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1 Информация о документе

	Тип документа
	Регламент 

	Наименование документа:
	______________________________

	Номер документа:
	РП СМК __-2011

	Руководитель

процесса:
	Проректор по научной работе
	Дата введения в действие:
	

	Аннотация:
	Регламент устанавливает порядок осуществления процесса «__________» в РГТЭУ

	Периодичность пересмотра:
	3 года

	Доступ:
	В соответствии с областью применения настоящего документа (см. п. 4)


2 Назначение документа

Настоящий Регламент определяет порядок осуществления процесса «___________________» в РГТЭУ, а также  сроки выполнения отдельных этапов  процесса и лиц, ответственных за их выполнение.
3  Цели процесса

Данный процесс направлен на достижение следующих целей:
· Обеспечение прозрачности процесса «_______________________________»  в РГТЭУ.
· Обеспечение своевременного планирования, реализации и контроля качества  ______________________ деятельности в РГТЭУ.
· Осуществление _______________________ деятельности для развития образовательного процесса.
4 ответственность и Область применения

Таблица 1. Область применения

Настоящий документ обязаны знать и использовать в работе следующие подразделения и должностные лица:

	Наименование подразделения/должности
	Знать и использовать в работе
	Ознакомиться

	Ректор РГТЭУ
	Х
	

	Первый проректор
	Х
	

	Проректор по научной работе
	Х
	

	Проректор по учебной работе
	
	Х

	Деканы факультетов
	Х
	

	Учебно-методическое управление
	Х
	

	Управление науки, аспирантуры, докторантуры
	Х
	

	Заведующие кафедрой
	Х
	

	ППС
	Х
	

	Работники, принимающие участие в процессе «_________________»
	Х
	


5 термины, сокращения, НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ
5.1. Сокращения

В данном документе используются следующие сокращения:

ТЗ – техническое задание 
ГОСТ Р – государственный стандарт Российской Федерации,

ГОУ – государственное образовательное учреждение,

ИСО – международная организация по стандартизации,

МС – международный стандарт,
НИР – научно-исследовательская работа;
СМК – система менеджмента качества,
ППС – профессорско-преподавательский состав;
Университет (РГТЭУ) – государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Российский государственный торгово-экономический университет»
5.2. Термины
Руководитель процесса – лицо, обладающее полной ответственностью и полномочиями по управлению процессом для достижения целей процесса

Процесс – совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих видов деятельности, которая преобразует входы в выходы с использованием ресурсов, регулируемых при помощи управляющих воздействий 
Вход процесса – перерабатываемые процессом (этапом, шагом процесса) ресурсы (материалы, оборудование, информация).
Выход процесса – продукт (материалы, оборудование, информация), являющийся результатом процесса (этапа, шага процесса).
Показатели результативности процесса - абсолютные или относительные численные значения показателей степени реализации запланированной деятельности  и достижения запланированных результатов соответствующего процесса
Продукция – товары, работы, услуги.

Шаг процесса – логически законченная часть этапа процесса, используется для детализации этапа процесса. 

Этап процесса – логически законченная часть процесса, используется для выделения в процессе основных составных частей процесса.
Управляющее воздействие – информация, регламентирующая выполнение процесса.
5.3. Нормативные ссылки

В настоящем Регламенте использованы ссылки на следующие нормативные документы:

- МС ИСО 9000:2005  - Международный стандарт. Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь

- МС ИСО 9001:2008  - Международный стандарт. Системы менеджмента качества. Требования

- Руководящие документы Министерства образования и науки РФ, Департамента образования города Москвы;

- Лицензионные нормативы и аккредитационные показатели деятельности. 

- Федеральный закон "Об образовании"
- Федеральный закон от 23 августа 1996 г. N 127-ФЗ "О науке и государственной научно-технической политике"
- Федеральный закон "О высшем и послевузовском профессиональном образовании".
6. Выполнение процесса

6.1.  Общие положения.

Выполнение процесса «_________________________» предполагает его планирование, реализацию, мониторинг и анализ процесса  с последующей разработкой мероприятий по улучшению  с учетом:

- требований заказчиков и потребителей научной продукции Университета;

- показателей деятельности и критериев государственной аккредитации высших учебных заведений, установленных  приказом Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки.


Процесс «Научно-исследовательская работа» выстроен на основе цикла "Plan - Do - Check - Act" (PDCA), который кратко можно описать так:

- планирование (plan) - разработайте цели и процессы, необходимые для достижения результатов в соответствии с требованиями потребителей и политикой Университета;

· осуществление (do) - реализуйте процессы;

· проверка (check) - постоянно контролируйте и измеряйте процессы и продукцию/услугу в сравнении с политикой, целями и требованиями на продукцию/услугу и сообщайте о результатах;

· действие (act) - предпринимайте действия по постоянному улучшению показателей процессов.

Карта верхнего уровня процесса «Научно-исследовательская работа» представлена в р. 6.2 и состоит из следующих этапов:

- Планирование процесса «________________»

- Реализация процесса  «______________________»
- Мониторинг процесса «______________________»

- Анализ процесса «__________________» и разработка мероприятий по совершенствованию
Каждый этап в свою очередь состоит из нескольких шагов.

Этап 1. Планирование процесса «_________________»
Этап 2. Реализация процесса  «_______________»

Этап 3. Мониторинг процесса  «_____________________»

Результаты ________________ деятельности подлежат ежегодному обсуждению на заседаниях кафедр, проблемных лабораторий, научных центров, советах факультетов, на ученом совете университета.

Этап 4. Анализ процесса  «____________» и разработка мероприятий по его улучшению

· Оценка результативности процесса «________________» в соответствии с критериями оценки результативности процесса 
· Разработка Плана корректирующих и предупреждающих действий по улучшению процесса «____________________»

6.2.  Схема процесса «________________________»


6.3. Этапы процесса

Таблица 2. Этапы процесса

	№ п/п
	Наименование этапа/шага процесса
	Срок выполнения
	Вход
	Выход
	Подразделение/Должность

	
	
	
	
	
	Ответственный
	Участвует

	1
	Планирование процесса «__________________________-»

	1.1
	

	1.1.1.
	
	
	· 
	· 
	· 
	

	1.2.
	

	1.2.1
	
	
	· 
	· 
	· 
	

	2
	Реализация  процесса «______________________»

	2.1
	

	2.1.1
	
	
	· 
	· 
	· 
	

	2.1.2.
	
	
	· 
	· 
	· 
	

	2.2.
	

	3
	Мониторинг  процесса «________________________________»

	3.1.
	
	
	
	· 
	· 
	

	4.
	Анализ  процесса «___________________________» и разработка мероприятий по его улучшению

	4.1.
	
	
	· 
	· 
	· 
	


7. Управление процессом

7.1. Ответственность Руководителя  процесса  и Участников процесса 

7.1.1. Руководитель процесса несет ответственность за:

1)  определение технологии процесса;

2) своевременную разработку корректирующих действий в случае отклонения хода процесса от нормального (порядок, сроки, участники, документы) и разработку предупреждающих действий в случае прогнозируемых отклонений;

3) организацию системы сбора информации о ходе процесса;

4) регулярный контроль и анализ хода выполнения процесса Участниками процесса;

6) реализацию мероприятий по улучшению процесса.
7.1.2. Участник процесса несет ответственность за исполнение своих функций в рамках процесса и оговоренных в настоящем Регламенте.

7.1.3. Ответственность к нарушителям настоящего Регламента применяется по основаниям и в порядке, предусмотренном трудовым законодательством Российской Федерации, Уставом РГТЭУ и трудовыми договорами, заключаемыми РГТЭУ с Руководителями его структурных подразделений.
7.2. Показатели Процесса
Для оценки результативности данного процесса установлены следующие показатели и критерии:
	№ 

пп
	Наименование показателя
	Критерий
	Периодичность расчета 
показателя

	1.
	
	
	

	 2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	


8. Порядок внесения изменений

Руководитель процесса пересматривает настоящий Регламент на соответствие целям и планам РГТЭУ с учетом периодичности пересмотра документа. Внеочередные изменения могут вноситься в Регламент процесса в случаях изменения: 
- процесса;

- организационной структуры Университета;

-целей руководства.

Изменения текста, удаление или добавления какого-либо раздела/пункта/абзаца указывается в столбце «Краткое описание изменений документа» таблицы п.9 «Контроль версий документа».

9. Контроль версий документа
Таблица 4.  Контроль версий изменения документа
	Номер версии
	Дата создания версии
	Должность ответственного за разработку
	ФИО ответственного за разработку
	Краткое описание изменений документа

	1
	
	
	
	

	
	
	
	
	





























































































































Мониторинг  


процесса «_________»





Планирование процесса «____________»











Анализ процесса и разработка мероприятий  по улучшению процесса





Реализация 


процесса «_____________»











План корректирующих и предупреждающих действий  по улучшению процесса «__________________» 
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