	[image: image1.png]



	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Студёновская средняя общеобразовательная школа
	Дата 02.09.2015
Стр. 1 из 65


УТВЕРЖДАЮ

Директор МБОУ Студёновской  СОШ
________________Н.Т. Полякова

 «____» _________________ 2015г.
СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА

АЛЬБОМ ПРОЦЕССОВ 

МБОУ Студёновской СОШ
СМК АП– 01 – 2015 
Студёное – 2015
Оглавление 
1 Нормативные ссылки      ................................................................................................... 3 

2 Сокращения ........................................................................................................................ 3 

3 Реестр процессов ................................................................................................................ 4 

4 Схема взаимодействия процессов СМК школы............................................................... 5 

5 Карты и блок-схемы процессов  ....................................................................................... 6 

Карта процесса ПрУ-1 ........................................................................................................... 6 

Блок-схема процесса ПрУ-1 ................................................................................................. 7 

Карта процесса ПрО-1 ........................................................................................................... 8 

Блок-схема процесса ПрО-1 .................................................................................................. 9 

Карта процесса ПрО-2  ......................................................................................................... 10 

Блок-схема процесса ПрО-2 ................................................................................................. 11 

Карта процесса ПрО-3  .......................................................................................................... 12 

Блок-схема процесса ПрО-3  ................................................................................................. 13 

Карта процесса ПрВ-1  .......................................................................................................... 16 

Блок-схема процесса ПрВ-1   ..................................................................................................17 

Карта процесса ПрВ-2   ...........................................................................................................19 

Блок-схема процесса ПрВ-2  ...................................................................................................20 

Карта процесса ПрВ-3 .............................................................................................................22 

Блок-схема процесса ПрВ-3 ....................................................................................................23 

Карта процесса ПрИА-4.............................................................................................................24 

Блок-схема процесса ПрИА-4 ....................................................................................................25

Схема взаимодействия процессов СМК школы



                          поток  информации 







                     вновь прибывшие
                     обучающиеся 




                                                                                                                                                                                      поток  информации

1 Нормативные ссылки 
В настоящем АП использованы следующие нормативные ссылки: 

- СМК РК-01 - Ш -2013 Руководство по качеству  МБОУ Студёновкой СОШ. 

- СМК ДП 08-2009 Организация планирования учебно-воспитательного процесса. 

2 Сокращения 

БЖД – безопасность жизнедеятельности. 

ВВР – внеучебная и воспитательная работа. 

ВУЗ – высшее учебное заведение. 

ГОС – государственные образовательные стандарты. 

ОУП –  организации учебного процесса. 

Отв – ответственный за операцию. 

ОУКО – отдел управления качеством образования. 

ПК – приемная комиссия. 

ПрВ – вспомогательные процессы. 

ПрО – этапы образовательного процесса. 

ПрУ – процессы по управлению. 

ПРК – представитель руководства по качеству
СМК – система менеджмента качества. 

 МО  – методические объединения. 

УВР – управление по внеучебной работой. 

УМУ – учебно-методическое управление. 

МБОУ Студёновкая СОШ – муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Студёновская средняя общеобразовательная школа. 
3 Реестр процессов 

	№
	Идентификация процесса

	Название процесса
	Владелец процесса

	1
	ПрУ-1
	Анализ СМК школы
	Директор 

	2
	ПрО-1
	Организация работ по набору обучающихся
	Делопроизводитель

	3
	ПрО-2
	Организация учебного процесса
	Заместитель  директора  по УВР

	4
	ПрО-3
	Организация внеучебной и воспитательной работы
	Заместитель  директора  ВР

	5
	ПрВ-1
	Аттестация рабочих мест 
	Ответственный по охране труда

	6
	ПрВ-2
	Материально-технической обеспечение деятельности
	Завхоз .

	7
	ПрВ-3
	Опрос потребителей (работодателей)
	Ответственный 



Карта процесса ПрУ-1
	Наименование процесса: анализ СМК школы

Владелец процесса: директор МБОУ Студёновской СОШ
Цель процесса: проанализировать и установить результативность СМК школы и определить возможности для улучшения деятельности

Задачи процесса:

1. Систематический контроль достижения целей в области качества и   результативности процессов.

2. Получение доказательств результативности СМК и удовлетворенности

заинтересованных сторон;

3. Определение направлений и разработка конкретных предложений по дальнейшему совершенствованию СМК.
Управляющие воздействия: 

Законодательство РФ ;
Приказы директор; 

Устав школы; 

Правила внутреннего распорядка; 

Политика в области качества школы; 

Цели в области качества школы. 
Вход в процесс: 1. Стандарты серии ГОСТ Р ИСО

2. Руководство по качеству.

3. Модель системы управления качеством школы.

4. Результаты проведения внутренних и внешних аудитов СМК (с рекомендациями по совершенствованию СМК).

5. Информация по результатам оценивания удовлетворенности потребителей.
Выход процесса: решение пед . совета,  протоколы заседаний, публичный отчет
аналитические приказы, справки о выполнении запланированных корректирующих и

предупреждающих действий в отношении процессов СМК и продукции.
Ресурсы:  производственная среда, персонал, инфраструктура, материальные  ресурсы.

Поставщики процесса:  МО ОУ

Потребители:  МО ОУ
Критерии оценки результативности процесса: наличие всех входных данных для анализа СМК при составлении отчета о функционировании СМК ОУ.

Методы мониторинга  процесса: контроль со стороны владельца процесса. 
Записи по процессу: Сводные данные для анализа (отчеты о внутренних и внешних аудитах СМК, анкеты удовлетворенности потребителей, данные по мониторингу процессов),отчет о функционировании СМК ОУ, протокол пед.совета.

Периодичность оценки процесса: 1 раз в год.



	


Блок – схема процесса ПрУ-1

Матрица ответственности
	Содержание работ в рамках процесса
	Должность участников процесса

	
	директор
	 зам. по УВР зам. по ВР
	Рук. МО ОУ 
	ПРК
	Пед.сов.

	Сбор входных данных
	К
	Р
	ОИ
	И
	И

	Статистическая обработка входных данных
	К
	Р
	ОИ
	-
	-

	Определение причин выявленных несоответствий
	Р
	К
	
	
	

	Принятие решений по улучшению СМК
	РК
	ОИ
	И
	И
	И

	Оформление записей по принятым решениям, доведение

их до персонала
	К
	Р
	ОИ
	Р
	И

	Оценка результативности процесса, определение действий

по его улучшению
	РК
	ОИ
	
	
	


Обозначения: Р – руководит ; К – контролирует; ОИ – ответственный исполнитель
	
	
	
	
	

	
	Регистрация изменений 

№ п.п.
Распорядительный документ
Ответственный (ФИО)
Дата
Подпись
1

2

3


	
	
	


Карта процесса ПрО-1
	Управляющие воздействия: 
Заявление родителей о приёме в ОУ.
Законодательство РФ; 

Нормативные документы Министерства образования и науки РФ; 

Приказы директора; 

Вход в процесс: распоряжение директора о наборе обучающихся  в 1 класс,  и  вновь прибывших в др. кл.

Выход из процесса: контингент обучающихся зачисленных в ОУ.

Ресурсы: производственная среда, инфраструктура, персонал, материальные ресурсы, информационные ресурсы.
Поставщик процесса:  родители и лица их заменяющие.

Потребители процесса:  начальная школа, средние и старшие классы
Критерии оценки результативности процесса:  100% прием в ОУ, сохранение контингента.
Методы мониторинга и измерения процесса:   анализ сведении о  контингенте обучающихся (СОШ), ведения личных дел обучающихся,  мониторинг движения обучающихся, классных журналов, база персональных данных обучающихся, ведения алфавитной книги.
Записи по процессу: заявления родителей (законных представителей), правила приема обучающихся, приказ директора о зачислении 

Периодичность оценки процесса: текущий контроль.


	

	

	  Карта процесса ПрО-1

 Наименование процесса: Организация работ по набору обучающихся 

           Владелец процесса:  директор
Цель процесса:  обеспечение возможности осуществления законного права граждан на получение среднего образования.
 Задачи процесса:  формирование контингента ОУ согласно запросам потребителей, отслеживание движения обучающихся внутри ОУ, создание банка персональных данных обучающихся 


	

	

	

	

	


Блок-схема процесса ПрО-1


Матрица ответственности
	Содержание работ в рамках процесса
	Должность участников процесса

	
	Директор школы
	Заместитель директора по УВР
	Психолог
	Учитель начальных классов
	Классный руководитель 
	Учитель предметник
	секретарь
	Логопед 

	Планирование формирования контингента обучающихся 
	РК
	ОИ
	
	
	
	
	
	

	Приём обучающихся в ОУ
 
	РК
	
	
	
	
	
	ОИ
	

	Приём обучающихся в 1 класс
	К
	Р
	ОИ
	ОИ
	
	
	
	ОИ

	Создание базы данных об обучающихся 
	КР      
	ОИ
	
	
	ОИ
	
	ОИ
	

	Учёт движения контингента обучающихся 
	К
	Р
	
	ОИ
	ОИ
	
	ОИ
	

	Мониторинг процесса
	К
	Р
	
	
	ОИ
	
	ОИ
	


Обозначения: Р – руководит ; К – контролирует; ОИ – ответственный исполнитель
Регистрация изменений 

	№ п.п.
	Распорядительный документ
	Ответственный (ФИО)
	Дата
	Подпись


	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


Карта процесса ПрО-2

	Наименование процесса: Организация учебного процесса 

	

	Владелец процесса: директор МБОУ Студёновской СОШ
 Цель процесса: организовать учебный процесс согласно учебным планам  в соответствии с ГОС, ФГОС и законодательством РФ.

	 Задачи процесса:

1. Стимулировать учебно-познавательную активность учащихся.

2. Способствовать формированию навыков самостоятельной учебной деятельности на

основе дифференциации обучения.

3. Способствовать развитию творческих способностей учащихся.

4. Создать условия для становления и формирования личности обучающегося в целях

развития его склонностей, интересов и способности к социальному самоопределению



	Управляющие воздействия: 
Законодательство РФ и правовые акты по образовательной деятельности; 
1.Конституция Российской Федерации (статья 43).

2. Закон Российской Федерации № 3266-1 от 10.06.92 "Об образовании" (в ред.

Федерального закона от 13.01.96 №12-ФЗ, с изменениями на 25 июня 2002 года).

3. Национальная доктрина образования в РФ, утвержденная постановлением

Правительства РФ от 04. 10.2000 № 751;

4. Приказ Министерства образования и науки РФ от 06.10.2009 №373 «Об утверждении и

введении в действие федерального государственного образовательного стандарта

начального общего образования» (зарегистрирован в Минюст России от 22.12.2009

№15785).

5. Национальная стратегическая инициатива «Наша новая школа», утвержденная

Президентом Российской Федерации 4 февраля 2010 г.;

6. Программа модернизации педагогического образования, утвержденная приказом МО

РФ 01.04.2003 года № 1313.

7. Концепция Федеральной целевой программы развития образования на 2011-2015 гг.

8. Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.2.2821-10

«Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в

общеобразовательных учреждениях», зарегистрированных в Минюсте России 03.03.2009,

регистрационный номер 19993.

9. Приказ Министерства образования и науки РФ от 27.12.2011 г. № 2885 «Об

утверждении федерального перечня учебников, рекомендованных Министерством
образования и науки РФ к использованию в образовательном процессе

общеобразовательных учреждениях на 2012/2013 учебный год.
Государственные образовательные стандарты  реализуемых в ОУ; 

Приказы, распоряжения директора школы; 

Устав   школы; 

Политика в области качества; 

Цели в области качества. 
Вход в процесс:  учебные планы разработанные зам. дир. по УВР.
Выход и процесса: расписание занятий, промежуточная аттестация.
Ресурсы: производственная среда, инфраструктура, персонал, материальные ресурсы.

Поставщик процесса: зам. дир. по УВР.
Потребители процесса: преподаватели, обучающиеся
Критерии оценки результативности процесса: отсутствие претензий со стороны преподавателей и обучающихся 
Методы мониторинга и измерения: сбор информации  и данных со стороны  владельца процесса.
Записи по процессу: расписание занятий и промежуточных аттестаций; рабочие учебные планы; 

отчет  по учебной работе по результатам контроля выполнения расписания,
распределение учебных поручений преподавательского состава.
Периодичность оценки процесса: 1 раз в год.



Матрица ответственности
	Содержание работ в рамках процесса
	Должность участников процесса

	
	директор
	 зам. по УВР 
	Преподаватели
	МО

	Планирование учебного процесса
	Р
	ОИ
	ОИ
	И

	Составление учебных планов,

расписания, плана

внутришкольного контроля
	РК
	ОИ
	ОИ
	И

	Осуществление процесса

обучения: проведение уроков,

внеклассных мероприятий
	Р
	К
	ОИ
	И

	Мониторинг качества

преподавания, качества обучения,

качества ведения документации.
	РК
	ОИ
	ОИ
	И

	Мониторинг качества

преподавания, качества обучения,

качества ведения документации.
	РК
	ОИ
	
	ОИ

	Мониторинг уровня

удовлетворенности потребителей

качеством представляемых

образовательных услуг.
	Р
	К
	ОИ
	ОИ

	Принятие решения по результатам

контроля
	РК
	ОИ
	ОИ
	ОИ

	Оформление отчетной документации
	РК
	ОИ
	ОИ
	ОИ

	Корректировка процесса обучения

	РК
	ОИ
	ОИ
	ОИ


Обозначения: Р – руководит ; К – контролирует; ОИ – ответственный исполнитель
Регистрация изменений 

	№ п.п.
	Распорядительный документ
	Ответственный (ФИО)
	Дата
	Подпись


	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


Блок-схема процесса ПрО-2 



Карта процесса ПрО-3 

Наименование процесса: организация  внеурочной  и  воспитательной работы.
Владелец процесса : директор/заместитель директора по воспитательной работе

Цель процесса: Раскрытие потенциала учащихся с помощью привлечения их к культурной деятельности школы для формирования гражданской позиции, нравственных и культурных ценностей.

Задачи процесса:

Освоение обучающимися нравственных ценностей, норм и правил общественного

поведения.

Приобретение начального опыта нравственной общественно-значимой деятельности

Формирование позитивной самооценки, самоуважения, конструктивных способов

самореализации.

Воспитание гражданственности учащихся.

Гармонизация отношений в общешкольном коллективе.

Формирование способности противостоять негативным воздействиям социальной

среды.

Управляющие воздействия: 

Конвенция ООН о правах ребенка,
Законодательство РФ, 
приказы директора, 
Устав, 
 приказ об организации внеурочной и воспитательной работы.
Вход в процесс:  обучающийся 
Выход из процесса: ученик с сформированной гражданской позицией, нравственными и культурными ценностями 

Поставщики процесса:  школа,  зам. директора по ВР
Ресурсы: производственная среда, инфраструктура, персонал, материальные ресурсы.
Потребители процесса: работодатель, общество, ученики.

Критерии оценки результативности  процесса: отсутствие претензий со стороны преподавателей и обучающихся, выполнение 90% плана ВВР, вовлечение 100% обучающихся
Занятость учащихся во внеурочное время доля обучающихся, посещающих кружки,

секции не менее 75% Социально-психологический климат в школе - снижение случаев конфликтных ситуаций в классных коллективах по сравнению с предыдущим годом;

- доля учащихся с проявлениями школьной тревожности менее 10%.

Участие детей в социально-значимых конкурсах и проектах наличие призовых мест; увеличение количества мероприятий, в к5оторых приняли участие учащиеся

Число учащихся, стоящих на внутришкольном учете и в ПДН снижение количества по сравнению с предыдущим годом 
Методы мониторинга и измерения процесса: сбор информации  и данных со стороны  владельца процесса.
Записи по процессу: План по ВВР школы, приказы директора , грамоты, отчеты по внеурочной деятельности, журналы ВД, общий отчет по ВВР.

Периодичность оценки процесса:  1 раз в год.

Блок –схема процесса ПрО-3
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Примечания      7. В данной операции собираются все необходимые данные по каждому мероприятию в  отдельности в соответствии с планом. Определяются исполнители и участники. 

9. Мероприятие проводиться на средства школы и организацией занимается сама школа, но возможно с поддержкой,  структур школьного самоуправления. Классы о  проделанной  работе составляют отчёты по ВР и предоставляют их в УВР два раза в год (февраль и июль). 

13.Мероприятие проводиться школой  с  поддержкой  структур  ученического самоуправления. 
  14. На Совете по ВВР  ежемесячно заслушиваются доклады-отчеты    участников по проведенным мероприятиям  по ВР. 

16. На заключительном совещании  по ВВР анализируется вся проведенная деятельность по ВВР, делаются выводы и заключения по анализу и принимаются решения по улучшению деятельности. 

 Совещание  проводится ежегодно в мае  месяце. 
Матрица ответственности
	Содержание работ в рамках процесса
	Должность участников процесса

	
	директор
	 зам. по ВР 
	Преподаватели
	Кл. рук.

	Анализ воспитательной работы

за предыдущий год.
	Р
	ОИ
	И
	И

	Планирование ВР на текущий учебный год:  составление проекта плана ВР школы.
	И
	Р
	ОИ
	ОИ

	Обсуждение плана ВР школы на педагогическом совете.
	Р
	ОИ
	И
	И

	Утверждение плана ВР директором школы. 
	Р
	            И
	ОИ
	ОИ

	Составление планов ВР классными руководителями

	Р
	К
	ОИ
	ОИ

	Составление планов ВР классными руководителями

	Р
	К
	ОИ
	ОИ

	Контроль над процессом реализации планов по ВР.
	РК
	ОИ
	
	

	Ведение отчетно-аналитической документации по процессу: приказы, справки, отчеты
	РК
	ОИ
	ОИ
	ОИ


Обозначения: Р – руководит ; К – контролирует; ОИ – ответственный исполнитель
Регистрация изменений 

	№ п.п.
	Распорядительный документ
	Ответственный (ФИО)
	Дата
	Подпись


	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


                                           Карта процесса ПрВ-1
Наименование процесса: Аттестация рабочих мест в ОУ  
Владелец процесса: директор/ответственный по  охране труда 
Цель процесса: оценка рабочих мест с целью сохранения жизни и здоровья работников, посредством выполнения, контроля, корректировки, предупреждения действий в рамках нормативно-правовой системы. 
Управляющие воздействия: 
 Законодательство РФ об охране труда; 
Положение о Cлужбе охраны труда и должностные инструкции сотрудников 
Cлужбы охраны труда; 
Политика, цели ОУ в области качества; 
Приказы, распоряжения директора; 
Устав ОУ; 
Вход в процесс: Необходимость проведения аттестации рабочих мест
Выход из процесса: Свод документов по аттестации и отчеты о выполненных мероприятиях
Поставщики процесса: МО 
Потребители процесса: МО 
Ресурсы:  инфраструктура ,производственная среда , персонал , материальные ресурсы
Критерии оценки результативности процесса: соблюдение сроков в плане-графике аттестации рабочих мест 
Методы мониторинга и измерения процесса: сравнение полученных фактических данных с требуемыми; рассмотрение текущих документов на предмет соответствия нормативным образцам
 Записи по процессу: карты аттестации; протоколы аттестации; план-график аттестации рабочих мест; лист ознакомления; сводная ведомость; план мероприятий по результатам аттестации; 
Периодичность оценки процесса: 1раз в год
Матрица ответственности
	Содержание работ в рамках процесса
	Должность участников процесса

	
	Директор
	 Завхоз  
	Преподаватели
	Ответственный по охране труда          
	Обслуживающий персонал школы

	Планирование  аттестации рабочих мест

	Р
	ОИ
	И
	И
	И

	Осуществление аттестации рабочих мест

	К
	Р
	ОИ
	ОИ
	ОИ

	Контроль процесса
	КР
	ОИ
	И
	И
	И

	 Аналитические отчеты, справки
	И
	Р
	ОИ
	ОИ
	ОИ


Обозначения: Р – руководит ; К – контролирует; ОИ – ответственный исполнитель
Регистрация изменений 

	№ п.п.
	Распорядительный документ
	Ответственный (ФИО)
	Дата
	Подпись


	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


Блок-схема процесса ПрВ-1


                                                                Начало 


                                              


                                                                                                         нет        Возврат  

     
                                                                            да                                      
                                                                                                                  Заполненные карты                                                                                                                                                                                


рабочих мест, протоколы

                                                                                                                  


                                                                                                    К


                                                 

                                                                   

Карта процесса ПрВ-2 

	Наименование процесса: Материально-техническое обеспечение деятельности (закупки и взаимодействие с поставщиками) 

Владелец процесса: директор/завхоз


	 Цель процесса: обеспечение всех процессов ОУ материально-техническими средствами в соответствии с установленными требованиями 


	 Управляющие воздействия: 
законодательство РФ 

должностные инструкции сотрудников; 

политика, цели ОУ в области качества; 

приказы, распоряжения директора; 

приказ о назначении м.о. лица 

Поставщики процесса: работники  ОУ

Потребители процесса:  работники ОУ, обучающиеся. 

Ресурсы :  финансовые средства, инфраструктура,  персонал.

Вход в процесс: необходимость материально-технических средств  в ОУ
Выход из процесса: Материальные и технические средства

	 Критерии оценки результативности процесса:  70%  обеспечение  за календарный год материально-техническими средствами  
Методы мониторинга и измерения процесса:   сбор информации , сравнение фактических показателей с запланированным, - контроль за соблюдением сроков проведения тендеров
	 
	

	 Записи по процессу: информация в Интернете, приказ о назначении м.о. лица ,товарно-транспортная накладная ,акт на выполнение работ/услуг 

квартальная заявка  работников, отчет владельца процесса 
Периодичность оценки процесса: 1 раз в год

	 

	
	 


Матрица ответственности
	Содержание работ в рамках процесса
	Должность участников процесса

	
	Директор
	 Завхоз  
	Преподаватели
	Зам. дир. по УВР и ВР
	Обслуживающий персонал школы

	Планирование


	Р
	И
	ОИ
	ОИ
	ОИ

	Осуществление


	Р
	ОИ
	И
	И
	И

	Проверка (контроль)
	Р
	ОИ
	-
	-
	-

	Действия

(коррекция)
	И
	Р
	ОИ
	ОИ
	ОИ


Обозначения: Р – руководит ; К – контролирует; ОИ – ответственный исполнитель
Регистрация изменений 

	№ п.п.
	Распорядительный документ
	Ответственный (ФИО)
	Дата
	Подпись


	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


Блок - схема процесса ПрВ-2 





 

 









да


                             
нет



- акт о приемке товара
Карта процесса ПрВ-3
	Наименование процесса: Опрос потребителей и работодателей  ( мониторинг образовательной услуги)
Владелец процесса:   директор/ПРК  

	Цель процесса: определение степени удовлетворѐнности потребителей для ведения динамики степени удовлетворѐнности и планирования мероприятий по результатам опроса Задачи процесса:
1. Повышение степени взаимодействия между  МБОУ Студёновской  СОШ  и потребителями образовательной услуги.

2. Повышение рейтинга, имиджа школы у потенциальных потребителей – родителей,

учащихся школы.

3. Демонстрации постоянного улучшения и соответствия требованиям потребителей,

надёжности и стабильности, а также стремления предвосхитить требования и ожидания  потребителей (реальных и потенциальных).


	Управляющие воздействия: 
Руководство по качеству ОУ,  политика,  цели и задачи ОУ в области качества; 

Приказы, распоряжения директора; 

 Вход в процесс: потребность в информации об удовлетворѐнности потребителей

Выход из процесса: степень удовлетворѐнности потребителей, 
рекомендации по результатам опроса, динамика степени удовлетворѐнности.
Поставщики процесса: ПРК
Потребители процесса:  руководители МО; сотрудники ; обучающиеся; работодатели 

Ресурсы: финансы , инфраструктура , персонал: сотрудники  (координатор опроса, анкетѐры, обработчики, ответственные за тиражирование, за настройку программного обеспечения) 

Критерии оценки результативности процесса: 
Удовлетворенность качеством и уровнем знаний, навыков, умений учащихся - не менее 80%

Удовлетворенность качеством учебно-методических ресурсов - не менее 80 %

Удовлетворенность качеством работы педагогов школы -не менее 80 %

Удовлетворенность качеством инфраструктуры – не менее 80 %

Методы мониторинга и измерения процесса: Удовлетворённость родителей, учащихся

школы, педагогов обеспеченностью учебного процесса материально- техническими и

учебно-методическими ресурсами - сравнение текущих  с предыдущими через  анализ документации , проведение анкетирования; сбора информации и фиксирования  показателей 

	 Записи по процессу:  годовая программа мониторинга;  отчет по опросу; структура  показателей; анкета; отчѐт по анкетированию;   
Периодичность оценки процесса: 1 раз в  год
	
	

	
	


Блок-схема процесса ПрВ-3 
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Матрица ответственности
	Содержание работ в рамках процесса
	Должность участников процесса

	
	Директор 
	Зам. по УВР и ВР 
	Руководитель

экспертной

групп
	Участники

экспертной

группы

	Разработка плана мониторинга удовлетворенности

потребителей
	К
	Р
	ОИ
	

	Определение показателей / критериев, методов,

источников, периодичности оценки удовлетворённости

потребителей.
	К
	Р
	ОИ
	

	Разработка и валидация анкет оценки удовлетворённости

соответствующих категорий потребителей.
	КР
	ОИ
	ОИ
	

	Анкетирование различных групп потребителей
	К
	К
	Р
	ОИ

	Оценка степени удовлетворённости потребителей

различными аспектами работы школы по результатам

анкетировании.
	К
	Р
	ОИ
	ОИ

	Составление отчета об оценке удовлетворенности

Потребителей.
	К
	Р
	ОИ
	

	Формирование планов корректирующих и

предупреждающих мероприятий для улучшения качества

предоставляемой образовательной услуги.
	КР
	ОИ
	
	


Обозначения: Р – руководит ; К – контролирует; ОИ – ответственный исполнитель
Регистрация изменений 

	№ п.п.
	Распорядительный документ
	Ответственный (ФИО)
	Дата
	Подпись


	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


Карта процесса Пр ИА-1    не актуальна
	Наименование процесса: итоговая  аттестация обучающихся
Владелец процесса:   директор  

	Цель процесса: оценка степени и уровня освоения обучающимися образовательной программы основного общего и среднего (полного) общего образования.

Задачи: информирование  потребителей образовательной услуги о Порядке проведения итоговой  аттестации, создание банка персональных данных о выпускниках ОУ, обеспечение проведения итоговой аттестации в соответствии с требованиями. 



	Управляющие воздействия: 
Закон РФ  «Об образовании» .

Заявления выпускников на участие в государственной (итоговой) аттестации. 

Положение о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы  среднего (полного) общего образования.
 Приказ Минобрнауки РФ … 

Приказ Минобрнауки Новосибирской области … 
Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 29.12.2010 г. №189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2821-10  «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в ОУ»».

Приказы, распоряжения директора; 

 Вход в процесс: формирование банка данных о выпускниках, создание нормативно-правовой базы по организации и проведению итоговой аттестации: приказы об утверждении графика проведения консультаций к экзаменам,  расписания экзаменов (9 кл.), состава экзаменационной комиссии, состава конфликтной комиссии, о допуске  выпускников к ГИА и ЕГЭ, подготовка экзаменационных материалов: билетов и практической части к устным экзаменам по выбору на за курс основной школы. 

 Выход из процесса: итоги ГИА и ЕГЭ, получение аттестатов государственного образца об основном общем образовании и среднем (полном) общем образовании, выдача свидетельств о результатах ГИА. 

Поставщики процесса: 
Потребители процесса:  руководители МО; сотрудники ; обучающиеся; работодатели 

Ресурсы:материальные ресурсы: инфраструктура ОУ( помещение школы, оборудование, транспортное средство); библиотечный фонд; кадровые ресурсы: государственные экзаменационные комиссии, работники школ  (администрация ОУ, учителя-предметники, социальный педагог, психолог, библиотекарь, воспитатель, водитель); организатор  ППЭ; финансовые ресурсы: государственное подушевое  финансирование, расходы на канцтовары и  перевозки выпускников к ППЭ; информационные ресурсы: результаты маркетинговых исследований рынка образовательных услуг и запросов потребителей, сайт школы. 

Критерии оценки результативности процесса: База данных по выпускным классам (наличие, соответственно требованиям)
Освоение государственных общеобразовательных программ  среднего (полного) общего образования (100%)
Освоение государственных общеобразовательных программ основного общего образования (100%)
Преодоление минимального порога на ЕГЭ по обязательным и выбранным предметам (100%)
Увеличение качественных показателей по ЕГЭ (средний балл выше по сравнению с предыдущем годом)
Методы мониторинга и измерения процесса: 
проверка программ ( 1раз полугодие), тестирование (1раз четверть), посещение уроков, контрольные работы в форме ЕГЭ и ГИА ( по плану) 

	 Записи по процессу: заявления выпускников, алфавитная книга школы, личные дела обучающихся, классные журналы, протоколы педагогических советов о допуске к ГИА, о выпуске и  выдаче аттестатов, приказы о допуске выпускников к Г(И)А,  регистрация  пропусков, протоколы выпускных экзаменов, книга регистрации выдачи аттестатов и поощрений выпускников, аналитические справки по итогам мониторинга.

Периодичность оценки процесса: 1 раз в  год
	
	


Блок-схема процесса  Пр ИА -1 



























Матрица ответственности
	Содержание работ в рамках процесса
	Должность участников процесса

	
	Директор 
	Зам. по УВР и ВР 
	Преподаватели кл. рук.
	секретарь
	Общественность

	Планирование


	Р
	ОИ
	 И
	-
	И

	Осуществление


	И
	Р
	ОИ
	ОИ
	И

	Проверка (контроль)
	И
	Р
	ОИ
	ОИ
	-

	Действия

(коррекция)
	Р
	ОИ
	ОИ
	И
	И


Обозначения: Р – руководит ; К – контролирует; ОИ – ответственный исполнитель
Регистрация изменений 

	№ п.п.
	Распорядительный документ
	Ответственный (ФИО)
	Дата
	Подпись


	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


                                                    Карта процесса Пр Мр-1

	Наименование процесса: Управление  инфраструктурой

Владелец процесса: директор/завхоз


	Цель процесса: определить, обеспечить и поддерживать в рабочем состоянии инфраструктуру  школы и создание условий, позволяющих  обучающимся  и  преподавателям  наиболее полно и эффективно реализовывать основные виды деятельности образовательного учреждения

Задачи процесса:

1.Обеспечение комфортной, безопасной среды.

2. Поддержание инфраструктуры в надлежащем состоянии для качественного выполнения

образовательных процессов.

3. Сохранение здоровья детей. Развитие массового спорта, физической культуры,

взаимодействия школы с организациями всей социальной сферы (учреждениями

культуры, здравоохранения, спорта, досуга и др.).

4. Создание условий для развития современных методов обучения на базе

информационных технологий.

6. Создание адаптивной безбарьерной среды для учащихся ОВЗ.


	Управляющие воздействия: 
законодательство РФ 

должностные инструкции сотрудников; 

руководство по качеству ОУ, политика, цели ОУ в области качества; 

приказы, распоряжения директора; 

типовой классификатор; 

приказ о назначении м.о. лица 

Финансовые документы (субсидии).

Проекты договоров;

Паспорта, инструкции по эксплуатации оборудования

Техталоны о прохождении техосмотра автотранспортом

Кадастровый паспорт

Технические условия подключения к инженерным сетям и коммуникациям

Свидетельства единой государственной регистрации права собственности
Поставщики процесса: администрация МБУО, администрация сельского совета
Потребители процесса:  МО ОУ, обучающиеся, преподаватели. 

Ресурсы :  персонал с требуемой компетентностью. Финансы. Необходимые  информационные ресурсы и программное обеспечение. Расходные материалы.

Вход в процесс: 
Информация от государственных органов, приказы и распоряжения администрации школы. План работы школы  и подразделений. План текущего и капитального ремонта. График проверок регламентного обслуживания оборудования. Заказ. Заявки от подразделений. Служебная записка. Договор. Акт выполненных работ. Смета расходов. Счет фактура. Платежное поручение. 
Выход из процесса: 
План по текущему и капитальному ремонтам. Служебная записка. Акт - требование о списании материальных запасов. Акты о приобретении, расходах, приемке и других выполненных работах. Счет – фактура. Счета. Приходный ордер. 

Пакет документов для проведения конкурса (тех. задание, согласованная ПСД)
Критерии оценки результативности процесса:  количество срывов учебного процесса из-за неудовлетворительного состояния инфраструктуры.
Методы мониторинга и измерения процесса:   сбор информации,  сравнение фактических показателей с запланированным, - контроль за соблюдением сроков проведения тендеров

Записи по процессу: информация в Интернете, приказ о назначении м.о. лица ,товарно-транспортная накладная ,акт на выполнение работ/услуг 

квартальная заявка МО, отчет владельца процесса 

Периодичность оценки процесса: 1 раз в год




Блок - схема процесса 



 

 




да


                             
нет




- акт о приемке товара

Матрица ответственности

	Содержание работ в рамках процесса
	Должность участников процесса

	
	директор
	завхоз
	Ответственный

по ТБ

	Педагогические

работники

	Обслуживающий

персонал


	Определение технического состояния объектов

инфраструктуры (ОИ) и характеристик

производственной среды ( ПС)
	РК
	ОИ
	
	
	

	Разработка планов ремонта и контроль их

исполнения
	РК
	ОИ
	
	
	

	Организация бесперебойной эксплуатации ОИ в

соответствии с действующими правилами

технической эксплуатации и с соблюдением

техники безопасности
	Р
	КОИ
	ОИ
	
	ОИ

	Осуществление надзора за эксплуатацией и

техническим состоянием ОИ.
	Р
	К
	
	ОИ
	ОИ

	Обеспечение школы тепло- . электроэнергией,

водой и пр.ресурсами
	Р
	К
	
	
	

	Корректирующие и/или предупреждающие

действия по обеспечению качества технического

обслуживания и ремонта ОИ.
	Р
	К
	
	
	ОИ

	Координация деятельности подразделений

школы по совершенствованию охраны труда и

техники безопасности.
	РК
	ОИ
	
	
	

	Анализ, разработка и реализация мероприятий,

направленных на улучшение ОИ и ПС.
	РК
	ОИ
	
	
	


Обозначения: Р – руководит ; К – контролирует; ОИ – ответственный исполнитель
Регистрация изменений 

	№ п.п.
	Распорядительный документ
	Ответственный (ФИО)
	Дата
	Подпись


	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


                                                                   Карта процесса Упс -1
	Наименование процесса: Управление  производственной средой

Владелец процесса: директор/завхоз


	 Цель процесса: создать и управлять производственной средой (системой охраной труда, санитарно-бытовых условий), способствующей достижению соответствия образовательной услуги требованиям потребителя, а также обеспечение комфортных условий деятельности сотрудников образовательного учреждения. 

Задачи процесса: создание и обеспечение позитивного влияния производственной среды, необходимой для достижения требований процессов жизненного цикла на основании действующих нормативных документов.



	 Управляющие воздействия: 
законодательство РФ 

должностные инструкции сотрудников; 

руководство по качеству ОУ, политика, цели ОУ в области качества; 

приказы, распоряжения директора; 

типовой классификатор; 

СанПин;

приказ о назначении м.о. лица 

Стандарт ГОСТ Р ИСО 9001-2008

 Конституция РФ (ст.7.37)

 ФЗ « Трудовой кодекс РФ» от 30.12. № 197-ФЗ(раздел 10)

 Постановление Правительства РФ от 24.07.2000г №554 «Положениео

государственном санитарно-эпидемиологическом нормировании». Комплекс

СанПин.

 Постановление Министерства труда и социального развития РФ от 24.10.2002г.

№73 « Об утверждении форм документов, необходимых для расследования и учёта

несчастных случаев на производстве, и положения об особенностях расследования

несчастных случаев.

 Положение о проведении обязательного предварительного при поступлении на

работу и периодического медицинского осмотра работников.
Поставщики процесса: администрация МБУО, органы государственной власти, контроля и надзора

Потребители процесса:  персонал и обучающиеся. 

Ресурсы :  персонал с требуемой компетентностью. Финансы. Необходимые  информационные ресурсы и программное обеспечение. Расходные материалы,  данные мониторинга удовлетворенности обучающихся и сотрудников состоянием существующей производственной среды.
Вход в процесс: температурно-влажностной режим, освещенность, санитарные условия, шум, вибрация в помещениях аудиторного фонда;
Выход из процесса: инструкции по ТБ; улучшения условий труда;

 обеспеченность требований состояния производственной среды, подтвержденная протоколами измерений;  Документация, обеспечивающая эффективное функционирование производственной среды.

 Критерии оценки результативности процесса: количество рабочих мест, соответствующих требованиям; снижение количества случаев заболеваний у преподавателей.

Методы мониторинга и измерения процесса:   сбор информации , сравнение фактических показателей с запланированным.инструктажи.

  Записи по процессу: планы , графики, заявки, акты  информация в Интернете, приказ о назначении м.о. лица , отчет владельца процесса 

Периодичность оценки процесса: 1 раз в год

 


Блок - схема процесса 






















Матрица ответственности

	Содержание работ в рамках процесса
	Должность участников процесса

	
	директор
	завхоз
	Ответственный

поТБ

	Педагогические работники


	Планирование деятельности по видам работ.
	РК
	ОИ
	
	

	Определение необходимого уровня

производственной среды
	РК
	К
	
	

	 Мониторинг текущего состояния производственной

среды.
	Р
	ОИ
	ОИ
	ОИ

	Планирование мероприятий по улучшению

производственной среды, разработка необходимой

документации; обучение обучающихся и персонала.
	РК
	ОИ
	ОИ
	ОИ

	Реализация мероприятий по улучшению

образовательной и производственной среды.
	РК
	ОИ
	ОИ
	ОИ

	Оценка и контроль достигнутого состояния

образовательной и производственной среды.
	РК
	ОИ
	
	


Обозначения: Р – руководит ; К – контролирует; ОИ – ответственный исполнитель
Регистрация изменений 

	№ п.п.
	Распорядительный документ
	Ответственный (ФИО)
	Дата
	Подпись


	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


                                                                    Карта процесса Уис -1
	Наименование процесса: Управление  информационной средой

Владелец процесса: директор


	 


Цель процесса: удовлетворение потребности образовательного учреждения в

информационных ресурсах, включая организацию обмена информацией с внешними

структурами (выход в интернет, сайт); организацию библиотечного и информационного

обслуживания обучаемых и сотрудников.
 Задачи процесса:

 Развитие сетевой инфраструктуры

 Обеспечение доступа всех категорий пользователей к качественной информации.

 Сопровождение и поддержка программного обеспечения и сетевых коммуникаций
	 Управляющие воздействия: 
законодательство РФ 

должностные инструкции сотрудников; 

руководство по качеству ОУ, политика, цели ОУ в области качества; 

приказы, распоряжения директора; 

типовой классификатор; 

СанПин;

Федеральный закон РФ от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»
 Положение о школьной библиотеке.

 Положение о сайте

Поставщики процесса: руководство МБУО.
Потребители процесса:  МО ОУ, обучающиеся, родители и другие заинтересованные стороны 

Ресурсы :  персонал с требуемой компетентностью. Финансы. Необходимые  информационные ресурсы и программное обеспечение. Расходные материалы.

Вход в процесс:  предоставление доступа в сеть интернет; - установку, техническое обслуживание компьютерной техники; - оснащение кабинетов ПК,  - оснащение средствами связи (телефон, электронная почта); - консультации по применению программных 

и технических средств в учебном процессе, использование фонда библиотеки  
Выход из процесса: интернет-сайт, оснащенность аудиторий и других 

помещений (например, лабораторий, преподавательских); интернет доступ, электронная почта, фонд программных средств,  пополнение фонда библиотеки. 
 

	 Критерии оценки результативности процесса:  анализ информационной среды исправность оборудование, посещаемость сайта и библиотеки, полнота, оперативность и 

своевременность предоставления услуг  100%
 Методы мониторинга и измерения процесса:   соответствие сайта школы требованиям
сбор информации- удовлетворенность персонала школы и потребителей информационным обеспечением школы, сравнение фактических показателей с запланированными,  повышение степени владения ИКТ у учащихся и педагогов,  охват учащихся  учебниками и учебной литературой – анализ ресурсного обеспечения, степень использования ИКТ на уроках – анализ урока.
	 
	

	 Записи по процессу: информация в Интернете, отчеты, заявки,  техническая документация
Периодичность оценки процесса: 1 раз в год


	 


Блок – схема процесса ПрУ-1









Матрица ответственности

	Содержание работ в рамках процесса
	Должность участников процесса

	
	

	
	директор
	Зам. по УВР
	Лаборант, педагог -библиотекарь
	Администратор сайта 

	Определение потребности школы в информационном

Обеспечении.
	Р
	К
	ОИ
	ОИ

	Разработка программы развития информационной среды.
	РК
	ОИ
	
	

	Планирование информационного обеспечения школы
	РК
	ОИ
	
	

	Библиотечная деятельность 
	Р
	К
	ОИ
	

	Обеспечение доступности и удобства компьютеризированных

рабочих мест
	Р
	К
	ОИ
	

	Организация единой локальной сети с выходом в Интернет
	Р
	К
	ОИ
	

	Организация работы сайта.
	Р
	К
	ОИ
	ОИ

	Анализ эффективности и результативности программы

развития информационной среды школы

	РК
	ОИ
	
	

	Планирование и осуществление корректирующих и

предупреждающих действий

	Р
	К
	ОИ
	ОИ


Обозначения: Р – руководит ; К – контролирует; ОИ – ответственный исполнитель
Регистрация изменений 

	№ п.п.
	Распорядительный документ
	Ответственный (ФИО)
	Дата
	Подпись


	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


Карта процесса ОИОР
	Наименование процесса: Организация индивидуальной образовательной работы с учащимися ОВЗ  

	

	Владелец процесса: директор/зам.дир. по УВР

 Цель процесса: организовать учебный процесс согласно учебным планам  в соответствии с  Ф ГОС.
Задачи процесса:

1. Способствовать формированию навыков  учебной деятельности на основе дифференциации обучения.

2. Способствовать развитию способностей учащихся.

3. Создать условия для становления и формирования личности обучающегося в целях

  успешной социализации.

	

	Управляющие воздействия: 
Законодательство РФ и правовые акты по образовательной деятельности; 

Государственные образовательные стандарты  реализуемых в ОУ; 

Приказы, распоряжения директора школы; 

Устав   школы; 

Политика в области качества; 

Цели в области качества. 
Вход в процесс:  учебные планы разработанные зам. дир. по УВР.
Выход и процесса: расписание учебных  и коррекционных занятий
Ресурсы: производственная среда, инфраструктура, персонал, материальные ресурсы.

Поставщик процесса:  ПМПК, преподаватели, родители.
Потребители процесса: преподаватели, обучающиеся
Критерии оценки результативности процесса: отсутствие претензий со стороны  родителей (законных представителей) преподавателей и обучающихся , успешная социализация детей с ОВЗ.
Методы мониторинга и измерения: сбор информации  и данных со стороны  владельца процесса.
Записи по процессу: расписание занятий ведение дневников наблюдения; рабочие учебные планы; распределение учебных поручений преподавательского состава.
Периодичность оценки процесса: 1 раз в четверть.

Блок – схема процесса ПрУ-1





Управляющие в



	


Блок схема
Матрица ответственности
	Содержание работ в рамках процесса
	Должность участников процесса

	
	директор
	 зам. по УВР 
	Преподаватели,

логопед,(психолог).
	Секретарь 

	Планирование учебного процесса
	РК
	ОИ
	И
	

	Составление учебных планов,

расписания, плана

внутришкольного контроля.
	РК
	ОИ
	
	

	Осуществление процесса

обучения: проведение уроков,

внеклассных мероприятий 
	И
	Р
	ОИ
	

	Мониторинг качества

преподавания, качества обучения,

качества ведения документации. 
	РК
	ОИ
	ОИ
	И

	Итоговая аттестация выпускников
	РК
	ОИ
	
	

	Оформление отчетной

документации
	РК
	ОИ
	ОИ
	ОИ

	Корректировка процесса обучения
	КР
	ОИ
	ОИ
	ОИ


Обозначения: Р – руководит ; К – контролирует; ОИ – ответственный исполнитель
Регистрация изменений 

	№ п.п.
	Распорядительный документ
	Ответственный (ФИО)
	Дата
	Подпись


	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


	Карта процесса ПЖ ОУ
Наименование процесса: разработка ОП 

	

	Владелец процесса: директор, педагоги
 Цель процесса: создание условий для повышения качества предоставляемых

образовательных услуг, удовлетворения образовательных потребностей обучающихся,

реализации в полном объеме содержания примерных образовательных программ и

стандартов первого (ФК ГОС) и второго (ФГОС) поколений.
разработка новых программ  в соответствии потребностями работодателей и специалистов на современном рынке труда, определение единого порядка и основных требований к проектированию и разработке образовательных программ старая
Задачи процесса:

1. Учет актуальных требований к учебному плану, соблюдение преемственности при

разработке учебного плана и при выборе УМК.

2. Обеспечение изучения обучающимися в полном объеме содержания государственных

программ и освоения ими образовательных стандартов общего образования.

3. Удовлетворение образовательных потребностей обучающихся за счет продуманной

системы элективных курсов школьного компонента учебного плана.

4. Соблюдение требований СанПиН к максимальной учебной нагрузке обучающихся.

5. Качественная разработка программ для образовательных ступеней, обеспечение единых

подходов к разработке календарно-тематических планов в форме технологической карты.

6. Положительная динамика показателя удовлетворенности потребителей качеством

образовательных услуг.


	Управляющие воздействия:


Законодательство РФ и правовые акты по образовательной деятельности; 

Государственные образовательные стандарты  реализуемых в ОУ; 

Приказы, распоряжения директора школы; 

Устав   школы; 

Политика в области качества; 
Концепция и программа развития на 2013-2018 годы
Положение о рабочей программе педагога
(ФК ГОС( Приказ Минобразования РФ от 09.03.2004 г. № 1312)

ФГОС

.Примерные программы по предметам (МО РФ и модифицированные)

Региональный базисный учебный план

Документы внутренние (школьный уровень))

Вход в процесс:  Результаты изучения рынка труда, требований работодателей, предложений заказчиков, анкет участников образовательного процесса
Выход и процесса: Разработанные  образовательные программы, учебные программы
Ресурсы: производственная среда, инфраструктура, персонал, материальные ресурсы.

Поставщик процесса:  преподаватели, 
Потребители процесса: преподаватели, обучающиеся
Критерии оценки результативности процесса: отсутствие претензий со стороны  родителей (законных представителей) преподавателей и обучающихся 

Методы мониторинга и измерения: сбор информации  и данных со стороны  владельца процесса о реализации программ по предметам в полном объеме, анализ выполнения и соответствие согласно стандартов ФК ГОС и ФГОС. 
	Записи по процессу: рабочие программы;  распределение учебных поручений преподавательского состава.

Периодичность оценки процесса:  по итогам  четверть.


Блок –схема





Матрица ответственности
	Содержание работ в рамках процесса
	Должность участников процесса

	
	директор
	 зам. по УВР 
	Рабочая группа, преподаватели.
	МО

	Издание приказа о создании рабочей группы по разработке

Образовательной программы
	РК
	ОИ
	И
	И

	Разработка, осуждение, утверждение  УП
	РК 
	И
	ОИ
	ОИ

	Экспертиза достаточности компонентов программы 
	РК
	ОИ
	ОИ
	И

	Внесение изменений  в УП
	РК
	ОИ
	ОИ
	И


Обозначения: Р – руководит ; К – контролирует; ОИ – ответственный исполнитель

Регистрация изменений 

	№ п.п.
	Распорядительный документ
	Ответственный (ФИО)
	Дата
	Подпись


	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


	Карта процесса ПИАиУ
Наименование процесса: внутренние аудиты  СМК
Владелец процесса: директор, педагоги
 Цель процесса: определение степени выполнения требований системы менеджмента качества в ОУ для оценки ее результативности
Задачи
 Своевременное обеспечение руководства и структурных подразделений школы объективной и полной информацией о степени соответствия СМК школы установленным требованиям.

Сбор и анализ данных для стратегического планирования деятельности школы, отдельных

структурных подразделений.

Определение круга мероприятий, направленных на улучшение деятельности как школы

целом, так и её отдельных подразделений, в том числе планирование предупреждающих

корректирующих действий.

Вовлечение персонала школы в деятельность по обеспечению качества процессов,

управлению качеством, обучение персонала в процессе аудитов.
Управляющие воздействия:
Стандарты  ГОСТ ИСО



аконодательство РФ и правовые акты по образовательной деятельности; 

Государственные образовательные стандарты  реализуемых в ОУ; 

Приказы, распоряжения директора школы; 

Устав   школы; 

Политика в области качества; 

Цели в области качества. 

Вход в процесс:   план развития СМК ОУ, отчеты руководителей внутренних аудитов по аудитам, проведенным в прошедшем году. Отчеты внешнего органа по результатам проверок.

Жалобы внешних заинтересованных сторон на предоставляемую ОУ продукцию, услуги.

Предложения по улучшению СМК ОУ.
Выход и процесса: План-график проведения внутренних аудитов.

Программа проведения внутреннего аудита в подразделении.

Опросный лист.

Отчет о внутреннем аудите.

Сводный отчет по результатам внутренних аудитов СМК.

Годовой отчет по выполнению плана-графика проведения аудитов.
Ресурсы: производственная среда, инфраструктура, аудиторы внешние и внутренние, материальные ресурсы.

Поставщик процесса:  все процессы СМК ОУ
Потребители процесса:  сотрудники, преподаватели, обучающиеся
Критерии оценки результативности процесса: Выполнение планов внутренних аудитов 100%

Количество несоответствий и уведомлений, выявленных при внешних аудитах (снижение

количества несоответствий) не менее чем на 30%

Наличие фактов выявления повторных несоответствий и уведомлений менее 10 %
Методы мониторинга и измерения:   сравнение, опрос, тесты. 
	Записи по процессу: отчеты, планы, записи, опросные листы.

Периодичность оценки процесса: 1 раз в четверть.


Блок -схема


















Матрица ответственности

	Содержание работ в рамках процесса
	Должность участников процесса

	
	директор
	 зам. по УВР 
	Руководитель

аудитрской

группы
	Участники

аудиторской

группы

	Разработка программ внутренних аудитов
	Р
	ОИ
	И
	И

	Проведение аудита, оценка несоответствий и подготовка

протоколов отклонений
	К
	Р
	ОИ
	И

	Подведение итогов аудита и подготовка отчета по аудиту.
	И
	ОИ
	ОИ
	И

	Разработка и согласование корректирующих действий.
	К
	Р
	ОИ
	

	
Выполнение корректирующих мероприятий и повторный

аудит (при необходимости).
	Р
	ОИ
	ОИ
	И


Обозначения: Р – руководит ; К – контролирует; ОИ – ответственный исполнитель
Регистрация изменений 

	№ п.п.
	Распорядительный документ
	Ответственный (ФИО)
	Дата
	Подпись


	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


	
Карта процесса ПИАиУ
Наименование процесса: корректирующие и предупреждающие действия 

	

	Владелец процесса: директор, педагоги
 Цель процесса: определение предупреждающих действий направленных на исключение причин потенциальных несоответствий для предупреждения их появления, устранение причин несоответствий для предотвращения их повторное появление
. Задачи процесса: анализ несоответствий и установление причин; планирование и проведение КД/ПД; оценка результативности КД и эффективности ПД;  представление отчета высшему руководству.

	Управляющие воздействия:
Стандарт ГОСТ Р ИСО 


 Результаты аудитов, проверок руководства
Предписания
Локальные акты школы.
Вход в процесс:   Отзывы работодателей, выпускников и их родителей.

Результаты внешних проверок. Отчет по анализу СМК со стороны высшего руководства.

Предложения по улучшению СМК.
Выход и процесса: Сокращение и предотвращение  количества повторяющихся несоответствий (потенциальных несоответствий).
Ресурсы: производственная среда, инфраструктура, материальные ресурсы, сотрудники.
Поставщик процесса:  все процессы СМК ОУ
Потребители процесса:  сотрудники, преподаватели, обучающиеся
Критерии оценки результативности процесса: Устранение причин несоответствий и

предупреждение потенциальных несоответствий -соответствие КД/ПД решаемой проблеме

(выявленному или потенциальному несоответствию)

Отсутствие повторяющихся несоответствий  - своевременность проведения КД/ПД

Результативность реализации КД/ПД Наличие записей об улучшении показателей деятельности школы и функционирования СМК после проведения КД/ПД

Методы мониторинга и измерения: Измерение удовлетворённости потребителей с
  результатами  внутренних аудитов в сравнении с предшествующими результатами.
	Записи по процессу: отчеты, планы, записи.

Периодичность оценки процесса: по мере выявления не соответствия.


Блок-схема 
















Матрица ответственности

	Содержание работ в рамках процесса
	Должность участников процесса

	
	директор
	 зам. по УВР 
	Рабочая группа, преподаватели.

	Сбор информации, выявление и  документальная фиксация несоответствий
	РК
	ОИ
	И

	Анализ, установление причин(ы) несоответствий и возможных вариантов КД/ПД 
	РК
	ОИ
	

	Оценка необходимости проведения КД/ПД  
	Р
	К
	ОИ

	Разработка проектов планов КД/ПД и назначение ответственных исполнителей 
	К
	Р
	ОИ

	Проведение КД/ПД и регистрация результатов
	К
	Р
	ОИ

	Оценка результативности КД, эффективности ПД
	РК
	ОИ
	

	Закрытие несоответствия и составление отчёта по КД/ПД 
	К
	Р
	ОИ

	Контроль за проведением КД/ПД и внесением соответствующих изменений в СМК
	РК
	К
	ОИ


Обозначения: Р – руководит ; К – контролирует; ОИ – ответственный исполнитель
Регистрация изменений 

	№ п.п.
	Распорядительный документ
	Ответственный (ФИО)
	Дата
	Подпись


	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


	
Карта процесса ПМР

Наименование процесса: менеджмент персонала

	

	Владелец процесса: директор
 Цель процесса: обеспечение всех видов деятельности ОУ квалифицированными кадрами с требуемой компетенцией

	Управляющие воздействия:


Законодательство РФ; 

Государственные образовательные стандарты  реализуемых в ОУ; 

Приказы, распоряжения директора школы; 
 Коллективный договор с приложениями
Трудовой  кодекс 

Должностные инструкции
Штатное расписание
Тарифно-квалификационные  характеристики  по  общеотраслевым отраслям служащих;

Положения об оплате труда
Вход в процесс:   информация о вакансиях, требования  к  квалификации и компетенции персонала, соискатели,  обладающие требуемой  квалификацией  и достаточным  уровнем компетенции,
Выход из  процесса:  сотрудники, обладающие необходимой квалификацией
Ресурсы: производственная среда, инфраструктура, материальные ресурсы, сотрудники.
Поставщик процесса:  все подразделения ОУ
Потребители процесса:  все подразделения и процессы ОУ
Критерии оценки результативности процесса: отсутствие претензий со стороны  поставщиков.
Методы мониторинга и измерения: результаты  внутренних аудитов в сравнении с предшествующими результатами.

	Записи по процессу: заявления, штатное расписание,  личные дела сотрудников, приказы, трудовая книжка, трудовой договор, заключение медицинской  комиссии
Периодичность оценки процесса: 1 раз в год.


Блок схема













Матрица ответственности

	Содержание работ в рамках процесса
	Должность участников процесса

	
	директор
	Делопроизводитель 
	Сотрудники 

	Планирование


	Р
	И
	ОИ



	Осуществление


	Р
	ОИ
	И

	Проверка (контроль)
	Р
	ОИ
	И

	Действия

(коррекция)
	Р
	ОИ
	ОИ

И


Регистрация изменений 

	№ п.п.
	Распорядительный документ
	Ответственный (ФИО)
	Дата
	Подпись


	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


	Карта процесса ПИАиУ 4.2
Наименование процесса: мониторинг процессов СМК

	

	Владелец процесса: директор
 Цель процесса: получение объективных, достоверных данных о текущем состоянии и результативности процессов, результат анализа которых позволяет осуществлять корректирующие, предупреждающие действия, а также действия, направленные на улучшение процессов и системы менеджмента качеством

	Управляющие воздействия: 

ГОСТ Р ИСО 9001-?????????
Внутренние нормативным документы

Документы  СМК


Вход в процесс:   справки по оценке результативности процесса.

Показатели Информационной карты процесса.
Отчеты по внутреннему и внешнему аудиту.

Отчет о функционировании СМК за прошедший год
Выход из  процесса:  справка-отчет о результативности процессов СМК.

Предложения по улучшению деятельности

	Ресурсы: справки по оценке результативности процесса, Плана-отчета корректирующих или предупреждающих действий, справки-отчета о результативности СМК , мероприятий по улучшению процесса


Поставщик процесса:  Процессы СМК
Потребители процесса:   руководство, все подразделения и процессы ОУ
Критерии оценки результативности процесса: отсутствие претензий со стороны  поставщиков.
Методы мониторинга и измерения: сбор и обработка  информации, необходимой для анализа деятельности  ОУ(статистический, социологический, системный, ретроспективный и пр.).
	Записи по процессу: аналитические справки, отчеты.
Периодичность оценки процесса: 1 раз в  полгода.


Блок-схема 












Матрица ответственности

	Содержание работ в рамках процесса
	Должность участников процесса

	
	директор
	
	

	Планирование


	
	
	

	Осуществление


	
	
	

	Проверка (контроль)
	
	
	

	Действия

(коррекция)
	
	
	


Регистрация изменений 

	№ п.п.
	Распорядительный документ
	Ответственный (ФИО)
	Дата
	Подпись


	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


Процессы СМК МБОУ Студёновской СОШ 

	Процессы ответственности руководства              ( управления)

1.1.Политика ОУ 
1.2Программа развития ОУ

1.3Анализ СМК школы
	Процессы жизненного цикла образовательной услуги

2.1Организация работ по набору обучающихся

 2.2    Разработка ОП
2.3Организация учебного процесса

2.4Организация  внеурочной  и  воспитательной работы.
2.5Организация индивидуальной образовательной работы с учащимися ОВЗ 

2.6Итоговая  аттестация обучающихся



	Процессы измерения, анализа и улучшения 

4.1Опрос потребителей и работодателей  ( мониторинг образовательной услуги)
4.2 Мониторинг процессов СМК
4.3Внутренние аудиты  СМК
4.4 Корректирующие и предупреждающие действия
	Процессы менеджмента ресурсов

3.1 Менеджмент персонала
3.2Управление  инфраструктурой
3.3Управление  производственной средой

3.4Управление  информационной средой

3.5Материально-техническое обеспечение деятельности (закупки и взаимодействие с поставщиками) 

3.6Аттестация рабочих мест в ОУ  



	Карта процесса УД 
Наименование процесса: управление документацией

	

	Владелец процесса: директор
 Цель процесса: Настоящая документированная процедура предназначена для управления документацией системы менеджмента качества.


	Управляющие воздействия: 

ГОСТ Р ИСО 9001: 2008 –«Система менеджмента качества. Требования»

Внутренние нормативные документы

Документы  СМК


Вход в процесс:  
· Документированные процедуры системы качества; 

· Рабочие инструкции; 

· Типовые формы документов и записей по качеству. 

 Выход из  процесса:  Каждый документ системы качества должен имеет версию. Версия на документах обозначается двумя цифрами - 01, 02 и т.д. Первая версия документа указывается на вновь разрабатываемом документе. При изменении документа изменяется номер версии документа,
справка-отчет о результативности процессов СМК.

Предложения по улучшению деятельности

	Ресурсы: справки по оценке результативности процесса, плана-отчета корректирующих или предупреждающих действий, справки-отчета о результативности СМК , мероприятий по улучшению процесса


Поставщик процесса:  Процессы СМК
Потребители процесса:   руководство, все подразделения и процессы ОУ
Критерии оценки результативности процесса: отсутствие претензий со стороны  поставщиков.
Методы мониторинга и измерения: сбор и обработка  информации, необходимой для анализа деятельности  ОУ(статистический, социологический, системный, ретроспективный и пр.).
	Записи по процессу: аналитические справки, отчеты.
Периодичность оценки процесса: 1 раз в  год


Блок - схема.













  










Матрица ответственности

	Содержание работ в рамках процесса
	Должность участников процесса

	
	директор
	Делопроизводитель 
	Сотрудники

	Планирование

	р
	и
	и

	Осуществление


	р
	и
	и

	Проверка (контроль)
	р
	и
	и

	Действия

(коррекция)
	р
	и
	и


Начало





Распоряжение зам. по УВР  о предоставлении  данных





1. Сбор входных данных для анализа СМК ОУ


Ответственный зам. дир. по УВР





Входные данные для анализа СМК





 2.Требуемые входные данные предоставлены?





3. Составление отчета о функционировании СМК ОУ


Ответственный зам. дир. по УВР








Написание служебных записок лицам ответственным  за предоставление данных








Входные данные для анализа СМК





Отчет о функционировании СМК ОУ





4. Доклад  отчета о функционировании СМК ОУ.


 Отв: ответственный представитель руководства по качеству.





Отчет о функционировании СМК ОУ.





Протокол заседания совета.





Полученная информация





Полученная информация





5. Обсуждение  результатов функционирования СМК ОУ  и принятие решения по улучшению деятельности.





Конец





Приемная компания


Отв: делопроизводитель





Правила приема обучающихся





Приказы о зачислении





Подготовка доклада по результатам набора обучающихся. 


Отв: делопроизводитель











Приказы о зачислении


обучающихся





Доклад





Обсуждение результатов набора обучающихся. 














Доклад





Протокол заседания пед.совета.





Начало





Конец 





Начало





Оценка соответствия учебных планов ГОС , ФГОС.


Отв. зам. дир. по УВР








Учебный план





Согласованный учебный план





2. Соответствие ГОС, ФГОС ?





На доработку 





 3 . Создание учебных планов, занесение в базу учебных планов. 


Отв. зам. дир. по УВР








Согласованный учебный план





Рабочие учебные планы





4. Составление расписания занятий и промежуточной аттестации.


Отв. зам. дир. по УВР


тации. 








Рабочие учебные планы, распределение учебных поручений 





Расписание занятий 





5. Проведение контроля выполнения расписание занятий.


Отв. зам. дир. по УВР








Расписание занятий





Информация , поручения в ходе проверки 





6. Отчет директору


Отв. зам. дир. по УВР








Информация , поручения в ходе проверки проверке хоходе





Отчет по результатам контроля по выполнению расписания





Конец














П


О


Т


Р


Е


Б


И


Т


Е


Л


И








Процессы по управлению.


Анализ  СМК со стороны руководства.











П


О


Т


Р


Е


Б


И


Т


Е


Л


И








Этапы образовательного процесса.








Организация работ по набору обучающихся





Организация учебного процесса





Организация внеурочной и воспитательной работы





Аттестация рабочих мест





Материально-техническое обеспечение деятельности





Вспомогательные процессы





Оценка удовлетворенности работодателей





выпускник





Готовый план- график рабочих мест аттестации  





                  Конец








Проекты планов  по 


ВВР  школы








1.Составление примерной


структуры плана ВВР для школы.


Отв: заувч ВР





Требования Минобразования 








Утвержденные 


планы по ВВР классов








2.Составление проектов 


планов по ВР для школы 


Отв: зам. директора по 


воспитательной работе





Примерная 


структура плана 


ВВР 








      3. Утвердить?





Проект общего плана по ВВР школы.








4.Утверждение планов по  ВР в классах зам.директора по ВР





Проекты планов


по ВВР








Утвержденный 


общий план по 


ВВР школы








5.Составление проекта общего плана по ВР школы и плана работы Совета по ВВР 


Отв: завуч  ВР





Утвержденные 


планы по ВВР  классов








5 Утвердить?





Утвержденный


общий план по 


ВВР  школы








6.Утверждение общего 


плана по ВВР школ


Отв: директор





Проект общего 


плана по ВВР школы








      А

















Информация о МО





      А

















Определенные данные по тому или иному запланированному  мероприятию


мероприятию








7.Рассмотрение каждого мероприятия в отдельности 


Отв: завуч ВР





Утвержденный 


общий план по 


ВВР школы





8.Мероприятие


проводится на средства школы?





9. Проводится классом. 








Смета расходов








10.Составление сметы расходов 


Отв: ответственный за 


мероприятие





Мероприятие не проводится








11. Выделить средства





Смета расходов








Приказ о проведении мероприятия








12.Издание приказа о 


проведении мероприятия


Отв:  директор  





Приказ о проведении  мероприятия








Результат проведенного 


мероприятия 


(грамоты, призы и т.п.)





13.Проведение мероприятия 


Отв: ответственное 


лицо, обозначенное  в 


плане по ВВР





Протокол МО по ВВР








  В





Начало





   В





Общий отчет по ВР школы








14. Анализ 


результатов проведенных 


мероприятий на  МО


по ВВР 


Отв: завуч ВР





Результат  проведенного 


мероприятия (грамоты, призы и т.п.)








Протокол заседания МО по ВР( решение по улучшению деятельности)








15.Составление общего отчета по ВВР  школы


Отв: завуч  ВР





Отчеты по ВВР классов, 


протоколы  заседаний .








 Составление плана-график         аттестации рабочих мест Отв: ответственный по охране труда                                        








16.Проведение 


заключительного МО по ВР  


Отв: завуч ВР





Общий отчет по ВР школы








Примерная 


структура плана 


ВВР 








Плановая  проверка рабочих мест Отв:     ответственный по охране труда                                        





Утверждение директором





Заполненные карты


рабочих мест, протоколы





Вынос заключения аттестационной  комиссии        Отв:  ответственный по охране труда                                             





Заполненные карты рабочих мест, протоколы аттестации, подписанные 





Заполненные карты рабочих мест, протоколы аттестации, подписанные 








 Оформление приказов о выдаче 


доплат


Отв:  директор 





Сводная ведомость


по результатам 


аттестации





Приказы о выдаче 


доплат





Конец





Начало





Сбор информации о потребностях в материально- техническом обеспечении, оформление и подача  заявки Отв: завхоз








регламент подачи заявок


типовой классификатор


информация о продукции приказ о назначении м.о. лица





Заявка





Заявка








 Сводная заявка








- проекты гос. контрактов с заполненными: 


наименованием, ценой, реквизитами





- завизированные в юридическом 


управлении и бухгалтерии проекты.





Формирование сводных по заявок


Отв: завхоз





Подача гос. контрактов на подпись поставщикам  и   экономистам 


Отв: завхоз








Поставка товара, работы, услуги


Отв: поставщики





- товарно-транспортная накладная на товар


- акт на выполнение работ, услуг





- зарегистрированные заключенные гос. 


контракты





Прием товара, работы, услуги


Отв: директор








- товарно-транспортная накладная на товар


- акт на выполнение работ, услуг





- товар, работа, услуг


- паспорт на товар





Целостность не нарушена, 


комплектность, объем и т.п. соответствует  сопроводительной документации?





Конец





Составление акта о приемке товара, передача его  в юридическое управление


Отв: завхоз





- товарно-транспортная накладная на товар


- акт на выполнение работ, услуг





- акт о приемке товара





Конец





 Установление недостатков товара, работы,  услуги (ремонт, замена)


Отв:  поставщик





- акт о приемке товара





- товар, работа, услуга


- паспорт на товар





Формулирование вопросов, подготовка инструментария


Отв. координатор








Годовое планирования анкетирования 


Отв: руководитель  





Подготовка эскиза проекта опроса 


Отв. координатор





Подготовка  структуры показателей 


Отв. координатор





Пилотажный опрос потребителей


Отв. координатор


Исп.группа разработчиков








Заполнение бланка проекта опроса и подача его для визирования заказчику.  Отв. координатор











Потребность в информации о степени удовлетворенности потребителей





Начало





Годовая программа анкетирования











Годовая программа анкетирования





Согласование проекта с заказчиком





Эскиза проекта опроса


Бланк проекта опроса








Согласование проекта опроса





Согласование проекта опроса


Предварительные сведения о потребностях и ожиданиях потребителей








Структуры показателей





Подготовленный бланк анкеты График опроса





Черновик со списком вопросов





Заполнение анкет. Черновики с наблюдениями анкетёров





Подготовленный бланк анкеты





Заполнение анкет. Черновики с наблюдениями анкетёров








Коррекция бланка анкеты 


Отв. координатор








Откорректированный бланк анкеты





Откорректированный бланк анкеты





Тиражирование откорректированных бланков анкеты Отв. координатор








Бланки анкет тиражом соответствующим выборке





Опрос потребителей


Отв. координатор


Исп.группа разработчиков








Бланки анкет тиражом соответствующим выборке


График опроса





Заполненные анкеты





А





А





Конец





Обработка информации


Отв. координатор


Исп.анкетеры








Заполненные анкеты


Программные средства





Заполненные электронные формы данные автоматизированных результатов





Составление отчета, рассылка заказчику и опрошенному подразделению 


Отв. координатор








Отчет по анкетированию с динамикой результатов по годам





Данные автоматизированных





Анализ результатов


Отв.заказчик





Отчет по анкетированию с динамикой результатов по годам








Доклад на совете об опросе и динамики





Заслушивание доклада на совете


Отв.заказчик








Протокол совета с решением о мероприятиях по результатам





Доклад на совете об опросе и динамики








Начало





Положение об итоговой государственной аттестации





Формирование и утверждение билетов на государственный экзамен отв. зам дир по УВР





Утвержденные билеты на государственный экзамен





Утвержденные билеты на государственный экзамен





Организация методического обеспечения государственного экзамена отв. руководители МО





Методическая литература к  государственному экзамену





Методическая литература к  государственному экзамену





Ознакомление учащихся, родителей (законных представителей) о  формах проведения итоговой государственной аттестации отв. зам дир по УВР, кл. рук. 





Протоколы родительских собраний, методическая литература.





Определение дат проведения консультаций и государственного экзамена отв. зам дир по УВР





Учебный план на текущий год





Расписание проведения консультаций и государственного экзамена





Приказ о допуске к государственному экзамену





Формирование ведомостей на  государственный экзамен отв. зам дир по УВР испол. Кл.рук





Ведомости на государственный экзамен





Положение об итоговой аттестации. Ведомости на государственный экзамен, расписание проведения экзамена, утвержденный состав экзам. Ком.( ГАК)





Выдача ведомостей, экзаменационного материала, доставка уч-ся в пункты сдачи ИА, проведение экзамена


 отв. зам дир по УВР, сопровождающие





Заполненные экзаменационные работы, листы ответов





Заполненные экзаменационные работы, листы ответов





Проверка экзаменационных  работ  или листов, оценка каждого вопроса билета. Отв ЭК 





Протокол экзамена, записи в кл. журналах.





Протокол экзамена, записи в кл. журналах, сводных ведомости.





Заполнение документов гос. образца . Отв секретарь 





Заполненные аттестаты государственного образца





Заполненные аттестаты государственного образца





Выдача  аттестатов государственного образца  Отв.директор 





Записи в книге регистрации выдачи аттестатов





А





Конец





А





Начало





Регламент подачи заявок


типовой классификатор


информация о продукции приказ о назначении м.о. лица





Сбор информации о потребностях в материально- техническом обеспечении, оформление и подача  заявки Отв: завхоз








Заявка





 Сводная заявка








Заявка








Формирование сводных по заявок


Отв: завхоз





Подача гос. контрактов на подпись поставщикам  и   экономистам 


Отв: завхоз








- завизированные в юридическом 


управлении и бухгалтерии проекты.





- проекты гос. контрактов с заполненными: 


наименованием, ценой, реквизитами





Поставка товара, работы, услуги


Отв: поставщики





Прием товара, работы, услуги


Отв: директор








- зарегистрированные заключенные гос. 


контракты





- товарно-транспортная накладная на товар


- акт на выполнение работ, услуг





- товарно-транспортная накладная на товар


- акт на выполнение работ, услуг





- товар, работа, услуг


- паспорт на товар





Целостность не нарушена, 


комплектность, объем и т.п. соответствует  сопроводительной документации?





Конец





Составление акта о приемке товара, передача его  в юридическое управление


Отв: завхоз





- товарно-транспортная накладная на товар


- акт на выполнение работ, услуг





- акт о приемке товара





- товар, работа, услуга


- паспорт на товар





 Установление недостатков товара, работы,  услуги (ремонт, замена)


Отв:  поставщик





- акт о приемке товара





Конец





Рабочие учебные планы и коррекционные программы,  распределение учебных поручений 





Осуществление


информационного


обслуживания и разработка


электронных


продуктов





Ответственный лаборант








Конец





Оценка соответствия учебных планов ГОС 


Отв. зам. дир. по УВР








Начало 





Заявление родителей, решение ПМПК, учебный план





 Системы связи, консультирование 


по применению программных средств; 


- обслуживание классов 


во время  


проведения занятий





Информация на сайте





Согласованный учебный план





Предоставление доступа в 


сеть интернет; 


- установку, техническое 


обслуживание 


компьютерной техники;





Анализ


информационной среды


Отв: ответственный представитель





 Информация от


подразделений и 


руководства, 


подлежащая размещению на сайте





Составление  планов   работы  на


основании  потребностей  в


обновлении  технического  и


учебного  процесса, заявок подразделений


Ответственный зам. дир. по УВР











2. Соответствие ГОС ?





Сетевой 


информационный поток





Основная 


образовательная 


программа





На доработку 





 3 . Создание учебных планов, занесение в базу учебных планов. 


Отв. зам. дир. по УВР








Согласованный учебный план





Рабочие учебные  и коррекционные планы, программы.





4. Составление расписания занятий и промежуточной аттестации.


Отв. зам. дир. по УВР


тации. 








Расписание учебных и коррекционных  занятий  





5. Проведение контроля выполнения расписание занятий.


Отв. зам. дир. по УВР








Расписание учебных и коррекционных  занятий  








6. Отчет директору,…..


Отв. зам. дир. по УВР








Информация, поручения в ходе проверки проверке хоходе





Отчет по результатам контроля по выполнению расписания





Конец





Начало





6. Достигнутое состояние


образовательной и


производственной среды








5. Достигнутое состояние


образовательной и


производственной среды








4. Планы мероприятий по


улучшению  образовательной и


производственной среды,


документация, необходимые


знания и навыки обучающиеся и


персонала








5. Планы мероприятий по


улучшению  образовательной и


производственной среды,


документация, необходимые


знания и навыки обучающиеся и


персонала








3. Данные о необходимом


уровне образовательной и


производственной среды








3. Данные о необходимом


уровне образовательной и


производственной среды








3.Информация о текущем


состоянии образовательной и


производственной среды








2.Информация о текущем


состоянии образовательной и производственной среды








2. Планы деятельности по


видам работ








1. Планы деятельности по


видам работ








6. Оценка и контроль


достигнутого состояния


образовательной и


производственной среды








7. Необходимая


функционирующая


образовательная и


производственная среда








5.Реализация мероприятий по


улучшению образовательной и производственной среды








4. Планирование мероприятий


по улучшению образовательной и производственной среды,


разработка необходимой


документации и обучение


обучающихся и персонала








3. Определение необходимого


уровня образовательной и


производственной среды








1. Планирование


деятельности по видам работ








2. Мониторинг текущего


состояния образовательной и производственной среды








Начало





6. Данные о достигнутом состоянии


образовательной и


производственной среды








Конец 





Конец





Начало 





 3.Разработка, согласование и утверждение программы ОУ





Потребность в новой ОП








2. Разработка, согласование и утверждение учебного и учебно-тематического планов.





5. Мониторинг, анализ и измерение процесса








Результаты исследований рынка. Предложения заказчиков. Анкеты участников. 





Решение о разработке новой  ОП, согласно локального акта 








Утвержденные  учебные и учебно-тематические планы.








Решение о разработке новой  ОП





Утвержденные  учебные и учебно-тематические планы.








Утвержденная программа ОУ





 Соответствие ГОС и ФГОС





На доработку 





Начало 





1.Планирование проведение аудитов





2. Согласование и утверждение плана-графика аудитов





3.Формирование группы аудиторов





4.Планирование проведения внутреннего аудита





5.Проведение внутреннего аудита





6. Составление отчета по поведенному аудиту.





7. Отчет высшему руководству за год





2.Анализ и установление причин несоответствий.





Выявление не соответствий.





Проект плана-графика аудитов





Согласованный  план-график аудитов








Сформированный состав аудиторской группы





Заполненные опросные листы





План проведения внутреннего аудита, опросный лист 





Конец





Требование внешних нормативных документов, стандартов, СМК, отчеты, жалобы заинтересованных сторон на предоставляемую услугу, продукцию





Проект плана-графика аудитов








Плана-графика аудитов, список внутренних аудиторов








Сформированный состав аудиторской группы








Начало 





План проведения внутреннего аудита, опросный лист документация








Заполненные опросные листы





Записи по аудиту, документы





Записи по аудиту, документы





Сводный  годовой отчет по выполнению аудита





3. Разработка, согласование и утверждение плана корректирующим или предупреждающим действиям





 План согласован и утвержден. 





4. Выполнение корректирующих или предупреждающих действий





На доработку 





Документированная информация по образовательным услугам,  внешние отзывы о продукции, отчеты о несоответствии, документация





Отзывы,  предложения  работодателей, выпускников, родителей.





Предложения по корректирующим или предупреждающим действиям по процессу, подразделению, ОУ.








План корректирующих или предупреждающих действий с пометкой о выполнении.








Конец





5. Контроль  за выполнением корректирующих или предупреждающих действий








Начало 





Регистрация несоответствий 





Предложения по корректирующим или предупреждающим действиям по процессу, подразделению, ОУ.





План корректирующих или предупреждающих действий с пометкой о выполнении.








Сведения по проведенным корректирующим или предупреждающим действий в течении годов годовой отчет





Конец





План корректирующих или предупреждающих действий





План корректирующих или предупреждающих действий





Прием на работу





Конкурсный отбор на должность





Формирование личного дела сотрудника





 Сопровождение сотрудника,                  оформление документации





Информация о вакансиях





Требования  к квалификации и компетенции персонала








Соискатели, 


обладающие требуемой


квалификацией и 


достаточным  уровнем 


компетенции





Увольнение работника





 Сотрудники, 


обладающие необходимой


квалификацией





Кадровая документация





Комплект документов сотрудника





Начало 





отчеты по внутреннему аудиту, отчеты функционирования СМК, план совершенствования СМК





Справка по оценки результативности процесса, план/отчет  корректирующих или предупреждающих действий





1.Планирование проведения оценки результативности процессов СМК, сбор данных для анализа





Проект  справки-отчета о результативности СМК





2.Контроль достоверности и формирование отчета о результативновти и эффективности процессов СМК





Справка по оценки результативности процесса, план/отчет  корректирующих или предупреждающих действий








 Согласованная справка-отчет о результативности СМК в ОУ








3. Согласование справки- отчета





Проект  справки-отчета о результативности СМК








На доработку 





  Согласованная справка- отчет? 





Мероприятий по улучшению процесса                      ( планы, программы)





Справка-отчет о результативности СМК в ОУ








4. Разработка и реализация мероприятий по улучшению процесса





Конец





        начало





Согласовать документ СМК





Сотрудники , делопроизводитель





Идентифицировать документ СМК





Руководители МО





Проект документа СМК





Руководители МО





Сотрудник, делопроизводитель





Разработать  проект документа СМК





Дать задание на разработку  документа СМК





Нет замечаний





Есть замечания





Сотрудники делопроизводитель





Внести изменения в документ 





Директор





Утвердить документ





Документ 





Руководители МО





Обеспечить рассылку документа





сотрудники делопроизводитель





Выполнить положения документа





Группа разработчиков СМК





Проверить актуальность документа





Требуется актуализация документа





Не требуется актуализация документа





               конец





Изъять устаревшие копии документа





Группа разработчиков СМК, делопроизводитель





Архивировать оригинал документа





Документ








8

