
Приложение к распоряжению 

от 25.12.2018  № 143-р 

 

ПЛАН РАБОТЫ ОТДЕЛА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА 

НА 2018 / 2019 УЧЕБНЫЙ ГОД 

 
 Название  

мероприятия 

Начало  

и конец 

проведения 

мероприя-

тия 

Требуемые  

ресурсы 

Ожидае-

мый  

результат 

Исполни-

тель 

1 Мероприятия по разработке и актуализации локальных нормативных документов  

по профилю деятельности  

1.1  Подготовка локального 

нормативного акта, ре-

гламентирующего 

порядок разработки и 

утверждения образова-

тельных программ СПО 

10-29 де-

кабря  

2018 г. 

Консультация 

руководителя 

ОП СПО 

Проект до-

кумента 

Началь-

ник ОМК 

1.2  Подготовка локального 

нормативного акта, ре-

гламентирующего 

порядок и форму прове-

дения итоговой аттеста-

ции по не имеющим гос-

ударственной аккреди-

тации образовательным 

программам СПО 

10-29 де-

кабря  

2018 г. 

 Проект до-

кумента 

Началь-

ник ОМК 

1.3  Подготовка проекта По-

ложения о текущем кон-

троле успеваемости сту-

дентов, обучающихся по 

программам СПО  

17-29 де-

кабря  

2018 г. 

 Проект до-

кумента 

Началь-

ник ОМК 

1.4  Подготовка проекта По-

ложения о промежуточ-

ной аттестации студен-

тов, обучающихся по 

программам СПО  

17-29 де-

кабря  

2018 г. 

 Проект до-

кумента 

Началь-

ник ОМК 

1.5  Подготовка проекта ло-

кального нормативного 

акта, регламентирующе-

го порядок оценивания 

степени сформированно-

сти компетенций по реа-

лизуемым основным об-

разовательным програм-

мам (решение УСУ, про-

токол № 5 от 25.06.2018) 

1-23 нояб-

ря 2018 г. 

 Проект до-

кумента 

Началь-

ник ОМК 

1.6  Подготовка проекта  ло-

кального нормативного 

документа, регламенти-

1 апреля – 

15 мая 

2019 г. 

Локальный 

нормативный 

документ о 

Проект до-

кумента 

Началь-

ник ОМК 



2 

 

 Название  

мероприятия 

Начало  

и конец 

проведения 

мероприя-

тия 

Требуемые  

ресурсы 

Ожидае-

мый  

результат 

Исполни-

тель 

рующего порядок учета, 

заполнения и выдачи до-

кументов об образова-

нии, оформления дубли-

катов ранее выданных 

документов об образова-

нии (решение УСУ, про-

токол № 7от 23.10.2017) 

реализации 

программ до-

полнительно-

го образова-

ния 

1.7  Актуализация  

РД 015-2015 Документа-

ция организационно - 

распорядительная. Об-

щие требования к 

оформлению 

1 сентября 

2018 г. – 1 

февраля  

2019 г. 

ГОСТ Р 

7.0.97-2016 

Утвер-

жденный 

документ  

Ведущий 

инженер 

ОМК 

1.8  Актуализация  

РД 017-2014 Отчѐт о 

научно-

исследовательской рабо-

те. Правила оформления 

1 сентября 

2018 г. – 1 

марта 

2019 г.  

ГОСТ 7.32-

2017 

Утвер-

жденный 

документ 

Ведущий 

инженер 

ОМК 

1.9  Актуализация  

СТО 4.2.3-1 Управление 

документацией. Правила 

составления, оформле-

ния, утверждения долж-

ностной инструкции 

1 декабря 

2018 г. –  

1 апреля 

2019 г. 

 Утвер-

жденный 

документ  

Началь-

ник 

ОМК, 

ведущий 

инженер 

ОМК 

1.10  Актуализация  

СТО 4.2.3-4 Управление 

документацией. Правила 

составления, оформле-

ния, утверждения регла-

мента процесса 

1 декабря 

2018 г. –  

1 апреля  

2019 г. 

 Утвер-

жденный 

документ 

Началь-

ник ОМК 

1.11  Актуализация  

ДП 4.2.3/4.2.4 Управле-

ние документацией и за-

писями 

10 января – 

30 апреля  

2019 г. 

 Утвер-

жденный 

документ  

Началь-

ник ОМК 

1.12  Актуализация положе-

ния о подразделении  

1 сентября 

– 30 ноября 

2018 г.  

 Приказ об 

утвержде-

нии нового 

положения 

Началь-

ник ОМК 

1.13  Актуализация должност-

ных инструкций работ-

ников ОМК 

10 января – 

1 мая  

2019 г. 

Обновленный 

утвержден-

ный стандарт 

о разработке 

должностных 

инструкций 

Обновлен-

ные утвер-

жденные 

должност-

ные ин-

струкции  

Началь-

ник ОМК 

1.14  Подготовка Программы 1-30 нояб- Типовая про- Утвер- Началь-
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 Название  

мероприятия 

Начало  

и конец 

проведения 

мероприя-

тия 

Требуемые  

ресурсы 

Ожидае-

мый  

результат 

Исполни-

тель 

первичного противопо-

жарного инструктажа в 

подразделении (в соот-

ветствии с приказом рек-

тора № 417-О от 

01.10.2018) 

ря 2018 г.  грамма, 

утвержденная 

приказом рек-

тора 

жденная 

программа 

инструкта-

жа 

ник ОМК 

1.15  Подготовка Программы 

первичного инструктажа 

по охране труда на рабо-

чем месте для подразде-

ления (в соответствии с 

приказом ректора  

№ 314-О от 06.07.2018)  

10-20 янва-

ря 2019 г. 

Типовая про-

грамма, 

утвержденная 

приказом рек-

тора 

Утвер-

жденная 

программа 

инструкта-

жа 

Началь-

ник ОМК 

1.16  Внесение изменений  

в ДП, СТО, РИ, РД и 

другие документы СМК 

КнАГУ 

В течение 

учебного 

года 

Информация 

от разработ-

чиков и вла-

дельцев про-

цессов по до-

кладной за-

писке с резо-

люцией руко-

водства 

Приказы о 

внесении 

изменений 

в докумен-

ты 

Началь-

ник 

ОМК, 

ведущий 

инженер 

ОМК 

2 Мероприятия, обеспечивающие выполнение на регулярной основе  

процессов, закрепленных за подразделением 

2.1 Организация и проведение социологических исследований 

2.1.1 Организация и проведе-

ние социологического 

исследования «Монито-

ринг удовлетворенности 

студентов невыпускных 

курсов (за исключением 

первого)» 

1 октября – 

29 декабря 

2018 г. 

Тираж анкет 

для заполне-

ния 

Аналити-

ческий от-

чет с ре-

зультатами  

исследова-

ния 

Ведущий 

специа-

лист 

ОМК 

2.1.2 Организация и проведе-

ние социологического 

исследования «Монито-

ринг удовлетворенности 

студентов выпускных 

курсов» 

9 января – 

28 февраля 

2019 г. 

Тираж анкет 

для заполне-

ния 

Аналити-

ческий от-

чет с ре-

зультатами 

исследова-

ния 

Ведущий 

специа-

лист 

ОМК 

2.1.3 Организация и проведе-

ние социологического 

исследования «Монито-

ринг удовлетворенности 

сотрудников» 

1 марта – 

30 апреля 

2019 г. 

Тираж анкет 

для заполне-

ния 

Аналитиче-

ский отчет 

с результа-

тами иссле-

дования 

Ведущий 

специа-

лист 

ОМК 

2.1.4 Организация и проведе-

ние социологического 

исследования «Монито-

1-30 июня  

2019 г. 

Тираж анкет 

для заполне-

ния 

Аналити-

ческий от-

чет с ре-

Ведущий 

специа-

лист 
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 Название  

мероприятия 

Начало  

и конец 

проведения 

мероприя-

тия 

Требуемые  

ресурсы 

Ожидае-

мый  

результат 

Исполни-

тель 

ринг удовлетворенности 

работодателей» 

зультатами 

исследова-

ния 

ОМК 

2.2 Организация и проведение внутреннего аудита СМК КнАГУ 

2.2.1 Подготовка Программы 

внутренних проверок на 

2018/2019 учебный год 

Октябрь – 

ноябрь 

2018 г. 

Указания ру-

ководства, 

сведения о 

выполнении 

программы 

проверок в 

2017/2019 

учебном году 

Приказ об 

утвержде-

нии Про-

граммы  

Началь-

ник ОМК 

2.2.2 Обеспечение выполне-

ния Программы внут-

ренних проверок, утвер-

жденной приказом рек-

тора № 564-О от 

21.11.2018  

9 января – 

30 мая 

2019 г. 

Аудиторские 

группы 

Планы-

отчеты о 

проведении  

проверок 

от руково-

дителей 

аудитор-

ских групп 

Началь-

ник ОМК 

2.3 Нормоконтроль 

2.3.1 Организация и проведе-

ние выборочной провер-

ки выпускных квалифи-

кационных работ 

9 января – 

30 марта 

2019 г. 

Доступ чле-

нов комиссии 

к просмотру 

работ в ЭИОС 

Акт о про-

ведении 

выбороч-

ной про-

верки 

Ведущий 

инженер 

ОМК 

2.3.2 Организация и проведе-

ние выборочной провер-

ки иных текстовых сту-

денческих работ 

1 марта – 

30 мая 

2019 г. 

Доступ чле-

нов комиссии 

к просмотру 

работ в ЭИОС 

Акт о про-

ведении 

выбороч-

ной про-

верки 

Ведущий 

инженер 

ОМК 

2.3.3 Проведение выборочно-

го нормоконтроля орга-

низационно - распоряди-

тельной документации, 

размещенной в СЭД на 

платформе Alfresco 

15 июня – 

31 июля 

2018 г. 

 Акт о про-

ведении 

выбороч-

ного 

мо-

контроля 

Началь-

ник 

ОМК, 

ведущий 

инженер 

ОМК 

2.4 Независимая оценка качества образования 

2.4.1 Составление рейтинга 

ППС - подготовка прика-

за об установлении кате-

горий ППС 

Сентябрь 

2018 г. 

Информация 

о рейтинго-

вых баллах  

Приказ 

ректора  

Началь-

ник ОМК 

2.4.2 Подведение итогов кон-

курса «Лучшие выпуск-

ные квалификационные 

работы КнАГУ-2017» и 

Сентябрь – 

12 ноября  

2018 г. 

Совместно с 

ЦИК (оформ-

ление дипло-

мов) и РИО 

Награжде-

ние руко-

водителей 

лучших 

Началь-

ник ОМК 
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 Название  

мероприятия 

Начало  

и конец 

проведения 

мероприя-

тия 

Требуемые  

ресурсы 

Ожидае-

мый  

результат 

Исполни-

тель 

подготовка дипломов 

победителям 

(печать в цве-

те дипломов) 

ВКР пред-

седателем 

УСУ и за-

чет им рей-

тинговых 

баллов  

2.4.3 Организация конкурса 

«Лучшие выпускные 

квалификационные ра-

боты КнАГУ-2018» и 

прием заявок для уча-

стия 

Ноябрь – 

декабрь 

2018 г. 

Информация 

от руковод-

ства о составе 

организаци-

онного коми-

тета, эксперт-

ного совета 

Участие 

ППС в 

конкурсе 

лучших 

ВКР 

Началь-

ник ОМК 

2.4.4 Подведение итогов кон-

курса «Лучшие выпуск-

ные квалификационные 

работы КнАГУ-2018» и 

подготовка дипломов 

победителям 

Декабрь 

2018 г. - 

январь 

2019 г. 

Совместно с 

ЦИК (оформ-

ление дипло-

мов) и РИО 

(печать в цве-

те дипломов) 

Награжде-

ние руко-

водителей 

лучших 

ВКР пред-

седателем 

УСУ  

Началь-

ник ОМК 

2.4.5 Определение перечня 

дисциплин, промежу-

точная аттестация по ко-

торым может осуществ-

ляться с привлечением 

комиссий, предусмот-

ренных СТО У.007-2017 

Апрель 

2019 г.  

 Перечень 

дисциплин 

Началь-

ник ОМК 

2.4.6 Подбор фондов оценоч-

ных средств (тестовых 

заданий), предлагаемых 

к использованию в про-

цессе промежуточной 

аттестации с привлече-

нием комиссий 

Май  

2019 г. 

 Набор те-

стовых за-

даний по 

дисципли-

нам, ука-

занным в п. 

2.4.5 

Началь-

ник ОМК 

2.4.7 Определение перечня 

дисциплин для выбороч-

ного контроля наличия у 

обучающихся сформиро-

ванных результатов обу-

чения по ранее изучен-

ным дисциплинам 

Май  

2019 г. 

 Перечень 

дисциплин 

Началь-

ник ОМК 

2.4.8 Разработка проекта По-

ложения о конкурсе пе-

дагогического мастер-

ства педагогических ра-

ботников Университета 

Июнь – 

июль  

2019 г. 

 Проект до-

кумента 

Началь-

ник ОМК 
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 Название  

мероприятия 

Начало  

и конец 

проведения 

мероприя-

тия 

Требуемые  

ресурсы 

Ожидае-

мый  

результат 

Исполни-

тель 

2.4.9 Разработка проекта По-

ложения о проверке тек-

стовых студенческих ра-

бот на наличие заим-

ствований  

Июль  

2019 г. 

 Проект до-

кумента 

Началь-

ник ОМК 

2.5 Иные мероприятия  

2.5.1 Выполнение приказа 

№ 482-О от 27.11.2017 

«О подготовке к госу-

дарственной аккредита-

ции образовательных 

программ» 

В сроки, 

указанные 

в приказе 

Тиражирова-

ние через 

РИО 

Тираж 

СТО и РИ 

формата 

А5 

Началь-

ник 

ОМК, 

ведущий 

инженер 

ОМК 

2.5.2 Согласование и подго-

товка к утверждению 

проектов документов, 

представленных разра-

ботчиками в ОМК 

В течение 

учебного 

года 

 Утвер-

жденные 

документы 

Началь-

ник 

ОМК, 

ведущий 

инженер 

ОМК 

2.5.3 Выполнение указаний 

руководства (оформле-

ние организационно-

распорядительной доку-

ментации и пр.) 

В течение 

учебного 

года 

 В зависи-

мости от 

указания  

Все ра-

ботники 

ОМК 

2.5.4 Проведение собраний и 

обзорных лекций, обу-

чающих семинаров 

В соответ-

ствии с по-

ложением 

о подраз-

делении 

 Информи-

рованность 

работников 

универси-

тета 

Началь-

ник ОМК 

2.5.5 Консультирование ра-

ботников университета 

по вопросам функциони-

рования СМК КнАГУ 

В течение 

учебного 

года 

 Информи-

рованность 

работников 

универси-

тета 

Все ра-

ботники 

ОМК 

3 Мероприятия, направленные на повышение доходов (сокращение расходов) 

университета 

3.1 Размещение электрон-

ных версий оригиналов 

документов СМК и из-

менений к ним на сайте 

университета в разделе 

«Локальные акты уни-

верситета (СМК)» 

В течение 

учебного 

года 

 Сокраще-

ние расхо-

дов на ти-

ражирова-

ние доку-

ментации 

СМК 

Началь-

ник 

ОМК, 

ведущий 

инженер 

ОМК 

3.2 Формирование шаблонов 

приказов по личному со-

ставу студентов, исполь-

зуемых в Электронном 

В течение 

учебного 

года 

 Сокраще-

ние расхо-

да бумаги 

при созда-

Началь-

ник 

ОМК, 

ведущий 
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 Название  

мероприятия 

Начало  

и конец 

проведения 

мероприя-

тия 

Требуемые  

ресурсы 

Ожидае-

мый  

результат 

Исполни-

тель 

деканате нииоргани-

зационно-

распоряди-

тельной 

документа-

ции 

инженер 

ОМК 

3.3 Организация и проведе-

ние обучения внутрен-

них аудиторов 

3 сентября 

– 2 ноября 

 2018 г. 

Утвержденная 

программа 

повышения 

квалификации 

«Подготовка 

внутренних 

аудиторов си-

стемы ме-

неджмента 

качества 

КнАГУ» 

Сокраще-

ние расхо-

дов на обу-

чение в 

сторонних 

организа-

циях 

Началь-

ник ОМК 

4 Мероприятия, направленные на формирование позитивного имиджа университета  

и продвижение его услуг (продукции) 

4.1 Проверка актуальности 

СТО и РИ, размещенных 

на сайте университета 

В течение 

учебного 

года 

 Наличие 

актуальной 

информа-

ции для 

потребите-

лей 

Началь-

ник 

ОМК, 

ведущий 

инженер 

ОМК 

4.2 Организация и обучение 

преподавателей требова-

ниям РД 013-2016 

5-28 декаб-

ря 2018 г. 

 Повыше-

ние каче-

ства 

оформле-

ния сту-

денческих 

работ  

Началь-

ник ОМК 

5 Мероприятия, связанные с подготовкой отчетов университета по направлению  

деятельности и подразделения 

5.1 Подготовка отчета по 

внутреннему аудиту об-

щеуниверситетских под-

разделений (ОУП) 

В течение 

2 месяцев 

после за-

вершения 

последней 

проверки в 

ОУП 

Заполненные 

планы-отчеты 

от руководи-

телей ауди-

торских 

групп, отчеты 

о выполнении 

корректиру-

ющих меро-

приятий  

Файл с от-

четом 

Началь-

ник ОМК 

5.2 Подготовка отчета по 

внутреннему аудиту 

В течение 

1 месяца 

Заполненные 

планы-отчеты 

Файл с от-

четом 

Началь-

ник ОМК 
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 Название  

мероприятия 

Начало  

и конец 

проведения 

мероприя-

тия 

Требуемые  

ресурсы 

Ожидае-

мый  

результат 

Исполни-

тель 

учебных подразделений 

(УП) и лабораторий 

после за-

вершения 

последней 

проверки в 

УП  

от руководи-

телей ауди-

торских 

групп, отчеты 

о выполнении 

корректиру-

ющих меро-

приятий  

5.3 Подготовка аналитиче-

ского отчета о результа-

тах социологического 

исследования «Монито-

ринг удовлетворенности 

студентов невыпускных 

курсов (за исключением 

первого)» 

В течение 

1 месяца 

после за-

вершения 

каждого 

социологи-

ческого 

исследова-

ния 

Заполненный 

анкетный ма-

териал от 

уполномо-

ченных по 

качеству 

структурных 

подразделе-

ний 

Файл с от-

четом 

Ведущий  

специа-

лист 

ОМК 

5.4 Подготовка аналитиче-

ского отчета о результа-

тах социологического 

исследования «Монито-

ринг удовлетворенности 

студентов выпускных 

курсов» 

В течение 

1 месяца 

после за-

вершения 

каждого 

социологи-

ческого 

исследова-

ния 

Заполненный 

анкетный ма-

териал от 

уполномо-

ченных по 

качеству 

структурных 

подразделе-

ний 

Файл с от-

четом 

Ведущий  

специа-

лист 

ОМК 

5.5 Подготовка аналитиче-

ского отчета о результа-

тах социологического 

исследования «Монито-

ринг удовлетворенности 

сотрудников» 

В течение 

1 месяца 

после за-

вершения 

каждого 

социологи-

ческого 

исследова-

ния 

Заполненный 

анкетный ма-

териал от 

уполномо-

ченных по 

качеству 

структурных 

подразделе-

ний 

Файл с от-

четом 

Ведущий  

специа-

лист 

ОМК 

5.6 Подготовка аналитиче-

ского отчета о результа-

тах социологического 

исследования «Монито-

ринг удовлетворенности 

работодателей»  

В течение 

1 месяца 

после за-

вершения 

каждого 

социологи-

ческого 

исследова-

ния 

Заполненный 

анкетный ма-

териал от 

уполномо-

ченных по 

качеству 

структурных 

подразделе-

ний 

Файл с от-

четом 

Ведущий  

специа-

лист 

ОМК 

5.7 Подготовка отчета о ре-

зультативности СМК 

КнАГУ 

1-15 июня 

2019 г. 

Отчеты о ре-

зультативно-

сти процессов 

Файл с от-

четом  

Началь-

ник ОМК 
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 Название  

мероприятия 

Начало  

и конец 

проведения 

мероприя-

тия 

Требуемые  

ресурсы 

Ожидае-

мый  

результат 

Исполни-

тель 

от владельцев 

процессов; 

отчеты, пере-

численные в 

пп. 5.1-5.6  

5.8 Подготовка отчета о ра-

боте ОМК за 2018 / 2019 

учебный год 

21-30 июля 

2019 г. 

Информация  

о реализации 

мероприятий, 

предусмот-

ренных в раз-

делах 1-4 

Файл с от-

четом  

Началь-

ник ОМК 

 
 


