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1 Нормативные ссылки
В настоящем АП использованы следующие нормативные ссылки:

– СМК РК – 01 – ФЗ – 2010 Руководство по качеству Филиала;
– СМК ДП 08 – 2009 Организация планирования учебно-воспитательного процесса;
– СТО ЮУрГУ 20 – 2008 Учебно-методический комплекс дисциплины. Общие требования к оформлению.
2 Сокращения
ОТВ – ответственный за операцию
М.О. – материально-ответственный
ПрВ – вспомогательные процессы
ПрО – этапы образовательного процесса
ПрУ – процессы по управлению
СМК – система менеджмента качества
СП – структурное подразделение
ЮУрГУ – Южно-Уральский государственный университет
ФЗ – филиал в г. Златоусте

ППС – профессорско-преподавательский состав

ОК – отборочная комиссия

ВВР – внеучебная и воспитательная работа
ГЭК – государственная экзаменационная комиссия

ГАК – государственная аттестационная комиссия
ФГОС – федеральные государственные образовательные стандарты
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3 Реестр процессов

	№
	Идентификация

процесса
	Название процесса
	Владелец процесса

	1
	ПрУ-1
	Анализ СМК Филиала со стороны руководства
	Директор 

	2
	ПрО-1
	Организация работ по набору
абитуриентов
	Ответственный по набору

студентов

	3
	ПрО-2
	Планирование образовательного
процесса
	Заместитель директора по учебной работе

	4
	ПрО-3
	Организация образовательного процесса
	Заместитель директора по учебной работе

	5
	ПрО-4
	Организация внеучебной и воспитательной работы
	Ответственный по внеучебной и воспитательной работе

	6
	ПрВ-1
	Организация научно-исследовательской работы
	Заместитель директора по научной работе

	7
	ПрВ-2
	Материально-техническое обеспечение деятельности
	Начальник коммерческого отдела

	8
	ПрВ-3
	Оценка потребностей и удовлетворенности работодателей
	Декан факультета
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Схема взаимодействия процессов СМК Филиала
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5 Карты и блок-схемы процессов
Карта процесса ПрУ-1
	Наименование процесса: Анализ СМК Филиала со стороны руководства

Владелец процесса: Директор филиала

	Цель процесса: Анализ и оценка результативности, достаточности и пригодности СМК, определение возможностей для улучшения

	Управляющие воздействия:

· Законодательство РФ и правовые акты по образовательной деятельности;

· Руководящие документы Министерства образования и науки РФ;

· Приказы и распоряжения ректора, проректоров, директора филиала;

· Устав ЮУрГУ, положение о филиале;
· Руководство по качеству ЮУрГУ, филиала;

· Политика в области качества университета и филиала;

· Цели в области качества филиала.

	

	
	

	Поставщики процесса:
· Отв. по качеству в филиале
	
	· Персонал;

· Инфраструктура;

· Производственная среда.

	
	Потребители процесса:

· СП филиала.



	

	Критерии оценки результативности процесса:

· Наличие всех входных данных для анализа СМК при составлении отчета о функционировании СМК филиала
	Методы мониторинга и измерения процесса:

· Контроль со стороны владельца процесса


	Записи по процессу:

· Протокол заседания Ученого совета филиала по итогам работы за год;
· Отчет о функционировании СМК филиала;
· План развития и совершенствования СМК.
	Периодичность оценки процесса:
· Один раз в год (июнь)
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Блок-схема процесса ПрУ-1
	Документ/информация
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Карта процесса ПрО-1

	Наименование процесса: Организация работ по набору абитуриентов

Владелец процесса: Ответственный  по набору студентов

	Цель процесса: Формирование контингента студентов филиала первого курса



	Управляющие воздействия:

· Законодательство РФ и правовые акты по образовательной деятельности;

· Руководящие документы Министерства образования и науки РФ;

· Приказы и распоряжения ректора, проректоров, директора филиала;

· Устав ЮУрГУ, положение о филиале;

· Руководство по качеству ЮУрГУ, филиала;

· Политика в области качества университета и филиала;

· Цели в области качества филиала;
· Правила приема в ЮУрГУ по программам ВПО.



	

	
	

	Поставщики процесса:

· Ректор
	
	· Персонал;

· Инфраструктура;

· Производственная среда.
	
	Потребители процесса:

· Факультеты;

· Кафедры.

	

	Критерии оценки результативности процесса:
· Выполнение плана набора 
на бюджет 100 %.


	Методы мониторинга и измерения процесса:

· Сбор данных со стороны владельца процесса;
· Сравнение фактических показателей с запланированными

	Записи по процессу:

• Приказ ректора об утверждении состава отборочной    комиссии;

• План работы отборочной    комиссии;

• План набора;

• Приказ ректора о зачислении студентов;

• Протокол заседания  Ученого совета филиала;
• Отчет по мониторингу процесса
	Периодичность оценки процесса:
· Один раз в год (октябрь)
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Карта процесса ПрО-2

	Наименование процесса: Планирование образовательного процесса
Владелец процесса: Заместитель директора  по учебной работе

	Цель процесса: Обеспечение учебного процесса документацией по планированию


	Управляющие воздействия:

· Законодательство РФ и правовые акты по образовательной деятельности;

· Федеральные государственные образовательные стандарты по направлениям и специальностям, реализуемых в филиале ;

· Приказы и распоряжения ректора, проректоров, директора филиала;

· Устав ЮУрГУ, положение о филиале;
· Правила внутреннего распорядка;

· Руководство по качеству ЮУрГУ, филиала;

· Политика в области качества университета и филиала;
· Цели в области качества филиала.

	

	
	

	Поставщики процесса:

·  Министерство образования и наук РФ;

·  Потребители.
	
	· Персонал;

· Инфраструктура;

· Производственная среда.

	
	Потребители процесса:
· Преподаватели;

· Студенты.



	

	Критерии оценки результативности процесса:

· Подготовка  учебных, рабочих планов и  основных образовательных программ до начала занятий 100 %.
	Методы мониторинга и измерения процесса:

· Сбор данных владельцем процесса;

· Сравнение фактических результатов с запланированными.


	Записи по процессу:

· Учебные планы;

· Учебные рабочие планы;

· Основные образовательные программы;
· Отчет по мониторингу процесса.
	Периодичность оценки процесса:
· Один раз в год (июль)
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Карта процесса ПрО-3
	Наименование процесса: Организация образовательного процесса
Владелец процесса: Заместитель директора по учебной работе

	Цель процесса: Организовать в полном объеме учебный процесс согласно учебным и рабочим планам направлений и специальностей

	Управляющие воздействия:

· Законодательство РФ и правовые акты по образовательной деятельности;

· Руководящие документы Министерства образования и науки РФ;

· Приказы и распоряжения ректора, проректоров, директора филиала;

· Устав ЮУрГУ, положение о филиале;
· Правила внутреннего распорядка;

· Положения о проведении текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации;

· Руководство по качеству ЮУрГУ, филиала;

· Политика в области качества университета и филиала;
· Цели в области качества филиала.

	

	
	

	Поставщики процесса:

· Кафедры
	
	· Персонал;

· Инфраструктура;

· Производственная среда.
	
	Потребители процесса:

· Преподаватели;

· Студенты.

	

	Критерии оценки результативности процесса:

· Отсутствие претензий со стороны преподавателей и студентов

	Методы мониторинга и измерения процесса:

· Сбор информации и данных со стороны владельца процесса;

· Контроль графиков выполнения курсовых и дипломных работ (проектов);
· Сравнение фактических показателей с запланированными.

	Записи по процессу:

• Зачетно-экзаменационные ведомости;

• Протоколы ГЭК, ГАК;

• Учебные карточки обучающихся;
• Отчет по мониторингу процесса.


	Периодичность оценки процесса:
· Два раза в год (после зимней и летней сессии)
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Карта процесса ПрО-4
	Наименование процесса: Организация внеучебной и воспитательной работы
Владелец процесса: Ответственный по внеучебной и воспитательной работе

	Цель процесса: Раскрытие потенциала студентов за счет привлечения их к культурной деятельности филиала для формирования гражданской позиции и приумножения нравственных, культурных и научных ценностей

	Управляющие воздействия:

· Законодательство РФ и правовые акты по образовательной деятельности;

· Руководящие документы Министерства образования и науки РФ;

· Приказы и распоряжения ректора, проректоров, директора филиала;

· Устав ЮУрГУ, положение о филиале;

· Правила внутреннего распорядка;

· Руководство по качеству ЮУрГУ, филиала;

· Политика в области качества университета и филиала;

· Цели в области качества филиала;

· Положение об организации внеучебной и воспитательной работе со студентами ЮУрГУ;
· Положение о кураторе, прикрепленном к академической группе.

	

	
	

	Поставщики процесса:

· Школы;

· Колледжи и т.п.
	
	· Персонал;

· Инфраструктура;

· Производственная среда.

	
	Потребители процесса:

· Общество;
· Работодатель;
· Студенты.

	

	Критерии оценки результативности процесса:

· Выполнение плана по ВВР не менее 90%

	Методы мониторинга и измерения процесса:

· Сбор информации и данных со стороны владельца процесса;
· Сравнение фактических показателей с запланированными.

	Записи по процессу:

· Годовой план по ВВР филиала;

· Годовые планы по ВВР факультетов;
· Смета расходов;
· Отчеты по ВВР факультетов;
· Общий отчет по ВВР.
	Периодичность оценки процесса:
· Один раз в год (июль)
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                                                                                                                                                 проводиться
















	изменения №
	1
	2
	3

	    дата
	
	
	


	

	Южно-Уральский государственный университет
Филиал в г. Златоусте
	Система менеджмента качества

Альбом процессов
	Лист 18

	
	
	СМК АП – 01 – Ф3 – 2011
	Листов 29


Карта процесса ПрВ-1
	Наименование процесса: Организация научно-исследовательской работы
Владелец процесса: Заместитель директора по научной работе

	Цель процесса: Обеспечение образовательного процесса продуктами научных разработок

	Управляющие воздействия:

· Законодательство РФ и правовые акты по образовательной деятельности;

· Руководящие документы Министерства образования и науки РФ;

· Приказы и распоряжения ректора, проректоров, директора филиала;

· Устав ЮУрГУ, положение о филиале;

· Руководство по качеству ЮУрГУ, филиала;

· Политика в области качества университета и филиала;

· Цели в области качества филиала;

· Положение об учебно-научном центре «Машиностроение и металлургия».

	

	
	

	Поставщики процесса:

· Предприятия;

· Факультеты;

· Кафедры.
	
	· Персонал;

· Инфраструктура;

· Производственная среда.

	
	Потребители процесса:

· Преподаватели;

· Студенты;

· Представители предприятий.

	

	Критерии оценки результативности процесса:

· Число отраслей науки, в рамках которых выполняются научные исследования – не менее 5;

· Среднегодовой объем научных исследований на одного преподавателя – не менее 18 тыс. рублей.
	Методы мониторинга и измерения процесса:
· Сбор информации и данных со стороны владельца процесса;

· Контроль сроков сдачи рукописей, монографий, учебников, учебных пособий.



	Записи по процессу:

· Годовой отчет о научной деятельности филиала;

· Годовые отчеты о научной деятельности кафедр, факультетов;

· Протоколы заседаний кафедр филиала;
· Отчет по мониторингу процесса.
	Периодичность оценки процесса:
· Один раз в год (июль)


	изменения №
	1
	2
	3

	    дата
	
	
	

	

	Южно-Уральский государственный университет
Филиал в г. Златоусте
	Система менеджмента качества

Альбом процессов
	Лист 19

	
	
	СМК АП – 01 – Ф3 – 2011
	Листов 29


Блок-схема процесса ПрВ-1

	Документ/информация

на входе
	Наименование операции


	Документ/информация

на выходе




















	изменения №
	1
	2
	3

	    дата
	
	
	


	

	Южно-Уральский государственный университет
Филиал в г. Златоусте
	Система менеджмента качества

Альбом процессов
	Лист 20

	
	
	СМК АП – 01 – Ф3 – 2011
	Листов 29


	Документ/информация

на входе
	Наименование операции


	Документ/информация

на выходе








	изменения №
	1
	2
	3

	    дата
	
	
	


	

	Южно-Уральский государственный университет
Филиал в г. Златоусте
	Система менеджмента качества

Альбом процессов
	Лист 21

	
	
	СМК АП – 01 – Ф3 – 2011
	Листов 29


Карта процесса ПрВ-2
	Наименование процесса: Материально-техническое обеспечение деятельности
Владелец процесса: Начальник коммерческого отдела

	Цель процесса: Обеспечение всех процессов филиала материально-техническими средствами в соответствии с установленными требованиями

	Управляющие воздействия:

· Законодательство РФ (в том числе ФЗ №94) и правовые акты по образовательной деятельности;

· Руководящие документы Министерства образования и науки РФ;

· Приказы и распоряжения ректора, проректоров, директора филиала;

· Положение о коммерческом отделе и должностные инструкции сотрудников коммерческого отдела;

· Регламент подачи заявок;
· Типовой классификатор;

· Устав ЮУрГУ, положение о филиале;

· Руководство по качеству ЮУрГУ, филиала;

· Политика в области качества университета и филиала;

· Цели в области качества филиала.

	

	
	

	Поставщики процесса:

· Структурные подразделения филиала
	
	· Персонал;

· Инфраструктура;

· Производственная среда;

· Финансовые средства.
	
	Потребители процесса:

· СП филиала;

· Студенты.

	

	Критерии оценки результативности процесса:

· 100% соблюдение сроков проведения тендоров за календарный год

	Методы мониторинга и измерения процесса:
· Контроль за соблюдением сроков проведения тендоров;
· Сбор информации и данных со стороны владельца процесса;

· Сравнение фактических показателей с запланированными.

	Записи по процессу:

· Протоколы конкурсной комиссии;

· Акт на выполнения работ (услуг);

· Информация в Интернете о проведении конкурса, котировки, аукциона;
· Отчет по мониторингу процесса.
	Периодичность оценки процесса:
· Один раз в год (декабрь)


	изменения №
	1
	2
	3

	    дата
	
	
	


	

	Южно-Уральский государственный университет
Филиал в г. Златоусте
	Система менеджмента качества

Альбом процессов
	Лист 22

	
	
	СМК АП – 01 – Ф3 – 2011
	Листов 29


Блок-схема процесса ПрВ-2
	Документ/информация

на входе
	Наименование операции


	Документ/информация

на выходе




















	изменения №
	1
	2
	3

	    дата
	
	
	


	

	Южно-Уральский государственный университет
Филиал в г. Златоусте
	Система менеджмента качества

Альбом процессов
	Лист 23

	
	
	СМК АП – 01 – Ф3 – 2011
	Листов 29


	Документ/информация

на входе
	Наименование операции


	Документ/информация

на выходе





















                                                                      

	изменения №
	1
	2
	3

	    дата
	
	
	


	

	Южно-Уральский государственный университет
Филиал в г. Златоусте
	Система менеджмента качества

Альбом процессов
	Лист 24

	
	
	СМК АП – 01 – Ф3 – 2011
	Листов 29


	Документ/информация

на входе
	Наименование операции


	Документ/информация

на выходе















                                                                   Возврат к п. 11
	изменения №
	1
	2
	3

	    дата
	
	
	


	

	Южно-Уральский государственный университет
Филиал в г. Златоусте
	Система менеджмента качества

Альбом процессов
	Лист 25

	
	
	СМК АП – 01 – Ф3 – 2011
	Листов 29


Карта процесса ПрВ-3
	Наименование процесса: Оценка потребностей и удовлетворенности работодателей
Владелец процесса: Декан факультета

	Цель процесса: Определение степени потребностей работодателей и их удовлетворенности качеством подготовки выпускников

	Управляющие воздействия:

· Законодательство РФ и правовые акты по образовательной деятельности;

· Руководящие документы Министерства образования и науки РФ;

· Приказы и распоряжения ректора, проректоров, директора филиала;

· Руководство по качеству ЮУрГУ, филиала;

· Политика в области качества университета и филиала;

· Цели в области качества филиала;

· Распоряжения начальника СП.

	

	
	

	Поставщики процесса:
· Руководители СП
	
	· Персонал;

· Инфраструктура;

· Производственная среда.

	
	Потребители процесса:

· Руководители СП;

· Сотрудники СП;

· Студенты;

· Работодатели.

	

	Критерии оценки результативности процесса:

· Соблюдение срока предоставления отчета заказчику (в случае соблюдения составляет 20% результативности, в случае несоблюдения – 0%);
· 100% соответствие структуре и объему выборки (в случае соблюдения составляет 40% результативности, в случае несоблюдения – 0%);

· Наличие в отчете значений компонентов качества (С, И), рекомендаций по результатам опросов, динамики степени удовлетворенности (в случае наличия составляет 40% результативности, в обратном случае – 0%). 
	Методы мониторинга и измерения процесса:

· Контроль соблюдения срока предоставления отчета;

· Сравнение текущих значений компонентов качества (С – среднее значение оценки качества, И – индекс удовлетворенности потребителей) с предыдущими;
· Процедуры сбора информации и фиксирования показателей.

	Записи по процессу:

· План – график опроса работодателей;

·  Заполненные анкеты;

·  Отчеты по анализу удовлетворенности работодателей.
	Периодичность оценки процесса:
· Один раз в год (июль)


	изменения №
	1
	2
	3

	    дата
	
	
	

	

	Южно-Уральский государственный университет
Филиал в г. Златоусте
	Система менеджмента качества

Альбом процессов
	Лист 26

	
	
	СМК АП – 01 – Ф3 – 2011
	Листов 29


Блок-схема процесса ПрВ-3
	Документ/информация

на входе
	Наименование операции


	Документ/информация

на выходе










                                                                                                                                                      Возврат к п. 2 
                                                                                                                                                      











	изменения №
	1
	2
	3

	    дата
	
	
	


	

	Южно-Уральский государственный университет
Филиал в г. Златоусте
	Система менеджмента качества

Альбом процессов
	Лист 27

	
	
	СМК АП – 01 – Ф3 – 2011
	Листов 29


	Документ/информация

на входе
	Наименование операции


	Документ/информация

на выходе



























	изменения №
	1
	2
	3

	    дата
	
	
	


	

	Южно-Уральский государственный университет
Филиал в г. Златоусте
	Система менеджмента качества

Альбом процессов
	Лист 28

	
	
	СМК АП – 01 – Ф3 – 2011
	Листов 29


	Документ/информация

на входе
	Наименование операции


	Документ/информация

на выходе










ОДОБРЕНО:

Решение заседания Ученого совета филиала

протокол №_____ от ______________

	изменения №
	1
	2
	3

	   дата
	
	
	


	

	Южно-Уральский государственный университет
Филиал в г. Златоусте
	Система менеджмента качества

Альбом процессов
	Лист 29

	
	
	СМК АП – 01 – Ф3 – 2011
	Листов 29


Регистрация изменений

	№
	Распорядительный документ
	Ответственный

(Ф.И.О.)
	Дата
	Подпись

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	








ПрУ-1





Вход в процесс:





•  Входные данные для анализа СМК согласно п. 5.6.2 СМК РК–01–ФЗ








Выход из процесса:


• Решения Ученого совета         филиала;


• Протокол заседания Ученого совета филиала  по итогам работы за год.














(способы воздействия на процесс)











Ресурсы











ПрО-1





Вход в процесс:





 Состав отборочной комиссии по Филиалу, утвержденный приказом ректора





Выход из процесса:





Контингент студентов, зачисленных на первый курс











(способы воздействия на процесс)











Ресурсы











ПрО-2





Вход в процесс:


• Требования ФГОС;


• Требования потребителей (работодателей, студентов).











Выход из процесса:


• Учебные планы;


• Учебные рабочие планы;


• Основные образовательные программы.











(способы воздействия на процесс)











Ресурсы











ПрО-3





Вход в процесс:


Учебные и рабочие планы;


Основные образовательные программы;


Распределенная  нагрузка ППС.








Выход из процесса:





• Расписание занятий и промежуточных аттестаций;


 • Графики проведения итоговой аттестации.











(способы воздействия на процесс)











Ресурсы











ПрО-4





Вход в процесс:





• Студенты с некоторым потенциалом











Выход из процесса:


• Студенты со сформированной гражданской позицией и приумноженными нравственными, культурными и научными ценностями 











(способы воздействия на процесс)











Ресурсы











ПрВ-1





Вход в процесс:


• Годовой план научной работы кафедр и филиала;


• Внешние заказы на проведение научных исследований;


• Внутренние потребности филиала в проведении научных исследований.








Выход из процесса:


• Предложения по использованию результатов научных исследований в учебном процессе;


• Диссертации на соискание ученых степеней;


• Монографии, учебники, учебные пособия.











(способы воздействия на процесс)











Ресурсы











ПрВ-2





Вход в процесс:





• Необходимость материально-технических средств в СП








Выход из процесса:





• Материальные и технические средства











(способы воздействия на процесс)











Ресурсы











ПрВ-3





Вход в процесс:





• Потребность в информации об удовлетворенности работодателей





Выход из процесса:


• Степень удовлетворенности работодателей;


• Рекомендации по результатам опроса;


• Динамика степени удовлетворенности.











(способы воздействия на процесс)











Ресурсы





Конец





5. Анализ и обсуждение результатов функционирования СМК филиала и принятие решений по улучшению деятельности


Отв.: директор





Полученная информация





Протокол  заседания Ученого совета филиала,


Решения Ученого совета филиала





4. Доклад  о функционировании СМК  на Ученом совете филиала


Отв.: ответственный представитель по качеству филиала











Отчет о функционировании СМК филиала








Полученная информация





Полученная информация





Полученная информация





Полученная информация





Отчет о функционировании СМК филиала





Входные данные для анализа СМК согласно п.5.6.2 СМК РК–01–ФЗ





3. Составление отчета о функционировании СМК филиала


Отв.: ответственный представитель по качеству филиала





да





нет





2. Все требуемые входные данные представлены?








Написание служебных записок лицам ответственным за предоставление данных





1. Сбор входных данных для отчета о функционировании СМК филиала


Отв.: ответственный представитель по качеству филиала





Распоряжение директора о представлении данных





Входные данные для анализа СМК согласно  п.5.6.2 СМК РК–01–ФЗ





Начало





Конец





5. Обсуждение результатов набора студентов на Ученом совете филиала


Отв.: ответственный секретарь ОК





Доклад





Протокол заседания Ученого совета филиала





4. Подготовка доклада по результатам набора студентов


Отв. Ответственный секретарь ОК





Приказы о зачислении студентов





Доклад





Правила приема абитуриентов





Приказы о зачислении студентов





3. Приемная компания


Отв.: ответственный секретарь ОК





2. Реализация мероприятий согласно плану работы ОК


Отв.: ответственный секретарь ОК





План работы ОК





Отметка в плане работы отборочной комиссии





Приказы ректора о формировании отборочной комиссии





1. Формирование плана работ отборочной комиссии (ОК)


Отв.: ответственный секретарь ОК





План работы ОК





     Начало





Конец





Утверждение ООП





ООП соответствует требованием? полученная в ходе контроля











да





нет





7. Проведение контроля оформления ООП


Отв.: заведующий кафедрой











Информация, полученная


в ходе контроля





Основная образовательная программа, СТО ЮУрГУ 20-2008

















А





А





А





Основная образовательная программа





6. Разработки новых основных образовательных программ  (ООП) или корректировка существующих


Отв.: ППС кафедры





Информация об учебной нагрузке ППС











5. Получение и распределение учебной нагрузки на кафедре


Отв.: ученый секретарь кафедры





Информация об учебной нагрузке ППС


нагрузке ППС








да





3. Соответствует ФГОС?





нет





Требования ФГОС, СМК ДП 08





Требования ФГОС, СМК ДП 08





1. Разработка и корректировка учебных планов


Отв.: ученый секретарь кафедры





Учебный план





Учебный план





2. Оценка соответствия учебных планов ФГОС и подача на согласование


Отв.: ученый секретарь кафедры





Согласованный с УМУ ЮУрГУ учебный план





Согласованный с УМУ 


ЮУрГУ учебный план





4. Занесение учебных планов в базу данных «Универис» для создания рабочих учебных планов


Отв.: ученый секретарь кафедры





Рабочие учебные планы





Рабочие учебные планы





   Начало





 





Конец





Отчет по результатам контроля над выполнением расписания и графиков





4. Отчет заместителю директора по учебной работе


Отв.: начальник учебного отдела





Информация, полученная в ходе контроля








3. Проведение контроля выполнения расписания занятий и графиков выполнения курсовых и дипломных проектов (работ)


Отв.: начальник учебного отдела





Расписание занятий, экзаменационной сессии  и графики выполнения курсовых и дипломных проектов (работ)





Информация, полученная в ходе контроля








Графики выполнения курсовых и дипломных проектов (работ)





Расписание занятий и экзаменационной сессии





2. Составление графиков выполнения курсовых  и дипломных проектов (работ)


Отв.: заведующий кафедрой





1.Составление расписания занятий и промежуточной аттестации


Отв.: диспетчер учебного отдела





Расписание занятий и экзаменационной сессии





Рабочие учебные планы, распределенная учебная нагрузка ППС





Начало

















Конец





Общий отчет по ВВР филиала





Протокол заседания Ученого совета филиала





13. Обсуждение результатов по ВВР на Ученом совете филиала


Отв.: ответственный по ВВР на филиале





Общий отчет по ВВР филиала





12. Составление общего отчета по ВВР


Отв.: ответственный по ВВР на филиале





Отчеты по ВВР факультетов, кафедр;


результат проведенного�мероприятия





11. Проведение мероприятия


Отв.: ответственный за мероприятие





Приказ о проведении мероприятия





Результат проведенного мероприятия (грамоты и т.п.)





Смета расходов





Приказ о проведении мероприятия





10. Издание приказа о проведении мероприятия


Отв.: директор





да





9. Утвердить средства?





нет








Определенные данные по  запланированному мероприятию





8. Составление сметы расходов


Отв.: ответственный за мероприятие





Смета расходов





7. Рассмотрение каждого мероприятия в отдельности


Отв.: ответственный по ВВР на филиале





Утвержденный общий план по ВВР филиала





Определенные данные по  запланированному мероприятию





А





А





Проект общего плана по ВВР филиала





Утвержденный общий план по ВВР филиала





6. Утверждение общего плана по ВВР филиала


Отв.: директор





да





5. Утвердить?





Возврат к п. 4





нет








Утвержденные планы по ВВР  факультетов и кафедр





Проект общего плана по ВВР филиала





4. Составление проекта общего плана по ВВР филиала


Отв.: ответственный по ВВР на филиале





Проекты планов по ВВР  факультетов и  кафедр





Утвержденные планы по ВВР  факультетов и кафедр





3. Утверждение планов по ВВР на факультетах и кафедрах


Отв.: декан, заведующий кафедрой





да





да





2. Утвердить





Возврат к п. 1





нет





Примерная структура плана ВВР для факультетов и кафедр





1. Составление проектов планов по ВВР на факультетах и кафедрах


Отв.: зам. декана по воспитательной работе





Проекты планов по ВВР  факультетов и  кафедр











Начало





 Конец





Конец





Протокол заседания Ученого совета филиала





Общий отчет по научной работе филиала





6. Обсуждение результатов научной работы на Ученом совете филиала


Отв.: заместитель директора по научной работе





А





А





А





Общий отчет по научной работе филиала





Годовой отчет по научной работе кафедры





5. Составление общего отчета по научной работе филиала


Отв.: заместитель директора по научной работе





4. Составление годового отчета по научной работе кафедры


Отв.: заведующий кафедрой





Годовой отчет по научной работе кафедры





Предложения по использованию результатов научных исследований


 в учебном процессе;  монографии, статьи, учебные пособия, учебники








3. Проведение научных исследований по договорам и грантам


Отв.: ответственные исполнители





Заключенные договора с предприятиями; выигранные гранты





Предложения по использованию результатов научных исследований


 в учебном процессе; монографии, статьи, учебные пособия, учебники





да





нет





Возврат к п.1





2. Договор заключен? Грант выигран?





1. Заключение договоров с предприятиями; оформление документации по грантам


Отв.: ответственные за договора, гранты





Договора с предприятиями на проведение научных исследований; документация на гранты





Утвержденные планы по научной работе кафедр и филиала





                  Начало





14. Устранение выявленных недостатков


Отв.: поставщик





Акт о приемке товара, работ, услуг





        Товар, работа, услуга;


      паспорт на товар





Акт о приемке товара, работ, услуг





13. Составление акта о приемке товара, передача его в коммерческий отдел


Отв.: м.о. лицо СП





Товарно-транспортные


 Н    н   накладные на товар; акт на выполнение работ, услуг





нет





конец





да





12. Целостность не нарушена, комплектность, объем и т.п. соответствует сопроводительной документации?





да





да





Б











Б





11. Прием товара, работы, услуг


Отв.: м.о. лицо СП





Товар, работа, услуга;


паспорт на товар





Товарно-транспортные накладные на товар; акт на выполнение работ, услуг





10. Поставка товара, выполнение работы, оказание услуг


Отв.: поставщик





Зарегистрированные заключенные гос. контракты





Товарно-транспортные накладные на товар; акт   на выполнение работ, услуг





Зарегистрированные заключенные гос. контракты





Заключенные гос. контракты





9. Подача заключенных гос. контрактов в бухгалтерию для регистрации в Казначействе


Отв.: инспектор коммерческого отдела





Заключенные гос. контракты





Завизированные в бухгалтерии проекты гос. контрактов





8. Подача гос. контрактов на подпись поставщикам и директору филиала


Отв.: инспектор коммерческого отдела





Проекты гос. контрактов с заполненными: наименованием, ценой, реквизитами





Завизированные в бухгалтерии проекты  гос. контрактов





7. Подача для проверки правильности заполнения проектов гос. контрактов в бухгалтерию филиала


Отв.: инспектор коммерческого отдела





Протоколы заседания комиссии с записью о победителях торгов





6. Заполнение проектов государственных контрактов


Отв.: инспектор коммерческого отдела





Проекты гос. контрактов с заполненными: наименованием, ценой, реквизитами











А





А





Заявки от участников на участие в размещенных заказах; ФЗ №94 от 21.07.2005;  нормативно-распорядительная документация





5. Проведение: конкурса, котировки, аукциона


Отв.: председатель конкурсной комиссии





Протоколы заседания комиссии с записью о победителях торгов





Конкурсная документация, документация об аукционе, запрос котировок, проект гос. контракта





Заявки от участников на участие в размещенных заказах





4. Публикации информации в Интернете о размещении заказов


Отв.: начальник коммерческого отдела





Сводные по филиалу квартальные заявки





3. Мониторинг цен в Интернете, определение вида торгов, подготовка и согласование с юридическим управлением ЮУрГУ конкурсной документации


Отв.: начальник коммерческого отдела





Конкурсная документация, документация об аукционе, запрос котировок, проект гос. контракта





Квартальная заявка





Сводные по филиалу квартальные заявки





2. Формирование сводных по филиалу квартальных заявок


Отв.: начальник коммерческого отдела





Квартальная заявка





Регламент подачи заявок, информация о продукции и услугах в Интернете, приказ о назначении м.о. лица





1. Сбор информации о потребностях в материальном техническом обеспечении и услугах, оформление и подача квартальной заявки в коммерческий отдел


Отв.: м.о. лицо СП





     Начало





   Конец





Протокол совета с решением�о мероприятиях по результатам опроса текущего года и мониторинга





   Доклад на совете


 филиала


  об опросе текущего


 года и динамике





15. Заслушивание доклада на Ученом �совете филиала


Отв.: заказчик опроса








Отчет по анкетированию с 


динамикой результатов по�годам 





     Доклад на совете 


филиала


  об опросе текущего 


года и динамике





14. Анализ результатов (на основании �отчета)


Отв.: заказчик опроса








Б





Б





 Данные автоматических расчетов 





Отчет по анкетированию с 


динамикой результатов по�годам 





13. Составление отчета, рассылка заказчику и опрошенному


 подразделению


Отв.: координатор опроса








Заполненные анкеты,


 программные средства 





Заполненные электронные �формы, данные автоматических расчетов 





12. Обработка информации


Отв.: координатор опроса


Исп.: операторы ввода данных





Бланки анкет тиражом, соответствующим выборке;


график опроса 








Заполненные анкеты 





11. Опрос потребителей


Отв.: координатор опроса


Исп.: анкетеры





Откорректированный бланк анкеты





Бланки анкет тиражом, соответствующим выборке





10. Тиражирование откорректированных бланков анкет


Отв.: ответственный за тиражирование





Заполненные анкеты, черновики с наблюдениями анкетеров





Откорректированный бланк анкеты





9. Коррекция бланка анкеты


Отв.: координатор опроса





Подготовленный бланк анкеты, график опроса





Заполненные анкеты, черновики с наблюдениями анкетеров





8. Пилотажный опрос потребителей


Отв.: координатор опроса


Исп.: анкетеры





7. Подготовка инструментария


Отв.: координатор опроса


Исп.: группа разработчиков





Черновик со списком вопросов





Подготовленный бланк анкеты, график опроса





А





А





Черновик со списком вопросов





6. Формулирование вопросов


Отв.: координатор опроса


Исп.: группа разработчиков





Структура показателей





Согласованный проект опроса, предварительные сведения о потребностях и ожиданиях потребителей





Структура показателей





5. Подготовка структуры показателей


Отв.: координатор опроса





4. Заполнение бланка проекта опроса и подача его для визирования заказчику


Отв.: координатор опроса





Эскиз проекта опроса,


бланк проекта опроса





Согласованный проект опроса





да





нет





3. Согласование проекта опроса с заказчиком








2. Подготовка эскиза проекта опроса


Отв.: координатор опроса





Годовая  программа анкетирования





Эскиз проекта опроса





Потребность в информации о степени удовлетворенности потребителей





1. Годовое планирование анкетирования


Отв.: руководитель СП





Годовая  программа анкетирования





Начало











П      Т





О      Р





Т      Е





Р      Б





Е      О





Б      В





И     А





Т     Н





Е     И





Л     Я





И





У     


Д       П


О       О


В       Т


Л       Р


Е       Е


Т       Б


В       И


О       Т


Р        Е


Е       Л


Н       И


Н


О


С


Т


Ь








Вспомогательные процессы





Поток информации





Процессы управления





ПрУ-2 Анализ СМК Филиала со стороны руководства





ПрУ-1 Менеджмент Ресурсов





выпускник





Поток информации





абитуриент





ПрВ-2 Взаимодействие с потребителями





ПрВ-1 Закупки





Вспомогательные процессы





ПрО-5 Научная деятельность





ПрО-4 Планирование научной деятельности





ПрО-3 Образовательная деятельность





ПрО-2 Планирование образовательной деятельности





Этапы образовательного процесса





ПрО-1 Организация работ по набору абитуриентов





Учтенная копия документа*


Экземпляр №  _________________


Дата выдачи «____»______ 20__г.


* Таблица заполняется только для копий
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