Приложение 1


Отчет о функционировании системы менеджмента качества и необходимости улучшения
(наименование подразделения)

Документ является собственностью 

университета, содержащаяся информация 

в нем не подлежит разглашению
Тамбов 2010
1. Результаты аудитов (проверок)

Отчет о результатах аудита системы менеджмента качества (Приложение А) содержит выявленные в процессе проверки несоответствия и уведомления. По выявленным несоответствиям и уведомлениям, члены комиссии и сотрудники подразделения формулируют выводы, предложения и замечания, по которым составляется план корректирующих/коррекционных (предупреждающих) действий (Приложение Б).
Данный пункт должен содержать данные сравнительного анализа результатов внутренних и внешних проверок СМК.

Если в подразделении внутренний (внешний) аудит не проводился, то необходимо в ответе на данный пункт отчета написать: «В 20__ году в подразделении внутренний (внешний) аудит не проводился».

2. Обратная связь от потребителей
Потребителями образовательной услуги университета являются студенты, работодатели, слушатели из числа специалистов, направляемых организациями на курсы повышения квалификации, а также государство (например, в лице министерства).

С  целью оценки их удовлетворенности должно проводиться анкетирование в соответствии с инструкцией по проведению анкетирования потребителей государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Тамбовский государственный технический университет».

Данный пункт должен содержать:

2.1 Результаты анкетирования в виде круговой диаграммы.
2.2 Анализ причин (по результатам проведенного анкетирования) различной удовлетворенности потребителей, а также сведения об изменении их удовлетворенности по сравнению с предыдущим периодом. 
2.3 Рекомендации и предложения по улучшению удовлетворенности потребителей.

Кроме того, необходимо приложить к отчету копии благодарственных писем, отзывов от предприятий, дипломов, сертификатов.
3.  Функционирование процессов и соответствие образовательной услуги
В данном пункте отчета необходимо:

3.1 Перечислить процессы (см. рис.2 РК ТГТУ 01-2007) относящиеся к подразделению с указанием их сильных и слабых сторон.
3.2 Заполнить таблицу оценки результатов функционирования процессов, приведенную в Приложении В. 
3.3 Предложить свои показатели по оценке (в таблице приложения В).

4. Статус предупреждающих и корректирующих действий

В данном пункте отчета для всех подразделений необходимо перечислить:

4.1 Корректирующие действия, осуществленные в 2010 году, с указанием срока выполнения и их  результативности.  
4.2 Предупреждающие действия, осуществленные в 2010 году, с указанием срока выполнения и их результативности.

К отчету приложить соответствующие записи, свидетельствующие о выполнении корректирующих и предупреждающих действий за 2010 год.

При этом под предупреждающими действиями следует понимать мероприятия, направленные на устранение причин потенциальных несоответствий, а не плановые действия по подготовке и реализации учебного процесса.

5. Последующие действия, вытекающие из предыдущего анализа со стороны руководства

В данном пункте необходимо:

5.1 Представить результаты выполнения (не выполнения) мероприятий, обозначенных в Плане поддержания и улучшения СМК ТГТУ, целях и планах подразделения, которые были запланированы на 2010 г. (результаты представить в виде таблицы).
	№
№
	Мероприятия, обозначенные в Плане поддержания и улучшения СМК ТГТУ, целях и планах подразделения
	Результаты достижения мероприятия 
	Документ, подтверждающий достигнутый результат

	
	
	
	


5.2 Перечислить планируемые на следующий год  корректирующие и предупреждающие действия по результатам анализа п.5.1. 
6.   Изменения, которые могли бы повлиять на систему менеджмента качества
В данном пункте следует указать рекомендации по улучшению документации СМК, документооборота, взаимодействия между структурными подразделениями, изменение организационной структуры и др.; указываются все произошедшие и предстоящие изменения в деятельности подразделения, а также желаемые изменения в различных сферах деятельности подразделения и других подразделений университета.
Кроме того необходимо перечислить внешние факторы (политические, экономические, социальные, технологические), которые могут повлиять на деятельность подразделения.
7.  Рекомендации по улучшению

Изложить возможности для улучшения деятельности подразделения и ВУЗа в целом (например, указать и обосновать необходимость финансирования на достижение определенных целей, необходимость повышения квалификации сотрудников, дать предложения по профориентационной работе, научной деятельности и т.п.). В данном пункте не следует указывать предложения, связанные с обязательными изменениями процесса высшего профессионального образования (например, разработать новые рабочие планы и УМКД в связи с переходом на подготовку бакалавров и магистров).
8.  Проект выходных данных анализа со стороны руководства

В данном пункте приводятся:
· обоснование необходимости (отсутствия необходимости) пересмотра Политики в области качества и внесения в нее изменений;
· проект Целей подразделения в области качества на 2011 год;

· проект Плана поддержания и улучшения СМК ТГТУ подразделения на 2011 год.
Приложение А

Форма отчета о результатах  аудита системы менеджмента качества

ОТЧЕТ

о результатах аудита системы менеджмента качества

Дата _________________

1. Подразделение________________________________________________________________________
2. Группа по аудиту _____________________________________________________________________
3. Результаты аудита ____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
4. Выводы и предложения комиссии: _______________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
5. Предложения и пожелания подразделения:________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
Руководитель или представитель проверяемого 

подразделения 




___________________________________________
                                                                              подпись                                     Ф.И.О.

Приложение Б
Форма плана корректирующих/коррекционных (предупреждающих) действий по результатам аудита системы менеджмента качества

ПЛАН

корректирующих/коррекционных и предупреждающих действий 
по результатам аудита системы менеджмента качества 

от «___»_____________200___г.
Подразделение ______________________________________________               Сроки выполнения плана __________________________
	№
	Мероприятие 
	Ответственный
	Сроки исполнения
	Замечания

	
	
	
	
	


Руководитель подразделения                 ___________________________                            ______________________________________
                                       подпись                                                                                                И.О.Ф.
Дата составления плана «___»____________________200__ г.

Приложение В
Таблица оценки результатов функционирования процессов
	Подразделение, производящее оценку
	Наименование процесса
	Наименование критерия для оценки результативности
	Наименование показателя
	Значение показателя за 2009 год
	Значение показателя за 2010 год

	Кафедры
	Процессы, связанные с потребителями
	Результативность работы по обеспечению нового приема в Университет
	Число заявлений, поданных на госбюджетные места по специальности
	
	

	
	
	
	Число заявлений, поданных на внеплановые места по специальности
	
	

	
	
	
	Показатель, предложенный подразделением
	
	

	Кафедры
	Проектирование и разработка
	Результативность проектирования и разработки
	Число новых специальностей, открытых в текущем году
	
	

	
	
	
	Число новых дополнительных образовательных программ
	
	

	
	
	
	Число измененных основных образовательных программ
	
	

	
	
	
	Показатель, предложенный подразделением
	
	

	Отдел довузовской подготовки
	Довузовская подготовка
	Результативность довузовской подготовки
	Процент слушателей подготовительных курсов, ставших студентами ТГТУ
	
	

	
	
	
	Процент слушателей подготовительного отделения, ставших студентами ТГТУ
	
	

	
	
	
	Показатель, предложенный подразделением
	
	

	Приемная комиссия
	Отбор абитуриентов
	Результативность отбора абитуриентов
	Количество поданных апелляций
	
	

	
	
	
	Количество удовлетворенных апелляций
	
	

	
	
	
	Показатель, предложенный подразделением
	
	

	УМУ, деканаты факультетов
	Учебно-организационная деятельность
	Результативность учебно-организационной деятельности
	Степень соответствия графиков учебного процесса требованиям ООП
	
	

	
	
	
	Число объективных жалоб со стороны студентов, преподавателей на расписание занятий
	
	

	
	
	
	Показатель, предложенный подразделением
	
	

	Кафедры
	Методическая деятельность
	Результативность методической деятельности
	Издание учебников
	
	

	
	
	
	Издание учебных пособий с грифами УМО, НМС и др. (колич./печ. лис)
	
	

	
	
	
	Издание монографий (колич./печ. лис)
	
	

	
	
	
	Издание электронных учебников с грифами УМО, НМС и др. (колич./печ. лис)
	
	

	
	
	
	Издание внутривузовских учебных пособий и электронных учебников (колич./печ. лис)
	
	

	
	
	
	Внутривузовские методические издания (колич./печ. лис)
	
	

	
	
	
	Показатель, предложенный подразделением
	
	

	Кафедры 
	Процесс обучения
	Результативность процесса обучения
	Процент хороших и отличных оценок на госэкзаменах
	
	

	
	
	
	Процент дипломных работ и проектов, оцененных ГЭК на «отлично»
	
	

	
	
	
	Процент студентов, отчисленных по результатам текущего контроля
	
	

	
	
	
	Средний балл полученных в сессию оценок
	
	

	
	
	
	Показатель, предложенный подразделением
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