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Перечень сокращений и обозначений

СМК – система менеджмента качества 
ДП – документированная процедура

ГОС СПО – государственный образовательный стандарт среднего профессионального образования

РК – руководство по качеству

СПК – Славгородский педагогический колледж

ПЦК – предметно-цикловая комиссия

ФГОС СПО – федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального образования    
1.  НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ ПРОЦЕДУРЫ
Настоящая документированная процедура является основным документом, реализующим требования системы менеджмента качества (СМК) к корректирующим и предупреждающим действиям. Документированная процедура обязательна к применению во всех структурных подразделениях колледжа, входящих в область применения СМК.

2.  ОПИСАНИЕ ПРОЦЕДУРЫ  
2.1. Общие положения
2.1.1.Корректирующие и предупреждающие действия инициируются:
· Выявленными в результате внутреннего аудита несоответствиями (ДП СМК 8.2.2-2010 «Внутренний аудит»)

· рекомендациями аттестационной комиссии;

· необходимостью устранения причин возникающих и потенциально возможных несоответствий;

· изменяющимися требованиями Учредителя;

· получением жалоб от потребителя;

· изменениями требований ГОС СПО.

2.1.2.  Цель процесса:

· устранение причин существующих несоответствий для предотвращения их повторного возникновения;

·  устранение причин потенциальных несоответствий для предупреждения их появления.

2.1.3. Результат процесса:

· планы предупреждающих и корректирующих действий;
· отчеты об устраненных несоответствиях и причинах возможных несоответствий;
· ежегодный отчет по результатам корректирующих и предупреждающих действий;
· измененные документы нормативно-правовой деятельности колледжа.

2.1.4. Владелец процесса

Ответственным за руководство, координацию и контроль корректирующих и предупреждающих действий, осуществляемых в  колледже, а также за оценку их эффективности является заместитель директора колледжа по учебной работе.

Ответственными за разработку плана корректирующих и предупреждающих действий, его осуществление и записи по результатам предпринятых действий являются руководители структурных подразделений, в которых они осуществляются.

В деятельности по реализации плана корректирующих и предупреждающих действий принимают участие работники структурных подразделений.

2.2. Пояснение к графическому описанию
2.2.1. Процесс корректирующих действий состоит из следующих этапов:

· выявление несоответствий;

· анализ несоответствий;

· составление плана корректирующих действий;

· реализация корректирующих действий;

· анализ и регистрация полученных результатов.

2.2.2. Для предотвращения возникновений несоответствий в колледже принимаются предупреждающие действия.

Процесс состоит из следующих этапов:

· выявление возможных несоответствий путем анализа данных;

· анализ причин возможных несоответствий;

· планирование предупреждающих действий, необходимых для предотвращения причин возможных несоответствий;

· организация, проведение и регистрация предупреждающих действий;

· анализ эффективности предупреждающих действий.

2.2.3. Выявление реальных и возможных несоответствий происходит в ходе:
· всех видов контроля в процессе образовательной деятельности;
· внутренних аудитов (ДП СМК 8.2.2-2010 «Внутренний аудит»);

· аттестации колледжа (заключение аттестационной комиссии);

· анализа со стороны руководства эффективности СМК (п. 5.6. РК СПК);

· проектирования и разработки;

·  текущей деятельности колледжа и его структурных подразделений;

· получения рекламаций потребителей (заявления и др. документы).

 Виды и уровни деятельности, где могут возникать несоответствия, документы, позволяющие выявить эти несоответствия,  пути их устранения отражены в таблице 2.

2.2.4.  Анализ несоответствий и причин возможных несоответствий

Для проведения анализа несоответствий и причин возможных несоответствий ответственный за названный этап осуществляет сбор документов (информации), подтверждающей наличие несоответствий или наличие причин возможных несоответствий. К таким документам относятся:

1 Записи анализа качества со стороны высшего руководства – решения советов колледжа различных уровней по качеству персонала; по анализу требований потребителей; по результатам мониторинга и измерений по управлению процессами;

2 Записи в протоколах о несоответствиях;

3 Отчеты о результатах внутреннего аудита; справки, рекомендации Учредителя или заинтересованных сторон, преподавателей;

4 Жалобы и докладные записки потребителей.

Ответственный классифицирует несоответствие, определяет пути его устранения.
Классификация несоответствий
Значительным несоответствием считается несоответствие в системе менеджмента качества, которое - влечет за собой невыполнение требований к процессам, к образовательной услуге. 
Примерами значительного несоответствия могут быть:

- необоснованное отсутствие деятельности, предусмотренной требованиями ИСО 9001:2008; 

- невыполнение любого требования ИСО 9001:2008;

- неоднократное (более 2-х раз) несоблюдение положений  доку-ментов системы менеджмента  качества;

- отсутствие результативности процесса и др.

Незначительным несоответствием считается отдельное несистематическое- упущение, ошибка, недочет в функционировании системы менеджмента качества, которые могут привести к невыполнению требований к процессам, к образовательной услуге, а также к снижению результативности функционирования одного из процессов или системы менеджмента качества в целом. 

Примеры незначительных несоответствий:

-отсутствие объективных доказательств ознакомления сотрудников подразделения с документами    системы менеджмента качества;

- отдельные нечеткие записи при регистрации данных о качестве; 

- отсутствие актуализированных копий документов СМК; 

- регистрация данных о качестве с нарушением  установленных форм.
2.2.5. Определение корректирующих и/или предупреждающих действий состоит из этапов:

· анализ документов, подтверждающих возможность возникновения несоответствия на уровне колледжа, отделения, ПЦК;

· составление проекта плана корректирующих и/или предупреждающих действий;

· обсуждение проекта плана на соответствующем уровне;

· в случае необходимости внесение изменений и дополнений;

· утверждение мероприятий. 

Руководитель структурного подразделения/должностное лицо определяет комплекс мероприятий по реализации корректирующих и/или предупреждающих действий, коррекций, ответственных за мероприятия, сроки выполнения, о чем делается запись в протоколе заседания соответствующего подразделения и/или совета определенного уровня.
2.2.6. Реализация  корректирующих и/или предупреждающих действий,  коррекций, направленных на предотвращение возникновений несоответствий, осуществляется сотрудниками структурных подразделений колледжа.

По результатам проделанной работы по итогам внутреннего аудита (в случае обнаружения значительного несоответствия) составляется отчет, который направляется для анализа и оценки заместителю директора по управлению качеством (Приложение В).

2.2.7. Анализ и регистрация полученных результатов

Руководитель структурного подразделения/должностное лицо по завершению определенного срока оценивает выполненные мероприятия, составляет отчет о результатах корректирующих и предупреждающих действиях (при наличии значительных несоответствий) и передает его заместителю директора по управлению качеством.

Сведения в форме отчета систематизируются и передаются для анализа руководителю колледжа. 
В случае регистрации незначительных несоответствий проделанная работа обсуждается на уровне структурного подразделения, о чем делается запись в протоколах заседаний структурных подразделений.
2.3. Иные положения
2.3.1. Классификация несоответствий
Значительным несоответствием считается несоответствие в системе менеджмента качества, которое влечет за собой невыполнение требований к процессам, к образовательной услуге.

Примерами значительного несоответствия могут быть:
- необоснованное отсутствие деятельности, предусмотренной требованиями ИСО 9001:2008;

- невыполнение любого требования ИСО 9001:2008;

- неоднократное (более 2-х раз) несоблюдение положений документов системы менеджмента качества;

- отсутствие результативности процесса и др.

Незначительным несоответствием считается отдельное несистематическое упущение, ошибка, недочет в функционировании системы менеджмента качества, которые могут привести к невыполнению требований к процессам, к образовательной услуге, а также к снижению результативности функционирования процесса или системы менеджмента качества в целом.
Примеры незначительных несоответствий:
- отсутствие объективных доказательств ознакомления сотрудников подразделения с документами системы менеджмента качества;
- отдельные нечеткие записи при регистрации данных о качестве;

- отсутствие актуализированных копий документов СМК;

- регистрация данных о качестве с нарушением установленных форм.

2.3.2. Показатели результативности процесса:
· стабильное понижение количества несоответствий;

· Отсутствие несоответствий после контроля проведенных корректирующих и предупреждающих действий.

Оценка результативности проводится 1 раз в год, ответственными за оценку являются руководители структурных подразделений.
.

3.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
                                                                   Таблица 1

Матрица ответственности процесса корректирующих и предупреждающих действий
	
	Директор
	Замдиректора по УР
	Замдиректора по ВР
	Замдиректора по НМР
	Замдиректора по УК
	Замдиректора по АХЧ
	Зав. отделениями
	Председатели ПЦК
	Преподаватели

	Выявление несоответствий:

· колледж
	В
	О
	В
	В
	В
	В
	У
	У
	У

	· отделение
	
	
	
	
	
	
	О
	В
	У

	· ПЦК
	
	
	
	
	
	
	В
	О
	У

	Анализ несоответствий:

· колледж
	О
	В
	В
	В
	В
	В
	
	
	

	· отделение
	
	В
	
	В
	В
	В
	О
	
	

	· ПЦК
	
	В
	
	
	
	
	В
	О
	

	Определение корректирующих и предупреждающих действий, коррекций:

· колледж
	
	В
	В
	В
	О
	В
	
	
	

	· отделение
	
	В
	
	В
	В
	В
	О
	
	

	· ПЦК
	
	
	
	
	
	
	В
	О
	У

	Реализация корректирующих и/или предупреждающих действий, коррекций:

· колледж
	
	В
	В
	В
	О
	В
	У
	
	

	· отделение
	
	В
	
	
	
	
	О
	У
	У

	· ПЦК
	
	
	
	
	
	
	
	О
	В

	Анализ и регистрация полученных результатов
· колледж
	О
	В
	В
	В
	В
	В
	У
	
	

	· отделение
	
	
	
	
	
	
	О
	В
	У

	· ПЦК
	
	
	
	
	
	
	
	О
	В

	О – ответственный за процесс, В – взаимодействующий в процессе, У – участник процесса


Таблица 2

Возникновение несоответствий и пути их устранения                                                 
	Возникновение несоответствий
	Документы, позволяющие выявить несоответствия
	Пути устранения несоответствий

	Уровень подготовки абитуриентов
	· Выполненные варианты контрольных заданий для абитуриентов

· Свидетельство о результатах ЕГЭ

· Отчеты  приемной комиссии
	· Организация дистанционных и/или подготовительных курсов

· Издание пособий для поступающих в колледж

· Конкурсный отбор
· Корректировка ЗУНов выпускников школ в организации дистанционных курсов

	Уровень подготовки первокурсников 
	· Срезовые контрольные работы по содержанию школьного курса

· Психолого-педагогическая диагностика 
· Записи по адаптационному периоду первокурсников 
	· Организация систематического повторения в процессе обучения

· Проведение педсоветов по вопросам адаптации первокурсников

· Информирование родителей
· Проведение предварительной  аттестации

	Процесс прохождения внутреннего и внешнего аудитов
	· Отчет внутреннего аудита
· Аналитическая справка по итогам внутреннего аудита
	· Выполнение корректирующих и предупреждающих действий, коррекций в указанные сроки


	Учебная деятельность
	· Анализ результатов контрольных срезов
· Ведомости по предварительной и промежуточной аттестаций
	· Корректирующие мероприятия по результатам предварительной и промежуточной аттестации на отделениях и в колледже

	Процесс реализации ОПОП
	· Записи анализа требований потребителей

· Записи результатов мониторинга и измерений по управлению процессом проектирования и разработки
· Жалобы потребителей

· Рекомендации аттестационной комиссии и инспекционных проверок

· Результаты анализа со стороны руководства
	· Внесение изменений в ОПОП 
· Выполнение рекомендаций по итогам аттестации колледжа

	Контрольно измерительные материалы (КИМ), используемые в процессе проверки знаний, умений и навыков студентов
	· Служебные записки преподавателей

· Протоколы ПЦК о несоответствиях
· Рабочая программа
	· Корректировка КИМ

·  Заключение председателя ПЦК о несоответствии КИМов 

	Уровень профессиональности и  компетентности преподавательского состава
	· Результаты анализа со стороны руководства

· Жалобы потребителей

· Отчет внутреннего аудита

· Протоколы аттестационной комиссии
	· Повышение квалификации преподавателей 


	Обеспеченность учебно-методическими пособиями и учебно-методическими комплексами (УМК)
	· Итоги опроса студентов и преподавателей
· Жалобы потребителей

· Результаты внутренних аудитов

	· Издательская деятельность колледжа

· Создание электронных версий изданий
· Актуализация или создание УМК

	Поступающие в колледж технические средства обучения
	· Докладные служебные записки пользователей

· Гарантийные талоны

· Акт несоответствий 
	· Обращение в фирму поставщика и/или производителя

· Устранение несоответствия своими силами

	Состояние производственной среды
	· Жалобы потребителей

· Докладные записки персонала колледжа

· Предписания СЭС и пожарной службы
	· Проведение ремонта

· Улучшение материально-технической базы колледжа

· Соблюдение требований техники безопасности
· Изменение правил проживания в общежитии 

· Изменения в коллективном договоре

	Социально-бытовые условия жизни студентов
	· Нормы техники безопасности и требования САНПИНА и ПС

· Жалобы потребителей

· Правила проживания в общежитии 
	


4. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ
Документированные процедуры, регламентирующие процесс корректирующих и предупреждающих действий:
· ИСО 9001:2008

· Руководство по качеству
· ДП СМК  8.2.2 - 2010 «Внутренний аудит»
· ДП СМК  4.2.3- 2010 «Управление документацией»
· ДП СМК 4.2.4 - 2010 «Управление записями»
· ДП СМК  8.3.0 - 2010 «Управление несоответствующей продукцией»
4.2. Нормативно-правовые документы, регламентирующие образовательный процесс колледжа:

· Устав СПК

· ФГОС СПО 

· Коллективный договор между администрацией СПК и первичной общественной профсоюзной организацией преподавателей и сотрудников
5. ПРИЛОЖЕНИЯ
5.1. Приложение А. Графическое описание документированной процедуры
5.2. Приложение Б. Основные определения
5.3. Приложение В. Форма отчета по результатам корректирующих и предупреждающих действий
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5.1. Процедура управления корректирующими действиями
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Процедура управления предупреждающими действиями
























Приложение Б

Основные определения
Корректирующее действие (КД) – действие, предпринятое для устранения причины обнаруженного несоответствия или другой нежелательной ситуации, чтобы избежать повторения несоответствия. 
Несоответствие – невыполнение установленных требований.

Причина несоответствий – источник совершенствования управленческих и производственных процессов.

Устранение несоответствия - действие, предпринимаемое в отношении имеющегося несоответствующего объекта с целью устранения несоответствия.
Предупреждающее действие  – действие по устранению причины обнаружен​ного потенциального несоответствия или другой нежелательной ситуации.
Степень риска   - степень возможного влияния потенциального несоответствия на качество.
Система менеджмента качества (СМК)- система менеджмента для руководства и управления колледжем применительно к качеству.
Процесс – совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих видов деятельности, преобразующих входы в выходы.

Требование – потребность или ожидание, которое установлено, обычно предполагается или является обязательным.

Качество – степень соответствия присущих характеристик требованиям.
Соответствие – выполнение требования.

Приложение В
Форма отчета о результатах корректирующих и предупреждающих действий, коррекции
Отчет о результатах корректирующих и предупреждающих действий

«___» ______________ 20__г.

Подразделение колледжа/ должностное лицо __________________________________                                           

Руководитель подразделения _____________________________

	№
	Несоответствия/ причины несоответствия
	Документы по выявлению несоответствия/причины несоответствия
	Мероприятия и записи по устранению несоответствия/причины несоответствия
	Предложения

	
	
	
	
	


Адреса рассылки

1 экземпляр – руководителю проверяемого подразделения 

2 экземпляр – заместителю директора по управлению качеством       

Руководитель подразделения/должностное лицо                   подпись                Ф.И.О.                                                            

6. ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

	Номер изменения
	Номер и дата распорядительного документа о внесении изменений  в документ СМК
	Дата внесения изменений
	ФИО лица, внесшего изменение 
	Подпись

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


7. ИНФОРМАЦИОННЫЙ ЛИСТ

1.Согласовано
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2. Введена в действие  приказом директора № 74  от 16 сентября  2010   г.



Степень риска снижена?





Нет





Да





Возможное несоответствие устране


но





Сводный отчет о результативности предупреждающих действий для анализа руководства колледжа





Отчет о результатах предупреждающих действий





Запись в протоколах о предупреждающих действиях  с указанием ответственных и сроков








Нет





Да





Необходимы ли предупреждающие действия?





Протоколы заседаний структурных подразделений о возможных несоответствиях и степени риска








Записи анализа качества со стороны руководства, решение советов различных уровней





Анализ причин возможных несоответствий





Определение предупреждающих действий





Организация и проведение предупреждающих действий





Анализ эффективности предупреждающих действий





Выявление возможных несоответствий путем анализа данных





Отчет о результатах предупреждающих действий





Запись в протоколах о предупреждающих действиях  с указанием ответственных и сроков





Протоколы заседаний структурных подразделений о возможных несоответствиях и степени риска





Информация от аудиторов, службы качества, персонала, руководства колледжа, потребителей





Возможность возникновения несоответствий





Рисунок 1





Рост показателей?





нет





да





нет





да





Несоответствие устранено





Необходимы ли корректирующие действия?





Сводный отчет по колледжу для анализа руководства колледжа





Отчет о результатах корректирующих действий





Запись о корректирующих действиях в протоколах с указанием ответственных и сроков 








Записи в протоколах структурных подразделений и/или советов соответствующего уровня о предполагаемых действиях





Несоответствия устранены





Выявление несоответствия








Отчет о результатах корректирующих действий 





Запись о корректирующих действиях в протоколах с указанием ответственных и сроков 








Записи в протоколах структурных подразделений и/или советов соответствующего уровня о предполагаемых действиях








Информация от аудиторов, руководителей направлений деятельности  и структурных подразделений колледжа, потребителей





Анализ и регистрация полученных результатов





Реализация корректирующих действий
























































Определение и утверждение корректирующих действий





Записи анализа качества со стороны руководства, решение советов различных уровней





Анализ причин несоответствия





Приложение А
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