РЕШЕНИЕ

Ректората БГПУ им. М. Акмуллы

Протокол № 6
5 марта 2012 г.
О внедрении электронного документооборота   в системе документационного обеспечения вуза

На сегодняшний день внедрение системы электронного оборота (СЭД) является важнейшим показателем качества делопроизводства в вузе, от которого зависит работа всего образовательного учреждения.

Вопрос электронного документооборота связан не только с техническими особенностями внедрения специального программного обеспечения, но, и особыми организационными условиям и информационной подготовкой руководителей и исполнителей. За последние 2 года отделом документационного обеспечения была проведена работа по созданию условий для внедрения особого программного обеспечения. Первым этапом можно считать внедрение переписки между структурными подразделениями посредством обычной электронной почты. Результаты первого этапа дали нам основание для поиска и подбора программного продукта, отвечающего требованиям нашего университета. 

Совместно с ЦИТ было проанализировано более 10 программ электронного документооборота, наиболее оптимальных для образовательных учреждений. По всем характеристикам была выбрана программа Евфрат-Документооборот. 2 февраля 2012 г. было создана рабочая группа по апробации демонстрационной версии этого программного продукта, куда вошли представители основных структурных подразделений.

Результаты апробации показали, что внедрение систем автоматизации документооборота дает реальный экономический эффект сокращения материальных затрат по сравнению с бумажным вариантом, обеспечивает оперативность работы территориально удаленных структурных подразделений в едином информационном пространстве, упрощает обмен информацией за счет максимального сокращения количества выполняемых действий и визуализации информации, увеличивает персональную ответственность сотрудников за подготовку документов. Кроме этого, механизмы внедрения СЭД позволяют обеспечить защиту обрабатываемых данных с момента размещения документа в каталогах до передачи их в архив. 

Заслушав и обсудив информацию начальника отдела документационного обеспечения Г.Р.Фаттахову ректорат постановляет:
1. Принять к сведению информацию о внедрении электронного документооборота с системе документационного обеспечения вуза.

2. В целях обеспечения внедрения программного продукта Евфрат-Документооборот ЦИТ провести мониторинг компьютерной техники и оргтехники во всех структурных подразделениях университета.

Отв.: директор ЦИТ, руководители структурных подразделений.

Сроки:  до 1 мая 2012 г. 

3. По завершению апробации программного продукта ФЭУ и ЦИТ запланировать средства на приобретение программного обеспечения Евфрат-Документооборот.

Отв.: начальник ФЭУ, директор ЦИТ.

Сроки: до 1 мая 2012 г.

4. Начальнику ОДО совестно с ЦИТ, институтами и факультетами организовать обучающий семинар для сотрудников, отвечающих за документооборот в структурных подразделениях.

Отв.: начальник ОДО, директор ЦИТ, директора институтов, деканы факультетов.

Сроки: до 1 июля 2012 г. 

5. Начальнику ОК включить в содержание инструктажа учебно-вспомогательного персонала при приеме на работу инструктаж по системе электронного документооборота.

Отв.: начальник ОК.

Сроки: до 1 сентября 2012 г.

Контроль за исполнением решения оставить за ректором.
О реализации механизма предупреждающих действий структурными подразделениями университета
Заслушав и обсудив информацию начальника отдела автоматизированных систем управления учебным процессом Ханиповой Л.Ю. о реализации механизма предупреждающих действий структурными подразделениями университета, ректорат отмечает, что получение нового сертификата применительно к проектированию, разработке, реализации образовательных программ высшего профессионального образования согласно области государственного лицензирования и области аккредитации, научной деятельности в области международного сотрудничества и деятельности в области информатизации,  стало результатом планомерной деятельности по своевременному выявлению потенциальных несоответствий и предотвращению их появления в ходе плановых аудитов и внеплановых проверок. 

Главной задачей сегодняшнего дня в образовании является не только создание системы менеджмента качества и ее сертификация, но и использование современных методов управления с целью повышения качества образования, стандарты серии ISO являются инструментом для организации работ в соответствии с принципами менеджмента качества.
Разработку, апробацию и внедрение информационно-аналитической системы управления качеством следует рассматривать как результативное и эффективное предупреждающее действие для предотвращения потенциальных несоответствий, что является важнейшим инструментом повышения эффективности и совершенствования деятельности университета.
В соответствии с вышеизложенным ректорат постановляет:

1. Принять к сведению информацию Л.Ю. Ханиповой о ходе реализации механизма предупреждающих действий структурными подразделениями университета.
2. В целях своевременного предупреждения несоответствий:
2.1. Руководителям структурных подразделений усилить контроль за исполнением сотрудниками своих должностных обязанностей, организовать процедуру систематического проведения предупреждающих и корректирующих действий. 
Отв.: руководители подразделений, УМУ.

Срок: постоянно.
2.2. Повысить эффективность определения результативности выделенных в университете процессов за счет активного внедрения web-базы данных, позволяющей выявлять степень результативности процессов и определять необходимость вмешательства со стороны руководства. 

Отв.: УМУ, руководители ООП, ОМТС, ОК.

Срок: по полугодиям, при открытии новых ООП. 

2.3. Проводить анализ результативности карт процессов научной деятельности в сфере международного сотрудничества с помощью модуля информационно-аналитической системы, позволяющего своевременно выявить несоответствия по временным параметрам и скорректировать процесс оформления документов иностранных граждан 
Отв.: УНРиМС.
Срок: 2 раза в год. 
3. В целях совершенствования СМК в университете в соответствии с требованиями ФГОС необходимо:

3.1. Ввести в действие модуль подготовки и проведения внутренних аудитов, позволяющий своевременно выявлять, анализировать и систематизировать несоответствия для принятия оперативного решения о проведении корректирующих действий. 
Отв.: УМУ.
Срок: до 12 .03.2012 г.
3.2. Провести техническую учебу аудиторов для ознакомления с правилами работы в среде информационно-аналитической системы.

Отв.: УМУ.
Срок: до 01 .04.2012 г.
4. В целях повышения индивидуальной ответственности профессорско-преподавательского состава университета за качество своей деятельности при реализации ООП необходимо:

4.1. Ввести в действие комплексный индивидуальный рейтинг преподавателей. Разработать механизм установления размера стимулирующих надбавок профессорско-преподавательского состава университета, пименительно к результатам рейтинга. 
Отв.: ЮО, ОК, ФЭУ, УМУ.
Срок: до 01.09.2012 г.
4.2. Учитывать результаты среднего значения рейтинга преподавателей по кафедрам  для определения размера выделяемых кафедре финансовых ресурсов.
Отв.: УМУ, ЮО, ФЭУ.
Срок: до 01.09.2012 г.
5. В целях дальнейшего вовлечения новых сфер деятельности университета в систему менеджмента качества необходимо:

5.1. Управлению по воспитательной работе совместно с учебно-методическим управлением рассмотреть возможность разработки документов, регламентирующих воспитательную деятельность в соответствии с требованиями ГОСТ Р ИСО и с учетом особенностей воспитательной деятельности.

Отв.: УВР, УМУ, ОК, ЮО, ОДО, СБ.

Срок: до 01.09.2012 г.
Контроль за исполнением решения ректората возложить на проректора по учебной работе.
Ректор                                                           Р.М. Асадуллин

         Секретарь                                                      С.В. Рябова
