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Цель

      Документированная процедура регламентирует взаимодействие высшего руководства ТГУ, руководителей структурных подразделений с другими подразделениями и должностными лицами ТГУ, участвующими в поддержке в рабочем состоянии важнейшего элемента инфраструктуры – аудиторного фонда, необходимой для осуществления основной деятельности и ее постоянного улучшения. 
      Настоящая ДП относится к предписывающей документации СМК ТГУ.

1. Область применения и сфера действия

1.1. Настоящая документированная процедура определяет цель, задачи, последовательность и основные требования к организации при осуществлении поддержки в рабочем состоянии инфраструктуры, необходимой для осуществления основной деятельности и ее постоянного улучшения.

1.2. Процедура является обязательным руководством для должностных лиц и персонала факультета, участвующих в основных рабочих процессах в вузе.

2. Нормативные ссылки, термины, определения и сокращения
2.1. ГОСТ Р ИСО 9001-2001 «Системы менеджмента качества. Требования».

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

2.3. Нормативные акты и документы ТГУ.

2.4. Нормативные акты и документы министерства.

Принятые сокращения: 
ВР ТГУ – высшее руководство Томского государственного университета

ДИ – должностная инструкция

ДП – документированная процедура

РИ – рабочая инструкция

Ф - форма

СМК – система менеджмента качества

ЦМК – Центр менеджмента качества ТГУ

3. Общие положения

Выявление потребностей и обеспечение ресурсами является обязанностью высшего руководства ТГУ.  

ТГУ определяет, обеспечивает и поддерживает в рабочем состоянии инфраструктуру, необходимую для осуществления основной деятельности и ее постоянного улучшения. На основе СПР ТГУ ежегодно проводится оценка соответствия уровня инфраструктуры вуза потребностям и ожиданиям всех заинтересованных сторон. Обеспечение и управление имуществом вуза осуществляется под руководством проректора по АХУ.
Инфраструктура ТГУ:

а) ТГУ располагает зданиями и сооружениями учебного, производственного и бытового назначения; учебными аудиториями, оснащенными современным оборудованием, специализированными лабораториями, мастерскими, Научной  библиотекой, музеями, базами учебных практик, дисплейными классами, спортивно-оздоровительными комплексами, санаторием-профилакторием. Рациональное использование элементов инфраструктуры обеспечивается хозяевами соответствующих процессов;

б) оборудование, информационное и программное обеспечение:

ВР и руководители подразделений проводят выявление потребности в оснащении, оборудовании, информационном и программном обеспечении всех действующих структур ТГУ. 

4. Задачи процесса

4.1.  Данная ДП определяет порядок:

· выявления потребностей подразделений ТГУ в оснащении, оборудовании, программном обеспечении;

· снабжения подразделений ТГУ оснащением, оборудованием, программным обеспечением;

· поддержания оснащения, оборудования, программного обеспечения в рабочем состоянии;

· списания устаревшего и изношенного оснащения, оборудования, программного обеспечения;

· блок-схема процесса:




















4.2.  Данная ДП определяет порядок:

· выявления потребностей учебных подразделений ТГУ в учебном аудиторном фонде;

· в учете и распределении учебного аудиторного фонда между подразделениями ТГУ;

·  анализа, координации и регулирования текущего процесса распределении учебного аудиторного фонда ТГУ;

· блок-схема процесса:















5. Распределение работ, ответственности и полномочий

	
                                  Ответственный исполнитель

Виды деятельности 
	  Проректор

   по УР
	  Проректор

   по АХЧ


	Бюро расписания
	Деканаты 
	Заведующие кафедрами
	Мат.ответственные
	

	Выявление потребностей в оборудовании
	Р
	О
	
	С
	У
	
	

	Составление программы финансирования, ремонта и реконструкции аудиторного фонда ТГУ
	
	Р
	
	
	
	
	

	Утверждение планов 
	
	В
	
	С
	
	
	

	Составление служебной записки о приобретении оборудования
	
	
	
	В
	В
	
	

	Принятие решения о приобретении оборудования
	
	В
	
	
	
	
	

	Покупка оборудования
	
	
	
	И
	И
	В
	

	Постановка на подотчет, учет мат.ценностей.
	
	О
	
	И
	И
	В
	

	Техническое обслуживание оборудования и 
	
	Р
	
	С
	
	
	

	Снятие материальных ценностей с учета
	
	Р
	
	С
	С
	В
	

	Утилизация списанного оборудования
	
	Р
	
	
	
	
	

	выявления потребностей учебных подразделений ТГУ в аудиторном фонде
	
	
	С
	Р
	
	
	

	учет и распределение аудиторного фонда между подразделениями ТГУ
	Р
	
	И
	
	
	
	

	анализ, координация и регулирование текущего процесса распределении аудиторного фонда ТГУ
	Р
	О
	
	
	
	
	

	Снятие аудитории с использования в учебном процессе
	Р
	О
	И
	С
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Р – руководит, О – организует, В – выполняет, У – участвует, С – согласует, И – информирует.

6. Информационное обеспечение

РК ТГУ (глава 6) 

ДП ТГУ 4.2.3 

ДП ТГУ 4.2.4 

7. Требования к ресурсам

7.1. Обеспечение процесса необходимыми ресурсами осуществляется согласно СПР ТГУ.
8. Оценка качества и эффективности выполнения функций

8.1. Индикаторы эффективности процесса:

- степень удовлетворенности ППС и студентов состоянием аудиторного фонда;
- степень соответствия аудиторного фонда требованиям учебного процесса;  

- время, необходимое для выявления несоответствий и нахождения их причин.

Проверил:  А.С. Бабенко 

Подпись:

Дата: 10.12.2010 г.

Учет материальных ценностей





Постановка на подотчет





Принятие решения о приобретении оборудования (оснащения, программного обеспечения)





Составление служебной записки





Учет выявленных потребностей в СПР ТГУ





Выявление потребностей подразделений ТГУ в оснащении, оборудовании, программном обеспечении





Техническое обслуживание оборудования (оснащения, программного обеспечения)








Снятие с учета





Утилизация списанного оборудования (оснащения, программного обеспечения)








Покупка оборудования (оснащения, программного обеспечения)








Учет имеющегося в ТГУ учебного аудиторного фонда





Подготовка учебно-производственного плана


(учет потребностей учебных подразделений)





Составление расписания занятий





Корректировка и согласование расписания занятий с деканатами





Утверждение расписания занятий





Регулирование текущего процесса распределения учебного аудиторного фонда ТГУ





Учет использования аудиторного фонда на факультетах




















	Место хранения:  ЦМК ТГУ

Дата разработки: 01.12.2006
Разработчики: Коханенко А.П., СухушинД.В.

	стр. 6 из 6
	Редакция: 2
от 10.12.2010



