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А.С. Дмитриченков

                                                                                    29 апреля 2011г.
ПОЛОЖЕНИЕ О

                                                       СЛУЖБЕ  КАЧЕСТВА

     Руководитель службы качества   ___________________               Кинцель М.Г.
                                                         (подпись, дата)                      (Фамилия.И.О.)

Славгород, 2011  

1. Общие положения
1.1Служба качества  является структурным подразделением Славгородского педагогического колледжа и  существует с момента разработки системы менеджмента качества  до отказа от процедуры ресертификации системы.
1.2 Служба качества создается на основании приказа директора колледжа и возглавляется заместителем директора по управлению качеством в соответствии с его должностной инструкцией.

1.3 Служба качества в своей деятельности подчиняется непосредственно директору и ответственному представителю руководства по качеству – заместителю директора по учебной работе

1.4 Деятельность службы осуществляется в соответствии с годовым планом работы утверждённым директором колледжа.
1.5 В ведении службы качества находится штамп с изображением логотипа колледжа, который используется в целях идентификации документов СМК 

2. Основные задачи
2.1 Способствует внедрению и совершенствованию системы менеджмента качества (СМК) колледжа в соответствии с требованиями стандарта  ИСО  9001.
2.2 Ежегодно анализирует состояние СМК.

2.3 Участвует в самооценке на основе модели совершенствования деятельности колледжа. 

2.4Участвует в подготовке СМК колледжа к сертификации и последующим инспекционным проверкам органом по сертификации систем качества.

2.5 Координирует  работы уполномоченных по качеству структурных подразделений.
2.6 Организует ежегодное проведение внутреннего аудита.
2.7Участвует в проведении обучающих семинаров по подготовке персонала СПК по вопросам качества.
2.8 Поддерживает  деловые контакты с вузами, ссузами, организациями, занимающимися вопросами менеджмента качества и сертификацией.
2.9 Проводит совещания один раз в два месяца по вопросам, входящим в компетенцию службы.

3.Руководство и структура службы качества

3.1 На должность руководителя  назначается лицо, имеющее высшее образование,  квалификационную подготовку в области управления качеством и стаж работы не менее 3 лет.

3.2 Руководитель  ежегодно отчитывается по итогам работы на заседании административного совета  или Совета по качеству колледжа  и несёт полную ответственность за все направления деятельности службы.
3.3Указания службы качества по вопросам, входящим в компетенцию подразделений, являются обязательными для руководителей и работников всех структурных подразделений колледжа, входящих в область применения СМК, могут быть отменены только директором или ответственным представителем руководства по качеству

3.4 В период отсутствия руководителя его функциональные обязанности выполняет руководитель группы аудиторов, назначение которого осуществляется приказом по колледжу.

3.5 В состав службы входят:

· руководитель;

· уполномоченный по качеству структурных подразделений;

· руководитель группы аудиторов;

· группа аудиторов.

3.6 Структура службы представлена на рисунке.
[image: image4.jpg][image: image5.jpg]









3.7 Вопросы, рассматриваемые на заседании службы качества оформляются протоколом, который подписывается председателем и  секретарем заседания.

4. Права и обязанности
4.1 Служба качества исполняет свои обязанности через внедрение и поддержание в рабочем состоянии системы менеджмента качества.
4.2  Обязанности СК включают:

4.2.1 Обобщение, обработку, анализ  информации по качеству, поступающей от структурных подразделений колледжа;

4.2.2 Анализ эффективности корректирующих и предупреждающих мероприятий, осуществляемых в структурных подразделениях;

4.2.3 Проведение консультаций для руководителей, персонала колледжа и уполномоченных по качеству;

4.2.4 Проведение внутренних аудитов, направленных на поддержание СМК в рабочем состоянии, и определение эффективности её функционирования;

4.2.5 Предоставление установленной отчётности ответственному представителю руководства по качеству и директору колледжа;

4.2.6 Подготовку заседаний, составление протоколов, контроль  исполнения решений;

документирование СМК, оценка ее результативности.

4.3 Службе качества предоставляются следующие права:

4.3.1 Требовать от структурных подразделений колледжа предоставления материалов и информации по установленной форме и срокам (сведений, планов, отчётов и других документов), необходимых для осуществления деятельности службы;

4.3.2 При проведении внутреннего аудита требовать от руководителя проверяемого подразделения предоставления документации, необходимой для оценки состояния рабочих процессов и функционирования СМК;

4.3.1 Рекомендовать структурным подразделениям колледжа мероприятия по проведению корректирующих и предупреждающих действий;

4.3.2  Вносить предложения по совершенствованию СМК руководству колледжа;

4.3.3  Проводить совещания работников колледжа по обсуждению вопросов, входящих в компетенцию СК;

4.3.4  Осуществлять связь с  организациями внешней среды;

5. Ответственность
5.1 На службу качества возлагается ответственность за:

5.1.1 Выполнение работ в службе в соответствии с установленными сроками;

5.1.2 Представление колледжа в других организациях и учреждениях;
5.1.3 Предоставление руководству колледжа предложений об устранении несоответствий в работе, повлиявших на состояние системы менеджмента качества;

5.1.4 Содержание  годового комплексного отчета по функционированию СМК;

5.1.5 Предоставление руководству колледжа предложений о поощрении сотрудников службы качества.
5.1.6 Обеспечение требований ОТ и ПБ, безопасных условий на вверенных участках работы, за непринятие мер по предотвращению производственного травматизма и профессиональных заболеваний, своевременное оказание первой доврачебной помощи;

5.2 Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением о службе качества задач несёт руководитель службы. Степень ответственности других работников устанавливается инструкциями по деятельности.

6. Взаимодействие. Связи

6.1Служба качества взаимодействует:
6.1.1 Со всеми структурными подразделениями колледжа, входящими в область применения СМК по вопросам организации и проведения внутренних и внешних аудитов и совершенствования системы менеджмента качества колледжа.

6.2.2 С заместителями директора по различным направлениям по вопросам мониторинга основного процесса колледжа.

6.2.3 С руководством колледжа по вопросам согласования и представления комплексного отчета по функционированию СМК, аналитической справки  и отчета по итогам  внутренних аудитов.
6.3.3 С органами по сертификации систем менеджмента качества по вопросам организации и проведения сертификационных аудитов и инспекционных проверок.

ПРИЛОЖЕНИЕ А

Список

документации, регламентирующей работу службы качества

Служба качества в своей деятельности руководствуется следующими документами:

1.Уставом КГОУ СПО «Славгородский педагогический колледж».

2.Приказами, распоряжениями Министерства образования и науки РФ, Управления администрации Алтайского края по образованию и делам молодежи, руководства колледжа.

3.Правилами внутреннего трудового распорядка.

4.Политикой в области качества КГОУ СПО «Славгородский педагогический колледж».

5.Руководством по качеству.

6.Основными  документированными процедурами 

7.  Дополнительными документированными процедурами

9. Инструкциями по деятельности членов службы качества
10. Положением о мониторинге процессов СМК

11. Методическими инструкциями в разработке  управленческой и организационно-правовой документации 
11. Настоящим Положением.

ПРИЛОЖЕНИЕ Б

                                     Записи:
· сводный отчет по внутреннему аудиту;
· комплексный отчет по функционированию СМК;
· годовой планы и анализ  работы службы;
· протокол заседания;
· планы и отчеты по внутреннему аудиту подразделения;
· данные по мониторингу процессов СМК;
· данные по удовлетворенности различных групп потребителей;
· данные по самооценке деятельности колледжа.
СОГЛАСОВАНО

заместитель директора по управлению качеством
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 М.Г. Кинцель

15 апреля 2011г.
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� Джабраилова Э.Ш.


 





15 апреля 2011г.








Группа аудиторов, руководитель группы








Руководитель службы качества








Уполномоченные по качеству в структурных подразделениях 





Уполномоченные по качеству в структурных подразделениях 








Ответственный представитель руководства по качеству
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