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Рабочая инструкция  по проведению внутреннего аудита кафедры
Пермь 2012
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1.  Назначение и область применения
1. Настоящая рабочая инструкция  образовательного учреждения системы менеджмента  качества (РИОУ СМК) описывает процесс управления внутренним  аудитом кафедры (проверками) ФГБОУ ВПО «Пермский государственный гуманитарно-педагогический университет» ( ПГГПУ). 
2. Применяется для аудита кафедр  ФГБОУ ВПО «Пермского государственного гуманитарно-педагогического университета» ( ПГГПУ).
2. Нормативные ссылки
	ГОСТ Р ИСО/ТО 10013-2007  
	-
	Менеджмент организации. Руководство по документированию системы менеджмента качества

	ГОСТ Р ИСО 9001-2008
	-
	Системы менеджмента качества. Требования.

	ГОСТ Р ИСО 9004-2001
	-
	Системы менеджмента качества. Рекомендации по улучшению деятельности.

	ГОСТ Р ИСО 9000-2008
	-
	Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь
	-
	Системы менеджмента качества. Рекомендации по улучшению деятельности.

	СТО 05-01-2012
	-
	Внутренние аудиты


3. Обозначения и сокращения
АГ- аудиторская группа;
ВП – внутренняя проверка; 
ПГГПУ - Пермский государственный гуманитарно-педагогический университет;

ПР – представитель руководства  в области качества;

ООП – основная образовательная программа;
СМК- система менеджмента качества.
4. Общие требования
4.1 Внутренний аудит кафедры  должен носить системный характер и планироваться.
4.2 Вид внутреннего аудита кафедры определяется целями и задачами проверки структурного подразделения.

4.3 Внутренний аудит кафедры  должен обеспечить мониторинг оценки качества и контроль:
-  реализации кафедрой СМК в  учебном процессе;

- исполнения должностными лицами руководящих документов в области качества;

-планирования и  организации образовательного процесса на кафедре;

- разработки и выполнения предупреждающих, а так же  корректирующих действий по улучшению СМК образовательного процесса, реализуемого кафедрой.
4.4 Направления аудиторской проверки должны охватывать  основные, вспомогательные процессы и процессы улучшения СМК, реализуемые в ПГГПУ. 
4.5 Критерии  и методы аудитов должны быть определены.
4.6 Результаты проверки должны использоваться для реализации корректирующих и/или предупреждающих действий по поддержанию СМК ПГГПУ в рабочем состоянии.

5. Порядок выполнения общих требований
5.1 Проведение внутреннего аудита кафедры осуществляется в соответствии с распоряжением ректора, в котором назначается аудиторская группа (далее АГ) и определяются сроки проведения аудита.
Руководитель аудиторской группы (АГ) уведомляет в письменном (или устном) виде руководителя проверяемого структурного подразделения и аудиторов в срок, не позднее, чем за 5 дней до проведения аудита. Вместе с уведомлением руководителю проверяемого структурного подразделения направляется распоряжение ректора о проведении внутреннего аудита (копия), утверждённое проректором по управлению качеством образования, план проведения внутреннего аудита (копия); опросный лист; запрос на необходимые записи, подтверждающие соответствие (нормативные документы). 
 План (Приложение Б) проверки проведения внутреннего аудита кафедры разрабатывается руководителем аудиторской группы и аудиторами.

Основные пункты плана аудиторской проверки включают в себя:

· наименование объекта аудита (проверяемого подразделения);

· критерии аудита (обозначение и коды документов, на соответствие которым проводится аудит);

· цель и задачи аудита;

· дату проведения и продолжительность аудита;

· список членов аудиторской группы;

· календарный график работы аудиторской группы;

· список должностных лиц, которым должны быть направлены копии материалов о результатах аудита.
5.2 Основными видами внутреннего аудита кафедры являются:

2. Плановый – проводится в соответствии с планом-графиком через запланированные интервалы.
3. Внеплановый – проводится по запросу ректората, учебно-методического управления, деканата факультета, заведующего кафедрой.

 Плановый аудит носит циклический характер, в результате чего каждый последующий аудит проверяет и оценивает итоги коррекционных и предупреждающих действий  предшествующей проверки кафедры.
 5.3 Перечень запрашиваемых документов:

- анкеты педагогических ярмарок;  

- договора с работодателями;

- учебные планы;
- рабочие программы дисциплин;

- УМК по дисциплинам;

- матрица компетенций; 

- паспорта компетенций;

- навигаторы;

- учебные пособия;

- отчет по результатам самообследования кафедры;

-план и отчет по учебно-методической работе;

-план и отчет по НИР;

- протоколы заседания кафедры;
- лист наблюдения за проведением занятий;

- график консультаций, расписание занятий;

- индивидуальные планы работы преподавателей;

- лист персонального освоения дисциплины;

- перспективный план повышения квалификации;

- карточки  учебных поручений;
- рейтинг преподавателя;

- цели в области качества;  

-  контрольно-измерительные материалы: тесты;

- ведомости по результатам компьютерного тестирования;

- рефераты, контрольные работы;

- отчеты по результатам сессии.
5.4 К направлениям аудиторской проверки кафедры относятся  основные, вспомогательные процессы и процессы улучшения СМК.
Основные процессы:

01. Маркетинг  (данная позиция аудита  для выпускающей кафедры)

Параметры для установления соответствия:  
- профориентационная и информационная работа с потенциальными абитуриентами.
02.  Проектирование и разработка основных образовательных программ, программ дополнительного образования

Параметры для установления соответствия:  

- разработка и утверждение компетентностно- ориентированных базовых и вариативных  учебных программ;
- методическое оснащение учебной программы;
- лицензирование и аккредитация ООП;
03. Реализация образовательного процесса

Параметры для установления соответствия:  

- планирование учебной, учебно-методической работы;
- Планирование индивидуальной работы преподавателей;
04. Внеаудиторная профессионализирующая деятельность

Параметры для установления соответствия:  
- осуществление воспитательной работы со студентами: социальные проекты, руководство практикой студентов.

06. Научная деятельность

Параметры для установления соответствия:  

- планирование научно-исследовательской работы, в том числе,  защита диссертаций, публикации (ВАК, Индекс цитирования);
- организация научно-исследовательской работы студентов.
07. Повышение квалификации

Параметры для установления соответствия:  

- планирование и осуществление контроля за повышением квалификации ППС.
08. Закупки

Параметры для установления соответствия: 

- материально-техническое обеспечение  кафедры

Вспомогательные процессы

В1 Управление персоналом

Параметры для установления соответствия:  

- распределение нагрузки;
- проведение заседаний кафедры;
- соответствие тематики заседаний кафедры реализации основных процессов;
- комплектование штатов ППС и учебно-вспомогательного персонала кафедры;
- учет и анализ личного вклада ППС в образовательный  процесс. 
В 3. Редакционно-издательская деятельность

Параметры для установления соответствия:  

- формирование заявок на издание УМК, учебных и учебно-методических пособий, монографий и т.д.;
- публикация учебных и методических пособий.

В 4. Библиотечное и информационное обслуживание
Параметры для установления соответствия:  
-Обеспечение дисциплин кафедры  учебно-методическими материалами, учебниками, литературой . (Проверка на соответствие требованиям ФГОС, ГОС, лицензионным нормативам).
Процессы управления СМК

У 1. Планирование СМК
Параметры для установления соответствия:  
- наличие разработанных  и утвержденных целей в области качества;
У2.  Измерение, анализ и улучшение;
Параметры для установления соответствия:  
- наличие и осуществление программы наблюдения за проведением занятий;
- мониторинг образовательной деятельности;
- заказ  внешнего аудита деятельности кафедры.
В опросный лист включаются все  основные направления аудиторской проверки (Приложение  А).
5.5 Основными методами  аудита являются: анализ документации, собеседование, наблюдение, измерение. 

Критерием измерения и оценки является соответствие и несоответствие требованиям регламентирующих нормативных документов, необходимых для выполнения (ФГОС, нормативно-правовые документы ПГГПУ). В случае выявления несоответствий аудиторами заполняется лист регистрации несоответствия. Каждый лист регистрации несоответствия (Приложение В) анализируется в проверяемом структурном подразделении, после чего руководителем структурного подразделения заполняется раздел о корректирующих или предупреждающих действиях.
5.6. По результатам проверки руководителем аудиторской группы и аудиторами в течение 3-х дней составляется   отчет по результатам внутренней проверки (Приложение Д).  
К отчету так же прилагаются:
1. Данные тестирования (ведомости или отчет отдела мониторинга и контроля качества подготовки специалиста).

2. Результаты анкетирования.

3. Выписка из протокола заседания кафедры и/или Совета факультета о принятых решениях.
Итоги аудиторской проверки подводятся на  совещании у проректора по управлению качеством образования, где руководителю структурного подразделения передаются копии листов регистрации несоответствий (Приложение В) и уведомлений  (Приложение Г)  (при наличии).
Руководствуясь листом регистрации выявленных несоответствий  (Приложение В), листом регистрации уведомлений (Приложение Г) руководитель структурного подразделения разрабатывает план корректирующих мероприятий (Приложение Ж).

6. Ответственность и полномочия
6.1 Ответственность за организацию функционирования процесса управления внутренними аудитами (проверками) СМК несет представитель руководства в области качества (ПР) – проректор по управлению качеством образования.

6.2  Матрица ответственности должностных лиц при проведении

внутренних проверок

	Этапы проверки
	ПР
	Руководитель

АГ
	Руководитель

Подразделения

	Разработка  программы аудита
	К
	О
	

	Разработка

Плана
	К
	О
	

	Проведение

Проверки
	К
	О
	

	Отчётность за

Проверку
	К
	О
	

	Анализ и оценка результатов
	К
	О
	

	Выработка

Рекомендаций
	К
	О
	И

	Разработка корректирующих

Действий
	К
	
	О

	Контроль выполнения корректирующих действий
	К
	О
	

	Регистрация и учёт
	К
	О
	


О – ответственный исполнитель, 

К – контролирующий исполнение;

И – исполнитель.
6.3  Полномочия отделов и должностных лиц:

- проректора по  управлению качеством образования:

· назначать группу и руководителя АГ для проведения аудита;
· принимать решения по вопросам планирования,  организации проведения аудита и оценки его результатов;
·  контролировать  внедрение корректирующих действий и назначать дополнительный аудит для проверки эффективности корректирующих действий по устранению отклонений, выявленных в ходе аудита;
- отдела  мониторинга и  контроля качества подготовки специалиста:

· инициировать проведение мониторинга качества подготовки студентов;

· инициировать проведение анкетирования с целью анализа качества реализации ООП и дисциплины;

· передача (рассылка) документов по ВП;
· хранение и ведение документации по аудиту до сдачи в архив.
- руководителя АГ:

· получать всю информацию, необходимую для проведения аудита;
· принимать решения по согласованию с проректором по качеству по вопросам организации проведения аудита и оценки его результатов;
· по согласованию с проректором по качеству назначать дополнительный аудит для проверки эффективности корректирующих действий по устранению отклонений, выявленных в ходе аудита.
- руководителя проверяемого подразделения:
· делать заказ внешнего аудита деятельности кафедры и дисциплины;

· принимать управленческие решения по результатам аудита;
· разрабатывать корректирующие действия по устранению несоответствий, выявленных в ходе аудита.
Приложение А
Опросный лист  N _________

в сфере контроля  качества  образования в структурном подразделении 

ФГБОУ ВПО Пермского государственного гуманитарно-педагогического университета 

Дата начала заполнения ___    ____________ 20__ г.

Дата завершения заполнения ___ ____________ 20__ г.

    

СВЕДЕНИЯ О ПРОВЕРЯЕМОМ СУБЪЕКТЕ

Наименование структурного подразделения __________________________________________________________   

________________________________________________________________________________________________

Инициалы, фамилия, должность представителя проверяемого субъекта ___________________________________

________________________________________________________________________________________________

Инициалы, фамилия, должность проверяющего (руководителя проверки) _________________________________

________________________________________________________________________________________________

 

ВИД ПРОВЕРКИ: плановая      ┌┐, внеплановая ┌┐                  

                                полная      ┌┐                  частичная     ┌┐

МЕТОДЫ ПРОВЕРКИ: анализ документации, собеседование, наблюдение, измерение. 

                                                                   (нужное  подчеркнуть)

                                                          

ЦЕЛЬ ПРОВЕРКИ: установление того, что система менеджмента качества структурного подразделения:

- соответствует запланированным мероприятиям жизненного цикла образовательной услуги, требованиям ГОСТ ИСО  9001:2008 и требованиям к системе менеджмента качества, разработанным в университете;

- внедрена результативно и поддерживается в рабочем состоянии.

	№
	Наименование процесса
	Параметры для установления соответствий
	Записи подтверждающие выполнение

(нормативные документы)
	Соответствие 

регламентирующим нормативным документам (Нормативно-правовые документы ПГГПУ)
	Оценка

1/0

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Основные процессы

	01.
	Маркетинг  (данная позиция для выпускающей кафедры)
	Профориентационная и информационная работа с потенциальными абитуриентами
	Анкеты педагогических ярмарок,  договора с работодателями, протоколы Совета факультета
	Федеральный закон РФ 

«Об образовании»;

Федеральный закон РФ «О высшем и послевузовском образовании»;

Постановления

 Правительства РФ, регламентирующие деятельность

Министерства образования и науки РФ   и

Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки.

ФГОС ВПО
ГОСТ Р ИСО 9001
РК, СТО

Нормативно-правовые документы ПГГПУ
	

	0.2
	Проектирование и разработка основных образовательных программ, программ дополнительного образования
	Разработка и утверждение компетентностно- ориентированных базовых и вариативных  учебных программ.
	Учебные планы.

Перечень образовательных программ, рабочие программы дисциплин.

УМК по дисциплинам.

Матрица компетенций. 

Паспорт компетенций.

	ФГОС ВПО, РК, СТО

Учебный план

Положение  о УМК

ФГОС ВПО

ФГОС ВПО
	

	
	
	Методическое оснащение учебной программы
	Навигаторы,

Учебные пособия,

Методические рекомендации.
	Положение о самостоятельной работе студентов

ФГОС ВПО

Положение об УМК
	

	
	
	Лицензирование и аккредитация.
	Отчет по результатам самообследования кафедры,
	Федеральный закон РФ 

«Об образовании»;

Федеральный закон РФ «О высшем и послевузовском образовании»;

Постановления

 Правительства РФ, регламентирующие деятельность

Министерства образования и науки РФ   и

Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки.

ФГОС ВПО
ГОСТ Р ИСО 9001
РК, СТО

Нормативно-правовые документы ПГПУ
	

	03.
	Реализация образовательного процесса
	Планирование учебной, учебно-методической работы
	План  по учебно-методической работе 

Протоколы заседания кафедры
	РК, СТО,  Положение УМР. 

РК, СТО,  Положение УМР.
	

	
	
	Осуществление  учебно-методической работы
	Отчет по учебно-методической работе

Протоколы заседания кафедры
	РК, СТО,  Положение УМР. 

РК, Положение УМР.
	

	
	
	Утверждение  графика работы  преподавателей и учебно-вспомогательного персонала
	График консультаций, расписание занятий
	РК, Положение УМР;

Положение о кафедре.
	

	
	
	Планирование индивидуальной работы преподавателей 
	Записи в индивидуальные планы 
	Положение УМР, ДИ.
	

	
	
	Утверждение и контроль выполнения плана-графика самостоятельной работы студентов.
	План-график самостоятельной работы студента.

Лист персонального освоения дисциплины.

Протоколы заседаний кафедры
	 РК, Положение об УМК.

РК, Положение УМР.

РК,   ДИ, Положение УМР. 
	

	04.
	Внеаудиторная профессионализирующая деятельность
	Осуществление воспитательной работы со студентами: социальные проекты, руководство практикой студентов.
	Индивидуальные планы работы преподавателей.

Протоколы заседаний кафедры.

Отчеты по практикам.
	РК, ДИ,  Положение УМР, Нормы времени для расчета объема учебной нагрузки.

ДИ.

Положение о педагогической практике студентов.
	

	06.
	Научная деятельность
	Планирование научно-исследовательской работы, в том числе,  защита диссертаций, публикации (ВАК, Индекс цитирования). 
	План по научно-исследовательской работе.

Индивидуальные планы работы преподавателей
	РК,  Положение НИР. 

РК, Положение НИР, ДИ.
	

	
	
	Контроль за научно-исследовательской работой
	Отчет по научно-исследовательской работе
	РК, Положение НИР
	

	
	
	Осуществление НИР по кафедре
	Заявки на проекты, гранты.

Протоколы конференций и семинаров, Отчеты по командировкам  научно-исследовательского характера.  
	РК, Положение НИР.

РК, Положение НИР
	

	
	
	Организация научно-исследовательской работы аспирантов
	Протоколы заседаний кафедры. Индивидуальные планы работы  аспирантов. Сборники научных трудов.
	ФГОС ВПО, Учебный план, Положение об аспирантуре.
	

	
	
	Организация научно-исследовательской работы студентов
	Протоколы научно-практических конференций, олимпиад, Сборники научных трудов студентов.
	Положение об олимпиаде

Положение на лучшую студенческую научную работу;

Положение о ежегодной научной студенческой конференции.

Положение о студенческом научном обществе.
	

	07.
	Повышение квалификации
	Планирование и контроль за повышением квалификацией
	Перспективный план повышения квалификации.

Протоколы заседания кафедры
	РК, Положение о кафедре.

РК, Положение о кафедре.
	

	08.
	Закупки
	Материально-техническое обеспечение  кафедры
	Заявка на канцелярские товары и расходные материалы.

Заявка на  технику (ПК., Копировальные аппараты и т.д.).
	Положение о кафедре
	

	Вспомогательные процессы

	В1
	Управление персоналом
	Распределение нагрузки
	Карточки  учебных поручений

Протоколы заседания кафедры
	Нормы времени для расчета объема учебной нагрузки


	

	
	
	Проведение заседаний кафедры.

Соответствие тематики заседаний кафедры реализации основных процессов.


	План заседаний кафедры.

Протоколы заседаний кафедры
	Положение о кафедре
	

	
	
	Комплектование штатов ППС и учебно-вспомогательного персонала кафедры
	Представления к избранию по конкурсу, Представления к присвоению ученого звания, Протоколы заседаний кафедры, Приказы ректора.
	Положение о выборах заведующего кафедрой;

Положение о порядке избрания по конкурсу на должности ППС
	

	
	
	Учет и анализ личного вклада ППС в образовательный  процесс. 
	Рейтинг преподавателя.
	РК, СТО

Положение о проведении конкурса-рейтинга кафедр по НИР

Положение о порядке установление выплат стимулирующего характера
	

	В3
	Редакционно-издательская деятельность
	Формирование заявок на издание УМК, учебных и учебно-методических пособий, монографий и т.д.
	Заявка на издание печатной продукции, Техническое задание на издание печатной продукции.

Публикация учебных и методических пособий.
	РК, СТО Положение о редакционно-издательском отделе
	

	В4
	Библиотечное и информационное обслуживание
	Обеспечение дисциплин кафедры  учебно-методическими материалами, учебниками, литературой.
	Заявки на научную, учебно-методическую литературу.


	ФГОС ВПО, Положение об УМК, ДИ.


	

	Процессы управления СМК

	У1
	Планирование СМК
	Наличие разработанных  и утвержденных целей в области качества (ежегодно).
	Цели в области качества.  Протокол заседания кафедры.
	Федеральный закон РФ 

«Об образовании»;

Федеральный закон РФ «О высшем и послевузовском образовании»;

Постановления

 Правительства РФ, регламентирующие деятельность

Министерства образования и науки РФ   и

Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки.

ФГОС ВПО
ГОСТ Р ИСО 9001
РК, СТО


	

	У2


	Измерение, анализ и улучшение
	Наличие и осуществление программы наблюдения за проведением занятий
	Лист наблюдений за проведением занятий.

Календарно-тематический 

план работы кафедры.
	РК, СТО,  ДИ,  Положение  о кафедре, 
	

	
	
	Мониторинг образовательной деятельности
	Тесты.

Ведомости по результатам компьютерного тестирования.

Рефераты, контрольные работы.

Отчеты по результатам сессии.
	РК, СТО, Положение о компьютерном тестировании,

Положение о проведении текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации студентов
	

	
	
	 Аудит деятельности кафедры.
	Отчет о результатах аудита.

Лист регистрации изменений;

Лист регистрации несоответствий;

Лист регистрации уведомлений;
	РК, СТО, Положение о  проведении внутреннего аудита
	


_________________       ___________________________________________________20__ г.

    (подпись)                (инициалы, фамилия, должность проверяющего руководителя проверки)

_________________       ___________________________________________________20__ г.

    (подпись)               (инициалы, фамилия, должность представителя проверяемого субъекта)

                                        

Приложение Б
Форма плана аудита (проверки) СМК

Утверждаю
Проректор по управлению качеством образования
 «___» __________________ 20___год
План

внутреннего аудита системы менеджмента качества,

действующей в _____________________________

                                       (наименование подразделения)

1 Цель аудита _____________________________________________________

__________________________________________________________________

2 Дата проведения аудита __________________________________________

3 Состав аудиторской группы: ________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________

4 Объекты аудита:

	Проверяемое подразделение (процесс)
	Проверяемые элементы СМК (ГОСТ Р ИСО 9001)
	Критерии аудита
	Эксперт
	Представитель проверяемого подразделения

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Согласовано

Представитель проверяемого подразделения
____________         __________________

           подпись                                    инициалы, фамилия


	
Руководитель аудиторской группы

    
____________       ___________________

          подпись                                      инициалы, фамилия




Приложение В
 Лист регистрации несоответствий
	ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ НЕСООТВЕТСТВИЯ ПРИ ВНУТРЕННИХ АУДИТАХ СМК

	ФГБОУ ВПО «Пермский государственный гуманитарно-педагогический университет» 

	Проверяемое подразделение:


	Акт № 

Дата

	НС №
	Категория
	Пункт ГОСТ Р ИСО 9001-2008

(ИСО 9001:2008)
	Пункт документа СМК

	
	
	
	

	Описание несоответствия:

Аудитор:                                                             Руководитель АГ:

________       ______________________         __________       ________________

    подпись                                   инициалы, фамилия                                   подпись                             инициалы, фамилия



	Планируемые корректирующие действия:
Срок выполнения                 Представитель проверяемого подразделения:

 ______________                  _________        _____________________                       

                                                                            подпись                                    инициалы, фамилия

	Оценка результативности корректирующих действий

Руководитель аудиторской группы (аудитор)

______________             _____________________          _____________________

           дата                                                                подпись                                                                инициалы, фамилия




Приложение Г
Форма листа регистрации уведомлений
	ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ УВЕДОМЛЕНИЙ ПРИ ВНУТРЕННИХ АУДИТАХ СМК

	ФГБОУ ВПО «Пермский государственный гуманитарно-педагогический университет»

	Проверяемое подразделение:


	Акт № 

Дата

	Порядковый номер уведомления
	Описание уведомлений
	Пункт ГОСТ Р ИСО 9001-2008 (ИСО 9001:2008)
	Пункт

документа СМК
	Подтверждение корректирующих действий (выполнено/невыполнено)

	
	
	
	
	
	

	Руководитель аудиторской группы:      Аудитор:                       Представитель 

                                                                                              проверяемого 

                                                                                                подразделения:

____________________           ____________________      ___________________

      подпись, инициалы, фамилия                          подпись, инициалы, фамилия                   подпись, инициалы, фамилия

	


Приложение Д 

Отчёт о проведении внутренней проверки

УТВЕРЖДАЮ

Проректор по управлению качеством образования
_____________________(____________)

                                                                                                                                     подпись 

«__»_________________200_г.

ОТЧЁТ

о проведении внутренней проверки системы менеджмента качества в/на___________________________________________________________________________
                       название подразделения (процесса, участка, работы)

     «__»__________200_г. проведён внутренний аудит__________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________

                       название подразделения (процесса, участка, работы)

группой аудиторов в составе_______________________________________________________
________________________________________________________________________________
Руководитель АГ_________________________________________________________________           ________________________________________________________________________________
Аудит плановый/внеплановый из-за:________________________________________________
                                                        указать причину внепланового аудита

1. Отмечены следующие отклонения, которые подлежат устранению:

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
2. Выводы:

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

	Руководитель АГ

________________ «___» _______200_

Аудиторы

_______________ «___»________200_


	Руководитель проверяемого подразделения

___________ «___» ________200_




Приложение Ж
Форма плана корректирующих, предупреждающих действий
	Утверждаю

Представитель руководства 
ФГБОУ ВПО «Пермский государственный гуманитарно-педагогический университет»
в области качества




ПЛАН-ОТЧЕТ

корректирующих, предупреждающих действий

по _______________________ ________

	Основание
	отчет № 1 о проведении внутренней проверки

	
	(материалы аудита, лист регистрации проблемы и др.)


	№

п/п
	Выявленное несоответствие, уведомление
	Коррекция
	Корректирующее действие
	Исполнитель
	Срок

выполнения
	Отметка о

выполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	


Руководитель 

структурного подразделения_______________________________________________        
                                                                 (подпись, фамилия, инициалы)
2
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