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1 Область применения
1.1 Руководство по качеству (далее РК, Руководство) является основополагающим документом системы менеджмента качества ТПУ и содержит описание системы менеджмента ТПУ (далее ТПУ, Университет) для всех областей деятельности, на которые распространяются требования Национального стандарта РФ ГОСТ Р ИСО 9001-2015 «Системы менеджмента качества. Требования», внутренней и внешней нормативной и регламентирующей документации.
1.2 Руководство устанавливает принципы и структуру системы менеджмента качества ТПУ, процессы и порядок их взаимодействия.
1.3 Руководство распространяется на все подразделения и работников, задействованных в области применения системы менеджмента качества, определенной в п. 4.3 Руководства.
1.4 Основные сведения о ТПУ представлены на https://tpu.ru/sveden/common.
1.5 Свидетельства, лицензии, сертификаты ТПУ представлены на https://tpu.ru/university/meet-tpu/documents.

[bookmark: _Toc8643808][bookmark: _Toc117246017]2 Нормативные ссылки[footnoteRef:1]  [1:  при использовании настоящего Руководства по качеству целесообразно проверить действие ссылочных документов. Если ссылочный документ заменен (изменен), следует руководствоваться заменившим (измененным) документом.  В случае, если ссылочный документ отменен без замены, положение, в котором дана на него ссылка, применяется в части, не затрагивающей эту ссылку.] 

[bookmark: _Hlk146206952]Устав федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Национальный исследовательский Томский политехнический университет».
Национальный стандарт РФ ГОСТ Р ИСО 9000-2015 «Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь».
Национальный стандарт РФ ГОСТ Р ИСО 9001-2015 «Системы менеджмента качества. Требования».
[bookmark: _Hlk146207263]Национальный стандарт РФ ГОСТ Р ИСО 22000-2019 «Системы менеджмента безопасности пищевой продукции. Требования к организациям, участвующим в цепи создания пищевой продукции»[footnoteRef:2]. [2:  Используется как справочный (если требованиями не определено иное)] 

Национальный стандарт РФ ГОСТ Р ИСО 54294-2010/ISO/PAS/17001:2005 «Оценка соответствия. Беспристрастность. Принципы и требования» [footnoteRef:3]. [3:  Используется как справочный (если требованиями не определено иное)] 

Межгосударственный стандарт ГОСТ 2.102-2013 «Единая система конструкторской документации. Виды и комплектность конструкторских документов».
Межгосударственный стандарт ГОСТ 2.114-2016 «Единая система конструкторской документации. Технические условия» [footnoteRef:4]. [4:  Используется как справочный (если требованиями не определено иное)] 

Межгосударственный стандарт ГОСТ 24297-2013 «Верификация закупленной продукции. Организация проведения и методы контроля» [footnoteRef:5]. [5:  Используется как справочный (если требованиями не определено иное)] 

[bookmark: _Hlk143678977]Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 15.011-22 «Система разработки и постановки продукции на производство. Патентные исследования. Содержание и порядок проведения» [footnoteRef:6]. [6:  Используется как справочный (если требованиями не определено иное)] 

Межгосударственный стандарт ГОСТ 7.32-2017 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления» [footnoteRef:7]. [7:  Используется как справочный (если требованиями не определено иное)] 

Национальный стандарт РФ ГОСТ Р ИСО 19011–2021 «Оценка соответствия. Руководящие указания по проведению аудита систем менеджмента».
Государственный военный стандарт ГОСТ РВ 0015-002-2020 «Система разработки и постановки на производство военной техники. Системы менеджмента качества. Требования».
РК ТПУ В Руководство по качеству в области создания военной продукции.
Руководство по внутренней системе обеспечения качества образования.
Руководство по качеству РК ВК «Гейзер-ТМ».
Руководство по менеджменту РК ЛНК, лаборатория неразрушающего контроля.
Руководство по качеству РК ИЛ, испытательная лаборатория разрушающих и других видов испытаний.
Руководство по качеству РК НОАП, независимый орган по аттестации персонала в области неразрушающего контроля.
Руководство по менеджменту РК НОАЛ, независимый орган по аттестации лабораторий неразрушающего контроля.
Руководство по качеству РК ЭЦ РИ, экзаменационный центр по аттестации персонала в области разрушающих испытаний.
Руководство по менеджменту РК ТУО, территориального уполномоченного органа.
Положение о претензионно-исковой работе в ТПУ.
Положение о закупке федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Национальный исследовательский Томский политехнический университет».
Положение об обработке и защите персональных данных в ТПУ.
[bookmark: _GoBack]Регламент прохождения в электронной форме и оплаты закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) для нужд Томского политехнического университета.
Регламент предоставления дополнительных платных образовательных услуг.
Регламент по проведению внутреннего аудита системы менеджмента в ТПУ.
Регламент проведения анализа СМК ТПУ со стороны руководства.
Инструкция о порядке осуществления приемки ТМЦ в ТПУ.
Инструкция о порядке рассмотрения обращений граждан в ТПУ.

[bookmark: _Toc228246453][bookmark: _Toc232310298][bookmark: _Toc386457681][bookmark: _Toc8643809][bookmark: _Toc117246018][bookmark: _Toc228246455]3 Определения, обозначения и сокращения 
[bookmark: _Toc117246019][bookmark: _Toc8643810]3.1 Определения 
Аудит – систематический, независимый и документируемый процесс получения объективных свидетельств и их объективного оценивания для установления степени соответствия критериям аудита.
Валидация – подтверждение на основе представления объективных свидетельств того, что требования, предназначенные для конкретного использования или применения, выполнены.
Верификация (проверка) – подтверждение, посредством представления объективных свидетельств, того, что установленные требования были выполнены.
[bookmark: _Toc228246462]Высшее руководство – лицо или группа лиц, осуществляющих руководство и управление организацией на высшем уровне.
Диаграмма Исикавы – графический способ исследования и определения наиболее существенных причинно-следственных взаимосвязей между факторами и последствиями в исследуемой ситуации или проблеме.
Документированная информация – информация, которая должна управляться и поддерживаться организацией, и носитель, который ее содержит.
Заинтересованная сторона – лицо или организация, которые могут воздействовать на осуществление деятельности или принятие решения, быть подверженными их воздействию или воспринимать себя в качестве последних.
Записи – документы, содержащие достигнутые результаты или свидетельства осуществления деятельности.
Корректирующее действие – действие, предпринятое для устранения причины несоответствия и предупреждения его повторного возникновения.
Несоответствие – невыполнение требования.
Потребитель – обучающийся, заказчик по договору (соглашению, контракту) на выполнение научно-исследовательских работ, оказание услуг.
Процедура – установленный способ осуществления деятельности или процесса.
Процесс – совокупность взаимосвязанных и(или) взаимодействующих видов деятельности, использующие входы для получения намеченного результата.
Риск – влияние неопределенности, которое выражается в отклонении от ожидаемого результата - позитивном или негативном. Риск часто выражается в терминах комбинации последствий события (включая изменения в обстоятельствах) и связанных с ними вероятностей возникновения.
Среда организации – сочетание внутренних и внешних факторов, которое может оказывать влияние на подход организации к постановке и достижению ее целей. 
FMEA – анализ видов и последствий отказов, представляющий собой структурированный подход к выявлению потенциальных отказов (дефектов) которые могут существовать при создании продукта или разработки процесса.
SWOT-анализ – метод стратегического планирования, использующийся для определения сильных и слабых сторон, возможностей и угроз, связанных с конкуренцией или планированием деятельности.  

[bookmark: _Toc117246020][bookmark: _Toc8643811]3.2 Обозначения и сокращения 
АВР – анализ со стороны руководства.
ВО – высшее образование.
ВЭД – внешнеэкономическая деятельность. 
ДИ – должностная инструкция.
ДПО – дополнительное профессиональное образование.
ЕСКД – единая система конструкторской документации.
ИЛ – испытательная лаборатория.
ИО – испытательное оборудование.
ИПК – информационно-программный комплекс.
ИШИТР – инженерная школа информационных технологий и робототехники.
ИШНКБ – инженерная школа неразрушающего контроля и безопасности.
ИШНПТ – инженерная школа новых производственных технологий.
ИШПР – инженерная школа природных ресурсов.
ИШЭ – инженерная школа энергетики.
ИШЯТ – инженерная школа ядерных технологий.
ШИП – школа инженерного предпринимательства.
ШБИП – школа базовой инженерной подготовки.
ИШФВП – исследовательская школа физики высокоэнергетических процессов.
ИШХМБТ – исследовательская школа химических и биомедицинских технологий.
ПИШ – передовая инженерная школа «Интеллектуальные энергетические системы».
КД – конструкторская документация.
ЛНА – локальный нормативный акт.
ЛНК – лаборатория неразрушающего контроля.
МЦ – медицинский центр.
НИОКР – научно-исследовательские и опытно-конструкторские работы.
НИР – научно-исследовательская работа.
НМС – научно-методический совет.
НОАЛ – независимый орган по аттестации лабораторий.
НОАП – независимый орган по аттестации персонала.
НПР – научно-педагогический работник.  
НТБ – научно-техническая библиотека.
НТС – научно–технический совет.
ОД – отдел делопроизводства.
ОМТС – отдел материально-технического снабжения.
ОНТП – отдел научно-технических программ.
ООП – основная образовательная программа. 
ППС – профессорско-преподавательский состав.
ПРК – представитель руководства по системе менеджмента качества ТПУ.
РК – руководство по качеству.
СИ – средство измерения.
СМИ – средства массовой информации.
СМК – система менеджмента качества.
СО – стандартные образцы.
СОУД – система обработки управленческой документации.
СТО – стандарт организации.
ТД – технологическая документация.
ТЗ – техническое задание.
ТМЦ – товарно-материальные ценности.
ТПУ, Университет – Федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего образования «Национальный исследовательский Томский политехнический университет».
ТУ – технические условия.
ТУО – территориальный уполномоченный органа.
УМКД – учебно-методический комплекс дисциплины.
УС – ученый совет.
ФГОС – Федеральные государственные образовательные стандарты.
ЦК – Центр качества.
ЭЦ РИ – экзаменационный центр по аттестации персонала в области разрушающих испытаний.

[bookmark: _Toc8643812][bookmark: _Toc117246021]4 Среда (контекст) университета
[bookmark: _Toc8643813][bookmark: _Toc117246022]4.1 Понимание среды (контекста) университета
4.1.1 ТПУ осуществляет мониторинг и анализ внешних и внутренних факторов, сильных и слабых сторон, возможностей и угроз в отношении основных направлений деятельности, данные мониторинга и анализа являются входными данными для формирования стратегических целей и Программ развития Университета.
4.1.2 Анализ среды и требований заинтересованных сторон происходит при осуществлении деятельности по:
· Планированию (см. п. 6).
· Определению требований к продукции и услугам (см. п. 8.2).
· Оценке удовлетворенности потребителей (см. п. 9.1.2).
· Анализу со стороны руководства (см. п. 9.3).

[bookmark: _Toc8643814][bookmark: _Toc117246023] 4.2 Понимание потребностей и ожиданий заинтересованных сторон 
4.2.1 ТПУ учитывает влияние Заинтересованных сторон, имеющих отношение к системе менеджмента качества Университета.
Заинтересованные стороны:
· Министерство науки и высшего образования РФ
· Государственные контролирующие и надзорные органы
· Региональные органы власти
· Абитуриенты
· Обучающиеся
· Выпускники
· Родители
· Работодатели
· Школы, лицеи, гимназии, организации среднего профессионального образования
· Грантодатели
· Заказчики
· Работники ТПУ
· Поставщики товаров и услуг
· Прочие: Конкуренты, Партнеры и другие
4.2.2 Взаимодействие с заинтересованными сторонами, оказывающими влияние на систему менеджмента качества ТПУ предусмотрено и описано в рамках осуществления деятельности по процессам СМК.  
4.2.3 Мониторинг и анализ информации о заинтересованных сторонах и их требованиях проводится ежегодно в рамках подготовки отчета по анализу функционирования СМК высшим руководством. 

[bookmark: _Toc117246024][bookmark: _Toc326930706][bookmark: _Toc327635310][bookmark: _Toc386457750][bookmark: _Toc8643815]4.3 Определение области применения системы менеджмента качества 
4.3.1 Система менеджмента качества распространяется на все подразделения ТПУ, кроме филиала.
4.3.2 Область сертификации СМК ТПУ:
[bookmark: _Hlk143679246]«Разработка и предоставление образовательных услуг в сфере довузовского, высшего и дополнительного образования, подготовка кадров высшей квалификации, научная и инновационная деятельность; разработка образовательных ресурсов и средств обучения; библиотечные и информационные услуги; консалтинговые услуги; проведение консультативно-диагностической, лечебно-профилактической и оздоровительной работы среди студентов, работников университета и внешних клиентов; разработка, изготовление, поставка и обслуживание водоочистных комплексов; аттестация лабораторий и персонала; неразрушающий контроль и диагностика опасных производственных объектов; предоставление услуг перевода». 
4.3.3 В рамках общей области сертификации ТПУ выделяют область сертификации подразделений ТПУ (Приложение 1).
4.3.4 В СМК ТПУ применимы все требования стандарта ISO 9001:2015 «Системы менеджмента качества. Требования» без исключений. При определении области применения учтены: внутренние и внешние факторы, требования заинтересованных сторон, а также специфика деятельности ТПУ.
4.3.5 В рамках СМК ТПУ, входящей в область сертификации разработаны:
Руководство по внутренней системе обеспечения качества образования с учетом рекомендаций, приведенных в стандарте ISO 21001:2018. Руководство распространяется на все структурные подразделения университета, участвующие в разработке, реализации, мониторинге и совершенствовании основных образовательных программ. 
Подсистема в области создания научно-технической военной продукции в соответствии с требованиями стандарта ГОСТ РВ 0015-002-2020. РК ТПУ В устанавливает требования к СМК в области разработки, проектирования, испытания и изготовления научно-технической военной продукции.
4.3.6 Учитывая специфичный характер деятельности ТПУ, отдельные подразделения применяют, могут применять дополнительные требования документов по стандартизации на системы менеджмента, которые не входят в область сертификации ТПУ по стандарту ISO 9001:2015. Например, разработаны:
· [bookmark: _Hlk143681033]Руководство по качеству в области разработки, производства, поставки, монтажных, пусконаладочных работ и гарантийного обслуживания водоочистных комплексов «Гейзер-ТМ». Руководство описывает порядок выполнения требований СТО Газпром 9001-2018, предъявляемых к СМК НПЛ «Чистая вода», как поставщика ПАО «Газпром».
· Руководство по качеству РК ЛНК определяющее деятельность ИШНКБ ТПУ в области неразрушающего контроля и диагностики опасных производственных объектов.
· Руководство по качеству РК НОАП определяющее деятельность ИШНКБ ТПУ в области аттестации персонала в области неразрушающего контроля.
· Руководство по качеству РК НОАЛ определяющее деятельность ИШНКБ ТПУ в области аттестации лабораторий неразрушающего контроля.

[bookmark: _Toc117246025][bookmark: _Toc8643816]4.4 Система менеджмента качества и ее процессы 
4.4.1 СМК ТПУ объединяет принципы, методы и средства предоставления качественных образовательных услуг и качества научной деятельности.
СМК ТПУ разработана и внедрена с использованием процессного подхода. СМК опирается на следующие принципы:
· ориентация на потребителя.
· лидерство.
· взаимодействие людей.
· процессный подход.
· улучшение.
· принятие решений, основанных на свидетельствах.
· менеджмент взаимоотношений.
4.4.2 Состав, последовательность, взаимодействие, входные и выходные данные, ответственные и участники процессов определены в Карте процессов и видов деятельности ТПУ (Приложение 2). 
4.4.3 Описание процессов СМК и соответствующих видов деятельности Университета отражено в Руководстве и ЛНА ТПУ. 
4.4.4 Управление документированной информацией для обеспечения функционирования процессов осуществляется в СОУД в соответствии с Инструкцией по делопроизводству и Регламентом по созданию/изменению локального нормативного акта в ТПУ.
4.4.5 Необходимые финансовые ресурсы для достижения целей процессов определены в бюджете Университета, сметах текущей деятельности, плане финансово-хозяйственной деятельности.
4.4.6 Необходимые человеческие ресурсы определены штатным расписанием ТПУ. 
4.4.7 Все процессы СМК ТПУ разделены на группы.
1) Процессы управления – это процессы анализа и планирования деятельности Университета для реализации Миссии, Политики в области качества и целей ТПУ. 
2) Основные процессы – к основным процессам относятся образовательный и научно-исследовательский процесс, процессы оказания услуг, определенные областью сертификации.
3) Обеспечивающие процессы – обеспечение всех процессов необходимыми ресурсами, выполнение сервисных функций, а также создание и поддержание необходимых условий для функционирования процессов.
4) Процессы мониторинга и контроля.
4.4.8 Для выполнения таких процессов, как: реализация производственных и дипломных практик, академические обмены, обучение по программам двойного диплома с вузами-партнерами, проведение научных исследований на базе сторонних организаций и другое, ТПУ привлекает внешних поставщиков. Порядок управления такими процессами, определен в п. 8.4 РК, локальных нормативных актах ТПУ, а также в соответствующей документации (соглашениях, договорах, контрактах и пр.), определяющей взаимодействие ТПУ и внешнего поставщика.
4.4.9 Отдельные этапы процессов, виды работ такие как: уборка корпусов, строительно-монтажные работы, обеспечение физической безопасности, организация питания, транспортирование и другое, ТПУ передает, может передавать на аутсорсинг. Порядок управления такими процессами, определен в п. 8.4 РК, ЛНА ТПУ, а также в соответствующей документации (соглашения, договорах, контрактах и пр.), определяющей взаимодействие ТПУ и внешнего поставщика.

[bookmark: _Toc117246026][bookmark: _Toc8643817]5 Лидерство
[bookmark: _Toc8643818][bookmark: _Toc117246027]5.1 Лидерство и приверженность
[bookmark: _Toc8643819][bookmark: _Toc117246028]5.1.1 Общие положения 
5.1.1.1 Органами управления Университета являются наблюдательный совет, УС Университета, Ректор, попечительский совет.
5.1.1.2 Высшее руководство ТПУ представлено: ректором, проректорами по видам деятельности и их заместителями, директорами школ и их заместителями, руководителями дирекций по направлениям деятельности и их заместителями. 
5.1.1.3 Из состава высшего руководства Университета приказом назначен ПРК. 
5.1.1.4 Высшее руководство берет на себя обязательства по разработке, внедрению и поддержанию в рабочем состоянии и совершенствованию СМК ТПУ посредством:
· принятия личной ответственности за результативность СМК.
· обеспечения участия в разработке стратегии развития, миссии, Политики и целей в области качества, которые согласуются с условиями среды (контекста) Университета (раздел 4.1).
· обеспечения интеграции требований СМК в бизнес-процессы путем разработки и согласования ЛНА.
· доведения до своих подчиненных требований и ожиданий внешних и/или внутренних потребителей (требования договоров/контрактов, конкурсной и тендерной документации, условия грантов и т.д.), а также законодательных и других обязательных требований (внешняя и внутренняя нормативная документация).
· содействия применению процессного подхода и риск-ориентированного мышления.
· обеспечения доступности необходимых ресурсов через управление бюджетом Университета.
· распространения в Университете понимания важности результативного менеджмента качества и соответствия требованиям системы менеджмента качества путем организации работы органов управления Университетом и выступлений на них, встреч с работниками, публикаций в СМИ, на сайте, в социальных сетях и мессенджерах.
· обеспечения достижения СМК намеченных результатов.
· вовлечения, руководства и оказания поддержки участия работников в обеспечении результативности СМК.
· поддержания руководителей и работников в вопросах улучшения деятельности, демонстрации ими лидерства. 

[bookmark: _Toc8643820][bookmark: _Toc117246029]5.1.2 Ориентация на потребителей 
5.1.2.1 Удовлетворение требований и ожиданий потребителей является первостепенной задачей Университета. Ориентация на потребителей заключается в организации постоянного мониторинга их требований и ожиданий, а также в предвосхищении ожиданий потребителей на основе собственного опыта и внешней информации. 
В соответствии с Политикой в области качества высшее руководство ТПУ приняло на себя ответственность за определение и выполнение требований и ожиданий потребителей для повышения их удовлетворенности. Высшее руководство обеспечивает:
· определение требований и ожиданий потребителей.
· определение применимых к деятельности, услугам, продукции ТПУ законодательных требований. Выполняя требования законодательства РФ, Университет своевременно получает и поддерживает актуальность необходимой разрешительной документации, дающей право на осуществление деятельности.
· идентификацию и анализ рисков и возможностей, которые могут оказать влияние на соответствие деятельности, услуг и продукции, на способность повышать удовлетворенность потребителей.
· постоянное взаимодействие с потребителями при изменении требований и выявлении несоответствий.
· оценку удовлетворенности потребителей при анкетировании, согласовании условий договоров, в ходе разработки, выполнения работ, производства, контроля, поставки и эксплуатации продукции, и предоставлении услуг.
5.1.2.2 В образовательной деятельности при проектировании новых направлений подготовки учитываются применимые законодательные и нормативные требования, а также риски и возможности которые могут оказать влияние на качество процесса. Разработка образовательных программ осуществляется при взаимодействии c потребителями и заинтересованными сторонами. Совершенствование образовательного процесса основывается в т.ч. на полученной обратной связи от потребителей и заинтересованных сторон.
5.1.2.3 Установление требований к выполнению научной деятельности, оказанию услуг, анализ рисков и возможностей, которые могут влиять на качество процессов и результатов деятельности, осуществляется на этапах рассмотрения и согласования договора. Взаимодействие с потребителями происходит в ходе, а также по результатам выполнения работ, оказания услуг.
5.1.2.4 Руководители всех уровней постоянно ориентируют работников ТПУ на удовлетворение требований и ожиданий потребителей, непрерывное повышение качества деятельности.
[bookmark: _Toc117246030][bookmark: _Toc8643821]5.2 Политика
[bookmark: _Toc8643822][bookmark: _Toc117246031]5.2.1 Разработка политики в области качества 
5.2.1.1 Политика в области качества разрабатывается руководством ТПУ исходя из стратегических направлений развития и целей Университета и с учетом предложений подразделений ТПУ.
5.2.1.2 Разработка и утверждение Политики в области качества осуществляется согласно требованиям Регламента по созданию/изменению локального нормативного акта в ТПУ.
5.2.1.3 Политика в области качества актуализируется по мере необходимости, потребность в актуализации анализируется в ходе проведения анализа СМК ТПУ со стороны руководства.
5.2.1.4 Политика в области качества утверждается приказом ректора ТПУ. 

[bookmark: _Toc117246032]5.2.2 Доведение политики в области качества
5.2.2.1 Политика в области качества является документированной информацией, утверждена как локальный нормативный акт ТПУ, внедрена и поддерживается в актуальном состоянии.
5.2.2.2 Политика в области качества размещена:
· на сайте ТПУ/ Знакомство с ТПУ.
· на сайте Центра качества ТПУ.
· в базе документированной информации, корпоративного портала ТПУ/ справочник сотрудника, раздел ЛНА.
5.2.2.3 Политика доведена до сведения работников ТПУ через ознакомление Уполномоченных по качеству подразделений:
· Путем обучения, в форме повышения квалификации уполномоченных по качеству подразделений и работников ТПУ по программам, связанным с СМК ТПУ.
· Путем выдачи (под роспись) печатных экземпляров Политики, для размещения в подразделении (при необходимости).
5.2.2.4 Уполномоченные по качеству, информируют работников подразделений о наличии, содержании Политики. Каждый член трудового коллектива Университета участвует в реализацию Политики и целей в области качества и выполнении требований СМК в рамках своих должностных обязанностей.
5.2.2.5 Политика является документом доступным для заинтересованных сторон и может быть им направлена, по запросу.

[bookmark: _Toc117246033][bookmark: _Toc8643823]5.3 Функции, ответственность и полномочия в Университете
5.3.1 Высшее руководство ТПУ определяет, доводит и обеспечивает понимание работниками обязанностей, ответственности и полномочий для выполнения соответствующих функций. В ТПУ разработаны положения о структурных подразделениях, ДИ с которыми работники ознакомлены под роспись. Порядок разработки, актуализации, согласования и утверждения ДИ и положений о подразделениях определен в Методических рекомендациях по разработке, актуализации, согласованию и утверждению положений о подразделениях и должностных инструкций работников.
5.3.2 Вменение работнику дополнительных обязанностей, оформляется приказом, распоряжением, либо дополнительным соглашением к договору. В ряде случаев, на дополнительные обязанности работника (например, ответственный работник отделения по определенному виду деятельности) может оформляться рабочая инструкция.
5.3.3 Отдельные функции для реализации процессов ТПУ выполняются представительными органами на уровне подразделений или Университета, работа таких органов регулируется Положениями, а ответственность и полномочия на работников, входящих в состав органов возлагаются приказами по ТПУ.
5.3.4 Функциональная структура СМК ТПУ определена в Приложении 3. Общее руководство работами по обеспечению соответствия, совершенствованию и сохранению целостности СМК осуществляет ПРК, назначенный приказом ректора и наделенный ответственностью и полномочиями, включающими:
· обеспечение разработки, внедрения и поддержания в рабочем состоянии процессов СМК.
· представление высшему руководству отчетов о функционировании СМК.
· планирование мероприятий по регулированию и улучшению СМК.
· планирование действий, направленных на осознание требований потребителей в масштабе всего Университета.
5.3.5 Ответственность и полномочия за соответствие, совершенствование и сохранность целостности СМК ТПУ возложена на:
· уполномоченных по качеству и ответственных за СМК подразделений, чья ответственность и полномочия определены в рабочей инструкции.
· Центр качества ТПУ, в соответствии с положением о подразделении и ДИ.
· Представителя руководства по качеству ТПУ. 
5.3.6 Подготовку и формирование отчетов о результатах функционирования СМК и возможностях ее улучшения осуществляют уполномоченные по качеству подразделений, а также Центр качества и ПРК ТПУ в соответствии с действующим в ТПУ регламентом проведения анализа СМК ТПУ со стороны руководства.

[bookmark: _Toc8643824][bookmark: _Toc117246034]6 Планирование
[bookmark: _Toc8643825][bookmark: _Toc117246035]6.1 Действия в отношении рисков и возможностей 
6.1.1 Для ТПУ риск-ориентированный подход — это часть ответственности управления и составная часть процессов СМК, который применяется при планировании деятельности, проектировании процессов и в регулярной деятельности, помогает сделать правильный выбор, расставить приоритеты и определить необходимые действия.
6.1.2 Риск-ориентированный подход обеспечивает выявление и использование возможностей, и предотвращение или снижение до приемлемого уровня рисков.
6.1.3 Управление рисками и возможностями включает в себя следующие этапы:
· Планирование анализа и оценки рисков и возможностей.
· Выявление (идентификация) рисков и возможностей.
· Анализ и оценка (переоценка) рисков и возможностей.
· Разработка и выбор мероприятий по управлению рисками и возможностями.
· Выполнение мероприятий по управлению.
· Мониторинг выполнения мероприятий по управлению.
· Оценка результативности мероприятий по управлению рисками и возможностями.
6.1.4 Управление рисками и возможностями осуществляется на организационном и операционном уровне.
6.1.4.1 Организационный уровень включает в себя риски и возможности, связанные со средой и контекстом Университета, со способностью системы менеджмента в целом достигать запланированных результатов.
В процессе стратегического и оперативного планирования учитываются внешние и внутренние факторы среды Университета, требования заинтересованных сторон, что позволяет идентифицировать, анализировать, оценивать риски и возможности, а также разрабатывать и реализовывать необходимые мероприятия по их уменьшению (в отношении рисков)/реализации (в отношении возможностей).
На стратегическом уровне риск-менеджмент осуществляется руководством университета (ректор, проректора по направлениям деятельности, начальники управлений, директора школ) на основании Программ развития Университета. В программах определены основные цели и показатели результативности ТПУ, основные «критические» риски для вуза – не достижения запланированных в программах показателей. 
Мероприятия по управлению рисками, а также возможности разрабатываются высшим руководством ТПУ, директорами школ и представлены в документах:
· Программы развития.
· Отчет по результатам анализа со стороны руководства.
· Отчет о работе подразделения.
· План работ подразделения.
Критерии результативности руководителей подразделений ТПУ разрабатываются в разрезе целей и мероприятий управления рисками.
6.1.4.2 Операционный уровень включает в себя риски и возможности, связанные с процессами и их результатами. 
6.1.4.2.1 Выявление и оценка рисков образовательного процесса происходит на этапах проектирования и разработки, реализации образовательных программ.
6.1.4.2.2 Выявление и анализ рисков научно-исследовательского процесса и процесса оказания услуг происходит, на этапе принятия решения о выполнении работ (подача заявки на грант, участие в конкурсе), далее при согласовании и заключении договора, планировании, выполнении и передаче работ заказчику.
6.1.4.2.3 Руководители подразделений могут выбрать (разработать) специфичный, удобный или требуемый внешними регламентирующими документами, инструмент управления рисками, подходящий для конкретной деятельности или процесса. 
Рекомендуется рассматривать для применения следующие инструменты (но, не ограничиваясь при необходимости):
Среда организации – SWOT-анализ;
Заключение договора, внутренний аудит – идентификация и оценка экспертным методом;
Проектирование – FMEA;
Организация питания в Медицинском центре ТПУ – методология, заложенная в ГОСТ Р ИСО 22000;
Риски процесса проведения измерений – диаграмма Исикавы;
НИР, НИОКР, проведение измерений – риски беспристрастности ГОСТ Р 54294-2010 «Оценка соответствия. Беспристрастность. Принципы и требования» и др.
6.1.4.2.4 Рекомендуется идентифицировать и управлять рисками в разрезе источника и причины, мероприятия по управлению рисками должны быть направлены на источник и причину риска.
6.1.5 Данные о произошедших рисках, а также результативность мероприятий по управлению рисками и возможностями оценивается ежегодно, при проведении анализа со стороны руководства.
6.1.6 Актуализация и переоценка рисков и возможностей осуществляется ежегодно, при подготовке отчета по результатам анализа СМК ТПУ со стороны руководства.

[bookmark: _Toc117246036][bookmark: _Toc8643826]6.2     Цели в области качества и планирование их достижения 
6.2.1	Долгосрочные Цели развития Университета, согласованы с Политикой в области качества и Политиками Университета по основным направлениям деятельности и представлены в Программах развития Университета.
Программы развития включают Показатели, необходимые для достижения целей и Перечень мероприятий, реализуемых в рамках стратегических инициатив, который представлен в «дорожной карте». В плане мероприятий определены целевые значения показателей реализации стратегических задач и инициатив университета, сроки их достижения, необходимое финансирование запланированных мероприятий. Контроль реализации мероприятий осуществляется руководителем программы – ректором ТПУ.
Декомпозиция целей до уровня показателей позволяет обеспечить их измеримость и возможность установить в соответствующих подразделениях и уровнях управления Университета в виде Планов работ подразделений, показателей «Эффективного контракта».
Контроль выполнения мероприятий и оценка результатов по достижению показателей осуществляется на уровне подразделений, проректоров по направлениям деятельности и руководителей дирекций, Ученого совета ТПУ, ректора ТПУ.
6.2.2 По результатам проведения анализа СМК ТПУ со стороны руководства формируется План развития СМК, который содержит цели и мероприятия в области качества, направленные на предотвращение несоответствий, повышение качества деятельности и процессов, совершенствование СМК ТПУ.

[bookmark: _Toc117246037][bookmark: _Toc8643827]6.3 Планирование изменений 
6.3.1 Планирование изменений осуществляется по мере необходимости в связи с изменениями требований потребителей, по результатам мониторинга и оценки удовлетворенности потребителей, в связи с необходимостью актуализации документации СМК, изменением организационной структуры и перераспределением обязанностей, ответственности и полномочий должностных лиц, при необходимости изменений процессов ТПУ.
6.3.2 Процесс планирования изменений осуществляется на основании:
· изменений законодательных требований.
· изменений в нормативной документации.
· потребностей и ожиданий заинтересованных сторон.
· анализа СМК со стороны руководства.
· результатов внутреннего и внешнего аудита СМК.
· личной инициативы работников ТПУ.
6.3.3 Планируемые изменения отражаются в документированной информации по планированию деятельности или в планах проведения корректирующих и предупреждающих мероприятий. Планирование изменений может отражаться в:
· планах работ и мероприятий, утвержденных ректором/ проректором/ директорами школ/ руководителями структурных подразделений.
· протоколах совещаний.
· приказах.
· распоряжениях.
6.3.4 При планировании изменений рассматриваются:
· цель вносимого изменения, а также возможные положительные и отрицательные последствия этого изменения.
· целостность СМК, анализ внешних и внутренних факторов, рисков и последствий вносимых изменений их влияние на другие элементы СМК.
· наличие ресурсов и их доступность.
· распределение или перераспределение обязанностей, ответственности и полномочий.
6.3.5 Ответственность за своевременное выявление изменений и организацию работ по планированию и управлению изменениями несут руководители структурных подразделений.
6.3.6 Ответственность за поддержание работоспособности СМК, сохранение её целостности, возможные последствия по мере внесения в нее изменений несет Центр качества и ПРК ТПУ.

[bookmark: _Toc8643828][bookmark: _Toc117246038][bookmark: _Toc232310324]7 Средства обеспечения
[bookmark: _Toc8643829][bookmark: _Toc117246039]7.1 Ресурсы
[bookmark: _Toc8643830][bookmark: _Toc117246040]7.1.1 Общие положения 
7.1.1.1 Высшее руководство ТПУ определяет и обеспечивает ресурсы, необходимые для реализации поставленных целей, эффективного функционирования процессов и видов деятельности, а также постоянного повышения результативности СМК и удовлетворенности потребителей. 
К ресурсам относятся:
· финансы.
· персонал.
· инфраструктура. 
· среда для функционирования процессов.
· товарно-материальные ценности.
· услуги.
7.1.1.2 Потребность ТПУ в необходимых ресурсах выявляется и уточняется ежегодно, а также корректируется в течение периода планирования. Возможности и ограничения ресурсов рассматриваются в соответствии с целями и задачами программ развития и ежегодно учитываются в бюджете ТПУ. ТПУ управляет финансовыми потоками, получаемыми из средств федерального бюджета и внебюджетных средств (поступления от приносящей доход деятельности). Ответственность за распределение финансовых ресурсов несет управление проректора по финансам и юридическому сопровождению.
7.1.1.3 За своевременное выделение необходимых ресурсов несет ответственность высшее руководство ТПУ, о чем свидетельствуют обязательства, закрепленные в Политике в области качества и в разделе 5.1.1 РК.

[bookmark: _Toc8643831][bookmark: _Toc117246041]7.1.2 Человеческие ресурсы 
7.1.2.1 	Процесс Управления персоналом реализуется с целью своевременного обеспечения Университета квалифицированным персоналом, обладающим достаточным уровнем компетенций.
7.1.2.2 В ТПУ определено, обеспечено и закреплено количество персонала, необходимое для функционирования и управления процессами Университета.
7.1.2.3 В ТПУ определены и наделены соответствующими полномочиями должностные лица, обеспечивающие результативное внедрение СМК (Приложение 3).
7.1.2.4 Вся деятельность по управлению персоналом осуществляется с соблюдением требований действующего трудового законодательства РФ. Управление по работе с персоналом осуществляет работу по подбору и комплектованию персонала на основании анализа состояния кадрового потенциала и посредством непрерывного планирования, отбора и активного взаимодействия с внутренними и внешними источниками человеческих ресурсов. 

[bookmark: _Toc8643832][bookmark: _Toc117246042]7.1.3 Инфраструктура
7.1.3.1 Руководство Университета определило, обеспечило и поддерживает инфраструктуру, необходимую для выполнения основной деятельности, функционирования процессов и выполнения всех необходимых вспомогательных операций.
Таблица 1 – Ответственность за управление объектами инфраструктуры ТПУ
	№ п/п
	Инфраструктура ТПУ включает

	Ответственность за поддержание в надлежащем состоянии

	1
	Территория 

	Дирекция кампусной политики и хозяйственного обеспечения

	2
	Здания и сооружения  

	Дирекция кампусной политики и хозяйственного обеспечения

	3
	Инженерные сети и системы
	Дирекция кампусной политики и хозяйственного обеспечения

	4
	Оборудование
	Руководители подразделения, в чьем оперативном управлении находится оборудование

	5
	Сети и средства связи
	Управление проректора по цифровизации

	6
	Информационные ресурсы
	Управление проректора по цифровизации

	[bookmark: _Hlk143681451]7
	Информационные методические и библиотечные ресурсы
	Управление проректора по образовательной деятельности

	8
	Оборудование для контроля и измерений
	Руководители подразделения, в чьем оперативном управлении находится оборудование

	9
	Транспортные средства
	Дирекция кампусной политики и хозяйственного обеспечения



7.1.3.2 Для поддержания объектов инфраструктуры в надлежащем состоянии, ответственные на основании требований технической и эксплуатационной документации, а также с учетом текущего состояния, осуществляют осмотры, обслуживание и ремонты, тестирование, контроль характеристик и другое. При необходимости для выполнения работ в отношении объектов инфраструктуры привлекаются поставщики услуг.
7.1.3.3 Оборудование повышенной опасности периодически проходит надзорный контроль, согласно требованиям.
7.1.3.4 Ответственность за наличие, сохранность и за надлежащую эксплуатацию объектов инфраструктуры несут подразделения и работники, которые их используют.
7.1.3.5 Поддержание в работоспособном состоянии лабораторного и научного оборудования осуществляют работники структурных подразделений Университета, в котором оно находится.

7.1.4 [bookmark: _Toc8643833][bookmark: _Toc117246043]Среда для функционирования процессов
7.1.4.1 Университет формирует, поддерживает и развивает среду для функционирования процессов, а также обеспечивает комфортные условия для потребителей и работников. 
7.1.4.2 Целью управления производственной средой является обеспечение условий необходимых для:
· Качественного осуществления образовательной деятельности.
· Качественного выполнения НИР, НИОКР, услуг.
· Безопасного и комфортного труда работников, как на месте работы, так и во время командировок, стажировок.
· Безопасного и комфортного пространства обучающихся, как на месте обучения, так и во время практик, проживания, досуга.
7.1.4.3 Условия среды определяются исходя из требований законодательства, требований к участникам и элементам системы (студенты, персонал, оборудование, материалы, продукция, методики, технология и т.д.) и к Университету в целом. 
7.1.4.4 Для осуществления образовательной деятельности обеспечиваются надлежащие и комфортные бытовые условия, психологическая и социальная поддержка, помощь в адаптации к новым условиям для разных групп студентов. В Университете созданы специальные условия для получения образования инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоровья: организован беспрепятственный доступ в здания, используется необходимое оборудование и электронные образовательные технологии, образовательный процесс обеспечен кадровыми ресурсами, а также созданы условия для занятия спортом.  
7.1.4.5 Лечебная, профилактическая и оздоровительная работа среди студентов и работников Университета осуществляется медицинским центром ТПУ.
7.1.4.6 Университет обеспечивает соответствие среды для функционирования процессов требованиям Трудового кодекса РФ, требованиям охраны труда и управляет этой средой. Для обеспечения профилактических мер по сокращению производственного травматизма и профессиональных заболеваний разработан комплекс ЛНА в области охраны труда.
[bookmark: _Hlk143681791]7.1.4.7 Управление проректора по режиму и безопасности обеспечивает соблюдение установленных норм и требований ГО и ЧС. 
[bookmark: _Hlk143681846]7.1.4.8 Для обеспечения безопасности в структуре Управления проректора по режиму и безопасности функционирует Отдел безопасности объектов, который осуществляет контрольно-пропускной режим в здания и на территорию Университета, организует охрану материальных ценностей и поддерживает внутренний распорядок в ТПУ.
7.1.4.9 За обеспечение радиационной безопасности в ТПУ отвечает Отдел радиационной безопасности, который осуществляет систематический контроль радиационной обстановки на рабочих местах, в помещениях, на территории университета.
[bookmark: _Hlk143681945]7.1.4.10 Инженерно-техническое управление ДКПХО управляет пожарной и экологической безопасностью, обеспечивает соблюдение экологического законодательства РФ путем проведения мероприятий, направленных на максимальное снижение или устранение негативного влияния в результате осуществления хозяйственной, образовательной и научно-исследовательской деятельности Университета на окружающую среду. За организацию мероприятий по обеспечению экологической безопасности на объектах ТПУ отвечает инженер-эколог. Для обеспечения соблюдения законодательных требований в области экологии и природопользования ТПУ руководствуется рядом нормативных документов, а также внутренними нормативными актами, разработанными в соответствии с требованиями законодательства РФ.

[bookmark: _Toc8643834][bookmark: _Toc117246044]7.1.5 Ресурсы для мониторинга и измерения
7.1.5.1 ТПУ располагает ресурсами для мониторинга и измерений, необходимыми для выполнения мониторинга и измерений в ходе выполнения процессов СМК.
Таблица 2 – Ресурсы для мониторинга и измерения
	[bookmark: _Hlk143682132]Наименование ресурса
	Требуют управления

	Документированная информация для выполнения мониторинга и измерений
	· Обеспечения наличия в ТПУ документа в нужном статусе
· Обеспечение доступа персонала к документу и наличия документа на местах выполнения работ
· Актуализация документа
· Сохранение документа

	Условия проведения измерений
	· Идентификация необходимых условий
· Обеспечение условий
· Контроль условий с сохранением подтверждающих записей

	Компетентный персонал
	· Определение требований
· Обеспечение выполнения требований
· Мониторинг и контроль выполнения работ

	Оборудование для мониторинга и измерений:
	· Определение необходимого вида, характеристик, статуса оборудования
· Обеспечение наличия оборудования
· Надлежащее управление оборудованием

	СИ
	· Техническое обслуживание
· Поверка или калибровка
· Настройка
· Контроль в процессе эксплуатации
· Хранение, транспортирование в соответствии с требованиями

	ИО
	· Техническое обслуживание
· Аттестация
· Настройка
· Контроль в процессе эксплуатации
· Хранение, транспортирование в соответствии с требованиями

	СО
	· Поверка или аттестация
· Контроль в процессе эксплуатации
· Хранение, транспортирование в соответствии с требованиями


7.1.5.2 За наличие необходимых ресурсов и надлежащее управление ими несет ответственность руководитель подразделения.
7.1.5.3 Вид и степень управления ресурсами для мониторинга и измерений соответствует их фактическому использованию в процессах СМК и требованиям законодательства.
7.1.5.4 Руководитель подразделения, в котором возникла потребность приобретения оборудования для мониторинга и измерений, могут обратиться к директору Центра метрологии ТПУ, который окажет экспертную помощь в подборе оборудования. Директор Центра метрологии проанализирует требующиеся характеристики оборудования, такие как: тип, класс точности, пределы измерений, условия эксплуатации, возможность и стоимость обслуживания и поверки (аттестации) и т.п., что позволит в дальнейшем надлежащим образом и эффективно поддерживать оборудование в работоспособном состоянии.
7.1.5.5 В отношении оборудования для мониторинга и измерений предпринимаются необходимые действия для обеспечения законной силы, пригодности к конкретному использованию, достоверности и прослеживания полученных результатов, в т.ч. определяется и контролируется порядок использования, установленный законодательством РФ. 

7.1.6 Знания организации
7.1.6.1 Знания Университета формируются в результате многолетнего накопленного опыта и направлены на повышение результативности процессов и достижение целей ТПУ. Знания формируются из интеллектуального капитала всех работников, которые обладают определенными знаниями, компетенциями, навыками, опытом, идеями, суждениями и убеждениями. Управление знаниями обеспечивает достижение целей Университета, направленных на повышение удовлетворенности требований потребителей и заинтересованных сторон, в том числе улучшение деятельности подразделений, формирование высококвалифицированного кадрового потенциала и т.д.
7.1.6.2 В ТПУ определены знания, необходимые для результативного функционирования процессов, обеспечено поддержание этих знаний и их доступность для использования в необходимом объеме, сохранение знаний в явной форме или источников знаний неявной формы. При изменяющихся потребностях ТПУ получает необходимые дополнительные знания из внешних (обучение и повышение квалификации, поставщики, потребители, заинтересованные стороны, документация по стандартизации, внешняя документированная информация по направлениям деятельности) и внутренних (внутриуниверситетские конференции, семинары, заседания, обучение, локальные нормативные акты, информационная система) источников.
7.1.6.3 При осуществлении деятельности Университет использует и управляет знаниями в явной и неявной форме.
7.1.6.4 Управление явными знаниями осуществляется путем:
0. обмена информацией между работниками в рамках делопроизводства.
0. разработки планов и отчетов о выполнении деятельности, достижении целей (в т.ч. при анализе СМК со стороны руководства).
0. обеспечения работников нормативно-технической документацией, регламентирующей порядок и требования, предъявляемые к выполняемым работам. В ТПУ закупаются документы по стандартизации, заключены договоры на обслуживание информационных баз данных (Кодекс, КонсультантПлюс, Консультант студента, Лань, ЛитРес, Библиотека и др.).
0. обеспечения работникам доступа к базе ЛНА ТПУ, размещенной на корпоративном сайте и в ИПК СОУД.
0. обеспечения работников документацией библиотечного фонда, ведется подписка на периодические издания, закупается методическая и научная литература.
0. обеспечения работникам доступа через сайт и корпоративный портал к информации и документам по направлениям деятельности Университета, в т.ч. к электронному архиву ТПУ, который является хранилищем научно-образовательных ресурсов.
0. разработки РК, ЛНА.
0. формирования алгоритмов выполнения процессов, задания форм документов, хранения баз данных и информации в информационной среде Университета.
0. формирования записей, необходимых для обмена знаниями между работниками, осуществляющими процессы. 
7.1.6.5 Доступность знаний в необходимом объеме обеспечена для всех работников ТПУ посредством доступа авторизированных пользователей к цифровым сервисам. 
7.1.6.6 Неявные знания присущи работникам и среде Университета и включают в себя мастерство, опыт, интуицию, культуру мышления, навыки.
7.1.6.7 Управление и использование неявных знаний осуществляется с помощью:
0. проведения конкурсов.
0. экспертных процедур.
0. заседаний совещательных органов.
0. проведения процедур согласования.
0. проведения совещаний по качеству.
0. совещаний руководителей с работниками.
0. наставничества.
0. деятельности профессоров-консультантов. 
7.1.6.8 ТПУ осуществляет сохранение знаний, полученных по результатам деятельности и являющихся предметом интеллектуальной собственности Университета, путем оформления результатов интеллектуальной деятельности.
7.1.6.9 Ответственность за управление знаниями и их актуализацию несут руководители структурных подразделений по своему виду деятельности.
[bookmark: _Toc8643836][bookmark: _Toc117246045]7.2 Компетентность
7.2.1 Все работы, проводимые в ТПУ, осуществляются персоналом, обладающим необходимой компетентностью. 
7.2.2 Требования к компетентности персонала определяются на стадии планирования и разработки процессов и услуг на основании соответствующих профессиональных стандартов, требований ФГОС, СУОС, иных нормативных и законодательных, а также корпоративных требований. Требования к квалификации, опыту, знаниям и навыкам работников установлены должностными инструкциями, трудовыми договорами, внутренними нормативными документами ТПУ. 
7.2.3 Для реализации мероприятий, направленных на привлечение и закрепление высокопрофессиональных научно-педагогических кадров и создания эффективной системы формирования кадрового потенциала, сформулированы ключевые проекты, которые реализуются в рамках программ развития: организация повышения квалификации, профессиональной переподготовки и стажировок научно-педагогических работников ТПУ, создание системы аттестации персонала, дифференцированной по категориям работников на основе компетентностного подхода.
7.2.4 Обеспечение необходимой компетентности осуществляется путем:
· управления распределением обязанностей.
· определения необходимой компетентности работников Университета.
· подбора персонала, соответствующего требованиям.
· управления уровнем компетентности персонала, в т.ч. за счет организации внутреннего и внешнего обучения персонала и оценки результативности обучения.
7.2.5 Компетентность профессорско-преподавательского состава, реализующего ООП, обеспечивается:
· избранием по конкурсу на замещение соответствующей должности. Оценка уровня компетентности ППС осуществляется кадровой комиссией в рамках конкурсной процедуры.
· повышением квалификации ППС.
· формированием кадрового резерва.
7.2.6 Работа по выявлению лучших, наиболее перспективных студентов, аспирантов, работников, их подготовке к замещению научно-педагогических и управленческих должностей осуществляется в рамках формирования и управления кадровым резервом и регламентирована «Положением о кадровом резерве ТПУ». 
7.2.7 В Университете разработана модель компетенций ТПУ, которая является частью Положения о кадровом резерве ТПУ. Модель компетенций состоит из:
· управленческих компетенции ТПУ. 
· корпоративных компетенций ТПУ. 
· компетенций НПР.
7.2.8 Работники ТПУ, в т.ч. профессорско-преподавательский состав Университета имеют возможность развития профессиональных компетенций через получение дополнительного профессионального образования, повышение квалификации.
7.2.9 Прохождение программ дополнительного профессионального образования является прямой должностной обязанностью ППС и необходимым условием для участия в конкурсе на замещение вакантных должностей. Повышение квалификации регламентировано «Положением о дополнительном профессиональном образовании (повышении квалификации) сотрудников Томского политехнического университета». Помимо прохождения обучения внутри ТПУ, профессорско-преподавательский состав университета проходит обучение в российских и зарубежных вузах, научных центрах и специализированных организациях.
7.2.10 ТПУ обеспечивает необходимые мероприятия для выполнения требований федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, когда для работников определенных видов деятельности определена необходимость периодически, проходить повышение квалификации и подтверждать профпригодность.
7.2.11 Планированием повышения квалификации работников Университета с учетом занимаемой должности и организацией стажировок НПР занимается Отдел по подбору и развитию персонала.
7.2.12 Информация об образовании, обучении и опыте работников ТПУ отмечается в личных карточках, которые хранятся в Отделе кадров и является частью записей по качеству.
7.2.13 Оценка результативности предпринимаемых мер по обеспечению компетентности персонала осуществляется при проведении аттестации работников, в ходе внутренних аудитов, а также при проведении анализа функционирования СМК.
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7.3.1 Целью поддержания осведомленности работников является знание системы менеджмента качества и принципов, на которых она основывается, понимание каждым работником ТПУ, каким образом он вносит свой вклад в результативность системы менеджмента качества. Осведомленность обеспечивает мотивацию работников к результативному выполнению процессов и достижению целей Университета.
7.3.2 Для обеспечения осведомленности работников в Университете проводится обучение, осуществляется разработка документированной информации, проводятся совещания и заседания на различных уровнях.
7.3.3 Персонал Университета осведомлен о:
· Политике и Целях ТПУ в области качества.
· структуре и документации СМК.
· ответственности за выполнение работы в соответствии с порядком, определенном в документах СМК, за использование актуальной документации.
· своем вкладе в результативность СМК.
· действиях, необходимых к выполнению при выявлении несоответствия и последствиях несоответствия требованиям СМК.
7.3.4 Осведомленность о Политике в области качества обеспечивается путем:
· обучения в форме повышения квалификации работников ТПУ по программам, связанным с СМК.
· информирования работников структурных подразделений о содержании Политики уполномоченными по качеству.
Политика размещена: 
· на сайте ТПУ.
· на сайте Центра качества.
· в базе документированной информации Университета в разделе ЛНА.
· в подразделениях ТПУ в виде документированной информации.
7.3.5 Цели представлены в Программах развития ТПУ (Приоритет 2030 и Передовая инженерная школа) и далее в планах работ по направлениям деятельности, планах структурных подразделений, эффективном контракте. В данной документированной информации приводится детализация мероприятий по достижению целей, ответственные лица и сроки выполнения. С разработанными Целями руководители структурных подразделений знакомят работников в начале учебного/календарного года.
7.3.6 Цели в области качества и мероприятия по достижению целей и развитию СМК ТПУ представлены в Плане развития СМК ТПУ, который утверждается по результатам рассмотрения отчета анализа СМК ТПУ со стороны руководства и доводится до уполномоченных по качеству.
7.3.6 Осведомлённость работников о вкладе в результативность СМК обеспечивается путем ознакомления работников с ДИ, положениями о структурных подразделениях, распоряжениями о назначении ответственных за СМК, рабочими инструкциями. Также осведомленность о вкладе в результативность СМК может осуществляться посредством проведения совещаний, заседаний, инструктажей, рассылки информации по электронной почте.
7.3.7 По отдельным процессам и функциям работников Университета осведомленность о невыполнении требований СМК включена в ЛНА ТПУ, распоряжения, соглашения. Для всех остальных случаев осведомленность о последствиях несоответствий требованиям СМК озвучивается и проверяется во время совещаний, обучения, а также в ходе внутреннего аудита СМК.
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7.4.1 В ТПУ определен порядок внутреннего и внешнего обмена информацией, относящейся к СМК.
Целью внутреннего обмена информацией является своевременное и полное информирование и осведомленность работников Университета о процессах СМК (планируй-делай-анализируй-корректируй), порядке их выполнения, распределении ответственности и полномочий, а также вовлечение работников в улучшение СМК. 
Целью внешнего обмена информацией является обеспечение заинтересованных сторон информацией о деятельности Университета в области качества, о процедурах и установленных СМК требованиях, а также получение информации от заинтересованных сторон для принятия соответствующих решений.
Порядок регулярного обмена информацией в отношении СМК ТПУ и ее процессов осуществляется следующим образом:
	Какая информация
	Каким образом передается, каким документом 
	Когда передается
	Кому передается (кто имеет доступ)
	Кто передает

	Политика и цели в области качества

	Размещается на сайте ТПУ
	Каждый раз при актуализации
	Доступна для всех работников ТПУ и заинтересованных сторон
	Центр качества отвечает за своевременное размещение

	
	Размещается на сайте Центра качества
	Каждый раз при актуализации
	Доступна для всех работников ТПУ и заинтересованных сторон
	Центр качества отвечает за своевременное размещение

	
	Передается бумажная версия
	По желанию подразделений
	Подразделениям ТПУ
	Центр качества

	Полномочия и ответственность подразделений и работников ТПУ

	Бумажные формы положений о подразделениях
	При создании, реорганизации подразделения
	Руководителям подразделений
	Управление по работе с персоналом

	
	Положения о подразделениях в эл. форме размещаются на сайте
	При создании, реорганизации подразделения
	Всем авторизованным пользователям ТПУ
	Подразделения 

	
	Бумажные формы должностных инструкций
	При трудоустройстве или изменении функций, ответственности, полномочий работников
	Всем работникам ТПУ
	Руководитель подразделения

	
	Бумажные формы распоряжений
	При возникновении необходимости в назначении ответственного за определенную область деятельности
	Работникам ТПУ
	Руководитель подразделения

	
	Приказы в эл. виде, по эл. почте
	После регистрации приказа
	Рассылаются адресатам, указанным в приказах
	Отдел делопроизводства

	
	Рабочие инструкции в бумажном виде
	При назначении полномочий и ответственности
	Работникам ТПУ
	Руководитель подразделения

	Выявление потребностей и ожиданий заинтересованных сторон
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7.4.2 Обмен информацией в отношении СМК ТПУ также обеспечивается:
· на заседаниях УС школ и Университета.
· на совещаниях ректората.
· на заседаниях научно-технического и научно-методического совета.
· на совещаниях, уполномоченных по качеству и ответственных за СМК, проводимых Центром качества.
· при проведении внутреннего повышения квалификации по программам в области СМК.
· [bookmark: _Hlk143683962]при проведении внутренних аудитов, аудитов второй и третьей стороной.
· через сайт Центра качества ТПУ, где размещены новости, материалы и документы.
7.4.3 Деятельность ТПУ подразумевает использование информации с разной категорией доступа и распространения (режим секретности, защита государственной тайны, защита интеллектуальной собственности, защита объектов экспортного контроля) для управления такими видами информации в соответствии с требованиями законодательных и нормативных актов РФ, в ТПУ созданы необходимые подразделения и разработан порядок управления, имеется инфраструктура и производственная среда.
7.4.3 Обмен информацией в ТПУ поддерживается наличием необходимой инфраструктуры, позволяющей осуществлять безопасные и эффективные коммуникации при выполнении деятельности, эффективно обрабатывать, представлять и обмениваться информацией.

[bookmark: _Toc8643839][bookmark: _Toc117246048]7.5 Документированная информация
[bookmark: _Toc228246471][bookmark: _Toc232310306][bookmark: _Toc293320388][bookmark: _Toc293323936][bookmark: _Toc386457689][bookmark: _Toc8643840][bookmark: _Toc117246049]7.5.1 Управление документацией и записями СМК
7.5.1.1 В своей деятельности ТПУ руководствуется и использует документированную информацию внешнего и внутреннего происхождения.
7.5.1.2 Внешняя документация делится на: законодательную, нормативную и поставляемую потребителем, разработанную и утвержденную федеральными органами исполнительной власти, органами субъекта Российской Федерации, потребителями и др. сторонними организациями.
 7.5.1.3 Управление внешними нормативными документами предусматривает:
· приобретение необходимой документации или запрос ее у потребителя.
· идентификацию и хранение поступившей документации.
· ознакомление и обеспечение доступности документов для персонала. 
· своевременную актуализацию.
7.5.1.4 Доступ к актуальной документации внешнего происхождения обеспечивается НТБ ТПУ, с использованием электронных информационно-справочных систем, закупки документов по стандартизации.
7.5.1.5 Возможна самостоятельная закупка документов по стандартизации подразделениями Университета, в этих случаях за надлежащее управление такими документами несет ответственность руководитель подразделения.
7.5.1.6 Нормативная документация, предоставляемая потребителем (ее получение, контроль статуса, доступность для работников и прочее) является ответственностью руководителя подразделения.
7.5.1.7 Также к внешней документации относится документация, поступающая в университет через официальные каналы связи: распорядительная документация министерств, в чьем ведомстве находится ТПУ и других ведомств по профилю деятельности подразделений ТПУ, органов местного самоуправления.
	7.5.1.8 К документации внутреннего происхождения относятся документы разрабатываемые и исполняемые в пределах ТПУ.
	7.5.1.9 Целью деятельности по управлению документированной информации является полное и своевременное обеспечение пользователей необходимой актуальной документацией для надлежащего выполнения регламентирующих требований, требований заинтересованных сторон и качественного выполнения деятельности. 
7.5.1.10 Объем документированной информации ТПУ определен и разработан исходя из: 
· документированной информации, требуемой по ГОСТ Р ИСО 9001-2015 и ГОСТ РВ 0015-002-2020. 
· документированной информации, определенной Университетом как необходимой для обеспечения результативности системы менеджмента качества.
7.5.1.11 Действия по управлению документированной информацией включают в себя:
· Определение формы, структуры документированной информации;
· Проверку документов на адекватность и пригодность.
· Идентификацию документов и статуса их пересмотра.
· Актуализацию по мере необходимости.
· Согласование и утверждение документов.
· Обеспечение доведения соответствующих документов до пользователей.
· Обеспечение хранения и сохранности.
7.5.1.12 Управление документацией осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству ТПУ, а также Регламентом по созданию / изменению ЛНА в ТПУ. 
7.5.1.13 Руководство и контроль ведения делопроизводства в ТПУ осуществляет Отдел делопроизводства. Организация делопроизводства в ТПУ выполняется преимущественно, с использованием информационной системы электронного документооборота. В подразделениях ТПУ закреплены ответственные за делопроизводство. В целях информирования и обеспечения оперативной работы ОД осуществляет рассылку распорядительных документов по основной и административно-хозяйственной деятельности на электронный адрес ответственного за делопроизводство в структурных подразделениях Университета. 
7.5.1.14 Разработанные локальные нормативные акты доступны для всех работников структурных подразделений. Актуальные электронные версии ЛНА размещены в базе данных, доступ к которой организован через корпоративный сайт ТПУ, раздел Справочник сотрудника.
7.5.1.15 Управление документацией и записями конкретного процесса или деятельности выполняемых подразделениями ТПУ, описано в ЛНА ТПУ, в т.ч. порядок управления документированной информацией, сохраняемой в качестве свидетельств соответствия, например,
· Для эффективного управления учебно-методической документацией основных образовательных программ в ТПУ действует Положение об организации разработки учебно-методического, нормативно-методического и информационного обеспечения образовательных программ.
· Для оптимизации затрат рабочего времени, организации и упорядочения системы документооборота по оформлению командировок, стажировок и повышения квалификации работников ТПУ введен в действие Регламент электронного документооборота по оформлению командировок работников с использованием информационно-программного комплекса «Командировки» и т.д.
7.5.1.16 Подразделения Университета могут разрабатывать документы, определяющие выполнение отдельных операций, деятельности внутри подразделений, которые не распространяются на другие подразделения ТПУ и процессы. Такие документы могут разрабатываться по форме, определенной руководителями подразделения, в свободной форме.
7.5.1.17 Общие правила ведения и управления записями, обязательные к применению работниками ТПУ:
· Идентификация. 
· Заполнение всех предусмотренных реквизитов.
· Ведение записей в порядке, предусмотренном соответствующим регламентирующим документом (при наличии).
· Все записи должны быть легко читаемы, разборчивы и понятны.
· В случае необходимости исправления ошибочных данных допускается перечеркнуть неверные данные тонкой косой чертой и рядом указать верные данные, информацию подтвердить подписью работника внесшего исправления, исправленная запись должна быть читаема после внесения исправлений.
· Надлежащее хранение и защита, определенные соответствующим регламентирующим документом (при наличии).

[bookmark: _Toc117246050]7.5.2 Статус секретности
Особенности организации работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа (государственная тайна, коммерческая тайна, персональные данные и иная конфиденциальная информация), регулируются требованием законодательства РФ и разработанными в соответствии с ним, отдельными нормативными актами ТПУ, утверждаемыми ректором. 
В Университете определен порядок, содержание работ и документация по защите информации, соответствующие требованиям: 
 Федеральный закон "О безопасности" от 28.12.2010 N 390-ФЗ.
 Закон РФ "О государственной тайне" от 21.07.1993 N 5485-1. 
 Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ. 
Работы со сведениями, составляющими государственную тайну, осуществляются на основании лицензий, выданных ФСБ России по Томской области, в соответствии с постановлением Правительства РФ: 
 Лицензия на проведение работ, связанных с использованием сведений, составляющих государственную тайну.
 Лицензия на осуществление мероприятий и оказание услуг в области защиты государственной тайны.

[bookmark: _Toc8643843][bookmark: _Toc117246051]8 Реализация образовательного и научного исследовательского процессов
[bookmark: _Toc117246052][bookmark: _Toc8643844]8.1 Планирование и управление деятельностью на стадиях жизненного цикла
8.1.1 В ТПУ определены процессы СМК, в т.ч. процессы жизненного цикла-основные процессы. В соответствии с Картой процессов и видов деятельности ТПУ (Приложение 2) основными процессами Университета являются: образовательный и научно-исследовательский. 
8.1.2 В отношении других процессов оказания услуг, которые определены и позволяют реализовать научный и компетентностный потенциал ТПУ и его работников, также разработаны внутренние регламентирующие документы системы менеджмента.
8.1.3 Планирование и управление процессами жизненного цикла осуществляется в разрезе направлений деятельности и в соответствии с утвержденными показателями результативности для реализации программ развития, а также основными задачами и приоритетами, установленными высшим руководством ТПУ.
8.1.4 Конкретные требования к планированию, выполнению, результатам образовательного и научно-исследовательского процессов определены со стороны законодательства РФ, министерства, в чьем ведомстве находится ТПУ, потребителей (НИР, НИОКР, услуги). Проводится анализ изменений требований, оценка их влияния на другие процессы, для сохранения целостности СМК ТПУ.
8.1.5 Для выполнения процессов и деятельности ТПУ планирует необходимые ресурсы, для чего на основании (государственных заданий, норм, смет, договоров, соглашений, контрактов, потребности Университета в улучшениях и развитии) определяется потребность в материальных, финансовых, человеческих и других видах ресурсов которая закладывается в бюджет, штатное расписание, план закупок и т.д.
8.1.6 Для реализации требований и потребностей заинтересованных сторон в ЛНА Университета определена последовательность выполнения процессов, которая включает критерии процессов и их результатов, порядок оценки их соответствия. В ЛНА определена документированная информация (документы и записи), которая создается, ведется, сохраняется в ходе выполнения процессов.
8.1.7 При необходимости (внутренние и внешние изменения), изменения, актуализации процессов жизненного цикла в документированную информацию СМК (руководство, ЛНА, приказы и т.д.) могут вноситься изменения, которые проходят процедуру согласования и утверждения, в ходе которых анализируются их последствия, влияние на другие процессы, в т.ч. принимаются необходимые меры по смягчению любых негативных воздействий. 
8.1.8 Дополнительно требующиеся или предлагаемые заинтересованными сторонами и работниками ТПУ изменения, а также реализованные изменения выявляются и анализируются в ходе проведения анализа со стороны руководства.
8.1.9 В университете определены процессы, переданные внешним организациям, такие как: реализация производственных и дипломных практик, академические обмены, обучение по программам двойного диплома с вузами-партнерами, проведение научных исследований при использовании услуг сторонних организаций, услуги по поверке/калибровке, обслуживанию оборудования, уборка корпусов, и т.д. Управление процессами, переданными на аутсорсинг, и ответственность персонала определена в п. 8.4 РК, а также в соответствующей документации (соглашения о сотрудничестве, договора о совместной деятельности, контракты, приказы и др.).

[bookmark: _Toc8643845][bookmark: _Toc117246053][bookmark: _Toc228246489][bookmark: _Toc232310325]8.2 Требования к продукции и услугам
[bookmark: _Toc8643846][bookmark: _Toc117246054]8.2.1 Связь с потребителями 
8.2.1.1 ТПУ постоянно поддерживает связь с потребителями и заинтересованными сторонами.
 8.2.1.2 С целью разъяснения стратегических и оперативных целей и задач, а также доведения Политики в области качества до сведения заинтересованных сторон, в Университете создана и успешно развивается система внешних и внутренних коммуникаций, позволяющая генерировать и распространять информацию о деятельности ТПУ, укреплять репутационный капитал вуза, формировать университетскую корпоративную культуру.
8.2.1.3 Создан презентационный сайт tpu.ru, соответствующий стандартам сайтов ведущих мировых университетов. На «внешнюю» аудиторию рассчитаны такие ресурсы как: «Служба новостей ТПУ» (news.tpu.ru), сайты для абитуриентов (abiturient.tpu.ru). Интернет-проект «Электронная энциклопедия ТПУ» (wiki.tpu.ru) сделан по образцу «Википедии» и содержит свыше 2100 статей о людях и проектах ТПУ.
8.2.1.4 Выстроенная система работы с информацией, обеспечивает полное и всестороннее освещение деятельности Университета в СМИ. «Служба новостей ТПУ» работает как информационное агентство, действует университетская газета «За кадры. ТПУ» (za-kadry.tpu.ru). 
8.2.1.5 ТПУ поддерживает линейку аккаунтов в социальных сетях для взаимодействия с различными внешними и внутренними аудиториями. Во всех аккаунтах поддерживается живая коммуникация с пользователями. 
8.2.1.6 Для эффективной внутренней коммуникации в Университете работает цифровой сервис help.tpu.ru. Через него студенты и работники вуза могут оставить запрос и дистанционно решить конкретную проблему, связанную с учебным процессом, социальной сферой и кампусом вуза. Внутренние коммуникации обеспечивает корпоративный портал для работников ТПУ (portal.tpu.ru). На портале размещены персональные страницы преподавателей вуза, действует функция «личного электронного кабинета» работника. Работникам Университета осуществляется электронная рассылка решений ректората и Ученого совета, дайджестов новостей науки и образования.
8.2.1.7 Для обучающихся в ТПУ создано подразделение Единый деканат, также связь с обучающимися осуществляется на уровне руководителей образовательных программ, отделений, школ.
8.2.1.8 В целях обеспечения прохождения внешней информации и документации от потребителей и заинтересованных сторон (запросы, письма, договора/контракты и т.д.) в Университете создан и функционирует отдел делопроизводства. Вся поступающая документация регистрируется в журнале, ей присваивается индивидуальный номер, после чего она направляется соответствующему должностному лицу. Для повышения эффективности документооборота в ТПУ реализован подход «единое окно».
8.2.1.9 Взаимодействие с потребителями научной и инновационной деятельности осуществляется как на уровне Университета в целом, так и на уровне руководителей подразделений, руководителей договоров, научных руководителей договоров.
8.2.1.10 В целях обеспечения эффективности обратной связи с потребителями и заинтересованными сторонами (включая жалобы, претензии и пр.) в Университете разработаны и введены в действие следующие документы:
· положение о порядке работы с обращениями граждан в ТПУ.
· положение о претензионно-исковой работе в ТПУ.
В соответствии с данными документами осуществляется обратная связь с потребителями, включая поступающие жалобы, рекламации, иски в адрес Университета. 
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8.2.2.1 Определение и выполнение требований потребителей и других заинтересованных сторон является важнейшим принципом СМК ТПУ и осуществляется в отношении образовательного, научно-исследовательского процессов, процессов оказания услуг. 
8.2.2.2 Требования к выполняемым работам, предоставляемым услугам и выпускаемой продукции определены:
· законодательными требованиями РФ.
· лицензионными и аккредитационными требованиями.
· распорядительными документами министерств, в чьем ведомстве находится ТПУ.
· нормативной документации (ФГОС, ГОСТ, Технических регламентов, ТУ, СТО и др.).
· дополнительными требованиями, установленными потребителями.
· требованиями не заявленными потребителями, но необходимыми к выполнению, для выполнения договора (контракта, соглашения), использования продукции/получения услуги.
8.2.2.3 Выявление и анализ необходимых к выполнению требований проводится на этапе, предшествующем и в ходе планирования и проектирования образовательной, научной и инновационной деятельности, а именно открытие новых и модернизация образовательных программ, выполнение научно-исследовательских работ, выполнение новых видов деятельности и услуг.
8.2.2.4 Определение требований реализуется на следующих уровнях управления:
· проректор по направлению деятельности. 
· директор школы.
· руководитель отделения.
· руководитель образовательной программы.
· руководитель работ/ответственный исполнитель по договорам НИР, НИОКР.
· руководитель подразделения, осуществляющего другие виды услуг, в соответствии с областью сертификации ТПУ.
· совещательные органы ТПУ (Ученый совет, Научно-технический совет и другие).
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8.2.3.1 Анализ требований потребителей на предмет способности и целесообразности их выполнения проводится до принятия ТПУ обязательств по оказанию образовательных и научно-исследовательских и других видов услуг.
8.2.3.2 В отношении образовательного процесса такой анализ организовывается и проводится управлением проректора по образовательной деятельности с непосредственным привлечением Школ, в соответствии и по мере доведения до ТПУ распорядительных документов Министерства науки и высшего образования РФ и министерства просвещения РФ.
8.2.3.3 В отношении научно-исследовательского процесса, анализ требований осуществляется в ходе предконтрактного анализа со стороны руководителя подразделения и руководителя договора, ответственных за конкретный договор, а также в ходе согласования и заключения договора/соглашения/контракта.
8.2.3.4 Если процедура предусматривает или при возникновении необходимости для участия в анализе требований привлекаются совещательные органы ТПУ (УС, НТС, НМС и другие).
8.2.3.5 Документированная информация о результатах анализа сохраняется в информационных программных комплексах ТПУ, а также в бумажном виде, если это предусмотрено процессом. 
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8.2.4.1 Изменения требований могут быть реализованы в ходе осуществления деятельности.
8.2.4.2 Мониторинг изменений осуществляется постоянно руководителями подразделений в отношении деятельности, за которую они несут ответственность, руководителями договоров.
8.2.4.3 Мониторинг изменений осуществляется периодически в отношении процессов СМК при проведении анализа со стороны руководства.
8.2.4.4 При изменении требований к результатам научно-исследовательского процесса и другим услугам, процедура анализа, согласования, утверждения договора/соглашения/контракта повторяется.
8.2.4.5 При изменении требований к образовательному процессу и его результатам процедуры анализа, согласования, утверждения определены в зависимости от источника изменений:
· Обучающийся.
· Заказчик платных образовательных услуг, в т.ч. дополнительных.
· Законодательство РФ/ нормативные/ распорядительные документы.
· ТПУ. 
8.2.4.6 В соответствии с принятыми решениями по результатам анализа изменений требований, уполномоченный персонал вносит необходимые изменения в соответствующую документированную информацию (документация и записи) и доводит информацию об изменениях до участников процесса.
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8.3.1.1 В Томском политехническом университете процесс проектирования и разработки реализуется в отношении образовательного и научно-исследовательского процессов.
8.3.1.2 Проектирование образовательного процесса осуществляется для основных образовательных и дополнительных образовательных программ:
· образовательных программ высшего образования уровня бакалавриата, специалитета, магистратуры. 
· образовательных программ высшего образования – программ подготовки кадров высшей квалификации (аспирантура).
· основных программ профессионального обучения.
· дополнительных общеобразовательных программ.  
· дополнительных профессиональных программ. 
При проектировании и разработке образовательного процесса происходит:
· выбор формы организации образовательной деятельности.
· выбор образовательных технологий.
· определение структуры образовательных программ и другое.
Процедура проектирования и разработки образовательного процесса регламентирована внешней нормативной документацией, а также внутренней распорядительной документацией (приказами ректора, решениями Ученого совета) и ЛНА ТПУ.
8.3.1.4 Проектирование и разработка для научно-исследовательского процесса заключается в проведении научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ, которые реализуются в рамках тематического плана по заказу Министерства науки и высшего образования Российской Федерации, инициативных исследований, договоров и контрактов, программ и грантов, как внешних, так и внутренних.
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8.3.2.1 Планирование проектирования и разработки
Разработка/модернизация ООП осуществляется в связи с:
· введением новых образовательных стандартов (ФГОС, СУОС).
· необходимостью открытия новых направлений/профилей подготовки.
· изменением требований/ожиданий потребителей и других заинтересованных сторон.
Ответственность и порядок проектирования образовательных программ высшего образования описан в разделе 5.2 Руководства по внутренней системе обеспечения качества образования.
Программы дополнительного образования разрабатываются в соответствии с Регламентом предоставления дополнительных платных образовательных услуг.

8.3.2.2 Планирование проектирования и разработки НИР, НИОКР
8.3.2.2.1 Планирование проектирования НИР и НИОКР осуществляется при подаче заявки на выполнение работ, в ходе заключения договора (соглашения, контракта) и на основании договора (контракта, соглашения) и прилагаемого к нему ТЗ (при наличии), до начала работ. 
8.3.2.2.2 За планирование проектирования работ отвечает руководитель договора/ научный руководитель НИР.
8.3.2.2.3 Основным исходным нормативным документом для проведения разработки является документ, устанавливающий комплекс требований к содержанию, выполнению, объемам и срокам, в зависимости от источника финансирования и требований потребителя это может быть ТЗ (ТТЗ), спецификация, проект тематики научных исследований и т.д. 
На основании исходного документа разрабатывается план выполнения работ в виде календарного плана. 
8.3.2.2.4 В случае требований потребителя и при согласовании с руководителем договора/ научным руководителем НИР, НИОКР для целей планирования может применяться специализированный нормативный документ, содержащий требования к порядку и результатам планирования.
8.3.2.2.5 Результатом планирования проектирования является разработка порядка и методов выполнения работ, определение ответственности и полномочий, а также взаимодействия работников в рамках выполнения работ с учетом (все, что применимо):
· характера, продолжительности и сложности работ.
· требуемых стадий процесса, включая проведение применимых анализов проектирования и разработки.
· требуемых действий по верификации и валидации проектирования и разработки.
· ресурсов, необходимых для проектирования и разработки.
· требования для последующего производства.
· необходимости вовлечения и согласования с потребителем процесса проектирования и разработки.
· необходимой к ведению и сохранению документированной информации.
В процессе выполнения работ, руководитель договора/ научный руководитель НИР, НИОКР по согласованию с потребителем может уточнять и корректировать план работ в пределах условий технического задания и контракта на выполнение НИР, НИОКР.
Планирование проектирования и разработки военной продукции определено в п.8.3.2 РК ТПУ В.
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8.3.3.1 Входные данные для разработки образовательных программ
Входные данные, необходимые для разработки ООП определены в Руководстве по внутренней системе обеспечения качества образования, п 5.2.
Входные данные, необходимые для разработки программ дополнительного образования определены Регламентом предоставления дополнительных платных образовательных услуг.

8.3.3.2 Входные данные для НИР, НИОКР
8.3.3.2.1 Руководитель договора/ научный руководитель работ использует в качестве входных данных для проектирования и разработки (все, что применимо, но не ограничиваясь при необходимости):
· функциональные и эксплуатационные требования.
· законодательные и нормативные требования.
· стандарты или своды практик, которые ТПУ обязался применять.
· информацию предыдущей аналогичной деятельности.
· результаты выполненных НИР, НИОКР.
· возможные риски и их последствия, связанные с характером работ.
8.3.3.2.2 Противоречия входных данных должны быть разрешены до начала работ.
8.3.3.2.3 Документированная информация об использованных входных данных сохраняется руководителем договора/ научным руководителем работ.
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8.3.4.1 Средства управления проектированием и разработкой образовательных программ
Средства управления проектированием и разработкой ООП определены в Руководстве по внутренней системе обеспечения качества образования, п 5.2.
Средства управления проектированием и разработкой программ дополнительного образования определены Регламентом предоставления дополнительных платных образовательных услуг.

8.3.4.2 Средства управления проектированием и разработкой НИР, НИОКР 
[bookmark: _Toc8643854]8.3.4.2.1 Результаты НИР, НИОКР, которые должны быть достигнуты, определяются договором (контрактом, соглашением), дополнительно в зависимости от вида работ результаты могут быть проконтролированы, проанализированы на предмет оценки способности выполнить требования подходящим для характера работ, способом.
8.3.4.2.2 Контроль и анализ выполнения работ осуществляется систематически на рабочих совещаниях научного коллектива/ подразделения.
8.3.4.2.3 Отдельные этапы работ по требованию потребителя, по решению руководителя договора/ научного руководителя работ, по требованиям других организаций, например, осуществляющих публикацию результатов работ, выполняются в соответствии с требованиями нормативной документации или общепринятых практик, например: 
· Мероприятия по проведению патентных исследований проводятся в соответствии с ГОСТ Р 15.011;
· КД и ТД разрабатывается и оформляется в соответствии с ГОСТ 2.102–2013 ЕСКД. Виды и комплектность конструкторских документов, ГОСТ 2.114-2016 ЕСКД. Технические условия;
· Входной контроль ТМЦ, в т.ч. образцы, материалы потребителя проводится в соответствии с ГОСТ 24297-2013 Верификация закупленной продукции. Организация проведения и методы контроля, а также в соответствии с ЛНА ТПУ по приемке ТМЦ;
· Измерения, испытания, там, где это применимо проводятся в соответствии с порядком, изложенным в методиках, в т.ч. аттестованных;
· Может быть проведена метрологическая экспертиза, нормоконтроль результатов работ;
· Отчет по результатам работ оформляется в соответствии с ГОСТ 7.32-2017 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления;
· При необходимости проводится экспортный контроль результатов работ, порядок проведение и оформление результатов экспортного контроля определен на сайте сектора ВЭД ТПУ. 
8.3.4.2.4 Результаты НИР, НИОКР проходят верификацию – рассматриваются на научно–техническом совете школы и/или Университета. Результаты рассмотрения НИР, НИОКР на НТС оформляют протоколом. 
8.3.4.2.5 В зависимости от характера работ результаты НИР, НИОКР дополнительно подвергаются верификации и /или валидации в форме: 
– рецензирование, экспертиза, предъявление потребителю для контроля и т.д.
– натурные испытания, компьютерное моделирование процессов/технологий, изготовление опытного образца, в т.ч. с его испытанием. 
В этом случае руководитель договора/ научный руководитель работ документирует результаты по требованиям потребителя или в случае их отсутствия, наиболее подходящим способом.
8.3.4.2.6 Контроль исполнения НИОКР, условий договора, а также соответствия результата работ требованиям, осуществляет научный руководитель договора/научный руководитель работ. Результаты работ принимаются потребителем.
8.3.4.2.7 Рекомендуется также по завершению работ проводить оценку удовлетворенности потребителя с помощью применимого метода, например, анкетирование, опрос, совещание с потребителем и другое.
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8.3.5.1 Выходные данные проектирования и разработки образовательных программ
Выходные данные, необходимые для разработки ООП определены в Руководстве по внутренней системе обеспечения качества образования, п 5.2.
Выходные данные, необходимые для разработки программ дополнительного образования определены Регламентом предоставления дополнительных платных образовательных услуг.

8.3.5.2 Выходные данные проектирования и разработки НИР, НИОКР
[bookmark: _Toc8643855]Требования к выходным данным НИР, НИОКР определены ТЗ, договором (контрактом, соглашением) с потребителем (кроме инициативных НИР) и, как правило, включают: 
· утвержденный отчет по НИР/НИОКР и другую документацию, предусмотренную ТЗ и договором.
· макеты, программы, методики испытаний макетов, технологию, ТД, КД, опытный образец, если это предусмотрено.
· рекомендации и предложения по реализации и использованию результатов НИР/ НИОКР.
· другие материалы.
Ответственным за своевременность, оформление, полноту разработки и хранение результатов работ является руководитель договора/ научный руководитель работ.

[bookmark: _Toc117246064]8.3.6 Изменения проектирования и разработки 
8.3.6.1 Изменения проектирования и разработки образовательных программ
Изменения проектирования и разработки ООП определены в Руководстве по внутренней системе обеспечения качества образования, п 5.2.
Изменения проектирования и разработки программ дополнительного образования определены Регламентом предоставления дополнительных платных образовательных услуг.

8.3.6.2 Изменения проектирования и разработки НИР, НИОКР
8.3.6.2.1 Изменения могут возникнуть, быть инициированы как в ходе, так и после проектирования и разработки. Причины изменений могут носить характер улучшений, исключения негативного влияния на соответствие требованиям или изменения требований, инициировать изменения может как потребитель, так и ТПУ, в лице коллектива, выполняющего НИР, НИОКР.
8.3.6.2.1 Изменения, влияющие на достижение результата работ требований потребителя, на любой стадии разработки согласовываются с потребителем.
8.3.6.2.3 Управление изменениями при выполнении работ осуществляет руководитель договора/ научный руководитель работ.
8.3.6.2.4 Если в разработку вносятся изменения, они должны быть проанализированы, верифицированы и пройти верификацию, валидацию по той же процедуре, что и разработка. Изменения утверждаются до их внесения. Документированная информация сохраняется.
8.3.6.2.5 Любое изменение в документе, вызывающее какие-либо изменения в других документах, должно одновременно сопровождаться внесением соответствующих изменений во все взаимосвязанные документы.

[bookmark: _Toc117246065][bookmark: _Toc8643856]8.4 Управление процессами, продукцией и услугами, поставляемыми внешними поставщиками
8.4.1 Основные этапы процесса закупок товаров, работ, услуг для нужд ТПУ и условия их осуществления определены в Положении о закупке федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Национальный исследовательский Томский политехнический университет» (далее – Положение о закупке ФГАОУ ВО НИ ТПУ) и Регламенте прохождения в электронной форме и оплаты закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) для нужд Томского политехнического университета. 
Процесс реализуется с учетом требований Федерального закона от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ, Федерального закона от 18 июля 2011 г. № 223-ФЗ.
8.4.2	Оценка и выбор внешних поставщиков осуществляется в соответствии с обязательными требованиями к участникам закупки (пп. 20-23 Положение о закупке ФГАОУ ВО НИ ТПУ) и с дополнительными критериями, которые могут сформировать подразделения в зависимости от потребности.
8.4.3 В подразделениях ТПУ приказом назначены ответственные за закупки, ответственный за издание и актуализацию приказа является начальник отдела организации закупок. Для ответственных за закупки подразделений организован доступ в программный комплекс «1C: Государственные и муниципальные закупки» системы учета финансово хозяйственной деятельности ТПУ.
8.4.4 ОМТС и структурные подразделения ТПУ при получении ТМЦ руководствуются Инструкцией о порядке осуществления приемки ТМЦ в ТПУ.
8.4.5 В случае несоответствия количества, ассортимента, комплектности товара, указанного в накладных, или несоответствие товара другим требованиям, указанным договоре, материально-ответственное лицо структурного подразделения действует согласно Положению о претензионно-исковой работе в Томском политехническом университете.

[bookmark: _Toc117246066][bookmark: _Toc8643857]8.5 Производство продукции и предоставление услуг
[bookmark: _Toc8643858][bookmark: _Toc117246067]8.5.1 Управление производством продукции и предоставлением услуг 
Обеспечение качества результатов образовательного и научно-исследовательского процессов требует создания в Университете управляемых условий, которые включают:
· наличие актуальной информации для потребителей и заинтересованных сторон, описывающей характеристики продукции/услуг (лицензии и сертификаты, перечень образовательных программ, каталог научных возможностей и разработок – на сайте Университета), принципы деятельности ТПУ, миссию, цели, которые планируется достигнуть (программы развития).
· необходимые ресурсы для мониторинга и измерений (методы, условия, приборы, оборудование).
· деятельность по мониторингу и измерению, там, где применимо - верификации и валидации процессов и результатов (процедуры оценки результатов).
· инфраструктура, и условия среды необходимые для реализации процессов жизненного цикла.
· наличие необходимого компетентного персонала.
· наличие процедур реализации процессов жизненного цикла, в т.ч. документированные, автоматизированные, реализованные в цифровой среде.
· наличие процедур по взаимодействию с потребителями для получения информации после оказания услуг, выполнения работ.

[bookmark: _Toc8643859][bookmark: _Toc117246068]8.5.2 Идентификация и прослеживаемость 
8.5.2.1 Университет применяет способы идентификации результатов процессов, которые позволяют проследить их статус и историю, в т.ч. в отношении результатов мониторинга и измерения. 
8.5.2.2 Объектами идентификации и прослеживаемости являются:
· элементы и результаты образовательного процесса (образовательные программы, учебно-методические материалы, курсовые, дипломные работы и проекты и другое). 
· обучающиеся по всем формам и направлениям обучения.
· результаты научно-исследовательской и инновационной деятельности.
· результаты оказания услуг.
8.5.2.3 Для обеспечения контроля статуса и прослеживаемости, и в зависимости от объектов идентификации используются различные методы идентификации. Например, для образовательных программ используется ИПК «Фонд образовательных программ». Для идентификации и прослеживаемости обучающихся используется как документальная прослеживаемость (индивидуальные номера в зачетных книжках, студенческих и читательских билетах, шифры групп, даты и номера приказов, курсовых и дипломных работ, зачетных и экзаменационных ведомостей), так и ИПК «Электронный деканат». 
8.5.2.4 Идентификация и прослеживаемость результатов НИР, НИОКР (отчеты, макеты, опытные образцы, наукоемкая продукция) осуществляется при помощи ИПК «Хоздоговоры и гранты», при необходимости, в процессе производства наукоемкой продукции, используются ярлыки, этикетки, идентификационные номера, ведется сопроводительная и рабочая документация (журналы, ведомости, акты и т.д.).
8.5.2.5 ТПУ обеспечивает идентификацию и прослеживаемость для выполнения требований законодательства, например, при работе с прекурсорами, с драгоценными металлами и т.д., порядок ведения таких процессов, с указанием действий по идентификации и прослеживаемости определен ЛНА ТПУ.
8.5.2.6 Ответственными за обеспечение идентификации и прослеживаемости являются руководители договоров/ научные руководители работ, руководители подразделений. 

[bookmark: _Toc8643860][bookmark: _Toc117246069]8.5.3 Собственность потребителей или внешних поставщиков 
8.5.3.1 Собственность потребителя или внешнего поставщика может включать в себя материалы, компоненты, инструменты и оборудование, интеллектуальную собственность и персональные данные.
8.5.3.2 Университет обеспечивает сохранность собственности потребителя, используемой персоналом в процессе оказания соответствующих услуг и производстве наукоемкой продукции. Собственностью потребителей является: 
· документация, полученная на временное хранение от обучающихся (аттестаты, дипломы и т.д.). Эти документы хранятся в архиве отдела кадров и выдаются после окончания обучения.
· материалы, оформленные как объекты интеллектуальной собственности потребителя, сохранность которых обеспечивается научным руководителем НИР.
· арендуемое или используемое по договорам с другими организациями учебное, научное и другое оборудование, программное обеспечение.
8.5.3.3 Конкретные условия и порядок предоставления и взаимодействия в отношении собственности потребителя или внешнего поставщика определяется в нормативных требованиях и/или в договоре, заключаемом между Университетом и потребителем или внешним поставщиком.
8.5.3.4 В целях защиты персональных данных субъектов Университета (работники, студенты, слушатели, аспиранты, докторанты и абитуриенты) от несанкционированного доступа и разглашения, в Университете действует Положение об обработке и защите персональных данных в Томском политехническом университете.

[bookmark: _Toc8643861][bookmark: _Toc117246070]8.5.4 Сохранение 
8.5.4.1 ТПУ обеспечивает сохранение результатов основных и вспомогательных процессов, там, где это необходимо.
Сохранение обеспечивается для:
· Персональных данные обучающихся и работников.
· Документов переданных обучающимися в Университет при поступлении.
· Информации о результатах образовательного процесса в бумажном и электронном виде (журналы, ведомости и т.п.), на основании которой принимаются решения в отношении успеваемости обучающихся.
· Результатов образовательного процесса, представленных в материальной форме: учебные пособия, сборники, монографии, курсы лекций, УМКД, курсовые и дипломные работы, документы об образовании и др.
· Информации, переданной потребителями, в т.ч. конфиденциальной, ДСП, секретной (ТЗ, договоры, контракты, соглашения, нормативная и регламентирующая документация, паспорта, свидетельства по эксплуатации, техническая документация).
· Результатов НИР, НИОКР в т.ч. объекты интеллектуальной собственности ТПУ и/или потребителя.
· Результаты оказания других услуг.
· Сохранение другой информации, документов, объектов которое регламентировано требованиями законодательных актов РФ. 
8.5.4.2 Ответственными за обеспечение сохранения являются руководители договоров/ научные руководители работ, руководители подразделений, ответственные работники подразделений. 

[bookmark: _Toc8643862][bookmark: _Toc117246071]8.5.5 Деятельность после поставки 
Требования раздела 8.5.5 «Деятельность после поставки» применима к реализации образовательного, научно-исследовательского, процесса оказания услуг, в следующих случаях:
· Взаимодействие с выпускниками ТПУ, например, деятельность Ассоциации выпускников; привлечение выпускников для получения обратной связи; повышение профессиональной квалификации выпускников; выдача выпускникам документов в соответствии с законодательными требованиями.
· Сервисное обслуживание наукоемкой продукции, обслуживание согласно гарантийным обязательствам.
· Ответственность за результаты оказания услуг, при наличии законодательных требований (протоколы, сертификаты, свидетельства и т.п.), выдача документов (дубликатов, копий) потребителям при их обращении.
· Взаимодействие с потребителями для получения обратной связи.

[bookmark: _Toc8643863][bookmark: _Toc117246072]8.5.6 Управление изменениями 
8.5.6.1 При необходимости внесения изменений в процесс в ходе осуществления образовательной, научной и инновационной деятельности, оказания услуг руководитель подразделения, руководитель договора/ научный руководитель работ в чьем ведении в ТПУ находится данный вид деятельности и данный договор:
– Руководствуется приказами и ЛНА ТПУ, определяющими действия при изменениях процесса;
– В случае если приказы и ЛНА не определяют такие действия или требуется внести корректировки в порядок управления изменениями, определенный в ЛНА, руководитель подразделения, руководитель договора/ научный руководитель работ, в чьем ведении в ТПУ находится данный вид деятельности и данный договор, определяет необходимые действия по управлению изменениями.  Инициирует соответствующие корректировки, дополнения в ЛНА ТПУ; 
– Сохраняет документированную информацию о проведенных изменениях, ответственности за выполнение действий, необходимых согласованиях, в т.ч. с потребителями, если это необходимо и информировании участников процесса.
	№ п/п
	Процесс
	Предмет изменений

	1
	Образовательный (ВО, ДПО, подготовка кадров высшей квалификации)
	Материалы ООП, ДПО
Договор с потребителем (или его представителем)
Условия оказания образовательных услуг
Результат оказания образовательных услуг

	2
	Научный и инновационный
	Договор с потребителем
Результат работ
Сроки выполнения работ

	3
	Проведение консультативно-диагностической, лечебно-профилактической и оздоровительной работы
	Условия заключения договора
Договор
Условия, объем, результат оказания услуг


	4
	Библиотечные и информационные услуги
	Набор услуг
Порядок и условия оказания услуг

	5
	Разработка, изготовление, поставка и обслуживание водоочистных комплексов
	Договор с потребителем
Результат работ
Сроки выполнения работ

	6
	Неразрушающий контроль и диагностика опасных производственных объектов
	Договор с потребителем
Порядок выполнения работ (в т.ч. работы, выполненные с нарушением требований)
Результат работ
Сроки выполнения работ

	7
	Аттестация лабораторий и персонала
	Договор с потребителем
Порядок выполнения работ (в т.ч. работы, выполненные с нарушением требований)
Результат работ
Сроки выполнения работ

	8
	Услуги перевода
	Договор
Условия и сроки выполнения работ
Результат работ

	9
	Консалтинговые услуги
	Договор
Условия и сроки выполнения работ
Результат работ



[bookmark: _Toc8643864][bookmark: _Toc117246073]8.6 Выпуск продукции и услуг 
8.6.1 Порядок реализации образовательного процесса определен в Руководстве по внутренней системе обеспечения качества образования раздел 5.3, в разделе 6 данного Руководства определены мероприятия, реализуемые ТПУ для верификации выполнения требований. Документированная информация о ходе образовательного процесса и его результатах сохраняется в электронном и/или бумажном виде в соответствии с внутренней регламентирующей документацией ТПУ или в соответствии с требованиями законодательства и подведомственного министерства.
8.6.2 Порядок верификации научно-исследовательского процесса определяется в ходе заключения договора (контракта, соглашения), зависит от характера работ, планируемого результата и требований потребителя. Мероприятия по мониторингу, контролю и верификации научно-исследовательского процесса и результата определяются в соответствии с п. 8.3 данного руководства по качеству.

[bookmark: _Toc117246074][bookmark: _Toc8643865]8.7 Управление несоответствующими результатами процессов 
В отношении результатов процессов, признанными несоответствующими ТПУ предпринимает действия по идентификации несоответствующего результата, коррекции и корректирующие мероприятия, а там, где это применимо отделение несоответствующего результата, для предупреждения его непреднамеренного использования. 
Несоответствующие результаты деятельности ТПУ могут быть выявлены:
· в ходе внутренних и внешних аудитов СМК.
· в результате экспертизы образовательной деятельности Университета.
· на основании информации, полученной от министерства, в чьем ведомстве находится ТПУ, от работодателей и выпускников.
· при входном контроле продукции и услуг потребителем.
· при мониторинге и измерении результатов деятельности.
· при получении жалоб/претензий от заинтересованных сторон (обращение в Единый деканат, обращение на сайте).
Несоответствия результатов могут быть выявлены как по результатам выполнения процесса, в ходе его выполнения, так и после передачи потребителю.
8.7.1 В рамках образовательного процесса могут быть выявлены следующие несоответствующие результаты:
· при проектировании и разработке образовательных программ.
· в процессе обучения (уровень компетенций обучающихся, не соответствующий требованиям внешней и внутренней нормативной документации).
8.7.1.1 Материалы ООП подвергаются экспертизе, в результате которой выявляются несоответствия, работа по устранению замечаний осуществляется разработчиками этих материалов. Материалы об открытии ООП и результаты экспертизы рассматриваются НМС ТПУ. Программы, рекомендованные НМС к открытию, передаются на рассмотрение УС, который принимает решение об открытии ООП. Разработка и модернизация программ ООП осуществляется на основании Регламента по разработке и утверждению основных образовательных программ в ТПУ.
Дополнительные образовательные программы подлежат экспертизе, согласованию и утверждению в соответствии с ЛНА ТПУ, что позволяет выявить и устранить возникающие несоответствия.
8.7.1.2 Неуспевающие студенты могут быть выявлены на основе результатов текущего мониторинга, контроля, промежуточной, итоговой аттестации. В отношении неуспевающих обучающихся могут быть предприняты следующие действия: выравнивающие курсы, дополнительные консультации, повторная промежуточная аттестация и другое. Порядок проведения повторной промежуточной аттестации описан в Регламенте планирования и организации работы по проведению повторной промежуточной аттестации обучающихся. Обучающиеся по основным образовательным программам, не ликвидировавшие в установленные сроки академическую задолженность, отчисляются из числа студентов ТПУ как не выполнившие учебный план.
8.7.1.3 Оценка знаний слушателей ДПО осуществляется на основании проведения итоговой аттестации слушателей, а также оценки их удовлетворенности. Полученные результаты анализируются руководителями программ, на основе анализа выявленных несоответствий разрабатываются корректирующие мероприятия.
8.7.2 В рамках научно-исследовательского процесса ТПУ могут возникнуть следующие несоответствующие результаты:
· научно-техническая продукция (предмет договора), несоответствующая требованиям договора (контракта, соглашения) и нормативной документации.	
· научные публикации, несоответствующие требованиям к содержанию, правилам оформления и публикации.
8.7.2.1 Несоответствия результатов научно-исследовательского процесса могут возникнуть на любом этапе: проектирование, разработка, выпуск, передача потребителю. Управление несоответствующими результатами осуществляется на всех этапах выполнения работ, во время передачи потребителю, а также после поставки.
8.7.2.2 Порядок управления научно-исследовательской деятельностью, несоответствующей требованиям нормативной документации и/или требованиям потребителя, определен:
· В требованиях (контракт, соглашение, договор) потребителя.
· Положением о порядке и условиях заключения договоров на создание научно-технической продукции, а также на выполнение научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ структурными подразделениями ТПУ.
· Положением о претензионно-исковой работе ТПУ.
· Руководстве по качеству в области создания военной продукции РК ТПУ В.
8.7.2.3 Организацию проведения экспертизы, оценку документации по НИР, НИОКР осуществляет НТС школ и Университета, в соответствии с Положением об НТС ТПУ. 
Результаты НИР в виде отчетов по контрактам и соглашениям (грантовая деятельность) подвергаются проверке со стороны ОНТП.
Результаты НИР в виде научных статей (монографий…) подвергаются экспортному контролю. Организацию и научно-методическое сопровождение опубликования статей студентов, молодых ученых и НПР ТПУ в Российских и международных изданиях осуществляет Отдел развития публикационной активности.
Несоответствующие результаты вспомогательных процессов СМК и порядок управления ими определен в ЛНА ТПУ.
8.7.3 В рамках процесса Проведение консультативно-диагностической, лечебно-профилактической и оздоровительной работы среди студентов, работников университета и внешних клиентов несоответствующие результаты могут возникнуть при:
· осуществлении консультативно-диагностической, лечебно-профилактической и оздоровительной работы.
· организации питания в санатории-профилактории.
8.7.3.1 Для предотвращения, выявления и устранения несоответствий в процессе «лечения» пациентов действует врачебная комиссия. В результате работы врачебной комиссии разрабатываются мероприятия по устранению и предупреждению нарушений в процессе диагностики и лечения пациентов, а также организовывается и проводится внутренний контроль качества и безопасности медицинской деятельности.   Для системной оценки результатов лечебно-профилактической работы и мониторинга качества медицинской помощи в МЦ ТПУ осуществляется клинико-экспертная работа.
8.7.3.2 Несоответствующие результаты вспомогательных процессов системы менеджмента качества и порядок управления ими определен в локальных нормативных актах ТПУ.

[bookmark: _Toc8643866][bookmark: _Toc117246075]9 Оценка результатов деятельности
[bookmark: _Toc8643867][bookmark: _Toc117246076]9.1 Мониторинг, измерение, анализ и оценка
[bookmark: _Toc8643868][bookmark: _Toc117246077]9.1.1 Общие положения 
Деятельность по мониторингу, измерению, анализу и оценке является составной частью всех процессов СМК Университета. В ТПУ определены:
· Объекты мониторинга и измерений, в числе которых могут быть входы процессов, промежуточные результаты процессов, результаты, получаемые на выходе процессов, объектом мониторинга может являться результативность процесса. 
· Методы мониторинга, измерения, анализа и оценки, которые обеспечивают получение достоверных результатов о соответствии процессов требованиям и целям ТПУ и о соответствии результатов процессов требованиям. 
Методы мониторинга определяются:
· требованиями законодательных актов РФ,
· требованиями подведомственных министерств, 
· нормативной документацией на порядок выполнения деятельности, 
· нормативной документацией на продукцию, 
· требованиями потребителя,
· приказами, ЛНА ТПУ,
· могут быть дополнительно определены руководителями подразделений/ руководителями договоров/ научными руководителями работ в т.ч. исходя из лучших практик, собственного опыта, общепринятых методов.
Использование методов мониторинга, измерения, анализа и оценки направлена на:
· подтверждение соответствия образовательных и научно-исследовательских услуг, предоставляемых ТПУ, предъявляемым к ним требованиям и ожиданиям со стороны потребителей (раздел 8.2.2 РК).
· обеспечение соответствия СМК ТПУ требованиям стандарта 
ISO 9001:2015.
· постоянное повышение результативности системы менеджмента качества.
Результаты деятельности и результативность системы менеджмента качества ТПУ подвергаются регулярному анализу и оценке на уровне подразделений, процессов, Университета.
В структурных подразделениях (и владельцами процессов) ведется документирование полученных результатов в виде отчетов о деятельности. Результативность СМК оценивается в отчете об анализе СМК со стороны руководства, на основании которого определяются и реализуются необходимые действия.

[bookmark: _Toc8643869][bookmark: _Toc117246078]9.1.2 Удовлетворенность потребителей
9.1.2.1 В ТПУ постоянно отслеживается информация, относящаяся к анализу степени удовлетворенности потребителей.
Удовлетворенность потребителей определяется следующими методами:
· проведение социологических исследований проводятся в отношении потребителей и заинтересованных сторон на основе специально подготовленных анкет или с использованием других инструментов.
· непосредственное общение и переписка с потребителями (командировки, научно-технические советы, переговоры, др. официальные и неофициальные мероприятия).
· работа с обращениями (порядок определен в Инструкции о порядке рассмотрения обращений граждан в ТПУ, результаты фиксируются в подразделении Единый деканат).
9.1.2.2 Результаты обратной связи потребителей доводятся уполномоченными по качеству и Центром качества до руководителей подразделений и высшего руководства ТПУ как в виде текущих отчетов, так и при проведении анализа со стороны руководства.
9.1.2.3 Оценка степени удовлетворенности потребителей и принимаемые решения контролируются при проведении внутренних и внешних аудитах СМК (раздел 9.2 РК), а также при подготовке анализа СМК со стороны высшего руководства (раздел 9.3 РК).
9.1.2.4 Информация об удовлетворенности потребителей является основой для корректирующих действий и улучшений, направленных на совершенствование СМК.
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9.1.3.1 С целью обеспечения постоянной пригодности СМК, ее адекватности и результативности, соответствия требованиям стандарта ISO 9001:2015 в Университете определены, собираются, анализируются и оцениваются данные, необходимые для демонстрации пригодности и результативности СМК.
9.1.3.2 Анализу и оценке подвергаются следующие данные:
· данные о соответствии результатов деятельности запланированным требованиям.
· результаты оценки удовлетворенности потребителей и других заинтересованных сторон.
· результаты и результативность СМК ТПУ.
· результаты выполнения плановых критериев и показателей.
· результативность действий в отношении рисков и возможностей.
· результаты деятельности внешних поставщиков.
· потребность в улучшениях СМК ТПУ.
9.1.3.3 Системный анализ и оценку соответствия образовательной деятельности и образовательных услуг аккредитационным требованиям и требованиям ФГОС ВО, СУОС проводит учебно-методическое управление на постоянной основе (ответственный – проректор по образовательной деятельности).
9.1.3.4 Анализ и оценку соответствия научной продукции требованиям потребителей проводит руководитель договора/ научный руководитель работ, руководитель школы, НТС.
9.1.3.5 Анализ и оценку степени удовлетворенности потребителей и заинтересованных сторон проводит:
· ректор, проректора, руководители подразделений, реализующие образовательный процесс, в ходе их взаимодействия с обучающимися (встреч, опросов, ответов на вопросы, получения писем и т.д.).
· Центр качества с применением инструментов социологических исследований.
9.1.3.6 Оценка успешности планирования, а также результативности действий, предпринятых в отношении рисков и возможностей, осуществляется ежегодно на всех уровнях в ходе подведения итогов деятельности подразделений и вуза в целом (отчеты директоров школ, отчеты проректоров по направлениям деятельности, ректора о результатах работ ТПУ).
9.1.3.7 Анализ и оценку результатов деятельности внешних поставщиков осуществляет отдел формирования закупок и ОМТС в рамках утвержденных процедур и требований федерального законодательства, а также ЛНА ТПУ.
9.1.3.8 Оценка потребности в улучшениях СМК осуществляется в рамках ежегодного анализа системы со стороны руководства. Ответственность на уровне Университета возложена на ПРК ТПУ.
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9.2.1 Внутренние аудиты в ТПУ проводятся в соответствии с Регламентом проведения внутреннего аудита СМК ТПУ.
	9.2.2 Целью проведения внутреннего аудита СМК является оценка соответствия СМК ТПУ требованиям:
· ГОСТ Р ИСО 9001-2015 (дополнительные требования ГОСТ РВ 0015-002-2020).
· прочих внешних регламентирующих документов, предъявляющих требования к процессам системы менеджмента. 
· внутренних регламентирующих документов. 
а также, получение данных для оценки адекватности и результативности СМК, выявление потенциала для улучшения СМК.
Планирование, организация, проведение внутреннего аудита осуществляется в соответствии с Регламентом проведения внутреннего аудита СМК ТПУ, предусматривающего применение рискориентированного подхода. Результаты внутренних аудитов используются при проведении Анализа со стороны руководства.
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9.3.1 [bookmark: _Toc83635442][bookmark: _Toc117246082]Общие положения
9.3.1.1 Для обеспечения уверенности руководства ТПУ в постоянной пригодности, адекватности и результативности СМК, принятия мер по регулированию менеджмента процессов СМК, а также определения возможности улучшения СМК, осуществляется периодический (ежегодный) анализ функционирования СМК. В ТПУ осуществляется процесс «Анализ со стороны руководства», ответственным за реализацию процесса является представитель руководства по качеству.
9.3.1.2 Анализ со стороны руководства проводится в отношении деятельности, определенной в области сертификации ТПУ.
9.3.1.3 Сроки и порядок подготовки и проведения анализа со стороны руководства определены Регламентом проведение анализа СМК ТПУ со стороны руководства.

9.3.2 [bookmark: _Toc83635443][bookmark: _Toc117246083]Входные данные анализа со стороны руководства
9.3.2.1 Для обеспечения входных данных для анализа СМК со стороны руководства Центр качества собирает необходимые данные. Данные предоставляются уполномоченными по качеству и руководителями подразделений за отчетный период – предыдущий год, которые направляют в Центр качества входные данные согласно Регламенту проведение анализа СМК ТПУ со стороны руководства, а при необходимости и по дополнительному запросу от Центра качества.
 9.3.2.2 По результатам обработки и анализа данных, полученных от подразделений ТПУ, Центр качества составляет сводный Отчет по результатам анализа СМК ТПУ.
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[bookmark: _Toc83635445]9.3.3.1 Выходные данные в виде Отчета по результатам анализа СМК ТПУ со стороны руководства» предоставляется на утверждение представителю руководства по качеству.
9.3.3.2 По результатам рассмотрения входных данных для анализа формируется План развития системы менеджмента качества ТПУ, который является приложением к Отчету по результатам анализа со стороны руководства.
9.3.3.3 Представитель руководства по качеству в свою очередь предоставляет данный отчет ректору ТПУ. 
9.3.3.4 Информация, данные, выводы, предложения, представленные в Отчете по результатам анализа СМК ТПУ со стороны руководства, используются руководителями подразделений и высшим руководством ТПУ для выработки и назначения мероприятий (управленческих, организационных, технических и т.п.) по развитию и улучшению СМК ТПУ, которые могут отражаться в планах работ подразделений, решениях Ученого совета. 

[bookmark: _Toc8643875][bookmark: _Toc117246085]10 Улучшение
[bookmark: _Toc8643876][bookmark: _Toc117246086]10.1 Общие положения 
10.1.1 В Университете принцип Улучшение используется как инструмент повышения результативности процессов и СМК, улучшение деятельности, услуг и продукции, а также для повышения удовлетворенности потребителей и заинтересованных сторон. 
10.1.2 В процесс улучшения вовлечен весь персонал ТПУ: любой работник вне зависимости от занимаемой им должности имеет право вносить предложения по улучшению деятельности.
10.1.3 СМК и процессы разрабатываются с учетом цикла «планируй-делай-анализируй-корректируй», который позволяет видеть и реализовывать потенциал для улучшения.
10.1.4 ТПУ определяет и применяет в своей СМК инструменты и процессы получения информации и реализации возможных улучшений:
· Внутренние аудиты, по результатам которых могут быть выявлены отклонения, рекомендации и предложения по улучшению.
· Аудиты второй и третьей стороной.
· Анализ со стороны руководства, по результатам которого могут быть выявлены тенденции, свидетельствующие о необходимости улучшений, предложения по улучшению;
· Анализ качества подготовки обучающихся (абсолютной и качественной успеваемости, посещаемости, рубежного тестирования и т.д.).
· Анализ качества результатов НИР, НИОКР.
· Подтверждение соответствия образовательных программ.
· Работа с обращениями и претензиями потребителей и внешних поставщиков;
· Управление несоответствующими услугами и продукцией.
· Рискориентированный подход, «встроенный» в процессы планирования, выполнения и анализа деятельности.
Оценка удовлетворенности потребителей и заинтересованных сторон.
10.1.5 Ответственность за организацию, подготовку необходимых данных, оформление результатов действий, относящихся к улучшению, возлагается руководителей подразделений по своим направлениям деятельности. 
В целом по ТПУ за анализ выполнения принципа улучшения несет ПРК.

[bookmark: _Toc8643877][bookmark: _Toc117246087]10.2 Несоответствия и корректирующие действия 
10.2.1 В ТПУ предпринимаются действия, направленные на коррекцию выявленного несоответствия и на устранение причин выявленных несоответствий с целью предупреждения их повторения. 
10.2.2 Корректирующие действия могут осуществляться как в текущем режиме осуществления деятельности, так и по результатам: 
· внутренних аудитов СМК.
· проверок, проводимых второй стороной.
· проверок со стороны надзорных органов.
· претензий потребителей.
· анализа СМК ТПУ.
10.2.3 При выявлении несоответствия проводится его анализ, в т.ч. анализ возможности появления (наличия) аналогичных несоответствий, коррекция несоответствия, установление причин его возникновения и разработка мероприятий, направленных на их устранение. 
10.2.4 За анализ несоответствий и их причин и разработку корректирующих мероприятий отвечает руководитель подразделения, в котором несоответствия выявлены, в случае если несоответствие является общесистемным (относится к нескольким подразделениям/ процессам), решение о необходимости и характере действий принимает представитель руководства по качеству по представлению директора ЦК. 
10.2.5 При разработке корректирующих действий разработчики учитывают, что корректирующие действия должны соответствовать степени воздействия возникших несоответствий на процессы и их результаты.
При необходимости вносятся изменения в СМК.
10.2.6 Установление причин выявленных отклонений и разработка корректирующих мероприятий осуществляется экспертно, как правило, по каждому несоответствию существуют альтернативные варианты корректирующих действий, отличающиеся скоростью воздействия и затратами на их реализацию. Выбор корректирующих действий зависит от возможных последствий выявленных несоответствий. При разработке корректирующих действий назначается ответственный исполнитель, определяется срок выполнения, осуществляется контроль выполнения корректирующих мероприятий.

[bookmark: _Toc8643878][bookmark: _Toc117246088]10.3 Постоянное улучшение 
10.3.1 Университет стремится постоянно улучшать пригодность, адекватность и результативность СМК, свою деятельность и совершенствовать процессы. ТПУ рассматривает постоянное улучшение как цель, направленную на повышение результативности СМК, качества услуг, а также на обеспечение удовлетворенности потребителей и других заинтересованных сторон. 
10.3.2 Основным инструментом процесса постоянного улучшения является непрерывный процесс совершенствования деятельности – цикл PDCA (планируй, делай, анализируй, корректируй). Постоянное улучшение достигается путем: 
1) непрерывного улучшения СМК ТПУ в целом.
2) непрерывного улучшения каждого процесса.
3) реализации таких процессов и инструментов как:
· анализ СМК ТПУ со стороны руководства.
· внутренние аудиты.
· получение обратной связи по оценке удовлетворенности предоставляемыми услугами.
· аудиты ТПУ второй и третьей стороной.
· самооценка ТПУ.
· анализ выполнения и результативности корректирующих действий.
10.3.3 Структурные подразделения в своей деятельности используют рискориентированный подход, определяют риски и возможности для улучшений. Результатом анализа рисков и возможностей является разработка мероприятий по улучшению СМК.
10.3.4 Выявленные в ходе функционирования процессов СМК отклонения являются основанием для разработки корректирующих действий с целью устранения причин отклонений и улучшения процессов.
Мероприятия по улучшению СМК фиксируются в соответствующей внутренней документированной информации ТПУ (приказы, распоряжения, планы и т.д.).
10.3.5 В процессе постоянного улучшения участвуют все работники Университета.
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[bookmark: _Toc117246090]Область сертификации СМК подразделений ТПУ
	Подразделение ТПУ
	Область сертификации

	Медицинский центр
 
	Проведение консультативно-диагностической, лечебно-профилактической и оздоровительной работы среди студентов, работников университета и внешних клиентов.

	Инженерная школа природных ресурсов (ИШПР) 
	Разработка и предоставление образовательных услуг в сфере высшего и дополнительного образования, подготовка кадров высшей квалификации,  научные исследования в области новых технологий поиска, добычи, разработки, транспортировки и переработки полезных ископаемых; методов комплексного исследования месторождений; технологий создания новых материалов на основе природного сырья; эффективной водоочистки и водоподготовки; создания лекарственных средств и биологических комплексов.

	[bookmark: _Hlk144223674]Инженерная школа информационных технологий и робототехники (ИШИТР) 
	Разработка и предоставление образовательных услуг в сфере довузовского, высшего и дополнительного образования, подготовка кадров высшей квалификации, научные исследования в области компьютерной техники, информационных технологий, автоматизации технологических процессов, робототехники, технологий обработки больших объемов данных, систем управления и измерений, компьютерной графики и промышленного дизайна, цифрового дизайна и мультимедийных технологий, искусственного интеллекта и машинного обучения,
виртуальной и дополненной реальности.

	[bookmark: _Hlk145326433]Инженерная школа новых производственных технологий (ИШНПТ) 
	Разработка и предоставление образовательных услуг в сфере высшего и дополнительного образования, подготовки кадров высшей квалификации, научные исследования в области пучково-плазменной, электровзрывной, плазмо-химической, аддитивных и информационных технологий, создания конструкционных и функциональных материалов и наноматериалов, технологий получения биосовместных материалов, биологически активных соединений и лекарственных препаратов. Разработка, изготовление, поставка и обслуживание водоочистных комплексов.

	Инженерная школа энергетики (ИШЭ) 

	Разработка и предоставление образовательных услуг в сфере высшего и дополнительного образования, подготовки кадров высшей квалификации, научные исследования в области инновационных ресурсоэффективных технологий электроэнергетики, теплоэнергетики и электротехники, а также, комплексных исследований и разработки технологий для низкоуглеродной и альтернативной энергетики.

	Инженерная школа неразрушающего контроля и безопасности (ИШНКБ) 
	Разработка и предоставление образовательных услуг в сфере высшего и дополнительного образования, подготовка кадров высшей квалификации, научные исследования и предоставление услуг в области совершенствования и разработки новых источников и детекторов радиационного и электромагнитного излучения, методов неразрушающего контроля и приборов, устройств и технологий комплексных систем безопасности на их основе, радиационных испытаний, приборов, устройств,  материаловедения и технологии и оборудование сварочного производства; аттестации лабораторий и персонала, неразрушающий контроль и диагностика опасных производственных объектов.

	[bookmark: _Hlk145326513]Инженерная школа ядерных технологий (ИЯТШ) 
	Разработка и предоставление образовательных услуг в сфере высшего и дополнительного образования, подготовка кадров высшей квалификации, научные исследования в области водородной энергетики, использования атомной энергии и радиоактивных веществ, радиационных, плазменных и СВЧ технологий, материаловедения, ядерной медицины, химической технологии, разработки систем физической защиты, учета и контроля ядерных материалов и радиоактивных веществ, автоматизации технологических процессов и физических установок.

	Школа общественных наук (ШОН) 
	Предоставление довузовского, высшего, дополнительного образования, подготовка кадров высшей квалификации. Предоставление услуг перевода и расширенного обучения русскому и иностранным языкам и связанная с этим дополнительная поддержка иностранных граждан.

	[bookmark: _Hlk145327018]Исследовательская школа химических и биомедицинских технологий (ИШХБМТ) 
	Разработка и предоставление образовательных услуг в сфере высшего и дополнительного образования, подготовка кадров высшей квалификации, научные исследования в области химической технологии, материаловедения и композитных материалов, радиохимфармпрепаратов, оптической наноспектроскопии, нанотехнологий в химии, материаловедении и медицине.

	[bookmark: _Hlk145327119]Исследовательская школа физики высокоэнергетических процессов (ИШФВП)
	Разработка и предоставление образовательных услуг в сфере высшего и дополнительного образования, подготовка кадров высшей квалификации, научные исследования в области физики экстремальных состояний вещества; физики высоких энергий; ядерной физики; физики пучков заряженных частиц, плазмы и радиационных эффектов; физики конденсированного состояния; теоретической и математической физики; обработки и анализа больших объемов данных; спектроскопии, твердотельной оптоэлектроники и астрофизики.

	Бизнес-школа (БШ)
	Разработка и предоставление образовательных услуг в сфере высшего и дополнительного образования, подготовка кадров высшей квалификации и научные исследования в области экономики, менеджмента и технологического предпринимательства.

	Центр качества (ЦК) 

	Разработка и предоставление образовательных и консалтинговых услуг в области систем менеджмента. 

	Научно-техническая библиотека
	Библиотечные и информационные услуги.

	[bookmark: _Hlk143174126]Центр образовательных продуктов 
	Разработка образовательных ресурсов и средств обучения.
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Ректор 
Представитель руководства по качеству
Центр качества
Ответственные за СМК по отделам подразделений
Прочие структурные подразделения
Уполномоченные по качеству
Руководитель подразделения
Управления, дирекции
Медицинский центр
Школы
ПРК по другим стандартам систем менеджмента
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