СМК ТГТУ;

· взаимодействие с внешними сторонами по вопросам функционирования СМК ТГТУ;

· содействие распространению понимания требований потребителей, Министерства образования и науки РФ, а также других заинтересованных сторон сотрудникам университета;

· утверждение кандидатур уполномоченных по качеству по подразделениям университета и координация их работы в области выполнения целей СМК в подразделениях университета;

· контроль за проведением внутренних аудитов (утверждение программы, планов проведения и результатов внутренних аудитов);

· координация работы по мониторингу СМК ТГТУ, контроль результативности ее процессов, деятельность по анализу полученных данных для высшего руководства университета;

· координация и контроль деятельности организационно-независимой службы университета – ОУК;

· координация и контроль деятельности по мониторингу и измерению продукции: анализу данных для улучшения, анализу и устранению несоответствий на уровне университета;

· контроль за поддержанием работоспособности СМК по мере внесения в нее изменений;

· координация составления отчетов о функционировании СМК и доведение данных до высшего руководства университета;

· при взаимодействии с высшим руководством университета осуществляет выработку корректирующих и предупреждающих мероприятий, управляет разработкой проектов по улучшению деятельности СМК.

Деятельность представителя руководства осуществляется на основании Должностной инструкции представителя руководства по качеству.

5.5.3 Внутренний обмен информацией

Высшее руководство обеспечивает обмен информацией в вузе с верхних уровней управления на нижние:
· с помощью распорядительной документации (приказов, распоряжений, нормативных документов) и других видов документации;

· на заседаниях ученого совета, ректората, научно-технического и научно-методического советов;

· на собраниях и конференциях трудового коллектива ТГТУ;

· с помощью корпоративной сети, внутривузовского телевидения и вузовской газеты «Альма-Матер».

Ответственность за обмен информацией с верхних уровней управления возложена на ректора ТГТУ.

На уровне факультетов (кафедр) обмен информацией с верхних уровней управления на нижние осуществляется через:

· распоряжения по факультету (кафедре);

· заседания совета факультета (кафедры);

· собрания коллектива факультета (кафедры);

· корпоративную сеть, внутривузовское телевидение.

Ответственность за данный вид обмена информацией возлагается на деканов факультетов (заведующих кафедрами).

Высшее руководство обеспечивает обмен информацией по вопросам результативности СМК в процессах:
· заседаний ученого совета, включая ежегодное расширенное заседание по итогам года;

· заседаний ректората, научно-технического и научно-методического советов;

· проведения обучающих семинаров в области менеджмента качества;

· совещаний с уполномоченными по качеству структурных подразделений;

а также

· через корпоративную сеть, внутривузовское телевидение «Альма-Матер», газету «Альма-Матер», наглядные информационные материалы, научно-методические издания и статьи в центральной и местной печати.

Ответственность за данный вид обмена информации возложена на представителя руководства по качеству.
Высшее руководство обеспечивает обмен информацией с нижних на верхние слои управления путем:

· собраний и конференций трудовых коллективов университета, факультетов, кафедр, отделов, управлений, центров, лабораторий;

· приема по личным и служебным вопросам;

· деловой переписки (докладные и аналитические записки, рапорта, заявления);

· вузовской газеты «Альма-Матер».

· оперативной передачи информации в соответствии с положениями о структурных подразделениях 

Ответственность за данный вид обмена информацией на соответствующих уровнях возлагается на ректора (проректоров), деканов факультетов, заведующих кафедрами и руководителей отделов, управлений, центров, лабораторий.

Обмен информацией по горизонтальным слоям управления в вузе осуществляется через:

· заседания ректората, научно-технического, научно-методического советов;

· совещания заведующих кафедрами;

· заседания научно-методических советов специальности;

· собрания трудовых коллективов вуза, факультетов, кафедр, отделов, управлений, центров, лабораторий.

Ответственность за данный вид информации возлагается на руководителей структурных подразделений.
5.6 Анализ со стороны руководства

5.6.1 Общие положения

Ректор университета не реже одного раза в год анализирует СМК ТГТУ с целью обеспечения ее постоянной пригодности, достаточности и результативности.

Для анализа со стороны руководства руководители УМУ и ОУК проводят анализ данных (п. 8.4) и формируют материалы для доклада по итогам деятельности ТГТУ, которые согласуются с представителем руководства по качеству. В анализ включают оценку возможностей улучшения и потребности в изменениях в СМК вуза, в том числе в Политике и Целях в области качества ТГТУ.

Представитель руководства по качеству, на основании доклада по итогам деятельности ТГТУ, подготовленного руководителем УМУ и начальником ОУК, ежегодно готовит отчет о функционировании СМК и необходимости улучшения, который зачитывается и обсуждается на расширенном заседании ученого совета.
Записями анализа со стороны руководства являются протоколы и решения ученого совета (СМК ДП 4.2.3-1.0-2012 Управление документацией), которые утверждаются ректором университета. Решения ученого совета доводятся до сведения его сотрудников через заседание советов факультетов и кафедр, а также (по мере необходимости) до заинтересованных сторон. Ответственность за управление записями анализа со стороны руководства возлагается на ученого секретаря.

Ежегодно итоговый доклад ректора оформляется в виде информационных материалов, содержащих итоги деятельности университета за год и задачи на следующий. Ответственность за подготовку и оформление материалов возлагается на начальника УМУ.
5.6.2 Входные данные для анализа

Входные данные для анализа со стороны руководства включают:

· отчеты по результатам комплексной проверки университета Управлением лицензирования, аттестации и аккредитации Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки;

· отчеты о внутренних аудитах СМК университета;

· отчеты по результатам внешнего аудита, инспекционных проверок Органом по сертификации систем менеджмента  качества и других внешних проверок;

· обратная связь с потребителями (результаты опросов студентов и предприятий-работодателей);

· измерение удовлетворенности потребителей;

· рейтинговая оценка университета (сведения Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки);

· доклады представителя руководства по качеству о деятельности по улучшению СМК;

· анализы исполнения процессов СМК и соответствия образовательной услуги требованиям ГОС ВПО;

· отчеты о предыдущих предупреждающих и корректирующих действий;

· действия, предпринятые по результатам предыдущих анализов руководства;

· информация о последующих действиях, вытекающих из предыдущих анализов со стороны высшего руководства;

· рейтинговая оценка деятельности факультетов и кафедр вуза;

· предложения сотрудников и студентов по улучшению;

· сведения об изменении в законах и нормативно-правовых документах Министерства образования и науки РФ, способные повлиять на деятельность вуза и другие;
· изменения, которые могли бы повлиять на СМК.
5.6.3 Выходные данные анализа

Выходными данными анализа со стороны руководства являются:

· предложения по улучшению СМК ТГТУ и образовательных услуг по отношению к требованиям потребителей, Министерства образования и науки РФ и других заинтересованных сторон;

· программы и планы внутренних аудитов процесса, оценки качества предоставляемых образовательных услуг;

· планы мероприятий по улучшению процессов СМК ТГТУ и решения о выделении ресурсов;

· потребность в необходимых ресурсах и другие.
6 МЕНЕДЖМЕНТ РЕСУРСОВ

6.1 Обеспечение ресурсами

В ТГТУ определены ресурсы, необходимые для внедрения и поддержания в рабочем состоянии СМК, а также постоянного повышения ее результативности и повышения удовлетворенности потребителей путем выполнения их требований (п.8.2).

К ресурсам отнесены:

· научно-педагогические и другие виды работников;

·  инфраструктура;

· производственная среда;
· финансы.
В ТГТУ деятельность по управлению ресурсами направлена на: 
управление персоналом, включающее:

- управление кадрами;

- управление подготовкой и повышением квалификации научно-педагогических и научных кадров;

- управление процессом повышения квалификации преподавателей;

· управление инфраструктурой, включающее:

- управление аудиторным фондом;

- обеспечение безопасности;

- управление материально-техническим обеспечением;

- управление информационными ресурсами библиотеки;

- управление информационными и техническими ресурсами;

· управление производственной средой;
· управление планово-финансовой деятельностью.
Ответственные за определение, обеспечение и поддержание в рабочем состоянии ресурсов и методы определения потребностей в ресурсах изложены в пп. 6.2-6.4 настоящего РК. Измерение, анализ и улучшение СМК по обеспеченности ресурсами осуществляется согласно п.8 настоящего РК.

6.2 Человеческие ресурсы

Установление компетентности и комплектование штатов персонала, осуществляющего процесс образовательной деятельности, кадрами соответствующей квалификации осуществляется через управление кадрами (УК).

Повышение квалификации персонала осуществляется по следующим направлениям:

· подготовка научно-педагогических и научных кадров в системе послевузовского профессионального образования, предоставляющей возможность повышения уровня образования, научной и педагогической квалификации (п. 6.2.2 настоящего РК);

· системная плановая подготовка различных уровней квалификации преподавателей (п. 6.2.3 настоящего РК).

6.2.1 Управление кадрами

Целью процесса является набор и учет персонала, установление его компетентности, осведомленности и подготовки. Результат процесса заключается в обеспечении образовательного процесса компетентным, осведомленным и подготовленным персоналом.
Процесс управления кадрами включает следующие процедуры:

· приём на работу;

· выборы деканов факультетов и заведующих кафедрами;

· конкурсный отбор на должности профессорско-преподавательского состава;

· оценка соответствия преподавателя требуемой квалификации;

· оформление наградных документов;

· прием и обработка больничных листов;

· оформление пенсий;

· проведение проверки трудовой дисциплины;

· предоставление отпусков;

· увольнение работников.

Ответственными лицами процесса управления кадрами для вышеперечисленных процедур являются:

· прием на работу, оформление наградных документов, прием и обработка больничных листов, оформление пенсий, проведение проверки трудовой дисциплины, предоставление отпусков, увольнение работников – начальник УК;

· выборы деканов факультетов и заведующих кафедрами, конкурсный отбор на должности ППС, оценка соответствия преподавателя требуемой квалификации – проректор по учебно-инновационной деятельности.
Для приема на работу персонала, выполняющего работу, влияющую на качество образовательной деятельности, необходимо оценить его компетентность по следующим показателям: степень образования, опыт работы, уровень подготовленности, мастерство и способность применять свои знания и умения.

Ответственным за процесс управления кадрами является начальник УК, который в своей работе взаимодействует со всеми структурными подразделениями университета. 

6.2.2 Управление подготовкой и повышением квалификации научно-педагогических и научных кадров
Процесс подготовки и повышения квалификации научно-педагогических и научных кадров – докторов и кандидатов наук – осуществляется через отдел аспирантуры и докторантуры. Аспирантура и докторантура являются основными формами повышения квалификации научно-педагогических и научных кадров. Соискательство является формой работы над диссертациями без зачисления в аспирантуру и докторантуру.

Целью процесса является обеспечить образовательный процесс научно-педагогическими и научными кадрами высшей квалификации, а также повысить их уровень компетентности и образования. Результатом  процесса является кандидатская и докторская диссертации. Результаты процесса отражаются в аттестатах кандидата и доктора наук, а также личных делах аспирантов, соискателей и докторантов.

Процесс подготовки и повышения квалификации научно-педагогических и научных кадров включает два этапа:

· подготовка аспирантов, содержащая процессы:

· сдачи вступительных экзаменов;

· зачисления в аспирантуру;

· сдачи кандидатских экзаменов;

· написания кандидатской диссертации;

· защиты кандидатской диссертации;

· подготовка докторантов, содержащая процессы:

· зачисления в докторантуру;

· выполнения исследований с учетом консультирования и подготовки к написанию докторской диссертации;

· написания докторской диссертации;

· защиты докторской диссертации.

В университете при отделе аспирантуры и докторантуры в соответствии с Положением о диссертационном совете возможно открытие следующих видов советов:

· разового диссертационного или докторского советов;

· регионального диссертационного или докторского диссертационного советов.

Процесс подготовки и повышения квалификации научно-педагогических и научных кадров осуществляется в соответствии с Положением о подготовке научно-педагогических и научных кадров ТГТУ по следующим категориям в течение указанного времени:

аспиранты очного обучения – 3 года;

аспиранты заочного обучения – 4 года;

· соискатели для сдачи кандидатских экзаменов – 2 года;

· соискатели после сдачи кандидатских экзаменов для подготовки кандидатской диссертации – 3 года;

· докторанты очного обучения – 3 года;

· соискатели для подготовки докторской диссертации – 4 года;
· старшие научные сотрудники для подготовки докторской диссертации – 2 года. 

Ответственным за процесс подготовки и повышения квалификации научно-педагогических и научных кадров является проректор по научно-нновационной деятельности. 

6.2.3 Повышение квалификации преподавателей

Процесс повышения квалификации преподавателей осуществляется через факультет повышения квалификации преподавателей ТГТУ.

Для обучения и повышения квалификации персонала используются следующие виды учебного процесса:

· систематическое самостоятельное обучение сотрудника (самообразование);

· обучение в семинарах по качеству, проводимых университетом и внешними организациями (Тамбовским ЦСМ, Тамбовским региональным отделением межрегиональной организации «Академия проблем качества» и др.);

· обучение в учебных центрах и институтах повышения квалификации;

· стажировка на предприятиях и в учебных заведениях.

В соответствии с Типовым положением о структурных подразделениях подведомственных высших учебных заведений, осуществляющих дополнительное профессиональное образование (повышение квалификации) преподавателей высших и средних специальных учебных заведений ФПКП осуществляет дополнительное профессиональное образование ППС путем стажировки и повышения квалификации. Стажировка ППС проводится сроком от двух недель до двух месяцев.
Процесс повышения квалификации преподавателей включает следующие подпроцессы:

· планирования образовательного процесса;

· организации образовательного процесса;

· повышения квалификации преподавателей;

· оформления и выдачи документов об окончании обучения.

Ответственным за процесс повышения квалификации преподавателей является декан ФПКП.
Оценку результативности предпринятых мер по повышению квалификации персонала проводит декан ФПКП.
6.3 Инфраструктура

Инфраструктура вуза включает:

· рабочие места;

· технические средства и программное обеспечение;

· службы обеспечения (отдел материально-технического обеспечения, ПФУ, подразделения, обслуживающие административно-хозяйственный, социально-бытовой комплексы, в соответствии с организационной структурой ТГТУ),

· производственные помещения,

· информационные и телекоммуникационные технологии,

· транспортные средства, средства связи.

6.3.1 Управление аудиторным фондом

Рабочим местом университета в процессе предоставления образовательной услуги является аудиторный фонд. Аудиторный фонд формируется из: лекционных залов, аудиторий, лабораторий, читальных залов, чертежных залов, деканатов, кафедр, филиалов кафедр, кабинетов отделов, спортивных залов.

Целью процесса является распределение, подготовка, контроль и поддержание аудиторного фонда. Результатом процесса является обеспечение рабочими местами в процессе предоставления образовательной услуги. Результаты процесса отражаются в:

· расписании занятий;

· аудиторном журнале;

· приказах и актах о готовности аудиторного фонда.

Процессы управления аудиторным фондом включают:

· паспортизацию служебных помещений и аудиторий;

· распределение аудиторного фонда;

· подготовку аудиторного фонда к началу учебного года;

· оснащение аудиторного фонда мебелью;

· контроль за эксплуатацией аудиторного фонда;

· поддержание санитарного состояния аудиторного фонда;

· капитальный и текущий ремонт.

Ответственными за процесс управления аудиторным фондом являются:

· паспортизации служебных помещений и аудиторий, распределения аудиторного фонда, подготовки аудиторного фонда к началу учебного года, оснащения аудиторного фонда мебелью, контроля за эксплуатацией аудиторий – начальник УМУ;

· поддержания санитарного состояния аудиторного фонда – заведующие лабораторий;

· капитального и текущего ремонта – является проректор по АХР.
Управление аудиторным фондом в университете осуществляется посредством издания приказов ректора.

6.3.2 Сохранение имущества и материальных ценностей
Целью процесса сохранения имущества и материальных ценностей является охрана материальных ценностей и поддержание внутреннего распорядка в университете. Результаты процесса:

· сохранность имущества и материальных ценностей университета;

· соблюдение требований внутреннего распорядка.

Ответственным за процесс сохранения имущества и материальных ценностей в университете является начальник управления внутренней безопасности, который в своей работе взаимодействует с районным отделом внутренних дел (РОВД).

Поддержание внутреннего распорядка в университете обеспечивается в соответствии с Правилами внутреннего распорядка ТГТУ.

Процесс организации охраны материальных ценностей включает:

· дежурство на вахтах учебных корпусов;

· учет передачи ключей от аудиторий;

· дежурство в учебных корпусах.

Деятельность Управления внутренней безопасности на вахтах осуществляют оперативные дежурные в каждом учебном корпусе. Время дежурства составляет 24 часа. На всех вахтах ведутся журналы передачи смен между дежурными, в которых указываются сведения о сдаче, принятии смены и отчет о дежурстве.

На вахтах ведется учет передачи ключей и контроль за охранной сигнализацией. Выдача ключей осуществляется только по служебным удостоверениям, согласно предоставленным спискам. Для получения разрешения на вход в университет и получения ключей от аудиторий в воскресные и праздничные дни пишется заявление на имя ректора (проректора) и после получения разрешения передается на вахту. Преподаватель несет ответственность за ключи и соблюдение правил внутреннего распорядка в аудитории.

Дежурство в учебных корпусах несут оперативные дежурные, находящиеся в подчинении начальника караула. 

Процесс поддержания внутреннего распорядка в университете включает:

· поддержание общественного распорядка;

· пропускную систему в корпуса университета;

· дежурство в гардеробах учебных корпусов;

· хозяйственные работы.

В университете введена пропускная система: при входе в учебные корпуса необходимо предъявлять студенческие билеты или служебные удостоверения.

После окончания учебных занятий оперативные дежурные в обязательном порядке делают обход по университету. За ночь осуществляется 2 – 3 обхода. Продолжительность одного обхода составляет около одного часа, за время которого проверяется: целостность замков; исправность сигнализации; состояние окон.

Поддержание внутреннего распорядка в гардеробе входит в обязанности коменданта. Руководитель ОБ два раза в год перед каждым семестром издает приказ, который включает приложения:

· график дежурства по учебным корпусам;

· инструкцию по проведению дежурств в учебных корпусах ТГТУ.
Организационно-правовые документы, регламентирующие процесс обеспечения безопасности:

· Правила внутреннего трудового распорядка ТГТУ;

· Положение об  управлении внутренней безопасности ТГТУ;

· Должностные обязанности начальника управления внутренней безопасности ТГТУ;

· Должностная инструкция коменданта ТГТУ;

· Инструкция по проведению дежурств в учебных корпусах ТГТУ.

6.3.3 Информационные ресурсы библиотеки

Научная библиотека является одним из ведущих структурных подразделений университета, обеспечивающих документами и информацией образовательный процесс и научные исследования, а также центром распространения знаний, духовного и интеллектуального общения, культуры.

Руководство НБ (библиотекой) осуществляет директор в соответствии с Положением о НБ ТГТУ. Общее методическое руководство библиотекой осуществляется Центральной библиотечно-информационной комиссией Федерального агентства по образованию.

Целью процесса является обеспечение образовательного, научно-исследовательского и воспитательного процессов университета необходимыми информационными ресурсами. Результаты процесса отражаются в едином библиотечном документном фонде (ЕБДФ) и справочно-поисковом аппарате библиотеки: базах данных (БД), каталогах и картотеках, библиографических указателях и других информационных продуктах, созданных на основе ЕБДФ.

Ответственным за процесс управления информационными ресурсами библиотеки является директор НБ.

Информационные ресурсы библиотеки включают:

· базу данных;

· библиотечный документный фонд;

· справочно-поисковый аппарат.

6.4 Производственная среда

Производственная среда в университете определяется комбинацией физических, социальных, психологических и экологических факторов, воздействующих на здоровье и качество деятельности студентов и работников университета.

Целью процесса является обеспечение безопасного проведения образовательного процесса, научно-исследовательских, хозяйственных работ, безопасных условий труда и благоприятной окружающей рабочей обстановки. Результатами процесса управления производственной средой являются: 
по физическим факторам:

· аттестованные рабочие места;

· знания работниками правил, норм и инструкций по ООТ;

· предложения по улучшению условий труда;

· статистические данные по производственному травматизму;
· использование в работе коллективных и средств индивидуальной защиты (СИЗ), специальной одежды, обуви;

по социальным и психологическим факторам:

· соблюдение правил внутреннего трудового распорядка;

· соблюдение требований охраны труда и пожарной безопасности;

· эргономичность;

· методы творческой работы; 

по экологическим факторам:

· санитарно-бытовые условия.
Процесс управления производственной средой включает:

· систему управления охраной труда, включающую подпроцессы: обеспечения охраны труда, обеспечение электробезопасности, обеспечение пожарной безопасности;

· надзор и контроль за безопасностью труда и соблюдением законодательства охраны труда;

· организацию и проведение административно-общественного трехступенчатого контроля по охране труда;

· стимулирование здоровых и безопасных условий труда;

· управление санитарно-бытовыми условиями.

Ответственным за процесс управления производственной средой является Проректор по кадрам и социально-бытовым вопросам, который в своей работе взаимодействует с Государственными органами надзора и контроля.

Управление производственной средой в университете осуществляется в соответствии с положением об ООТ.

6.5 Информационные и технические ресурсы

Цель процесса – информационное, техническое и программное обеспечение образовательного процесса. Результатами процесса являются:

1. Сетевой информационный поток: выставление информации на сайт ТГТУ, класс Интернет, корпоративная локальная компьютерная сеть.

2. Учебные классы: классы с персональными электронно-вычислительными машинами (ПЭВМ), теле-, видео-, мультимедиа-классы.

3. Электронные учебные издания (ЭУИ) и учебные электронно-методические комплексы дисциплин (УЭМКД).

4. Фонд программных средств.

Ответственным за процесс управления информационными и техническими ресурсами является директор ВЦ. Процесс управления информационными и техническими ресурсами включает подпроцессы: сетевого информационного обеспечения; технического обеспечения; программного обеспечения.

6.6 Планово-финансовая деятельность

Целью процесса является управление составлением штатного расписания по всем видам деятельности и подразделениям, составлением сметы расходов университета.

Результатами процесса является планово-финансовая документация (штатное расписание ППС по должностям, сметы расходов университета, лимиты бюджетных обязательств). Результаты организации планово-финансового процесса отражаются в приказе об учебной нагрузке деканов, зам деканов, зав. кафедрой, профессоров, а так же различных приказах и распоряжениях, касающихся планово-финансовой деятельности.

Ответственным за процесс управления планово-финансовой деятельностью является начальник планово-финансового управления.

Процесс управления планово-финансовой деятельностью включает:

· составление сметы расходов по бюджетному финансированию;

· распределение начальником ПФУ сводной сметы между структурными подразделениями университета, а также Поликлиникой N6 ТГТУ, Санаторием профилакторием "Тонус", Спортивно-оздоровительный лагерем "Бодрость", Спортивно-оздоровительный лагерем "Сосновый угол";
· составление сметы расходов по внебюджетному финансированию;

· составление штатных расписаний ППС на основании общей учебной нагрузки по кафедрам и численности ППС.

Управление планово-финансовой деятельностью в университете осуществляется в соответствии с положением о ПФУ.

7  ПРОЦЕССЫ ЖИЗНЕННОГО ЦИКЛА ПРОДУКЦИИ

7.1 Планирование процессов жизненного цикла продукции

7.1.1 ТГТУ предоставляет услуги в области высшего профессионального образования согласно перечню основных направлений подготовки специалистов, лицензированных Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки (см. введение).

В соответствии с сетью процессов СМК ТГТУ (рисунок 2) определены процессы жизненного цикла продукции для бизнес-процесса высшего профессионального образования.

Планирование осуществляется с учётом установленного взаимодействия процессов.

7.1.2 Ответственность за планирование процессов для обеспечения жизненного цикла продукции несут руководители соответствующих процессов, определённые в паспортах процессов и документированных процедурах.

7.1.3 Планирование включает:

· установление целей;

· определение потребности в разработке процессов (документов), подлежащих применению, и их взаимодействие;

· установление порядка обеспечения ресурсами;

· определение необходимой деятельности по верификации и валидации, мониторингу, контролю и испытаниям.

Записи по результатам планирования процессов жизненного цикла продукции (протоколы совещаний, планы работ и т.д.) поддерживаются в рабочем состоянии в соответствии с СМК ДП 4.2.4-1.0-2012 [2].

7.2 Процессы, связанные с потребителем
Деятельность данного процесса осуществляется в соответствии с паспортом процесса СМК ПП 7.2.0-1.0-2012 [6].

7.2.1 Определение требований, относящихся к продукции
Обязательные государственные требования к минимуму содержания и уровню подготовки специалиста по каждому направлению (специальности), реализуемым в ТГТУ, изложены в ГОС ВПО.

Дополнительные требования к знаниям, умениям и навыкам (ЗУН), как результату образовательного процесса университета, и реализации их в профессиональной деятельности для каждого направления (специальности) вносятся на основании:

· особенностей ТГТУ;

· анализа тенденций развития науки и техники;

· рекомендаций Учебно-методического объединения специальности;

· сравнения с деятельностью лучших вузов и вузов-конкурентов.

Требования, относящиеся к образовательной услуге, предъявляемые:

· абитуриентами – определяют на основании ежегодного социологического опроса абитуриентов, определения конкурса по специальностям;

· предприятиями (организациями) – на основании получения информации о требованиях и пожеланиях работодателей, предъявляемых к выпускникам, посредством ежегодного анкетирования; количества заявок на распределение молодых специалистов, количества договоров на обучение специалистов, сведений службы занятости, количества нетрудоустроенных молодых специалистов университета по специальностям.

Ответственным за определение этих требований и оценку того, как осуществляется их выполнение, является директор НИМЦ. Эта информация также используется при совершенствовании рабочих учебных планов и программ учебных дисциплин направлений (специальностей).

Для определения неустановленных требований потребителей (например, прогнозируемых требований по подготовке специалистов еще несуществующих, но необходимых в будущем специальностей, а также знаний, умений и навыков) проводятся маркетинговые исследования образовательных услуг и рынка рабочей силы: рыночный прогноз востребованности и развития каждой специальности, оценка конкурентоспособности ее специалистов, позиционирование на рынке в сравнении с конкурентами, устанавливаются вузовские деловые (партнерские) связи с потребителями выпускников.

Дополнительные требования, возникающие при заключении договоров на обучение с полным возмещением затрат, реализуются в процессе дополнительного профессионального образования в соответствии со специально разработанными рабочими учебными планами и программами учебных дисциплин.

7.2.2 Анализ требований, относящихся к продукции

Потребность в анализе требований, относящихся к образовательной услуге, возникает в случае ее предоставления на договорной основе с полным или частичным возмещением затрат на обучение.

Договор может быть заключен на предоставление образовательной услуги в соответствии с требованиями ГОС ВПО. Способность университета к предоставлению образовательной услуги в соответствии с требованиями ГОС ВПО подтверждается лицензией на право ведения образовательной деятельности в сфере высшего профессионального образования и свидетельством о государственной аккредитации.

Договор на предоставление образовательной услуги может быть заключен:

· между университетом (исполнителем) и студентом (потребителем), 
· между университетом, предприятием или организацией (заказчиком) и студентом (потребителем), 
· между университетом (исполнителем), представителем несовершеннолетнего студента в лице родителей или других родственников, спонсоров, гарантирующих финансирование обучения (заказчиком) и студентом (потребителем) – договор о подготовке специалиста с полным возмещением затрат (ПВЗ),
· между университетом, студентом (его представителем) и предприятием – договор о целевой контрактной подготовке.
Прием на первый курс для обучения с ПВЗ осуществляется на конкурсной основе согласно плана приема сверх контрольных цифр по результатам вступительных испытаний в виде собеседования в соответствии с Положениями «О порядке приема граждан в ТГТУ на контрактной основе с полным возмещением затрат на обучение» и «О подготовке специалистов с полным возмещением затрат на обучение». Плата за обучение производится согласно смете расходов за год в сроки, оговоренные в договоре. Размер оплаты за обучение на каждый учебный год определяется ПФУ и утверждается ученым советом. 

Составными частями договора являются:

· дата, город, номер;

· наименование сторон;

· предмет договора;

· права сторон;

· обязанности сторон;

· условия и порядок оплаты;

· основания изменения и расторжения договора;

· ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по договору;

· срок действия договора и другие условия;

· юридические адреса сторон;

· подписи и печати сторон.

В случае возникновения дополнительных требований к образовательной услуге, университет определяет возможность их выполнения; в случае положительного решения включает их в договор и осуществляет через Центр дополнительного профессионального образования путем дополнительного соглашения.

Процесс заключения договора между университетом и студентом представлен на рисунке 5. Договор составляется в двух экземплярах. Оригиналы договора хранятся в отделе внебюджетной деятельности и у студента, копии договора передаются в деканат.
















Рисунок 5 – Процесс заключения договора между университетом и студентом

Процесс заключения договора между университетом, представителем несовершеннолетнего студента в лице родителей или других родственников, спонсоров, гарантирующих финансирование обучения (попечителем), и несовершеннолетним студентом представлен на рисунке 6. Договор составляется в трех экземплярах.

Оригиналы договора хранятся в отделе внебюджетной деятельности, у студента и у представителя студента, копии договора передаются в деканат.

Процесс заключения договора между университетом, предприятием и студентом (попечителем – представителем студента) представлен на рисунке 7. Данный договор может заключаться:

· с момента зачисления в университет; 

·  в любой период времени обучения студента.

Договор составляется в трех экземплярах. Оригиналы договора хранятся в отделе внебюджетной деятельности, у студента (представителя студента) и на предприятии, копии договора передаются в деканат.
Контингент обучающихся в рамках целевой контрактной подготовки формируется на добровольной основе из числа студентов, обучающихся за счет средств федерального бюджета. Между университетом и администрацией субъекта Федерации, района, города














Рисунок 6 – Процесс заключения договора между университетом, представителем несовершеннолетнего студента и несовершеннолетним студентом 


Рисунок 7 – Процесс заключения договора между университетом, предприятием (организацией, субъектом Федерации) и студентом (представителем студента).
или конкретным работодателем (предприятием или организацией) заключается договор (договора) на обучение и последующее трудоустройство на срок до трех лет по предложению, которое делается студенту не позднее, чем за три месяца до окончания университета.

Обязательства сторон, в том числе формы взаимной ответственности, определяются договором (договорами). К основным обязанностям работодателя относятся организация производственной практики и стажировок студента, возмещение затрат на организацию обучения студента по целевой дополнительной образовательной профессиональной программе подготовки специалиста, если таковая подготовка проводится, прием на работу после завершения обучения на должность, в соответствии с договором, которая должна соответствовать уровню и профилю его профессионального образования и другие. Университет обязуется обеспечить условия для освоения студентом основной образовательной программы (ООП) по избранной специальности или направлению в соответствии с ГОС ВПО, осуществлять работу по подбору работодателей для реализации целевой контрактной подготовки и последующего трудоустройства студента, обеспечить корректировку содержания ООП в рамках ГОС ВПО по согласованным предложениям студента и работодателя; создать условия для изучения дополнительных дисциплин сверх ГОС ВПО (с оплатой за счет средств студента или работодателя). Обязательства студента: освоить ООП и дополнительную программу, если она была предусмотрена, заключить по предложению ректора университета контракт с конкретным работодателем на срок до трех лет после окончания учебного заведения при условии предоставления работы, соответствующей уровню и профилю профессиональной подготовки.

Взаимосвязь структурных подразделений в рамках целевой контрактной подготовки представлена на рисунке 8.

Проект договора о целевой контрактной подготовке специалистов с администрацией области, района, города, предприятиями, организациями готовится деканом совместно с заведующим выпускающей кафедрой. После подписания договора всеми сторонами один оригинал договора передается второй стороне, а второй хранится в отделе внебюджетной деятельности. Копии договоров передаются в деканат факультета. 












Рисунок 8 – Взаимосвязь структурных подразделений в рамках целевой контрактной подготовки

Результатом анализа требований, относящихся к образовательной услуге, является информация, которая используется в:

· дополнительных соглашениях к вышеперечисленным договорам;

· процессах:

· проектирования и разработки (СМК ПП 7.3.0-1.0-2012 Проектирование и разработка [7]);

· учебно-организационной деятельности (СМК ПП 7.5.1-3.0-2012 Учебно-организационная деятельность [10]);

· обучения (п. 7.5.1 настоящего РК).

Если требования к образовательной услуге в договоре изменены, на декана факультета возлагается ответственность за обеспечение действий, чтобы соответствующие документы (например, рабочие учебные планы и/или программы учебных дисциплин) были исправлены, а заинтересованный персонал был поставлен в известность об изменившихся требованиях.

В вузе ведутся записи об анализе и периодическом пересмотре договоров (соглашений, контрактов) и последующих действиях в виде приказов и распоряжений по университету и распоряжений структурных подразделений в соответствующих подразделениях.

7.2.3 Связь с потребителями

В ТГТУ определены процессы, осуществляющие связь с потребителями, касающиеся:

· информации об образовательных услугах;

· обратной связи с потребителями.

Информация о специальностях и направлениях подготовки специалистов содержит сведения об областях, объектах и видах профессиональной деятельности, составе изучаемых предметов, квалификации специалиста, предполагаемых местах работы выпускников, уровне квалификации профессорско-преподавательского состава, ведущего подготовку специалистов.

Процесс информирования потребителей о предоставляемых образовательных услугах относится к профориентационной работе. Ответственные за профориентационную работу на уровне:

· университета – проректор по учебно-инновационной деятельности;

· факультета – декан факультета;

· кафедры – заведующий кафедрой.

Ежегодно заведующими кафедрами составляется график профориентационной работы и график посещения учащимися ТГТУ, который согласовывается с ответственным за профориентационную работу от ректората (проректором по учебной работе) и утверждается ректором ТГТУ. Профориентационная работа включает:

· издание рекламных проспектов, публикацию статей и выступления в средствах массовой информации (ответственный – Руководитель пресс-службы, Директор ИПЦ);

· создание рекламных видеофильмов об университете, направлениях подготовки и специальностях ТГТУ (ответственный – Директор телевизионной студии «Альма-матер»);

· выпуск рекламного номера газеты «Альма-Матер» (ответственный – главный редактор);

· ведение сайта ТГТУ в Интернет (ответственный – Руководитель подразделения «ТамбовЦНИТ»);

· рекламирование образовательных услуг, предоставляемых ТГТУ, и новых программ подготовки дипломированных специалистов для предприятий на ярмарке выпускников ТГТУ (ответственный – директор НИМЦ);

· подготовку рекламно-информационные стендов и их размещение в корпусах университета; проведение профессионально-ориентационных бесед среди потенциальных абитуриентов (учащихся старших классов общеобразовательных школ и студентов старших курсов средних профессиональных образовательных учреждений) в городах и населенных пунктах Тамбовской области; профессионально-ориентационные беседы на предприятиях, в организациях, школах и колледжах (ответственный – директор НИМЦ, Руководитель пресс-службы, ответственный секретарь ПК, деканы факультетов, декан ФДО);

· работа отдела довузовской подготовки (ответственный – начальник отдела довузовской подготовки);

· агитационная работа с абитуриентами в период приема документов (ответственные – ответственный секретарь ПК, заведующие кафедрами);

· проведение «Дней открытых дверей» университета и факультетов (ответственные – деканы факультетов, начальник отдела довузовской подготовки) и другие.

В конце года ответственным за профориентационную работу от ректората проводится анализ результатов профориентационной работы и составляется отчет о профориентационной работе ТГТУ, который докладывается на ученом совете.

Университет осуществляет обратную связь с потребителями, с целью определения претензий по удовлетворенности образовательной услугой.

7.3 Проектирование и разработка

Процесс проектирования и разработки инициируется:

· необходимостью открытия новой специальности;

· изменением требований ГОС ВПО;

· внесением предложений по улучшению основной образовательной программы.

Целью процесса является открытие новых направлений и специальностей подготовки специалистов, требующихся на рынке и подготовка основных образовательных программ по направлениям (специальностям), соответствующих требованиям Министерства образования и науки РФ и Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки, потребителей и других заинтересованных сторон. 

Результатами проектирования и разработки является лицензия на право ведения образовательной деятельности в сфере высшего профессионального образования (включение перечня новых образовательных программ в приложение к действующей лицензии) и основная образовательная программа, включающая рабочий учебный план и программы учебных дисциплин.

Процесс проектирования и разработки включает процессы:

· открытия специальности;

· разработки и улучшения основной образовательной программы.

Ответственными за процесс проектирования и разработки являются заведующие выпускающими кафедрами, которые работают во взаимодействии с деканами факультетов.


Процесс проектирования и разработки осуществляется в соответствии с СМК ПП 7.3.0-1.0-2012 Проектирование и разработка [7].
7.4 Закупки

Целью процесса является обеспечение университета материальными ресурсами. Результатом процесса является закупка материально-технических ценностей (МТЦ) для нужд университета. Результаты организации материально-технического обеспечения отражены в различных приказах и распоряжениях, касающихся материально-технического обеспечения и других документах.

Ответственным за процесс управления материально-техническими ресурсами является начальник отдела материально-технического обеспечения.

Процесс деятельности отдела материально-технического обеспечения включает:

· определение необходимых материально-технических ресурсов;

· подача в Федеральное агентство по образованию заявок на материально-техническое оснащение учебного процесса;

· приобретение строительных материалов и технических средств, согласно графика плановых работ;

· приобретение строительных материалов и технических средств для внепланового и аварийного ремонта;

· установление на приход на склад университета товарно-материальных ценностей (ТМЦ), приобретенных кафедрой, деканатом или структурным подразделением университета за наличный и безналичный расчет;

· хранение и учет всех заявок на материально-техническое оснащение от структурных подразделений, кафедр и деканатов;

· ведение журнала регистрации счетов и картотеки по приходу и расходу материалов и оборудования.

По указанию ректора начальник отдела материально-технического обеспечения предоставляет отчеты в устном или письменном виде об использовании материальных средств.

Процедура закупок оборудования, материалов для осуществления образовательного процесса  определена в положении об отделе материально-технического обеспечения .
7.5 Производство и обслуживание

7.5.1 Управление производством и обслуживанием

В ТГТУ процесс производства и обслуживания – это процесс предоставления образовательных услуг высшего профессионального образования, включающий:

· процессы производства:

· довузовская подготовка;

· учебно-организационная деятельность;

· процесс обучения;
· процессы обслуживания:
· прием абитуриентов;
· методическая деятельность.
Управляемые условия для осуществления процесса производства и обслуживания регламентируются соответствующими положениями производственной деятельности.
7.5.1.1 Процесс довузовской подготовки осуществляется для:

· повышения качества подготовки абитуриентов,

· улучшения их профессиональной ориентации,

· обеспечения комплектования контингента, 

· приобщение абитуриентов к научной деятельности.

Организационно-правовые документы, регламентирующие процесс довузовской подготовки:

· Положение о факультете;

· Положение о подготовительном отделении;

· Положение о подготовительных курсах;

· Правила приема на подготовительное отделение.
Управление довузовской подготовкой осуществляется в соответствии с СМК ПП 7.5.1-1.0-2012 Довузовская подготовка [8].

7.5.1.2 Отбор абитуриентов.

Целью процесса является качественный набор контингента студентов на первый курс обучения. Результат процесса: студенты, зачисленные на первый курс университета. Результаты процесса отражаются в приказе о зачислении на первый курс, в отчете о работе приемной комиссии, а также в личных делах абитуриентов.

Ответственным за процесс отбора абитуриентов является председатель ПК университета, который работает во взаимодействии с председателями факультетских приемных комиссий. Также для работы по отбору абитуриентов формируются предметные экзаменационные (ПЭК) и апелляционные (АК) комиссии, организационный комитет региональной олимпиады (РО), организационный комитет централизованного тестирования (ЦТ), государственная экзаменационная комиссия по проведению единого государственного экзамена (ЕГЭ). 

Отбор абитуриентов включает процессы:

· проведения региональной олимпиады в ТГТУ;

· проведения централизованного тестирования на базе ТГТУ;

· принятия документов от абитуриентов;

· собеседования с окончившими с отличием учебные заведения среднего общего и среднего профессионального образования;

· принятия единого государственного экзамена;

· принятия вступительных экзаменов;

· рассмотрения апелляций;

· зачисления.
Управление отбором абитуриентов осуществляется в соответствии с СМК ПП 7.5.1-2.0-2012 Отбор абитуриентов [9].

7.5.1.3 Целью процесса учебно-организационной деятельности является планирование, подготовка и разработка учебно-организационной документации, необходимой для организации учебного процесса.
Процесс включает макропроцессы следующего, более низкого уровня:

· создание учебно-организационной документации.
Результатом процесса учебно-организационной деятельности является учебно-организационная документация:

· график учебного процесса;

· общая учебная нагрузка и штаты кафедры;

· распределение учебной нагрузки на кафедре;

· расписание занятий;

· расписание экзаменов;

Ответственным за процесс учебно-организационной деятельности является начальник УМУ.
Управление учебно-организационной деятельностью осуществляется в соответствии с СМК ПП 7.5.1-3.0-2012 Учебно-организационная деятельность [10].

7.5.1.4 Целью процесса методической деятельности является обеспечение образовательного процесса необходимыми учебными изданиями на бумажных и электронных носителях за счет методической деятельности факультетов и кафедр и издательской деятельности университета с целью совершенствования аудиторной и самостоятельной работы студентов и повышения качества образовательного процесса.

Результатом методической деятельности являются учебные издания (УИ), электронные учебные издания (ЭУИ), учебно-методические комплексы дисциплин (УМКД), электронные учебно-методические комплексы дисциплин (ЭУМКД).

Методическая деятельность включает процессы:

· разработки и подготовки к изданию рукописей учебных изданий;

· издания учебных изданий.

Ответственным за методическую деятельность в университете является начальник УМУ. Организация процесса методической деятельности осуществляется на трех уровнях: кафедральном (методическая группа кафедры (МГК) (ответственный за методическую работу), НМС); факультетском (НМС факультета); университетском (УМУ, ИПЦ, НБ), научно-методический совет (НМС) университета).
Управление методической деятельностью осуществляется в соответствии с СМК ПП 7.5.1-4.0-2012 Методическая деятельность [11].

7.5.1.5 Целью процесса обучения является управления качеством образовательных услуг через обеспечение последовательности, единства и логической преемственности элементов содержания учебного курса, учет связей с другими дисциплинами рабочего учебного плана по специальности. Результатом процесса являются ЗУН, получаемые студентом, и используемые им в дальнейшем при изучении других дисциплин. Основные требования к уровню подготовки и ЗУН, которыми должен обладать специалист, изложены в ГОС ВПО специальности.
Процесс обучения включает в себя следующие подпроцессы:

· осуществление теоретического курса;

· прохождение производственной практики;

· государственная итоговая аттестация.

Процесс обучения по специальности обеспечивается в результате совместной деятельности факультета, общеобразовательных, специальных и выпускающих кафедр. Ответственность за процесс обучения по специальности возложена на декана факультета.
Для обеспечения управляемых условий процесса обучения по специальности применяются следующие действия:

· рабочий учебный план специальности подвергается проверке на соответствие требованиям ГОС ВПО (СМК ПП 7.3.0-1.0-2012 Проектирование и разработка [7]). 

· программы учебных дисциплин проверяются на соответствие требованиям  ГОС ВПО специальности;

· материалы, устанавливающие содержание и порядок проведения промежуточных и итоговых аттестаций и контрольно-измерительные средства образовательного процесса проверяются на соответствие дидактическим единицам программы учебной дисциплины (п. 7.6. настоящего Руководства);

· качество работы преподавателя в образовательном процессе оценивается внутренними потребителями – студентами, путем проведения социологических опросов (п.8.2.1), а также по инициативе заведующего кафедрой, декана факультета, ректората или самого преподавателя.

Управление процессом обучения осуществляется в соответствии с СМК ПП 7.5.1-5.0-2012 Процесс обучения [12].

7.5.2 Валидация процессов производства и обслуживания

Валидация процессов производства и обслуживания в университете определяется процедурой комплексной оценки деятельности ВУЗа, которая проводится один раз в пять лет. Комплексная оценка деятельности ВУЗа  производится в соответствии с требованиями нормативных документов Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки.

7.5.3 Идентификация и прослеживаемость

Идентификация и прослеживаемость направлены на организацию информационных процессов, обеспечивающих современное и регулярное представление заинтересованным лицам полной и достоверной информации о процессах системы менеджмента качества и их результатах, необходимой и достаточной для принятия обоснованных решений по вопросам качества образовательной услуги и факторам на нее влияющим.

Идентификация и прослеживаемость осуществляются путем обеспечения:

· упорядоченности, однозначности и удобства  восприятия информации;

· точности, достоверности и своевременности представления информации;

· единства потоков прослеживаемости, исключения разобщения и путем дублирования информации.
Процедуры идентификации и прослеживаемости бизнес-процессов высшего и образования и их продукции представлены в:

· методической деятельности;
· учебно-организационной деятельности и информация о студенте и выпускнике – СМК ПП 7.5.1-3.0-2012 Учебно-организационная деятельность;

· отбор абитуриентов и информация об абитуриенте и результатах вступительных испытаний в университет.

Процедуры идентификации и прослеживаемости обеспечивающих процессов и их продукции представлены в процессе:

· управления кадрами и информации о сотрудниках университета;

· обучения в аспирантуре и докторантуре и информация об аспирантах, соискателях и докторантах;

· повышения квалификации преподавателей и информация о слушателях.

7.5.4 Собственность потребителя

К собственности потребителя в университете относятся личные дела студентов, а также письменные результаты работ студентов (курсовые, дипломные работы и др.) Процедура управления личными делами студентов определяется инструкциями управления кадров, а результатами письменных работ студентов – инструкциями выпускающих кафедр.
7.5.5. Сохранение соответствия продукции
В связи со спецификой высшего учебного заведения, сохранение соответствия продукции отождествляется с содействием трудоустройству и распределением выпускников университета.
Для образовательного процесса сохранение соответствия продукции – взаимодействие после обучения.

Цель процесса трудоустройства выпускников:

· сбор и анализ информации о требованиях и удовлетворенности работодателей и востребованности выпускников;

· оказание помощи в адаптации студентов и выпускников к рынку труда;

· обеспечение максимального трудоустройства выпускников ТГТУ, в том числе по специальности.

В ТГТУ функционирует информационная система по трудоустройству и занятости выпускников вузов. Информационная система предоставляет следующие возможности: удаленный доступ на WWW-сервер, где происходит пополнение банка данных студентов и лиц, ищущих работу, вакансий работодателей, образовательных услуг учебных заведений; поиск резюме и вакансий по запросам.
В целях обеспечения стабильного трудоустройства выпускников в ТГТУ сформирован отдел содействия трудоустройству и организации практики.
Порядок трудоустройства выпускников приведен в соответствующем положении о подразделении.
7.6 Управление устройствами для мониторинга и измерения

В университете определены мониторинг и измерения, которые осуществляются в соответствии с паспортами процессов, а также методы и объекты измерения, необходимые для обеспечения свидетельства соответствия образовательной услуги требованиям государственных образовательных стандартов высшего профессионального образования (ГОС ВПО), других нормативных и нормативно-правовых документов (п.8.2.4 настоящего РК) и дополнительными требованиями заинтересованных сторон.
Измерение соответствия образовательной услуги осуществляется в университете экспертными, регистрационными и расчётными методами в процессе проведения контрольных мероприятий:

· промежуточных аттестаций;

· экзаменов;

· дифференцированных зачетов;

· зачетов;

· защиты курсовых работ (проектов);

· аттестации производственной практики; 

· государственных экзаменов;

· защиты выпускной квалификационной работы.
Ответственным за измерение соответствия образовательной услуги является проректор по учебно-инновационной деятельности.
Средствами измерения качества образовательной услуги являются контрольно-измерительные материалы (КИМ): 

· экзаменационные билеты;

· тестовые задания (тесты);

Тест учебных дисциплин – система тестовых заданий, позволяющая установить степень компетенции студента за определённый отрезок времени при различных видах учебных проверок.

Процессы управления обеспечивают, чтобы средства измерения:

· проверялись перед их применением на соответствие программе учебной дисциплины;

· повторно корректировались по мере необходимости после анализа результатов контрольных мероприятий. 

Средства измерения, используемые при выполнении лабораторных занятий, при необходимости проходят процедуру поверки в соответствии с ФЗ «Об обеспечении единства измерений» в порядке, установленном отделом стандартизации и метрологии.
8 ИЗМЕРЕНИЕ, АНАЛИЗ И УЛУЧШЕНИЕ

8.1 Общие положения

В ТГТУ определены и применяются процессы мониторинга, измерения, анализа и улучшения. Взаимосвязь этих процессов представлена на рисунке 9, согласно которого:

1) на основе разработанной системы показателей измерения результативности процессов СМК (п.8.2.3 настоящего РК) осуществляется мониторинг и измерение процессов (п.8.2.3);

2) целью мониторинга и измерения является демонстрация соответствия образовательной услуги требованиям:

· государственных образовательных стандартов высшего профессионального образования;

· государственных требований к минимуму содержания и уровню требований к специалистам для получения дополнительных квалификаций;

· потребностям потребителей и других заинтересованных сторон. В ТГТУ осуществляется мониторинг и измерение продукции (п.8.2.4) и определение удовлетворенности потребителей (8.2.1 настоящего РК);

· для обеспечения соответствия СМК установленным требованиям проводятся внутренние аудиты (п.8.2.2 настоящего РК).

Полученные результаты мониторинга и измерения процессов и продукции, внутренних аудитов и оценка удовлетворенности потребителей используются для анализа данных (п. 8.4 настоящего РК), результаты которого планомерно и (или) по мере возникшей необходимости, являются входными данными для анализа со стороны руководства (п. 5.6 настоящего РК).

На основании анализа со стороны руководства определяются корректирующие и предупреждающие действия (пп. 8.5.2 и 8.5.3 настоящего РК) и планируется постоянное улучшение.




Рисунок 9 – Взаимосвязь процессов измерения, мониторинга и улучшения
В СМК ТГТУ определены методы, используемые для мониторинга, измерения, анализа и улучшения, а также требования к регистрации данных в записях по качеству (пп. 8.2-8.5 настоящего РК). Результативность проводимых измерений периодически оценивается путем проведения внутренних аудитов.

В университете определены и используются для анализа данных простейшие статистические методы (диаграммы, гистограммы, расслоение (стратификация) данных и другие). Область использования статистических методов определена в п. 8.4 настоящего РК. 

8.2 Мониторинг и измерение 

8.2.1 Удовлетворенность потребителей

Мониторинг информации, касающийся восприятия потребителями и другими заинтересованными сторонами (п.3 настоящего РК) соответствия образовательной услуги ТГТУ их требованиям, является одним из способов измерения работы СМК.

ТГТУ осуществляет обратную связь с потребителями с целью определения их удовлетворенности (п. 7.2.3 настоящего РК). Установлены следующие методы получения информации об удовлетворенности:

· внутренних потребителей – студентов различных курсов – проводятся социологические опросы по оценке удовлетворенности работой преподавателя и условиям предоставления образовательной услуги, то есть деятельностью вуза в целом. Ответственные: кафедра PR, НИМЦ, «Альма-Матер»;

· выпускников вуза – проводятся социологические опросы после защиты квалификационной работы и/или сдачи государственных экзаменов; а также, по мере возможности, в течение нескольких лет после окончания вуза. Ответственный по высшему профессиональному образованию  - директор НИМЦ, газета «Альма-Матер»;

· предприятий (организаций, учреждений) – проводится ежегодное анкетирование, телефонные опросы и собираются официальные отзывы, а также определяются показатели спроса на выпускников вуза (заказы на специалистов, данные трудоустройства выпускников, показатели их профессионального роста), с целью выяснения их удовлетворенности выпускниками, работающими у них. Ответственный – по высшему профессиональному образованию – директор НИМЦ;

· администрации субъектов Федерации, органов местного самоуправления и служб занятости  населения – собираются официальные отзывы и сведения о выпускниках, состоящих на их учете. Ответственный – директор НИМЦ;

· Министерства образования и науки РФ и Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки – сбор информации о рейтинге ТГТУ и выполнении требований аккредитационных показателей (модуль сбора данных), а также показателей, информационной карты университета (для участия в конкурсе Федерального агентства по образованию по получению государственного заказа на подготовку специалистов). Ответственный – начальник УМУ;

· работников ТГТУ – проводятся социологические опросы. Ответственный – директор НИМЦ.

Критерии для оценки результативности процессов, связанных с потребителями, приведены в паспорте процесса СМК ПП 7.2.0-1.0-2012.
Полученная информация используется при анализе СМК со стороны руководства (п. 5.6.2 настоящего РК), обеспечении высшим руководством выполнения всех установленных требований (п.  5.1 настоящего РК), определении ресурсов, требуемых для повышения удовлетворенности потребителей (п. 6.1 настоящего РК); а также для улучшения деятельности вуза (п. 8.5.1 настоящего РК).

8.2.2 Внутренний аудит

В университете периодически проводятся внутренние аудиты, которые являются высшей формой контроля руководством СМК. Аудит проводится по всем процессам СМК, устанавливая связь между целями процесса, ходом реализации процесса и результатами процесса и выявляя слабые стороны и области для улучшения.

Координация и руководство внутренними аудитами возлагается на представителя руководства по качеству ТГТУ.

Результаты внутренних аудитов служат основой входных данных для анализа со стороны руководства (п. 5.6 настоящего РК), позволяют организации декларировать свое соответствие ГОСТ Р ИСО 9001-2008 и обеспечивают внутренним и внешним потребителям уверенность в стабильном качестве предоставляемой образовательной услуги и надежности СМК.

Внутренние аудиты осуществляются с целью:
· оценка соответствия СМК установленным требованиям;
· определения соответствия выполненных мероприятий в рамках СМК запланированным;
· поддержания СМК в рабочем состоянии в соответствии с требованиями ГОСТ Р ИСО 9001-2008;

· анализа, оценки и постоянного повышения результативности функционирования СМК;
· определения потенциальных возможностей для улучшения;
· определения степени достижения целей и реализации политики в области качества.
Внутренние аудиты проводятся:

· в соответствии с программой и графиком, составленными в университете – плановый аудит;

· по указанию руководства университета – внеплановый аудит;

· на основании требований потребителей;

· перед проведением внешнего аудита третьей стороной с целью сертификации СМК.

В ходе и по результатам аудита формируются сведения о действенности СМК университета, выявляются возможности для совершенствования процессов и процедур, а также формулируются рекомендации по тем направлениям деятельности, которые требуют улучшения.

Внутренний аудит проводится при взаимодействии всех структурных подразделений университета в соответствии с разработанной программой. Ответственным за разработку программы, графика, определение объектов, а также организацию и проведение внутреннего аудита является начальник ОУК.

В программе аудита определяются критерии, масштабы, объекты и методы проведения аудита.

В университете установлены процедуры отбора и обучения внутренних аудиторов, с целью обеспечения объективности и беспристрастности процесса аудита. Ответственность за выделение ресурсов для обеспечения компетентности внутренних аудиторов возлагается на ректора университета.
Внутренний аудит включает планирование, оперативное управление, осуществление аудита на месте, выполнение корректирующих и предупреждающих действий, их контроль и улучшение. По итогам аудита составляется отчет о результатах внутреннего аудита, а также позже формируется отчет о верификации предпринятых мер по внутренним проверкам.

Периодичность, ответственность и требования, касающиеся планирования и проведения аудитов, информирование об их результатах, а также ведение и сохранение записей изложены в ДП 8.2.2-1.0-2012 Внутренний аудит [3].

8.2.3 Мониторинг и измерение процессов

Мониторинг и измерение процессов СМК ТГТУ проводится с целью демонстрации способности процессов достигать запланированных результатов.

Мониторинг и измерение процессов СМК ТГТУ осуществляется на основе разработанной системы показателей измерений, которая формируется «снизу вверх»: от показателей работы преподавателей и сотрудников к показателям процессов и деятельности вуза в целом (рисунок 10). В систему показателей процессов СМК входит оценка удовлетворенности (потребителей, взаимодействующих подразделений). Объединение результатов измерения всех процессов СМК дает оценку качества процесса деятельности вуза, которая сравнивается с критериями, предлагаемыми Федеральной службой в сфере образования и науки, а также планируемыми целями вуза.
В основу измерения процессов СМК положена следующая логическая модель: Политика в области качества – цели – планирование – измерение.

Рисунок 10 – Формирование системы показателей измерения процессов СМК вуза

Собранная информация используется для анализа данных (п. 8.4 настоящего РК). Если измеряемая цель не достигнута, то, когда это целесообразно, предпринимаются коррекции и/или корректирующие действия для обеспечения соответствия образовательной услуги (пп. 8.5.2 настоящего РК и СМК ДП 8.5.0-1.0-2012 Корректирующие и предупреждающие действия).

8.2.4 Мониторинг и измерение продукции

Университетом применяются надлежащие методы для мониторинга и измерения  уровня качества образовательной услуги на соответствие требованиям ГОС ВПО и дополнительным требованиям заинтересованных сторон. Мониторинг и измерение продукции осуществляется на соответствующих стадиях процесса жизненного цикла продукции согласно запланированным мероприятиям.
Мониторинг и измерение уровня качества образовательной услуги состоит из двух систем:

· мониторинга и измерения качества результата образовательного процесса: соответствия уровня знаний студентов и выпускников требованиям государственного образовательного стандарта;

· мониторинга и измерения характеристик системы обеспечения этого качества: 

· содержания образования, 

· уровня подготовки абитуриентов,

· преподавательских кадров, 

· информационно-методического обеспечения,

· материально-технического обеспечения качества подготовки,

· используемых образовательных технологий, 

· научной деятельности.

Объектами мониторинга и измерения уровня качества результата образовательного процесса являются:

· уровень ЗУН студентов во время обучения (промежуточный контроль);

· ЗУН выпускников (выходной контроль).

Измерение уровня ЗУН студентов во время обучения осуществляется при проведении следующих контрольных мероприятий:

· промежуточных аттестаций студентов;

· экзаменов;

· зачётов;

· защит курсовых работ (проектов);

· аттестаций производственной практики.

Для измерений уровня ЗУН студентов используются традиционные методы (собеседование, защита рефератов и курсовых работ (проектов), сдача экзаменов с использованием экзаменационных билетов и другие).
Ответственными за данные процессы являются преподаватели кафедр университета.

Порядок осуществления измерений и оценки уровня ЗУН студентов во время обучения изложен в следующих руководящих документах:

· СМК ПП 7.5.1-3.0-2012 Учебно-организационная деятельность;

· Положение о текущем контроле успеваемости студентов;

· Положение о порядке перевода, восстановления и отчисления студентов.

Управление средствами измерений и контроля осуществляется в соответствии с п. 7.6 настоящего РК.

Измерение ЗУН выпускников осуществляется при сдаче государственных экзаменов и защите выпускной квалификационной работы.

Ответственными за данные процессы являются заведующие выпускающими кафедрами.

Порядок осуществления измерения и оценки уровня ЗУН выпускаемых специалистов изложен в следующих руководящих документах

· Положение о государственной итоговой аттестации.

Доказательства осуществления требуемых измерений и наблюдений регистрируются, документируются и сохраняются в записях (экзаменационных ведомостях, журналах групп, и других документах) в соответствии с п. 4.2.4 настоящего РК и СМК ДП 4.2.4-1.0-2012 Управление записями [2].

Свидетельством соответствия критериям приемки продукции в вузе является диплом о высшем профессиональном образовании с приложением, в котором указаны оценки уровня знаний выпускника по изученным курсам. В дипломе указывается лицо, санкционировавшее выпуск продукции, – ректор вуза. Выдача диплома осуществляется только после завершения теоретического курса и успешного прохождения итоговых аттестационных мероприятий.

Мониторинг и измерение системы менеджмента качества образовательной услуги осуществляется в соответствии с п.п. 8.2.2 и 8.2.3 настоящего РК.

8.3 Управление несоответствующей продукцией

Университет обеспечивает все необходимые условия, чтобы продукция, не соответствующая требованиям для обучения и/или повышения уровня знаний и навыков, а также студенты, не прошедшие контрольные мероприятия (неуспевающие студенты), были  выявлены, идентифицированы, зарегистрированы и находились в управляемых условиях с целью предотвращения выпуска неквалифицированных специалистов.

Управление неуспевающими студентами реализуется в рамках учебно-организационной деятельности и образовательного процесса (п. 7.5.1 настоящего РК). Ответственность за управление неуспевающими студентами возлагается на уровне:

· кафедры – на заведующих кафедрами;

· факультета – на деканов факультетов;

· университета – на начальника УМУ.

С неуспевающими студентами могут быть осуществлены мероприятия с целью устранения обнаруженного несоответствия (например, переэкзаменовка). В случае отчисления неуспевающего студента, после предоставлении им необходимых (оправдательных) документов, он может быть восстановлен с условием прохождения повторных аттестационных испытаний (Положение о порядке перевода, отчисления и восстановления студентов вуза).
В университете разработана документированная процедура СМК ДП 8.3.0-1.0-2012 Управление несоответствующей продукцией [4], которая определяет средства управления, соответствующую ответственность и полномочия для работы с неуспевающими студентами и описывает порядок:

· выявления и идентификации неуспевающих студентов;

· переэкзаменовок студентов;

· отчисления студентов;

· восстановления студентов,

а также:

· анализ выявленных несоответствий;
· ответственность и полномочия на принятие решения в отношении неуспевающих студентов; 

· документальное оформление решений (записи).

Неуспевающие студенты выявляются в результате всех видов контроля в процессе образовательной деятельности:

· допуска к сессии;

· экзаменационной сессии;

· аттестации производственной практики;

· итоговых квалификационных мероприятий.

Выявленные несоответствия анализируются и в дальнейшем управляются в установленном в СМК ДП 8.3.0-1.0-2012 [4] порядке.
Определены несколько категорий несоответствий:

· несоответствия в учебных планах, программах и содержании дисциплин подготовки обучаемых;
· несоответствия компетентности, подготовки и осведомленности сотрудников;
· несоответствия в информационном обеспечении;

· несоответствия в инфраструктуре;
·  несоответствия, относящиеся к категориям - абитуриент, обучающийся, выпускник университета (несоответствия при проверке знаний или аттестации обучаемых);
·  несоответствия в нравственно-этическом, культурном аспектах.

Записи о характере несоответствий и любых последующих предпринятых действиях, включая санкционированное разрешение на переэкзаменовку, отчисление или восстановление, регистрируются в формах, установленных в университете (в журналах экзаменационных сессий, экзаменационных листах, экзаменационных ведомостях, распоряжениях и приказах по университету, паспортах групп, учебных карточках студентов и других) и поддерживаются в рабочем состоянии согласно требованиям СМК ДП 4.2.4-1.0-2012 Управление записями [2].

Управление несоответствующей продукцией, выявленной после ее поставки, не применимо для вуза, так как неуспевающим студентам не выдается диплом о высшем образовании, и они не могут приступить к работе как квалифицированные специалисты. 

8.4 Анализ данных
В университете определены, собираются и анализируются данные, необходимые для демонстрации пригодности и результативности СМК, а также оценивания, в какой области можно осуществлять постоянное повышение результативности СМК.

Эти данные включают:

· результаты измерения процессов СМК (п. 8.2.3);

· результаты образовательного процесса – ЗУН студентов, оцененные традиционным способом (по 5-ти бальной системе);

· рейтинг университета по основным показателям деятельности Федерального агентства по образованию;

· рейтинг вуза по программе Федерального агентства по образованию;

· рейтинг специальностей;

· рейтинг факультетов;

· рейтинг кафедр;

· результаты социологических опросов и анкетирования для оценки удовлетворенности заинтересованных сторон (п. 8.2.1);

· результаты внутренних аудитов;

· входные данные для анализа со стороны руководства;

· информация, полученная в результате мониторинга процессов и продукции в соответствии с запланированными мероприятиями, в том числе записей результатов анализа, верификации и валидации процессов жизненного цикла продукции  и другие.

Сбор данных осуществляется в подразделении с целью анализа результативности соответствии с паспортами процессов. Для реализации этой задачи на УМУ возложена ответственность и определены полномочия для формирования и постоянного обновления базы данных, содержащей сведения:

· о результатах работы преподавателей и сотрудников вуза, факультета и университета в целом;

· о поставщиках;

· об измерении процессов СМК университета.
Анализ данных направлен на сравнение достигнутых результатов с запланированными (п. 5.4 настоящего РК). Он должен осуществляться планомерно (в соответствии с паспортами процессов) и/или по мере возникшей необходимости (например, по требованию высшего руководства университета или Федеральной службы по надзору в области образования и науки).

Для анализа данных используются числовые и нечисловые статистические методы управления качеством.
Результаты анализа данных представляются в виде аналитических записок, статистических и других видов отчетов, табличных и графических форм.

Анализ данных  включает информацию по:

· входным данным для анализа со стороны руководства (п.5.6.2 ГОСТ Р ИСО 9001-2008);

· результатам мониторинга процессов и продукции в соответствии с запланированными мероприятиями;

· удовлетворенности заинтересованных сторон (8.2.1 настоящего РК);

· соответствию требованиям к образовательной услуге (7.2.1 настоящего РК);

· характеристикам и тенденциям процессов СМК и результатов образовательного процесса, включая возможности проведения предупреждающих действий;

· причинам неуспеваемости студентов, управление которыми осуществляется в соответствии с п. 8.3 настоящего РК.

· абитуриентам и студентам первого курса.

Ответственность за анализ данных возложена на директора НИМЦ.

8.5 Улучшение

8.5.1 Постоянное улучшение

Постоянное улучшение – это повторяющаяся деятельность по увеличению способности выполнять требования. В университете процесс постоянного улучшения используется как инструмент для улучшения внутренней результативности и результативности СМК, а также для повышения удовлетворенности потребителей и других заинтересованных сторон путем максимально рационального использования опыта и знаний сотрудников. В процессе постоянного улучшения участвуют все сотрудники. Ответственность за процесс постоянного улучшения возложена на представителя руководства по качеству - проректора по учебной работе ТГТУ.

Постоянное улучшение распространяется на:

· продукцию (образовательную услугу, в том числе знания, умения, навыки выпускников);

· процессы; 

· систему менеджмента качества;

· производственную среду.

В результате осуществления данного процесса:

· выбирается оптимальная организация процессов различного уровня;

· повышается результативность процессов СМК;

· улучшается инфраструктура и производственная среда;

· снижаются затраты путем устранения неэффективных, нерациональных действий и эффективного использования всех видов ресурсов;

· повышается качество образовательной услуги, в том числе знания, умения, навыки студентов путем закрепления начатых изменений в СМК университета;

· повышается мотивация персонала путем вовлечения всех сотрудников в активное участие в жизни университета, придания работе творческого характера и расширения возможностей самореализации сотрудников;

· повышается уровень корпоративного общения путем создания сплоченной команды.

Для реализации процесса постоянного улучшения в университете осуществляется следующее:

· высшее руководство демонстрирует свою приверженность и активно участвует в разработке, осуществлении и улучшении СМК (п. 5.1 настоящего РК);

· высшее руководство обеспечивает, чтобы Политика в области качества включала приверженность к выполнению требований и постоянному улучшению (п. 5.3 настоящего РК);

· высшее руководство обеспечивает планирование качества, которое включает постоянное улучшение СМК (п. 5.4.2 настоящего РК);

· результаты анализа СМК руководством включают действия, относящиеся к улучшению СМК и ее процессов (п. 5.6.3 настоящего РК);

· определяются и своевременно обеспечиваются необходимые ресурсы для внедрения и улучшения процессов СМК (п. 6.1 настоящего РК), а также внедряются инновационные образовательные технологии;

· определяются, планируются и внедряются действия по измерению и контролю, необходимые для обеспечения соответствия и достижения улучшений (п. 8.1 настоящего РК), которые включают определение потребности в использовании применяемых методов, в том числе статистических;

· создана система измерений и обратной связи, согласно которой определяются, собираются и анализируются соответствующие данные по оценке пригодности и результативности СМК и выявлению возможности улучшений (п. 8.4 настоящего РК);

· постоянно производится сбор количественных характеристик, осуществляемых процессов и результатов работ;

· улучшается СМК путем реализации Политики и целей в области качества, а также результатов аудитов, корректирующих и предупреждающих действий (п. 8.5.2, 8.5.3 настоящего РК), анализа данных для улучшения, анализа со стороны руководства, менеджмента ресурсов;

· с целью поддержания соответствия процессов и продукции требованиям ко всем процессам СМК университета применяется цикл улучшения «Р1аn — Dо — Сhесk— Асt»;

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

· мероприятия по постоянному улучшению планируются и выполняются в соответствии с количественными целями и показателями результативности процессов; стратегия университета согласована и доведена до сведения всех сотрудников; цели улучшения качества регулярно пересматриваются и отражают изменения ожиданий потребителя;

· реализуется нацеленность на потребности заинтересованных сторон;

· осуществляется стандартизация достижений посредством документирования СМК.

Взаимодействие процесса постоянного улучшения с другими процессами СМК приведено на рисунке 11. 
Процесс постоянного улучшения состоит из следующих стадий:

· выбор процесса;

· описание и оценка процесса;

· улучшение процесса;

· стандартизация и внедрение улучшенного процесса.

На первой стадии:

· выбирается процесс, который на данный момент является наиболее критическим и в первую очередь нуждается в улучшении;

Критические процессы или процессы, нуждающиеся в улучшении, определяются в результате осуществления следующей деятельности:

· внутренних аудитов (п.8.2.2 настоящего РК);

· инспекционных проверок;

· анализа данных для улучшения (п. 8.4 настоящего РК);

· анализа со стороны руководства результативности СМК (п.5.6 настоящего РК);

· текущей деятельности подразделений;

· получения жалоб от заинтересованных сторон.

· руководством университета создаётся команда специалистов из структурных подразделений, имеющих отношение к рассматриваемому процессу, которая будет заниматься его улучшением;

· определяются цели усовершенствования.

Решение о создании команд, их количественном и качественном составе, назначение руководителей, а также формулирование стоящих целей осуществляет ректор университета, что оформляется в виде приказа. 

На второй стадии при описании и оценке процесса специалисты команды:

· определяют границы процесса;

· описывают выбранный процесс «как есть» используя блок-схемы и диаграмму хода деятельности;

· определяют точки контроля;

· формируют показатели качества осуществления этого процесса, такие как:

· характеристики качества продукции;

· время выполнения процесса;

· результативность процесса.

· намечают возможные пути улучшения процесса.

На третьей стадии при улучшении процесса специалистами команды:

· составляется план работ по улучшению;

· осуществляются намеченные мероприятия в небольшом масштабе;

· проводится оценка достижения запланированного улучшения;

· определяются результаты оценки и степень улучшения;

· формируется план действий по внедрению достигнутого улучшения в полном масштабе.

На четвёртой стадии стандартизации и внедрения достигнутого улучшения процесса:

· разрабатывается, утверждается и внедряется документированная процедура (методика, инструкция или другой документ СМК) осуществления улучшенного процесса, в соответствии с которой в каждый последующий момент времени этот процесс может быть осуществлён одинаковым образом при минимальной изменчивости его характеристик, включает описание порядка действий и требования к контролируемым параметрам качества процесса, основанные на измерениях, а также учёте требований и ожиданий потребителей.
Проект изменений, вносимых в соответствующую документацию СМК, разрабатывается руководителем команды или ответственным исполнителем и согласовывается с отделом обеспечения качества. Решение о внесении изменений в документацию СМК принимает проректор по учебной работе, что оформляется в виде распоряжения. Изменения в документацию своевременно вносятся ответственным за ведение данного документа, и персонал, имеющий отношения к этой документации, знакомится с этими изменениями незамедлительно. О внесении изменений в действующую документацию СМК делается соответствующая отметка в листе внесения изменений, при необходимости:
· проводится подготовка персонала;

· внедряется улучшенный процесс;

· осуществляется процесс распространения накопленного положительного опыта в структурных подразделениях университета.


Рисунок 11 – Взаимодействие процесса постоянного улучшения с другими процессами СМК


8.5.2 Корректирующие действия

Университет осуществляет корректирующие действия, предпринимаемые для устранения причин обнаруженных несоответствий или других нежелательных ситуаций, с целью предотвращения их повторного возникновения. Корректирующие действия должны быть адекватными последствиям выявленных несоответствий.
Процесс корректирующих действий осуществляется во всех структурных подразделениях университета, участвующих в СМК, после обнаружения в их деятельности несоответствий. 

Несоответствия в университете выявляются при:

· внутренних аудитах (п. 8.2.2 настоящего РК);

· мониторинг и измерение процессов и продукции;

· мониторинг удовлетворенности потребителей и других заинтересованных сторон;

· инспекционных проверках;

· анализе данных для улучшения (п. 8.4 настоящего РК);

· анализе со стороны руководства результативности СМК (п.5.6 настоящего РК).

· выполнении договора;

· проектировании;

· текущей деятельности подразделений;

· получении жалоб от потребителей.

Ответственность за руководство, координацию, мониторинг и контроль процесса корректирующих действий, осуществляемых в университете, а также оценка их результативности возложена на проректора по учебно-инновационной работе,  представителя руководства по качеству, в институте на ответственных за СМК.

Ответственность за разработку плана корректирующих действий, его осуществление, разработку критериев результативности и методов мониторинга, записей по результатам предпринятых действий возлагается на руководителей структурных подразделений, в которых были обнаружены несоответствия.

В университете разработана документированная процедура СМК ДП 8.5.0-1.0-2012 Корректирующие и предупреждающие действия [5], устанавливающая требования относительно:

· выявления несоответствий, анализа их значимости и влияния на качество образовательной услуги;

· установления причин несоответствий, в частности, с использованием статистических методов (диаграммы Парето, причинно-следственной диаграммы);

· определения, планирования и реализации корректирующих действий для предотвращения повторений несоответствий;

· записей результатов предпринятых действий;

· анализа результативности предпринятых корректирующих действий;
· адекватности корректирующих действий последствиям выявленных несоответствий

8.5.3 Предупреждающие действия 

Университет определяет предупреждающие действия, предпринимаемые для устранения причин потенциальных несоответствий или других потенциально нежелательных ситуаций, с целью предупреждения их появления. Предупреждающие действия должны соответствовать возможным последствиям потенциальных проблем.
Предупреждающие действия осуществляются во всех структурных подразделениях университета, задействованных в СМК.

Ответственность за руководство, координацию и контроль процесса предупреждающих действий, осуществляемых в университете, а также оценку их результативности возложена на проректора по учебно-инновационной деятельности, представителя руководства по качеству.
Ответственность за разработку плана предупреждающих действий, его осуществление, разработку критериев результативности и методов мониторинга, записей по результатам предпринятых действий возлагается на руководителей структурных подразделений, в которых они осуществляются.

В университете разработана документированная процедура СМК ДП 8.5.0-1.0-2012 Корректирующие и предупреждающие действия [5], устанавливающая требования относительно:

· установления возможных несоответствий и их причин;

· оценивания необходимости действий с целью предупреждения появления несоответствий;

· определения и реализации предупреждающих действий, необходимых для устранения причин возможных несоответствий;

· соответствия предупреждающих действий последствиям потенциальных проблем;
· анализа и регистрации (п. 4.2.4 настоящего РК) того, что предупреждающие действия были предприняты и являются эффективными.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Список документированных процедур  и паспортов процессов СМК ТГТУ

1. СМК ДП 4.2.3-1.0-2012 Управление документацией.

2. СМК ДП 4.2.4-1.0-2012 Управление записями.

3. СМК ДП 8.2.2-1.0-2012 Внутренний аудит.

4. СМК ДП 8.3.0-1.0-2012 Управление несоответствующей продукцией.

5. СМК ДП 8.5.0-1.0-2012 Корректирующие и предупреждающие действия.
6. СМК ПП 7.2.0-1.0-2012 Процессы, связанные с потребителями

7. СМК ПП 7.3.0-1.0-2012 Проектирование и разработка.

8. СМК ПП 7.5.1-1.0-2012 Довузовская подготовка
9. СМК ПП 7.5.1-2.0-2012 Отбор абитуриентов

10. СМК ПП 7.5.1-3.0-2012  Учебно-организационная деятельность
11. СМК ПП 7.5.1-4.0-2012 Методическая деятельность

12. СМК ПП 7.5.1-5.0-2012 Процесс обучения.
ПРИЛОЖЕНИЕ 2
Перечень принятых сокращений
	Условное обозначение
	

	АХР
	Административно-хозяйственная работа

	ВЦ
	Вычислительный центр

	ДИ
	Должностная инструкция

	ДП
	Документированная процедура

	ЗУН
	Знания, умения и навыки

	ИДО
	Институт дистанционного образования

	ИИП
	Институт инженерной педагогики

	ИПУ
	Информационные процессы управления

	ИПЦ
	Издательско-полиграфический центр

	КЦПК
	Консультационный центр по проблемам качества

	МОЛ
	Муниципальный общеобразовательный лицей

	МРЦПК
	Межрегиональный центр переподготовки кадров

	НБ
	Научная библиотека

	НИМЦ
	Научно-исследовательский маркетинговый центр

	НИС
	Научно-исследовательский сектор

	НМС
	Научно-методический совет

	НТС
	Научно-технический совет

	ООТ
	Отдел охраны труда

	ОУ
	Образовательное учреждение

	ОУК
	Отдел управления качеством

	ПК
	Приемная комиссия

	ППС
	Профессорско-преподавательский состав

	ПФУ
	Планово-финансовое управление

	РИ
	Рабочая инструкция

	РИО
	Редакционно-издательский отдел

	РК
	Руководство по качеству

	РЦФИО
	Региональный центр федерации интернет-образования

	СМК
	Система менеджмента качества

	СП
	Спецификация процесса

	ТБ и ПБ
	Техника безопасности и пожарная безопасность

	ТГТУ
	ФГБОУ ВПО «Тамбовский государственный технический университет»

	ТСО
	Технические средства обучения

	УК
	Управление кадров

	УМУ
	Учебно-методическое управление

	Ф
	Формы

	ЦНИТ
	Центр новых информационных технологий

	ЦТМ
	Центр трудоустройства и маркетинга


Информационный лист

РАЗРАБОТАНО:

Начальник отдела управления 

качеством ТГТУ                                                                                 Э.В. Злобин

КОНСУЛЬТАНТ:
Д.т.н., профессор







С.В. Пономарев

СОГЛАСОВАНО:

Представитель руководства по качеству



Э.В. Злобин
Первый проректор






В.Ф. Калинин 
Проректор по научной работе




С.И. Дворецкий
Проректор по международным связям



Е.С. Мищенко
Проректор по информатизации




В.Е. Подольский

Проректор по 

социально-воспитательной работе




Н.П. Жуков

Проректор по административно-

хозяйственной работе






Ю.А. Зотов

Начальник отдела стандартизации и 

Метрологии







С.Н. Кузнецов 

Список рассылки

	№

п/п
	Наименование подразделения
	Дата

 рассылки
	ФИО лица, получившего документ
	Подпись

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ЛИСТ ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ

	Номер изменения
	Номер и дата распорядительного документа о внесении изменений в документ СМК
	Дата внесения изменения
	ФИО

лица, внесшего изменение
	Подпись

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


























Представитель руководства по качеству




















Подписание проекта договора и дополнительного соглашения к договору (если оно составлено) деканом, студентом, представителем студента, главным бухгалтером и ректором университета


Отв.: студент, представитель студента, декан, главный бухгалтер, ректор





НЕТ





НЕТ





Обсуждение дополнительных требований


Отв.: абитуриент, представитель абитуриента, декан





ДА





Есть дополнительные требования сверх рабочего учебного плана специальности?





Оформление проекта договора


Отв.: отв. секретарь ПК, представитель абитуриента, абитуриент





Проект


договора





Положение о порядке приема граждан в ТГТУ на контрактной основе с полным возмещением затрат на обучение, правила приема в вуз, смета стоимости обучения





Заявление абитуриента





Проект договора, дополнительное соглашение





Договор между потребителем (студентом) и исполнителем (вузом) на оказание платных образовательных услуг


Дополнительное соглашение к договору


(если оно составлено)





Разработка дополнительного соглашения к договору


Отв.: декан





ДА





Подписание проекта договора и дополнительного соглашения к договору (если оно составлено) деканом, студентом, главным бухгалтером и ректором университета


Отв.: студент, декан, главный бухгалтер, ректор





Возможно ли выполнение?





НЕТ





НЕТ





ДА





Есть дополнительные требования сверх рабочего учебного плана специальности?





Обсуждение дополнительных требований


Отв.: абитуриент, декан





Оформление проекта договора


Отв.: отв. секретарь ПК, абитуриент





Положение о порядке приема граждан в ТГТУ на контрактной основе с полным возмещением затрат на обучение, правила приема в вуз, смета стоимости обучения





Проект


договора





Управление документацией





Измерение, анализ улучшение





Потребители





Обеспечивающие процессы





Процессы менеджмента








Управление записями





Организация работ по проведению корректирующих и предупреждающих действий





Внутренние аудиты





Управление несоответствующей продукцией





Проект


договора





Положение о порядке приема граждан в ТГТУ на контрактной основе с полным возмещением затрат на обучение, правила приема в вуз, смета стоимости обучения





Оформление проекта договора


Отв.: отв. секретарь ПК, представитель предприятия, абитуриент (представитель абитуриента)





Заявление абитуриента





Договор между заказчиком, потребителем (студентом) и исполнителем (вузом) на оказание платных образовательных услуг 


Доп. соглашение к договору (если оно составлено)





Разработка дополнительного соглашения к договору


Отв.: декан





Проект договора, дополни-тельное соглашение





ДА






































Группа внутренних аудиторов





Учебно-методическое управление








Отдел управления качеством





Руководители и уполномоченные по качеству структурных подразделений





Отдел стандартизации и метрологии





Консультант по СМК ТГТУ



















































































































































































Приказы об отчислении студентов, обучающихся в рамках целевой контрактной подготовки








Учебный отдел УМУ














Выпускающие кафедры





Факультеты


(комиссии факультетов по трудоустройству выпускников)


копии договоров





Оригиналы договоров





РЕКТОР





Отдел внебюджетной деятельности 





Оригиналы договоров





Письмо с просьбой о заключении договора о целевой контрактной подготовке или потребностью в специалистах





Администрация области, района, города, предприятия, организации





Возможно ли выполнение?





Проект договора, дополни-тельное соглашение





Разработка дополнительного соглашения к договору


Отв.: декан





ДА





НЕТ





Договор между заказчиком (предприятием или организацией), потребителем (студентом) и исполнителем (вузом) на оказание платных образовательных услуг Доп. соглашение к договору (если оно составлено)





Обсуждение дополнительных требований


Отв.: абитуриент (представитель абитуриента), представитель предприятия, декан





Подписание проекта договора и дополнительного соглашения к договору (если оно составлено) деканом, студентом (представителем студента), представителем предприятия, главным бухгалтером и ректором университета


Отв.: студент, декан, представитель предприятия, главный бухгалтер, ректор





Есть дополнительные требования сверх рабочего учебного плана специальности?





ДА





НЕТ






































































































































Планирование процессов ЖЦП





Менеджмент ресурсов





Ответственность руководства








Потребители





8.3 Управление несоответствующей продукцией





Заявление абитуриента




































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Возможно ли выполнение?





Корректирующие и предупреждающие действия





Планирование улучшений





Внутренние и внешние потребители





Процессы 


системы менеджмента качества вуза





Определение удовлетворенности потребителей





Мониторинг и измерение процессов





Мониторинг и измерение продукции





Внутренние аудиты





Анализ со стороны руководства





Анализ данных





Федеральная служба по надзору в сфере образования и науки








Критерии





Индекс удовлетворенности





Деятельность вуза в целом





Потребители





Показатели процесса





Показатели процесса





Показатели процесса





Показатели процесса





Показатели подразделения








Показатели подразделения








Показатели подразделения








Показатели подразделения





Показатели работы преподавателей и сотрудников












































Результаты корректирующих  и предупреждающих действий





Информа-ция о продукции





Внешняя и внутренняя документация





8.2.3 Мониторинг и измерение продукции





Уровень деятельности





Результаты анализа со стороны руководства





Результаты постоянного улучшения  результатив- ности СМК организации





Финансовые, материальные и человеческие ресурсы





Внешняя и внутренняя нормативная документация





Внешняя и внутренняя нормативная документация





Внешняя и внутренняя нормативная документация





Результаты внутренних аудитов (проверок)





Результаты анализа данных





Внешняя и внутренняя нормативная документация





Внешняя и внутренняя нормативная документация





Внешняя и внутренняя нормативная документация





8.2.2. Внутренние аудиты





6 Менеджмент ресурсов





5.3 и 5.4.1


 Политика и цели в области качества





5.6 


Анализ со стороны руководства





8.5.2  и  8.5.3 Корректирующие и предупреждающие действия











8.4


Анализ данных





8.5.1


Постоянное улучшение





Информация о процессах





Внешняя и внутренняя нормативная документация





8.2.2 


Мониторинг и измерение процессов





Информация от потреби-телей





Внешняя и внутренняя нормативная документация





8.2.1  Удовлетворенность потребителей





Внешняя и внутренняя нормативная документация
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Учебно-организационная и учебная документация
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Положения о подразделениях
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Зарегистрированные данные по качеству – записи
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Документированные процедуры системы менеджмента качества 
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Руководства по качеству
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Политика
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