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1
Назначение
1.1 Карта процесса устанавливает порядок организации и выполнения процесса ведения научно-исследовательской деятельности (выполнение, сопровождение, мониторинг и освещение результатов исполнительско-организационных процессов в сфере биомедицинских наук) в университета (далее - Университет).

1.2 Цель процесса: организация, выполнение и результативное управление процессом проведения научно-исследовательской деятельности с целью обеспечения потребностей образовательных и клинических процессов Университета. 
2
Область применения
2.1 Карта процесса является внутренним нормативным документом Университета.
2.2 Требования настоящей карты процесса распространяются:

· на ответственных должностных лиц из числа руководства Университета: проректора по научной и клинической деятельности, начальника отдела науки;

· на ответственных лиц за организацию и осуществление процессов исследовательской деятельности: институтов, лабораторий, учебных подразделений выполняющих НИД, персонал отдела государственных закупок, финансово-экономического управления, сервисно-хозяйственного управления;
· на ответственных лиц за планирование, исполнение и мониторинг НИД (исполнителей проектов и т.д.). 
3
Нормативные ссылки 
3.1 В настоящем документе приведены ссылки на следующие нормативные документы:

· Закон Республики Казахстан «О науке»;
· Патентный Закон РК;

· МС ISO 9000:2005. Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь;

· МС ISO 9001:2008. Системы менеджмента качества. Требования;

· МС ISO 27001:2005. Система менеджмента информационной безопасности. Требования; 

· МС ISO 26000:2010. Руководство по социальной ответственности; 

· IC CSR 26000 :2011. Социальная ответственность организации. Требования;

· ГОСО РК 5.03.011-2006 Научно-исследовательская работа в высших учебных заведениях;
· ГОСО РК 5.03.014-2006 Учебные и научные лаборатории вузов;
· ГОСТ 2.105-95 Единая система конструкторской документации. Общие требования к текстовым документам;
· Приложение к приказу Министра юстиции РК …………………. года № 136 «Инструкция по составлению, оформлению и рассмотрению заявки на выдачу инновационного патента и патента на изобретение»;
· СТ РК 1613 – …... «Надлежащая лабораторная практика. Основные положения»; 
· СТ РК 1616 – …….. «Надлежащая клиническая практика. Основные положения»;
· ГОСТ 7.1-….. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Реферат и аннотация. Общие требования;
· ГОСТ 7.12-….. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Сокращение слов на русском языке. Общие правила и требования;
· ГОСТ 7.32-…... Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления;
· Изменение №1 к ГОСТ 7.32-2001 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления.
· КП УП-01. Карта процесса. Управление Университетом;
         - КП ОП-02  Карта процесса «Маркетинг и планирование образовательной деятельности, послевузовского образования и повышения квалификации педагогических кадров» 
· КП ПП-01. Карта процесса. Управление персоналом; 
· КП ПП-04. Карта процесса. Управление закупками;
· КП ПП-02. Карта процесса Управление инфраструктурой;
· КП ПП-06. Карта процесса. Информационно--техническое и программное обеспечение; 
· КП ПП-05. Карта процесса. Информационно-библиотечный; 
· КП ПП-07. Карта процесса. Редакционно-издательский; 
· МС ISO 9000:2015. Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь;

· МС ISO 9001:2015. Системы менеджмента качества. Требования;
· ДП-01.Общие требования к содержанию, изложению и оформлению документации интегрированной системы менеджмента;

· ДП-02.  Управление документацией;

· ДП-03.  Управление записями;

· ДП-04.  Внутренний аудит»;
· ДП-05. Корректирующие и предупреждающие действия;
· ДП-06 Управление несоответствующей услуги;
· ДП-07. Анализ со стороны руководства;
· -ДП-08 Управление рисками;
Примечание: Список и действующие редакции нормативных документов, относящихся к деятельности Университета, определяются в соответствии с, утверждаемым и актуализируемым на постоянной основе перечнем внешней нормативной документации: Перечнем законодательных, иных нормативно-правовых, руководящих, методических и справочных документов Университета.

4
Термины и определения
4.1 В настоящей карте процесса применяются следующие термины и соответствующие им определения в соответствии с международным стандартом ISO 9000:2005 и Законом РК «О науке».
Таблица1. Термины и определения 
	Термины
	Определения 

	Процесс
	совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих видов деятельности, которая преобразует «входы» в «выходы»

	Ресурсы процесса
	информация (документы), финансы, материалы, персонал, оборудование, инфраструктура, среда, программное обеспечение и др., необходимые для выполнения процесса

	Результативность
	степень реализации запланированной деятельности и достижения запланированных результатов

	Критерии результативности процесса
	нормативные значения показателей результативности процесса

	Запись
	документ, содержащий достигнутые результаты или свидетельства осуществленной деятельности

	Предупреждающее действие
	действие, предпринятое для устранения причины потенциального несоответствия или другой потенциально нежелательной ситуации

	Корректирующее действие
	действие, предпринятое для устранения причины обнаруженного несоответствия или другой нежелательной ситуации

	Импакт-фактор
	численный показатель важности научного журнала

	Индекс цитирования
	реферативная база данных научных публикаций, индексирующая ссылки, указанные в пристатейных списках этих публикаций и представляющая количественные показатели этих ссылок.

	Патент
	это исключительное право, предоставленное на изобретение, и охраняемое законодательством РК

	Патентообладатель
	владелец охранного документа

	Научные исследования
	Работы научного характера, связанные с научным поиском, проведением исследований, экспериментов, в целях расширения имеющихся и получения новых знаний, проверки гипотез, установления закономерностей.

	Прикладные научные исследования
	это исследования, направленные преимущественно на применение новых знаний для достижения практических целей и решения конкретных задач.

	Научная разработка
	исследование, которое направлено на внедрение в практику результатов конкретных фундаментальных и прикладных исследований.

	Проект
	это уникальная деятельность, имеющая начало и конец во времени, направленная на достижение заранее определённого результата/цели, создание определённого, уникального продукта или услуги, при заданных ограничениях по ресурсам и срокам, а также требованиям к качеству и допустимому уровню риска.


5
Сокращения и обозначения

5.1 В настоящей карте процесса применены следующие сокращения и обозначения в соответствии с таблицей 2.
Таблица 2. Сокращения и обозначения 
	№ п/п
	Сокращения и обозначения 
	Полное наименование приведенных обозначений и сокращений

	1. 
	ISO
	International Organization for Standardization

	2. 
	СМК
	 Система менеджмента качества

	3. 
	ВП
	Владелец процесса

	4. 
	ОМКиСП
	Отдел менеджмента качества и стратегического планирования

	5. 
	СП
	Структурные подразделения

	6. 
	СХУ
	Сервисно-хозяйственное управление

	7. 
	ФЭУ
	Финансово-экономическое управление

	8. 
	ОГЗ
	Отдел государственных закупок

	9. 
	ОМТО
	Отдел материально-технического обеспечения, обслуживания административных и учебных помещений

	10. 
	ОУП
	Отдел управления персоналом 

	11. 
	ОИТО
	Отдел инновационных технологий обучения

	12. 
	ОКРиДМ
	Отдел клинической работы и доказательной медицины

	13. 
	ОМиСО
	Отдел маркетинга и связей с общественностью

	14. 
	ОБУиО
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности

	15. 
	ЮО
	Юридический отдел

	16. 
	КП
	Карта процесса

	17. 
	ПУ
	Процесс управления

	18. 
	ОП
	Основной процесс

	19. 
	ПП
	Поддерживающий процесс

	20. 
	КД
	Корректирующие действия

	21. 
	ОН
	Отдел науки

	22. 
	НИД
	Научно-исследовательская деятельность

	23. 
	НИРС
	Научно-исследовательская работа студентов

	24. 
	НТП
	Научно-техническая программа

	25. 
	НИП
	Научно-исследовательский проект

	26. 
	СМУ
	Совет молодых ученых

	27. 
	СНО
	Студенческое научное общество

	28. 
	GLP
	Good laboratory practice

	29. 
	GCP
	Good clinical practice

	30. 
	НКС
	Научно-клинический совет

	31. 
	ОИТ
	Отдел информационных технологий

	32. 
	НиКД
	Научная и клиническая деятельность

	33. 
	ИРБИ
	Институт радиобиологических исследований

	34. 
	ИОЗ
	Институт общественного здравоохранения

	35. 
	ИПО
	Издательско-полиграфический отдел

	36. 
	ОКиДО
	Отдел контроля и документационного обеспечения

	37. 
	НИР
	Научно исследовательская работа 


6
Ответственность и полномочия
6.1 Ответственность за разработку и управление настоящей картой процесса в соответствии с требованиями стандартов университета: «Общие требования к содержанию, изложению и оформлению документации Университета» (ДП-01) и «Управление документацией» (ДП-02) несет Владелец процесса – Начальник отдела науки.
6.2 Распределение ответственности и полномочий в процессе «Управление процессом научно-исследовательской деятельности» приведено в таблице 3.
Таблица 3. Матрица распределения ответственности и полномочий в процессе «Управление процессом научно – исследовательской деятельности». 
	№
 п/п
	Наименование СП 
(должностных лиц)

Описание процедур, 

действий по процессу 

управления НИД
	Ректор
	Проректор по  научной и клинической деятельности
	НКС
	Начальник  ОН
	ОН
	Кафедры
	Институты 
	Лаборатории
	ОИТ
	ОКРиДМ
	ЮО
	Специалисты  ОГЗ
	Заведующий складом, виварий

	1
	Определение потенциала в НИД ППС и обучающегося контингента
	
	(
	
	(
	(
	(
	(
	(
	
	
	
	
	

	2
	Создание базы данных научного потенциала
	
	
	
	
	(
	
	
	
	(
	
	
	
	

	3
	Формирование потребностей для выполнения, внедрения инноваций и научных исследований
	
	
	
	
	(
	(
	(
	(
	
	(
	
	
	

	4
	Составление сводной потребности по всем ресурсам для НИД
	
	
	
	
	(
	
	
	
	
	(
	
	(
	(

	5
	Поиск и исследование потенциальных заказчиков НИД, сбор информации по процессу НИД, формирование проектов и прогнозирование исхода НИД
	
	
	
	(
	(
	(
	(
	(
	
	(
	
	
	

	6
	Составление годового плана НИД, внесение дополнений и изменений к плану
	
	
	
	(
	(
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Согласование годового плана НИД, внесение дополнений и изменений к плану
	
	(
	
	(
	
	
	(
	(
	
	(
	
	
	

	8
	Утверждение годового плана НИД
	(
	(
	(
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Организация НИД: сбор и предоставление конкурсной документации потенциальным исполнителям, организация участия исполнителей в конкурсе
	
	
	
	(
	(
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Учет и регистрация проектов для исполнения
	
	
	
	(
	(
	
	
	
	
	
	(
	
	

	11
	Определение плана реализации проекта (материальное обеспечение, ответственность, сроки, формы)
	
	
	
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	
	(
	(

	12
	Сопровождение, мониторинг, аудит исполнения проектов
	
	
	
	(
	(
	
	
	
	
	(
	
	
	

	13
	Документационное обеспечение НИД
	
	
	
	(
	(
	(
	(
	(
	
	
	
	
	

	14
	Экспертиза НИД 
	
	
	(
	(
	(
	
	
	
	
	(
	
	
	

	15
	Ведение переговоров и переписки с соисполнителями, заказчиками и заинтересованными сторонами НИД
	
	(
	
	(
	(
	(
	(
	(
	
	
	
	
	

	16
	Приемка отчетов и сопроводительной документации по НИД согласно условиям заключенных договоров
	
	(
	
	(
	(
	
	
	
	
	(
	
	
	

	17
	Юридическо-правовое сопровождение НИД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	(
	
	

	18
	Мониторинг, измерение и анализ процесса, разработка необходимых корректирующих и предупреждающих действий
	
	(
	
	
	(
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Описание процесса
7.1 Планирование процесса 
7.1.1 Процесс научно-исследовательской деятельности планируется на основе:

· государственной политики в области медицины и образования;

· Стратегического плана развития университета;

· Операционного плана университета; 

· сведений от структурных подразделений Университета о потенциале - возможностях и индивидуальных планах сотрудников и обучающихся в сфере научно – исследовательской деятельности.
7.1.2 В течение года, по мере необходимости, в утвержденный План научно-исследовательской деятельности могут вноситься изменения. 
7.2 Входы процесса

7.2.1 В таблице 4 установлены входы процесса, поставщики входов (потребитель, заинтересованная сторона или процессы), требования к входам. 

Таблица 4. Входы процесса 
	№ п/п
	Входы
	Поставщик входа
	Требования к входам

	1
	Приказы МЗ РК, МОН РК. Изменения в законодательной базе, других нормативных документах. Указания, инструкции
	МЗ РК, МОН РК
	Актуальность нормативной базы, своевременное информирование об изменениях

	2
	Стратегический план развития и Операционный план Университета.

Цели в области ИСМ, критерии результативности процесса, управленческие решения
	Карта процесса «Управление Университетом» (КП ПУ-01) (высшее руководство)
	Не позднее 5 дней после утверждения

На месяц, квартал, год и по мере необходимости

	3
	Выписка из годового Плана финансово-хозяйственной деятельности.

Финансовые ресурсы 
	Финансовый блок
	До 1-го января следующего года, в установленной форме 

В соответствии с утвержденным планом

	4
	Список объявленных научно - технических программ, научных грантов и конкурсов.

Меморандумы и соглашения о сотруничестве с международными партнерами
	Карта процесса «Управление процессом маркетинга основных услуг» (КП ОП-01)
	В течение года.
Полнота данных, оперативное отслеживание объявлений.

Предоставление копий меморандумов, согласование условий

	5
	Заявки и проекты на выполнение НИР
	Все образовательные процессы
	До 1-го декабря текущего года, в установленной форме

	6
	Ценовые предложения, конкурсная документация, информационные материалы по реализации проекта
	Заказчики научных проектов (МОН РК, Комитет науки, научные фонды, научные центры, клинические базы и т.д.)
	Наличие сведений о целях, объемах, материально-техническом обеспечении и сроках выполнения проекта

	7
	Акт выполненных работ/услуг, Счета на оплату, Счета-фактуры
	
	Формы в соответствии с Приложениями 1 к Приказу Министра финансов РК № 216, сроки в соответствии с условиями договоров


7.3 Выходы процесса

7.3.1 В таблице 5 установлены выходы процесса, потребители выходов (потребитель, заинтересованная сторона или процессы организации), требования к выходам. 

Таблица 5. Выходы процесса 
	№ п/п
	Выходы
	Потребитель
	Требования к выходам

	1
	Годовой план НИД
	Карта процесса «Управление Университетом» 
(КП ПУ-01)
	В устанавливаемые сроки

	2
	Результаты реализации научных проектов (промежуточные и заключительные отчеты)
	
	В соответствии с календарным планом реализации научного проекта

	3
	Отчеты и приложения к отчетам по выполнению планов НИД, мероприятий.
	
	В соответствии с годовыми планами НИД.

	4
	Объявление о конкурсах и грантах
	Все образовательные процессы, (ППС, обучающиеся)
	Размещение на сайте, указание направлений, тем, объема финансирования научных исследований и рассылка по кафедрам

	5

	Договоры на проведение научных исследований 
	 (исполнители) Заказчики научных проектов
	Подписание Ректором, Проректором по научной и клинической деятельности

	1. 
	
	Заинтересованные поддерживающие процессы (СП)
	Согласование условий договора 

	6
	Заявки о выделении финансовых ресурсов, проект затрат на реализацию мероприятий плана НИД.

Акт выполненных работ/услуг
	Финансовый блок
	Не позднее 1 мая текущего года, обоснование потребностей, в установленной форме

Не позднее 20 ноября текущего года с указанием объемов, видов и сроков выполненных работ, исполнителей, заказчика, объема финансовых затрат

	7
	Потребности в маркетинговой информации о рынке сбыта научно – исследовательских услуг (Заявки, служебные записки)
	Карта процесса ««Маркетинг и планирование образовательной деятельности, послевузовского образования и повышения квалификации педагогических кадров» 
(КП ОП-01)
	Указание целей, объекта исследования, согласование сроков.

	8
	Служебные записки на размещение информации на сайте Университета
	
	Подписание размещаемой информации курирующим проректором,  предоставление материалов на русском и казахском языках. Подписание материала на казахском языке отделом государственного языка и языковой политики

	9
	Служебные записки на сопровождение мероприятий видеосъемкой, фотосъемкой
	
	Указание сроков, места проведения мероприятия, видов и объемов работ. Получение разрешения от курирующего проректора

	10
	Заявка на предоставление клинических баз для реализации НИП
	Клинические базы
	Клиническая база должна быть включена в список клиник МЗ РК, по согласованию с МОН РК разрешенных для проведения клинических исследований

	11
	Заявка на обеспечение, обслуживание лабораторного оборудования, поверку средств измерений
	Карта процесса «Управление инфраструктуры»
 (КП ПП-02)
	Предоставление списков оборудования, технической документации, характера неисправностей, сроков последней  поверки средств измерений

	12
	Заявки о потребности в кадрах, в их обучении 
	Карта процесса «Управление персоналом»
 (КП ПП-01)
	В срок до 1-го декабря текущего года и, по мере необходимости, в течение года

	13
	Заявка на информационное сопровождение НИД
	Карта процесса «Информационно-библиотечный 

(КП ПП-05) 
	Указание источника получения информации

	14
	Заявка на ремонт и обслуживании помещений, систем жизнеобеспечения, мебели и другого внутреннего оборудования помещений
	Карта процесса «Управление  инфраструктурой» (КП ПП-02)
	Указание места, характера неисправностей и др.

	15
	Заявка о потребностях в обеспечении компьютерной и другой оргтехникой, на обслуживание технических и программных средств 
	Карта процесса «Управление  инфраструктурой» (КП ПП-02)
	Указание наименований необходимых средств, характер неисправностей оборудования, программных средств и др.

	16
	Заявки на закупку товаров, работ и услуг, Технические спецификации
	Карта процесса «Управление закупками»
 (КП ПП-04)
	Определение наименований и объемов необходимого расходного материала, оборудования и услуг для проведения НИД, своевременный закуп в соответствии с планом и предоставление в надлежащем виде исполнителям



	17
	Заявки на публикацию статей в журналах, материалы – результаты НИД для опубликования в журналах
	Карта процесса «Редакционно-издательский» 

 (КП ПП-07)
	Утверждение материалов курирующими руководителями, или публикация  


7.4 Ресурсы, необходимые для функционирования процесса

7.4.1 В таблице 6 установлены ресурсы процесса.

	№ п/п
	Ресурсы
	Ответственность за обеспечение
	Требования к ресурсам

	1
	Персонал (вновь принятый, обученный, приглашенный на договорной основе). 
	Карта процесса «Управление персоналом» 
(КП ПП-01), ВП
	Персонал – в соответствии со штатным расписанием и должностными инструкциями.

Реализация утвержденных заявок по обучению персонала.

	2
	Компьютеры и периферийное оборудование, локальная сеть, доступ к сети Интернет, программное обеспечение.
	Карта процесса «Информационно--техническое и программное обеспечение» (КП ПП-06)
	Обеспечение в соответствии с утвержденным планом и поддержание в рабочем состоянии 

	3
	Медицинская техника, лабораторное оборудование
	Карта процесса «Информационно--техническое и программное обеспечение» (КП ПП-06)
	Обеспечение в соответствии с утвержденным планом и поддержание в рабочем состоянии, своевременная поверка средств измерений 

	4
	Помещения, системы жизнеобеспечения, мебель и др.
	Карта процесса «Управление инфраструктурой» (КП ПП-02)
	Поддержание в рабочем состоянии

	5
	Материалы (бланки, канцелярские товары и т.п.), изделия медицинского назначения (расходные материалы), реактивы, лекарственные средства, биологический материал
	ВП, карта процесса «Управление закупками» (КП ПП-04)
	В соответствии с заявками 


7.5 Алгоритмическое описание процесса (Блок – схема процесса)
7.5.1 Процессы научно – исследовательской деятельности в Университете осуществляются в соответствии с требованиями и порядком, определенными Законом РК «О науке» (далее - Закон) и «Правилами проведения доклинических исследований, медико-биологических экспериментов и клинических испытаний в Республике Казахстан» (далее – Правила).

7.5.2 Научно – исследовательская деятельность Университета включает: 
· научные исследования,  проводимые ППС и обучающимися лицами;
· мероприятия, связанные с освещением и распространением информации о научной деятельности Университета и ее результатах, вовлечением в научную деятельность сотрудников и обучающихся лиц, изучением и обменом опытом с другими медицинскими вузами и научными центрами.

7.5.3 Научные исследования, проводимые в Университете, можно классифицировать следующим образом:

.1 по целевому назначению, степени связи с практикой, глубине и характеру научной работы:

· фундаментальные;

· прикладные;

· разработки.

.2 по источнику финансирования:

· бюджетные (финансируются из средств бюджета РК);

· хоздоговорные (финансируются организациями-заказчиками по хозяйственным договорам);

· и нефинансируемые (могут выполняться по инициативе ученого, индивидуальному плану преподавателя).

.3 по длительности:

· долгосрочные (срок реализации – 3 года и более); 

· краткосрочные (срок реализации – 2 года); 
· экспресс-исследования (срок реализации – 1год).

.4 по отрасли исследования:

· медицинские;

· фармацевтические;

· радиобиологические;

· социально-медицинские;
· педагогические;
.5 по характеру взаимодействия средства исследования с объектом:
· экспериментальные исследования доклинические; 

· экспериментальные исследования клинические;

· научное моделирование.

7.5.4 В таблице 7 приведено алгоритмическое описание процесса.
Таблица 7. Алгоритмическое описание процесса (Блок-схема процесса) «Управление процессом научно-исследовательской деятельности». 
	Блок-схема
	Описание действий


	Ответственное лицо
	Исполнители
	Регламентирующий документ
	Записи, подтверждающие выполнение
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	1. Планирование

	
	1.1 Определение и создание базы данных научного потенциала университета (ППС и обучающегося контингента). 
	ОН
	Специалисты ОН
	Положение об ОН
	Электронная база данных

	
	1.2 Составление заявок на реализацию проектов НИР
	Руководители ИРБИ, ИОЗ, лабораторий, 
	ППС ИРБИ, ИОЗ, лаборатории, ОКРиДМ
	«Делопроизводство» 
	Заявки

	
	1.3 Регистрация заявок от подразделений (ППС) на проведение НИР и формирование потребностей процессов университета в выполнении и внедрении научных исследований.
	Начальник ОН
	Специалисты ОН
	«Делопроизводство» 
	Журнал регистрации

	
	1.4 Рассмотрение и утверждение списка проектов по проведению фундаментальных и прикладных научных исследований, прогнозирование исхода НИД
	Председатель НКС
	Члены НКС
	Положение о НКС
	Протоколы НКС, Список проектов научн. исслед.

	
	1.5 Планирование (корректировка планов) НИР обучающихся лиц: 

· назначение руководителей;

· разработка тематических планов НИР на текущий учебный год
	Зав.каф., рук.лаб и уч.центров
	Ответственные по НИР в учебных подразделениях
	ГОСО РК 5.03.011, ГОСО РК 5.03.011

	Рабочая программа по НИР, календарный план работ

	
	1.6 Согласование и утверждение планов НИР обучающихся.

«Да»-1.7, «Нет»-1.5
	Проректор по НКиД
	Заведующей кафедрой 
	
	

	
	1.7 Составление (корректировка) годового плана НИД: 

· планов мероприятий по развитию НИД; планов НИР, финансируемых из бюджета Университета;

· плана научных мероприятий (научных конференций, симпозиумов, съездов, выставок и проведения конкурсов научных достижений) на отчетный период.
	Начальник ОН

	Ведущие специалисты ОН
	Приказ МЗ РК, МОН РК, 
	Стратегический план, операционный план по НИД

	
	1.8 Составление сводной потребности в ресурсах для выполнения НИД.
	Проректор по НКиД
	ОН, ОКД, ФЭУ, ЮО, ОУП, ОМТО
	Формирование заявки 
	Проект потребности в ресурсах

	
	1.9 Согласование годового плана НИД Университета. План подписан? «Да» - п.1.10, «Нет» - п.1.7
	Проректор по НКиД
	ОН, ОКД, ФЭУ, ЮО, ОУП, ОМТО
	Операционный план по НИД
	Согласованный план

	
	1.10 Утверждение годового плана НИД Университета. План соответствует планам финансирования? «Да»-2, «Нет»-1.3
	Ректор АО «МУА»
	Начальник ОН, Совет директоров
	Операционный план по НИД
	Утвержденный план

	
	1.11 7Анализ внешней и внутренней среды, определение рисков процесса  и мероприятий по управлению ими. 
	Проректор по НКиД
	ОН, ОКД, ФЭУ, ЮО, ОУП, ОМТО
	«Управление рисками» ДП-08,


	

	
	2.  Выполнение

	
	2.1 Участие в НТП, государственных и негосударственных конкурсах на проведение научных исследований

	
	2.1.1 Изучение маркетинговой информации - cписка, объявленных научно-технических программ, научных грантов и конкурсов по научным исследованиям. 
	Начальник ОН
	Специалисты ОН, ОИТ, ОМиСО
	Положение об ОН

	Электронные сообщения

	
	2.1.2 Информирование заинтересованных подразделений об объявленных конкурсах, программах и грантах по научным исследованиям (рассылка сообщений по электронной почте).
	Начальник ОН
	ОН, ОКиДО, ОМиСО,ОИТ
	«Делопроизводство» 
	Электронные сообщения

	
	2.1.3 Анализ требований научных программ, грантов и конкурсов и собственных возможностей. Требования соответствуют возможностям Университета -? «Да» - п. 2.1.4 , «Нет» - п.2.1.1
	Начальник ОН
	Ведущие специалисты ОН
	Положение об ОН
	Аналитическая справка

	
	2.1.4 Подготовка конкурсной документации, организация участия исполнителей в конкурсе, формирование заявок на участие в конкурсе
	Начальник ОН
	Ведущие специалисты ОН
	Конкурсная документация инициаторов конкурсов, НТП, грантов
	Сопроводительная документация по конкурсу

	
	2.1.5 Конкурс выигран - ? 

«Да» - п. 2.1.6, «Нет» - п.2.1.1
	Начальник ОН
	ОН, исполнители НИП
	
	Протокол заседания конкурсной комиссии

	
	2.1.6 Заключение договоров с заказчиками услуг по реализации НИП:

· подготовка проекта договора, согласование и подписание заказчиком/согласование проекта договора, представленного заказчиком;

· подписание договоров;

· регистрация договоров с заказчиками на выполнении НИП.
	Ректор 
	Проректор по НиКД, ОГЗ,  ЮО, ФЭУ, ОМТО, ответственные исполнители работ, ОН
	Договор 
	Договоры, дополнительные соглашения. Журнал регистрации договоров с заказчиками НИП

	
	2.2 Выполнение Плана НИД

	
	2.2.1 Осуществление научной деятельности: 

· планирование и реализация проектов научных исследований;

· руководство научной работой студентов (НИРС), магистрантов и докторантов; 
·  оформление отчетов о результатах исследований, подготовка отчета для рассмотрения и утверждения на заседании НКС, защита отчета, корректировка после получения замечаний на НКС (от заказчика);

· подготовка научных статей для публикации в журналах и др.
	Начальник ОН
	ППС институтов и кафедр – исполнители НИП
	п.7.3 ISO 9001,

Операционный план по НИД, ТЗ заказчиков НИП, СТ РК 1613, СТ РК 1616 
	Индивидуальные планы реализации проектов. Отчеты по НИП

	
	2.2.2 Реализация мероприятий планов НИД по организации, проведению съездов, конференций, выставок, по организации участия ППС и обучающихся Университета в научных мероприятиях, проводимых другими организациями. 
	Начальник ОН
	ОН, ОМС, ОИТ, ОМиСО, СХУ, ИПО,  ФЭУ, ОМТО
	Операционный план по НИД, Положение об ОН
	Заявка на проведение, резолюция, протокол, сертификат, диплом

	
	2.2.3 Управление выполнением НИП с помощью функций:
· учет всех выполняемых по университету НИП; составление  планов НИП, финансируемых из разных источников (государственный заказ, хоздоговор, негосударственный заказ); учет ППС и обучающихся, участвующих в НИП;

· информационная поддержка (ведение справочника научных школ и научных направлений, библиотеки публикаций сотрудников вуза и др.);

· мониторинг исполнения НИП, ключевых показателей проектов, оперативное управление бюджетом НИР;

· оказание содействия исполнителям НИП в публикации научных статей;

· учет научных публикаций университета.
	Проректор по научной и клинической деятельности, Начальник ОН
	ОН, ОИТ, ИПО, 

ИРБИ, ИОЗ, лабораторий, ОКРиДМ
	Положение об ОН
	Отчет по научной деятельности подразделений, рейтинг ППС, акт выполненных работ, отчет по НИП

	
	2.2.4 Исполнение проектов научных исследований соответствует планам по срокам и промежуточным результатам? «Да» - п.2.2.5, «Нет» - разработка и реализация корректирующих (предупреждающих) действий.
	
	ОН, ответственные исполнители НИП
	«Управление несоответствующей продукцией» ДП-06)
	SWOT-анализ,

Журнал регистрации несоответствующей продукции (услуг)

	
	2.2.5 Рассмотрение отчетов по выполненным проектам научных исследований на заседании НКС.
	Проректор НиКД
	НКС
	Положение об НКС
	Заключение рецензента

	
	2.2.6 Отчеты по НИП соответствуют техническим заданиям? «Нет» - п.2.2.1
	Проректор НиКД
	НКС
	Положение об НКС
	Протокол заседания НКС

	
	2.2.7 Утверждение Отчетов по НИП
	Ректор 
	Проректор НиКД
	Положение об НКС
	Отчет по НИП

	
	2.2.8 Сдача результатов выполненных НИП заказчикам.
	Проректор НиКД
	ОН, ЮО, ОГЗ, ФЭО, отв.исполнители
	Мониторинг качества образовательной деятельности, повышение квалификации педагогических кадров и обратная связь с потребителем (КП ОП-11)
	Акты выполненных работ, Опросные анкеты

	
	2.2.9 Внедрение и поддержка результатов исследований в деятельность подразделения, составление акта внедрения.
	ОН
	Патентовед, ответственные исполнители НИП
	http://www.kazpatent.kz
	Заявка на регистрацию, Акт внедрения, патент

	
	2.2.10 Оценка НИД ППС и обучающихся лиц, проведение мероприятий по моральному и материальному  поощрению  достижений в научной работе.
	Ректор, Проректор НиКД
	Зав.каф., руководители институтов, лабораторий, ОН,
	Награждение грамотами за активное участие, участие в зарубежных конференциях, проведение конференции в университете и награждение
	Грамоты, сертификаты участия в странах дальнего и ближнего зарубежья

	
	3 Мониторинг, измерение и анализ результативности процесса

	
	3.1 Измерение:

3.1.1 Формирование отчетов по процессу:

· установленной внутренней и внешней отчетности;

· по показателям результативности процесса, результатов управления рисками
3.1.2 Анализ результатов, соответствуют плановым значениям? Тенденции показателей  - положительные? «Да»-п.4, «Нет»-п.3.2
	ВП


	ОН


	«Анализ со  стороны руководства» (ДП-07).

п.7.6 настоящей карты процесса

	Отчетная документация. 

Отчет - анализ процесса

	
	3.2. Разработка корректирующих и/или предупреждающих действий
	Проректор по НКиД, ВП
	ОН
	«Корректирующие и предупреждающие действия» (ДП-05)
	Корректирующие и предупреждающие действия

	
	4. Улучшение процесса
	
	
	
	Мероприятия по улучшению

	
	4.1. Разработка новых задач, целей, критериев результативности процесса, мероприятий по улучшению процесса
	
	
	
	


7.6 Показатели результативности процесса 
Таблица 8. Показатели процесса, показатели результативности процесса, показатели удовлетворенности потребителей и методики расчетов показателей процесса
	№ п/п
	Наименование показателя результативности
	Методика расчетов

(формулы либо иная форма расчетов)
	Расшифровка значений формулы

	Показатели процесса

	1. 
	Показатель эффективности исполнения проекта 
	Кэип.= Nпродукт.*100%/ Nфакт 
	Nпродукт. - количество работ с предварительными патентами, актами внедрения за условный период;
Nфакт – количество, исполняемых и финансируемых НИП за условный период

	
	
	Nпод.зв.=
	Количество поданных заявок на получение охранных документов 

	
	
	Кпод.зв..= Nполо.д.*100%/ Nпод.зв
	Количество  подтвержденных заявок на получение охранных документов от общего количества поданных заявок

	
	
	Nпол.о.д.=
	Количество полученных охранных документов

	
	
	Nо.д.с.с=
	Количество охранных документов полученных за счет средств Университета

	
	
	Nо.д.=
	Количество охранных документов, полученных сотрудниками Университета 

	
	
	Nа.в.=
	Количество актов внедрения в практическом здравоохранении

	
	
	Nв.р.=
	Количество сотрудников, внедривших результаты  научных исследований в практическое здравоохранение 

	
	
	Nм.н.пр.=
Nм.и.пр.=
Nм.н.м.пр.=
Nм.пр.=
	Количество выполняемых Университетом на международном уровня научных, инновационных и научно-методических программ и проектов, совместно с другими организациями 

	
	
	Nг.н.пр.=
Nг.и.пр.=
Nг.н.м.пр.=
Nг.пр.=
	Количество выполняемых Университетом на государственном уровне научных, инновационных и научно-методических программ и проектов, совместно с другими организациями 

	
	
	Nо.пр.н.р.=
	Объем привлеченных НИР на одного преподавателя

	2. 
	Показатель вовлечения в НИД обучающихся 
	Кв.с.= Nфакт.с. *100%/ Nобщее с..
	Nфакт.с. - количество привлеченных студентов, магистрантов, интернов, докторантов.

Nобщее с. - общее количество обучающегося контингента, без курсантов

	
	
	Кв.о.= Nв.с. *100%/ Nоб.обуч.
	Количество вовлеченных обучающихся в реализацию научно-исследовательских проектов от  общего числа обучающихся

	3. 
	
	Кст.в. ст.н.к.= Nст.в.ст.н.к*100%/ Nоб.кол.
	Количество студентов, вовлеченных в студенческий научный кружок Университета от их общего количества

	4. 
	
	Nм.п.=
	Количество методических пособий, учебников, изданных по результатам научных исследований сотрдуников и обучающихся Университета 

	5. 
	
	Nн.п=
	Количество научных публикаций обучающейся 

	6. 
	
	Nо.н.п=
	Количество опубликованных научных работ обучающихся в международных рецензируемых журналах 

	7. 
	
	Nоб.нп=
	Процент обучающихся, участвующих в научных проектах

	8. 
	
	Nзв.охр.д=
	Количество заявок на  получение охранных документов с участием обучающихся

	9. 
	
	Коб.н.п= Nоб.н.п*100%/ Nоб.кол.
	Количество обучающихся, имеющих научные публикации от общего количества обучающихся

	10. 
	
	Коб.п.уч.олимл.=Nоб.п.уч.олимл.*100%/ Nоб.кол. 
Коб.п.уч.олимл.=Nоб.п.уч.олимл.*100%/ Nоб.кол.
	Количество обучающихся, принимавших участие в олимпиадах:

· на уровне Университета

· на уровне республики Казахстан

на международном уровне от общего количества обучающихся

	11. 
	
	Коб.п.уч.н.п.к.=Nоб.п.уч.н.п.к.*100%/ Nоб.кол. 

Коб.п.уч.н.п.к.=Nоб.п.уч.н.п.к.*100%/ Nоб.кол. 


	Количество обучающихся, принимавших участие в научно-практических конференциях
· на уровене Университета

· на уровне республики Казахстан

на международном уровне от общего количества обучающихся

	12. 
	
	Nоб.п.нпк.=
	Количество обучающихся-призеров научно-практических конференций и олимпиад, в Казахстане, странах СНГ и дальнего зарубежья

	13. 
	
	Nоб.к.н.п=
	Количество обучающихся, принимавщих участие в конкурсах научных работ

	14. 
	Показатель вовлечения в НИД сотрудников Университета 
	Ксот.н.п= Nсот.н.п*100%/ Nоб.кол.
	Количество  сотрудников, занятых в научной работе (проекты,  гранты университета, других вузов, научных центров) от их общего количества

	
	
	Nсот.н.п.=
	Количество сотрудников участвующих в научных проектах в качестве исполнителей, соисполнителей 

	15. 
	
	Ксот.н.пк.= Nсот.н.п*100%/ Nоб.кол.
	Количество  сотрудников университета, участвующих в научно-практических конференциях, симпозиумах, семинарах международного, республиканского, межвузовского, внутривузовского уровня от их общего количества

	16. 
	
	Кобн.п..= Nоб.н.п*100%/ Nоб.кол.
	Количество обучающихся, имеющих научные публикации от общего количества обучающихся

	17. 
	
	Кобуч.п.олим.ун.= Nобуч.п.олим.ун.*100%/ Nоб.кол.обуч
Кобуч.п.олим.рес.= Nобуч.п.олим.рес.*100%/ Nоб.кол.обуч.
	Количество обучающихся, принимавших участие в олимпиадах:

· на уровене Университета

· на уровне республики Казахстан

на международном уровне от общего количества обучающихся

	18. 
	
	Кобуч.п.н.п.к..ун.= Nобуч.п.н.п.к..ун100%/ Nоб.кол.обуч

Кобуч.п.н.п.к..рес.= Nобуч.п.н.п.к..рес100%/ Nоб.кол.обуч


	Количество обучающихся, принимавших участие в научно-практических конференциях
· на уровене Университета

· на уровне республики Казахстан

на международном уровне от общего количества обучающихся

	19. 
	
	Nоб.приз.меж.=
	Количество обучающихся-призеров международных научно-практических конференций и олимпиад, в Казахстане, странах СНГ и дальнего зарубежья

	20. 
	Показатель активности позиционирования  НИП 
	Кпоз.= Nпоз.*100%/  Nфакт 
	Nпоз – количество конференций, симпозиумов, мастер-классов и т.д., в которых освещенны результаты НИП;
Nфакт – количество, исполняемых и финансируемых НИП.

	
	
	Ккон.сим..мастер= Nкон.сим..мастер*100%/  Nисп.фин.
	Количество  конференций, симпозиумов, мастер-классов и т.д., в которых освещенны результаты НИП от количества, исполняемых и финансируемых НИП

	
	
	Nорг н.м=
	Количество организованных научных мероприятий Университетом в текущем году в сравнении с количеством организованных научных мероприятий Университетом в прошедшем году

	
	
	Nсотруд,ав.соав.=
	Количество сотрудников, авторов и соавторов научных разработок и инноваций

	21. 
	Показатель активности 
	Какт.= Nакт.тек.год. *100%/ Nакт.пред.год
	Nакт.тек.год. - количество организованных научных мероприятий Университетом в текущем году.

Nакт.пред.год. – количество организованных научных мероприятий Университетом в прошедшем году

	22. 
	
	Nсотруд, авт.соавт.=
	Количество сотрудников, авторов и соавторов научных разработок и инноваций

	6.
	Показатель результативности НИД Университета
	Крез.= Nс.импакт. *100%/ Nобщее с.. 
	Nфакт.с. - количество статей, опубликованных в журналах с импакт-фактором, не ниже 0,025.

Nобщее с. - общее количество опубликованных статей.

	
	
	Nобщ.п.о.п. =
	Общий печатный объем публикации Университета (Публикации всех сотрудников Университета)

	23. 
	
	Nпуб=
	Число публикации ППС и работников Университета

	24. 
	
	Nи.т.=
	Количество изданных тезисов на одного преподавателя в год

	25. 
	
	Nн.пуб=
Nн.пуб=
Nн.пуб=
	Количество научных  публикаций (статьи) в РК, СНГ, в странах дальнего зарубежья на одного преподавателя в год

	26. 
	
	Nпуб. анг.=
	Количество публикаций (статьи) на английском языке на одного преподавателя в год

	Показатели результативности процесса

	7.
	Показатели реализации плана НИД


	Кпрп.= Nвып.мер..*100%/ Nобщ.НОмер. 
	Nвып.мер. – количество выполненных мероприятий

Nобщ.НОмер. – количество запланированных мероприятий

	8.
	Показатель результативности участия в конкурсах на выполнение научных проектов.
	Кру = Nзарег.*100%/ Nфакт. 
	Nзарег. – количество, поданных на конкурс НИП;

Nфакт – количество, исполняемых и финансируемых НИП.

	
	
	Кнаград= 
	Количество наград, полученных Университетом и его сотрудниками на общегосударственных професиональных для специалистов Университета конкурсах, выстовках, соревнованиях в РК, а также на международных с участием ведущих стран мира на 100 преподавателей

	9.
	Показатель качества реализации научных проектов на основе заключенных договоров.
	Ккрп.= Nбез.претензий.*100%/ Nхоз.дог 
	Nбез.претензий. – количество хоздоговоров, выполненных без рекламаций к качеству работ;
 Nхоз.дог – общее количество выполняемых хоздоговоров в отчетном периоде.

	10.
	Финансирование НИД
	Nн.т.п.б.=
	Количество НТП, выполняемых за счет бюджетных средств

	
	
	Nн.т.п.в.=
	Количество НТП, выполняемых за счет внебюджетных средств

	
	
	Nи.н.п.=
	Количество инновационных научных проектов в общем объеме финансирования НИР

	
	
	N.ф.иир.=
	Объем финансирования НИР на одного преподавателя

	
	
	Nц.б.ф.=
	Объем целевого бюджетного финансированных проектов

	
	
	Nпр.о..=
	Количество объектов привлеченного финансирования для проведения исследований из внешних источников (от государства, от других организаций и частных компаний)

	
	
	N.д.с.=
	Объем денежных средств, выделенных Университетом, для получения патентов

	11.
	Объем совместных НТП
	Nм.нтп.=
	Количество совместных международных НТП

	
	
	Nс.к.т.п.=
	Количества совместных НТП с другими научными организациями

	12.
	Степень выполнения всех групп показателей процесса
	Квып проц. = Nвып. пок. Х100%/ Nобщ пок
	Nвып. пок – количество выполненых показателей

Nобщ пок – общее количество показателей

	13.
	Показатель достижения целевых значений показателей
	Кд.ц.з.=  ∑К%ц.з. i х100%/ n
	К%ц.з. –процентное выполнение i-го показателя

i – номер показателя – (1- i)

n – общее количество показателей

	Показатели удовлетворенности потребителей

	14.
	Показатель удовлетворенности организацией НИД студентов, резидентов, магистрантов, докторантов и школьников
	Средняя оценка удовлетворенности по 4 балльной шкале по критерию
	Определяется на основе опросных анкет в соответствии с методикой «Мониторинг обратной связи» (СУ-МУА-12)



	15.
	Показатель удовлетворенности заказчиков
	Средняя оценка удовлетворенности по 4 балльной шкале по критерию
	Определяется на основе опросных анкет в соответствии с методикой «Мониторинг обратной связи» (СУ-МУА-12)


7.6.2 В таблице 9 приведен перечень показателей результативности процесса, ответственность за сбор и за анализ данных, частота анализа, нормативные значения показателей и формы документов результатов анализа.

Таблица 9. Перечень показателей результативности процесса 
	№

п / п
	Обозначение

показателей
	Ответственное лицо за сбор

данных
	Ответственное лицо за анализ данных
	Частота анализа
	Оценка уровня результативности
	Форма документов результатов анализа

	1
	Показатель эффективности исполнения проекта 
	Специалист ОН
	Начальник ОН
	1 раз в год
	30%
	Отчет-анализ процесса

	2
	Показатель вовлечения в НИД обучающихся
	Вед.специалист ОН
	Начальник ОН
	2 раза в год
	25%, 
	Отчет-анализ процесса. Справки об исполнителях

	3
	Показатель активности позиционирования  НИД
	Специалист ОН
	Начальник ОН
	1 раз в год
	50%
	Отчет-анализ процесса

	4
	Показатель активности
	Вед.специалист ОН
	Начальник ОН
	1 раз в год
	95 % 
	Отчет-анализ процесса

	5
	Показатель результативности НИД университета 
	Вед.специалист ОН
	Начальник ОН
	1 раз в год
	5 %
	Отчет-анализ процесса

	6
	Показатели реализации плана НИД
	Начальник ОН
	Начальник ОН
	1 раз в полугодие
	30% 
	Отчет-анализ процесса

	7
	Показатель результативности участия в конкурсах на выполнение научных проектов
	Специалист ОН
	Начальник ОН
	1 раз в год
	45% 
	Заключение ВНТК, Отчет-анализ процесса

	8
	Показатель качества реализации научных проектов на основе заключенных договоров
	Ведущий специалист ОН
	Начальник ОН
	2 раза в год
	95%
	Отчет-анализ процесса, акт выполненных работ

	9
	Степень выполнения всех групп показателей процесса
	Ведущий специалист ОН
	Начальник ОН
	Раз в год
	90-100%
	Отчет – анализ процесса

	10
	Показатель достижения целевых значений показателей
	Ведущий специалист ОН
	Начальник ОН
	Раз в год
	90-100%
	Отчет – анализ процесса

	11
	Показатель удовлетворенности организацией НИД студентов, резидентов, магистрантов, докторантов и школьников
	Вед.специалист ОН
	Начальник ОН
	1 раз в год
	50%
	Отчет-анализ процесса

	12
	Показатель удовлетворенности заказчиков
	Специалисты ОМК и СП
	Начальник ОМК и СП
	1 раз в год
	75%
	Отчет-анализ процесса


7.7 Несоответствия  и действия при их обнаружении

7.7.1 В таблице 10 приведены действия, предпринимаемые при обнаружении несоответствий.

Таблица10. Действия при обнаружении несоответствий

	№

п/п
	Несоответствие
	Действия

	1
	Несоответствие показателей процесса критериям результативности (нормативным значениям), несоответствия при обычном выполнении работ (сведения о некачественных поставках товаров, работ, услуг), внешняя информация 
	Выявление и установление причин, разработка и выполнение плана корректирующих действий в соответствии с требованиями стандарта университета «Корректирующие  и предупреждающие действия» (ДП-05)

	2
	Отрицательные тенденции показателей результативности процесса (п. 7.6) в течение 3-х месяцев в рамках нормативного значения, несоответствия в ходе обычного выполнения работ (сведения об ухудшении качества поставок в рамках нормативных значений), внешняя информация.
	Выявление, разработка и выполнение плана предупреждающих действий в соответствии с требованиями стандарта университета «Корректирующие  и предупреждающие действия» (ДП-05)


7.8 Записи 
7.8.1 В настоящем процессе формируются записи (Таблица 11), которые должны управляться в соответствии с требованиями документированной процедуры «Управление записями» (СУ-МУА-03-11).

Таблица 11. Перечень записей 
	№ п/п
	Наименование
	Форма записей
	Ответственность за ведение
 записей
	Хранение
	Периодичность составления записи

	
	
	
	
	место
	срок
	

	1.
	Конкурсная документация
	Предоставляется  заказчиком
	Начальник, 
специалисты ОН
	ОН
	1 год
	По мере необходимости

	2
	Годовой план НИД
	Годовой план 
	Начальник, 
специалисты ОН
	ОН
	1 год
	1 раз в год 

	3
	Заявка на выполнение научных проектов
	Отчетная учетная документация в отделе науки
	Специалист ОН
	ОН
	5 лет
	По мере поступления

	4
	Учетные формы (учет реализуемых проектов)
	Отчетная учетная документация в отделе науки
	Специалист ОН
	ОН
	3 года
	По мере поступления

	5
	Перечни по научному потенциалу (список ППС, список реализованных научных проектов)
	Отчетная учетная документация в отделе науки
	Специалист ОН
	ОН
	1 год
	2 раза в год

	6
	План график разработки НИП


	Приложение 1


	Начальник, 
специалисты ОН
	ОН
	1 год
	1 раз в год 

	7
	Характеристика ППС 


	Приложение 2
	Начальник, 
специалисты ОН
	ОН
	1 год
	По мере поступления

	8
	Техническая спецификация на выполнение работ/оказание услуг/ приобретение товаров
	Приложение 3

	Руководители заинтересованных СП, Специалисты ОМТО/ ОН/ ОИТ/ОИТО/ ОУП/ ОКРиДМ
	СП, ОМТО/ОИТ/ОИТО/ ОУП/ ОКРиДМ
	1 год
	При подаче заявки на осуществление закупки

	9
	Переписка с заказчиком 
	«Делопроизводство»
	Ответственный исполнитель проекта
	ОН, ИРБИ, ИОЗ
	3 года
	½, 1 раз в год

	10
	Информация по проекту
	Отчет
	Начальник ОН
	ОН
	3 года
	½, 1 раз в год

	11
	Журнал регистрации договоров
	Приложение 4
	Специалисты ОН
	ОН
	5 лет
	По мере подписания договоров

	12
	Акты приемки выполненных работ/услуг
	Приложение 5
	Начальник, специалисты ОН
	ОН
	3 года
	При приемке работ, услуг/

	13
	Акты внедрения результатов НИР
	Приложение 6
	Начальник, специалисты ОН
	ОН
	3 года
	По мере необходимости

	14
	Журнал регистрации несоответствующей продукции (услуг)
	«Управление несоответствующей продукцией» (ДП-06)
	Начальник, специалисты ОН
	ОН
	3 года
	По мере необходимости

	15
	План предупреждающих действий 
	«Корректирующие и предупреждающие действия» (ДП-05)
	Начальники СХУ, ОМТО, ОН
	ОН /ОМКиСП
	3 года
	По мере необходимости

	16
	План корректирующих действий 
	
	Начальники СХУ, ОМТО, ОН
	ОН /ОМКиСП
	3 года
	По мере необходимости

	17
	Отчет –анализ процесса 
	Приложение 7
	Начальник, специалисты ОН
	ОН
	3 года
	1 раз в месяц, квартал, год

	22
	Анкета 
	Приложение 8
	Начальник, специалисты ОН
	ОН /ОМКиСП
	3 года
	По мере необходимости


8
Пересмотр, внесение изменений, хранение и рассылка
8.1 Пересмотр (актуализация), внесение изменений, хранение и рассылка настоящей карты процесса осуществляются в соответствии с требованиями документированной процедуры «Управление документацией» (ДП-02).
8.2 Оригинал настоящей карты процесса хранится в ОМКиСП.
8.3 Сканированная версия настоящей карты процесса размещается на серверном компьютере Университета в папке общего доступа.
8.4 Учтенные печатные копии настоящей карты процесса рассылаются следующим адресатам: 
· Проректору по научной и клинической деятельности;
· отдел науки;
· в Отдел информационных технологий;

· в Отдел управления персоналом;

· в Отдел инновационных технологий обучения;
· в Отдел клинической работы и доказательной медицины;
· в Отдел маркетинга и связей с общественностью;
· в Отдел бухгалтерского учета и отчетности;

· в Юридический отдел.
Приложение 1

Форма  «План-график разработки НИП»

План-график разработки НИП

_____________________________________________

(Наименование проекта)

	№ п/п
	Наименование этапа
	Срок исполнения
	Исполнители
	Ответственное лицо
	Согласование
	Утверждение 
	Отметка о выполнении


	Примечание

	
	
	
	
	
	Внутреннее
	Внешнее
	
	
	

	
	
	
	
	
	Наименование органа
	Дата
	Наименование органа
	Дата
	Наименование органа
	Дата
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Разработано:

___________________________ ________________ ________________«____» __________20___г. 

(Должность)


(Подпись)

(Ф.И.О.)

Согласовано:

___________________________ ________________ ________________«____» __________20___г. 

(Должность)


(Подпись)

(Ф.И.О.)

___________________________ ________________ ________________«____» __________20___г. 

(Должность)


(Подпись)

(Ф.И.О.)

Приложение 2
Форма «Характеристика ППС»

	Общая численность
	Остепененность
	Из них совместителей
	Доктора

медицинских наук
	Кандидаты

медицинских наук
	PhD
	Ассистентов без ученой степени
	Из них с высшей категорией

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	№ п/п
	ФИО
	Должность
	Наименование цикла
	Сроки и место проведения обучения/стажировки
	№ приказа/ № сертификата
	Количество часов
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3
Форма «Техническая спецификация 
на выполнение работ/оказание услуг»
Предприятие: (наименование)
Подразделение (Заказчик) __________________________________
наименование подразделения

Утверждаю

Наименование должности (наименование организации)
__________  __________________
(подпись

И.О. Фамилия)

«___»  ___________20___ г.

Техническая спецификация
на выполнение работ/оказание услуг/приобретение товаров

____________________________________________________________________________

наименование работ/услуг

Наименование объекта: 




_________________________________________________________________________

полное название 

Характеристика объекта: 




__________________________________________________________________________

адрес, условия и т.д.

	№ п/п
	Наименования работ
	Объем 
	Примечание

	
	
	
	


Приложение 4
Форма «Журнал регистрации договоров»

Журнал регистрации договоров

	№ п/п
	Дата 
	Наименование проекта
	Номер договора (контракта)
	Период, срок выполнения работ по договору
	Сумма договора 
	Исполнитель
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 5
Форма «Акт приемки выполненных работ/услуг»
	№
	Наименование 
	Ед.изм
	Количество  
	Цена 
	Сумма 

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	Всего работ на сумму
	

	
	
	В т.ч. НДС
	

	Перечисленные работы выполнены в полном объеме, с требуемым качеством, проверены и приняты Заказчиком. Акт составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой из сторон.

	Исполнитель: 
	
	Заказчик: 

	
	
	

	
(должность)

 

(Ф.И.О., подпись)


	
	
 

(должность)

 

(Ф.И.О., подпись)




Приложение 6
Форма «Акт внедрения результатов»

А К Т

внедрения результатов научно-исследовательской работы
________________________________________________________________________________
наименование учреждения, где внедряется работа

Наименование предложения  ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Работа включена из  ________________________________________________________________________________
                                                  союзного, республиканского, областного планов внедрения; 

________________________________________________________________________________
внедрена в инициативном порядке; заимствована из методических рекомендаций;

________________________________________________________________________________
журнальных статей, диссертацией, монографий - указать

Форма внедрения_____________________________________________________________________ внедрение метода, способа, аппарата в лечебно-профилактическом  учреждении
________________________________________________________________________________
лекции, семинары, подготовка на рабочем месте и прочее указать

Ответственный за внедрение и исполнитель 

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Эффективность внедрения ________________________________________________________________________________
                                                             лечебно-диагностическая, экономическая,

________________________________________________________________________________
социальная - указать конкретно

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Предложения, замечания, учреждения, осуществляющего внедрение
________________________________________________________________________________
Срок внения_____________________________________________________________________
Председатель комиссии

Члены (ответственные за внедрение)

Исполнитель

Приложение 7
Форма «Отчет – анализ процесса»
Отчет – анализ процесса «Управление процессом научно-исследовательской деятельности» (КП ОП-08)
Таблица измерений показателей процеcса

	№ п/п
	½ года
	Показатели результативности процесса 

	
	
	Кпрп
	Кру
	Ккрп
	Кэип
	Кпоз
	Кву 
	Крез
	Кинн
	Какт

	I
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	II
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	За год
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2 Расчет показателей (в соответствии с методикой п. 7.6.2 карты процесса)

	№

п/п
	Наименование показателя 
результативности
	Методика расчетов 
	Расшифровка значений формулы

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	


Выводы:– (заключение о результативности, причины не достижения запланированных показателей процесса заявление о необходимых последующих действиях (коррекция или разработка и выполнение плана корректирующих мероприятий), оценка корректирующих и предупреждающих действий (результативны или не результативны))

Ответственное лицо: _______________________ ______________ _________________«____» 20____г. 




 (Должность)

(Подпись)

 (Ф.И.О.)

Рассылка: 
____________________ _______________________________ ________ «____» 20__ г.



(Должность)

(Подпись)  

(Ф.И.О.)

____________________ _______________________________ ________ «____» 20__ г.



(Должность)

(Подпись)  

(Ф.И.О.)

Приложение 8

Форма «Анкета»

Анкета по удовлетворенности студентов, резидентов, магистрантов, докторантов

условиями и качеством организации научно-исследовательской деятельности
      Уважаемый респондент! Просим Вас принять участие в анонимном анкетировании. Ваши мнения и оценки будут проанализированы и обработаны в обобщенном виде. Они послужат для практических рекомендации улучшению условий Вашего организации научно-исследовательской деятельности в университете. Для заполнения анкеты просим внимательно ознакомиться с вопросами и вариантами ответов. Выберите среди ответов те, которые Вам подходят. Если ни один из предложенных вариантов ответа Вам не подходит, изложите свое мнение на свободных строках анкеты. Конфиденциальность Вашего личного мнения гарантируем. 
Ваша специальность: ______________________________ 
Вы – ППС, студент, резидент, магистрант, докторант, школьник
                                  (нужное подчеркнуть)
	№ 
п/п
	Критерии
	Исполнение 

(1 -4)
	Причина снижения оценки

	1
	Удовлетворены ли Вы качеством организации научно-исследовательской деятельности  в Университете
	
	

	2
	Удовлетворенность оснащенностью и укомплектованностью  научных лабораторий 
	
	

	3
	Использование инновационных методов проведения научно-исследовательских работ
	
	

	4
	Доступ к компьютерным технологиям (в т.ч. он-лайн базы данных и т.д.)
	
	

	5
	Доступность научных руководителей и консультантов
	
	

	6
	Наличие удобных для проведения научно-исследовательских работ  аудиторий 
	
	

	7
	Помощь в организации проведения  самостоятельной  научно-исследовательской работы 
	
	

	8
	Удовлетворенность доступностью расходных материалов (реактивы, пластиковая и стеклянная посуда) для выполнения научно-исследовательской работы.
	
	

	9
	Методическое обеспечение научно-исследовательской работы (протоколы исследований, научно-методическая литература,  научные публикации и т.д.)
	
	

	10
	Информационное обеспечение процесса (информация о научных конференциях, симпозиумах, мастер-классах и т.д.)
	
	

	11
	Удовлетворенность доступностью освещения результатов проведенной научно-исследовательской работы (выпуск тезисов, статей и т.д.)
	
	

	12
	Удовлетворенность мотивационной политикой проведения научно-исследовательской работы в  Университете  (материальные поощрения, содействие в получении образовательных грантов на стажировки, грантов на участие в конференциях международного и республиканского уровня)
	
	


Таблица - Качественная характеристика оценки (по бальной системе AGREE)
	Количество баллов по 4-х бальной шкале
	Качественная характеристика оценки

	4
	Отлично

	3
	Хорошо 

	2
	Удовлетворительно 

	1
	Плохо 


     Выскажите Ваши пожелания по организации научно-исследовательской работы в университете. Посоветуйте, чем руководство и преподаватели могли Вам помочь в ходе реализации научно-исследовательских работ:______________________________________________________________________________________________
Лист регистраций изменений

	№ п/п
	Номера листов (страниц)
	Всего 

листов
	Номер раздела, подраздела, пункта стандарта, к которому относятся изменения
	Подпись лица, внесшего изменения
	Дата внесения изменения

	
	Измененных
	Замененных 
	Новых 
	Аннулированных
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Лист ознакомления

	№

п/п
	Должность
	Ф.И.О.
	Дата

ознакомления
	Подпись

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Начало





1.1





1.2





1.4





1.3





1.5





1.6





1.7





1.9





1.10





Нет





Да





Да





Нет





1.8





2.1.1





2.1.2





Да





2.1.3





Нет





2.1.53





2.1.4





Нет





2.1.6





2.2.1





2.2.2





Да





2.2.3





2.2.4





2.2.5





2.2.6





2.2.7





2.2.8





2.2.9





2.2.10





Нет





да





2.3





3.1.2





3.1.1





3.2





КД/ПД





Нет





Да





4.1





Конец









