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Контрольный лист № ________
	Проверяемое подразделение, должностное лицо (владелец процесса):
Кафедра __ ____________________

	Критерии аудита (документы СМК):

п. 5.3,  6.2, 7.1, 7.2, 7.3, 7.4, 7.5, 8.1, 8.2, 8.3, 8.6, 8.7, 9.1, 10 СТБ ISO 9001-2015
СТУ 2.2, СТУ 2.3, СТУ 2.5
	Объект 
проверки 
(продукция, процесс, СМК):

деятельность кафедры

	Цель аудита: Оценка соответствия деятельности подразделения требованиям СТБ ISO 9001-2015, выявление возможностей для улучшения
	
	

	ФИО аудитируемых сотрудников проверяемого подразделения

______________________________________________________________________________

	

	Контрольные

вопросы
	Требования ТНПА на СМК (пп. СТБ ISO 9001-2015 и документы СМК)
	Свидетельства аудита 

Наименование и обозначение 

документа, содержащего 

подтверждение выполнения 

(не выполнения)

требований
	Результаты оценки 
(заключения)

	Наличие, порядок учёта и хранения документов СМК и доступа к ним сотрудников:

1.
Внутренних документов базового уровня:

1.1.
Устава университета

1.2.
Правил внутреннего трудового распорядка

1.3.
Положения о кафедре

1.4.
Должностных инструкций: заведующего кафедрой, ППС, УВП
1.5. Приказ о нормах времени на педагогическую работу

1.6. Положение о лабораторных работах
2.  Документов базового уровня внешнего происхождения:
2.1. Кодекс РБ об образовании
2.2.
СТБ ISO 9001-2015. Системы менеджмента качества. Требования
	7.5.3
	
	

	Наличие на кафедре:

1) Стратегического плана развития кафедры

2) Плана работы кафедры на учебный год

3) Протоколов заседаний кафедры

4) Отчёта кафедры за учебный год
5) Конкурентного листа на совместителей и почасовиков.

6) Выписки из номенклатуры дел
	7.5.3
	
	

	Наличие утвержденных целей в области качества на учебный год, их взаимосвязь с планом работы кафедры
	6.2
	
	

	Назначение уполномоченного по качеству, распоряжение по структурному подразделению, его обязанности
	5.3
	
	

	Web-страница кафедры, своевременность обновления информации, распоряжение по структурному подразделению о назначении ответственного;
Информирование кафедр о решениях Совета факультета
	7.3-7.4
	
	

	1. Перспективный план повышения квалификации, степень его реализации

2. Отчёт о результативности обучения за истекший год
	7.2
	
	

	Требования к оснащению лабораторий (перечень оборудования)
	7.1.3
	
	

	1. Инструкция по охране труда (для сотрудников, для студентов)

2. Журнал проведения инструктажа по охране труда (для сотрудников, для студентов)
	7.1.4
	
	

	Наличие на кафедре образовательных стандартов по направлениям (профилям) подготовки кадров, специальностям
	8.2.2
	
	

	Учет и анализ обращений потребителей и корректирующие действия по итогам анализа
	9.1.2
	
	

	Наличие, идентификация и хранение:

1. рабочих учебных планов по соответствующим направлениям (профилям) подготовки кадров, специальностям;

2. рабочих учебных программ преподаваемых дисциплин (+ утвержденные перечни РУП)
3. программ практики студентов (для выпускающих кафедр)
	8.3
	
	

	Своевременность заполнения и ведения:

1. Индивидуальных планов работы ППС на учебный год.

2. Плана работы кафедры на учебный год.
3. Расписание учебных занятий, проводимых ППС кафедры

4. Расписания (графика) консультаций, проводимых ППС со студентами

5. График взаимопосещений ППС учебных занятий

Планирование и контроль выполнения:
1. Плана выпуска учебных изданий.

2. Плана разработки и модернизации ЭУМКД.
3. Плана разработки типовых и учебных программ
	8.5
	
	

	Наличие, учёт и хранение письменных работ студентов (курсовых работ), ответственный за хранение
	8.5.3
	
	

	Мониторинг и анализ удовлетворённости студентов, сотрудников, отражение корректирующих действий в плане работы кафедры
	9.1.2
	
	

	1. Мониторинг и анализ результатов текущего контроля успеваемости студентов, зачетно-экзаменационных сессий, итоговой аттестации выпускников

2. Обсуждение результатов взаимопосещений ППС учебных занятий на заседаниях кафедры

3. Наличие записей в журнале взаимопосещений ППС учебных занятий.
4. Контроль руководством кафедры проведения учебных занятий (график контроля)
5. Обсуждение результатов текущего контроля успеваемости студентов, зачётно-экзаменационных сессий на заседаниях кафедры

6. Наличие, учёт, правильность оформления, хранение ведомостей текущего контроля успеваемости студентов (рейтинговые журналы) 
7. Мониторинг и анализ степени достижения целей в области качества на учебный год (отметки о выполнении в плане работы кафедры и инд. планах ППС), анализ рисков при достижении целевых показателей (рассмотрение на заседаниях кафедры)
	9.1
	
	

	Обсуждение результатов проведения практики студентов, итоговой аттестации выпускников на заседаниях кафедры
	8.5-8.6
	
	

	Графики ликвидации задолженностей по кафедре (при наличии)
	8.7.1
	
	

	Анализ динамики успеваемости студентов по кафедре
	9.1.3
	
	

	Мероприятия по улучшению деятельности в плане работы кафедры (отражение в отчете, в протоколах заседания кафедры)
	10.3
	
	


Заключение аудитора:

Аудитор по качеству:


          ______________   _____________________

        
подпись
                   ФИО
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