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1. Назначение

Настоящий Регламент определяет порядок работы с информационной базой показателей деятельности НПР и расчета на её основе рейтинговых показателей эффективности деятельности ППС и научных работников, рейтинга подразделений университета.
2. Область применения

Настоящий Регламент применяется в учебных и научных подразделениях КемГУ, ОМК, ПДЭК, УМУ, НУ.
3. Нормативные ссылки

Настоящий Регламент разработан в соответствии со следующими документами: 
· ГОСТ Р ИСО 9000-2008 «Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь»;

· ГОСТ Р ИСО 9001-2008 «Системы менеджмента качества. Требования»;

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

· ГОСТ Р 6.30-97 с изм. № 1 от 01.04.2000 г. «Унифицированная система организационно-распорядительных документов. Требования к оформлению документов»;

· ГОСТ Р 52614.2-2006 «Системы менеджмента качества. Руководящие указания по применению ГОСТ Р ИСО 9001:2001 в сфере образования»;

· Организационная структура управления КемГУ;
· КемГУ-СМК-РК-08 «Руководство по качеству КемГУ»;

· КемГУ-СМК-ДП-4.4.2-1.2.1-01 «Управление документацией СМК»;

· КемГУ-СМК-ДП-4.4.3-1.2.2-02 «Порядок управления записями СМК»; 
· Методика расчета рейтинговых показателей эффективности деятельности ППС и научных работников для установления стимулирующих выплат. Балльная оценка учебно-научной продукции для расчета рейтинга подразделений университета, принятая Ученым советом КемГУ 26.01.2011;
· Методика определения рейтинга научной работы подразделений КемГУ (рейтинг научного управления);

· Коллективный Договор КемГУ;

· Устав КемГУ;

· Текущая политика руководства университета в области качества.
4. Обозначения и сокращения

4.1. Термины. В настоящем Регламенте используются следующие термины:

Достижение – положительный результат научной, учебной или воспитательной деятельности. 
Рейтинг - числовой показатель оценки достижений научно-педагогических работников и структурных подразделений КемГУ.

4.2. Обозначения. В настоящем Регламенте используются следующие обозначения: 
КемГУ – федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Кемеровский государственный университет»;

ППД – положение о порядке действий;

ОМК – отдел менеджмента качества;

СМК – система менеджмента качества;

СП – структурное подразделение;
ППС – профессорско-преподавательский состав;

НПР – научно-педагогические работники;

НР – научные работники;

ПДЭК – постоянно действующая экспертная комиссия;

НУ – научное управление;

УМУ – учебно-методическое управление;
ФЭУ – финансово-экономическое управление.

4.3. Сокращения. В настоящем Положении приняты следующие сокращения:

вед. – ведущий;

гл. – главный;

изм. – изменения;

нач. – начальник;

5. Общие положения
Целями использования информационной базы показателей деятельности НПР КемГУ являются сбор информации о результатах деятельности ППС, НР и СП КемГУ. 

Основными задачами внедрения информационной базы показателей деятельности НПР КемГУ являются:

1. Создание максимально полного банка данных, отражающего в динамике деятельность университета в целом, его структурных подразделений (с учетом иерархической соподчиненности), научно-преподавательского состава;
2. Снижение трудозатрат на составление отчетной документации по многим направлениям деятельности университета;

3. Помощь для расчета рейтингов (научного, для стимулирующих выплат, др.)  в соответствии с утвержденными локальными актами КемГУ.
6. Порядок работы с информационной базой показателей деятельности НПР КемГУ
6.1. Администратор информационной базы показателей деятельности НПР КемГУ, назначенный распоряжением проректора по научной работе и информатизации, выдает руководителям всех учебных и научных подразделений КемГУ логины и пароли и открывает сессию для занесения информации о деятельности сотрудников СП за отчетный период. Сессия длится с 15 января текущего года до 14 января следующего.
6.2. Руководитель СП назначает ответственного за внесение данных в информационную базу показателей деятельности НПР КемГУ и передает ему логин и пароль для выполнения возложенных обязанностей.

6.3. Сотрудники структурных подразделений подготавливают информацию о свой деятельности за отчетный период и передают ее ответственным за внесение данных в информационную базу НПР КемГУ. По желанию сотрудники могут заносить свои данные самостоятельно. Инструкция по работе с информационной базой показателей деятельности НПР КемГУ приводится в Приложении №1.
6.4. После внесения всех данных администратор закрывает сессию, и дальнейший ввод данных становится невозможным. С момента закрытия сессии начинается период верификации данных. Контролёрами различных служб (учебное управление, научное управление и др.) осуществляется проверка внесенных данных. Для этого отделом менеджмента качества формируются из БД всевозможные отчеты для передачи информации в соответствующие службы. 
· Отчеты по учебно-методической работе, повышению квалификации, по изданию учебной литературы, созданным электронным образовательным ресурсам направляются для сверки в УМУ;
· Отчеты, содержащие информацию по научно-исследовательской деятельности,  включая научные публикации,  программы для ЭВМ и базы данных, гранты и пр. направляются для верификации в НУ;
Формирующиеся файлы пересылаются в соответствующие службы по электронной почте. После проверки файлы с соответствующими правками возвращаются в отдел менеджмента качества с указанием Ф.И.О. руководителя проверяющих служб, его подписью и датой проверки. Документ передается в ОМК в бумажном варианте, либо через систему электронного документооборота КемГУ.
6.5. Сотрудники отдела менеджмента качества в соответствии с полученными исправлениями вносят поправки в информационную базу показателей деятельности НПР КемГУ и информируют о внесенных изменениях руководителей СП.
6.6. По завершении внесения всех изменений администратор системы производит расчет рейтинга. Расчет различных форм рейтинга производится в соответствии с утвержденными локальными нормативными актами КемГУ. После этого изменения данных в базе невозможны.
7. Ответственность и полномочия.
	СП, Должностное лицо
	Полномочия 

	Администратор информационной базы
	Отвечает за:

· Выдачу руководителям всех учебных и научных подразделений КемГУ логинов и паролей;

· Открытие сессии для занесения информации о деятельности сотрудников СП за отчетный период;
· Закрытие сессии;
· Расчет рейтинга.

	Руководители СП
	Отвечают за:

Достоверность, полноту и своевременность занесения данных в информационную систему

	Ответственный за внесение данных
	Отвечает за:

Внесение данных в информационную систему

	Сотрудники СП
	Отвечает за:

Достоверность, полноту и своевременность представления данных для занесения в информационную систему. По желанию сотрудник сам имеет право заносить данные в информационную систему.

	Начальник УМУ
	Отвечает за:
Организацию проверки достоверности информации по учебно-методической работе, повышению квалификации,  по созданным электронным образовательным ресурсам, внесенной в информационную базу показателей деятельности НПР КемГУ

	Начальник НУ
	Отвечает за:
· Подготовку приказа о представлении СП отчетов по научно-исследовательской работе за прошедший год;

· Организацию проверки достоверности информации по научно-исследовательской деятельности, внесенной в информационную базу показателей деятельности НПР КемГУ

	ОМК
	Отвечает за:
Внесение изменений в базу данных в соответствии с исправлениями контролеров НУ, УМУ.

	ПДЭК
	Отвечает за:
· подготовку приказа о проведении расчета рейтинга для установления выплат стимулирующего характера;
· подготовку приказа о назначении выплат стимулирующего характера ППС и НР КемГУ в зависимости от места в рейтинге по показателям работы за прошедший год.


Приложение №1

Инструкция по заполнению информационной базы 

показателей деятельности НПР КемГУ
Работа с системой может быть начата после получения логина и пароля заведующим кафедрой. Далее заведующий кафедрой сам назначает сотрудника, который будет непосредственно вводить данные о деятельности ППС.

Для входа в систему пользователь должен пройти авторизацию (рисунок 1), ввести имя пользователя и пароль.
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Рисунок 1. Авторизация пользователя

После авторизации пользователю становятся доступными для просмотра основные справочники (Рисунок 2). Редактировать можно только один справочник - «Достижения».
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Рисунок 2. Справочники

Прежде чем начать заполнение данных в разделе «Достижения», распечатайте «Отчет по показателям эффективности» (рисунок 3), соотнесите вводимую информацию с принятыми показателями. 
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Рисунок 3. Отчеты

Всю информацию, предоставленную сотрудниками кафедры, необходимо свести в единый файл, так чтобы не было дублирования одних и тех же достижений. Достижения должны быть оформлены в соответствии с принятыми требованиями. 

Пример:

1. Медведев, А.В.  Система поддержки принятия решений при управлении развитием экономических систем [Электронный ресурс] / А.В. Медведев // Труды электронной Международной научной конференции «Современные проблемы информатизации в системах моделирования, программирования и телекоммуникациях». – Томск, 2009. Режим доступа: http://www.econf.rae.ru/pdf/2009/11/Medvedev.pdf
2. Горбунов, М.А. Комбинирование оптимизационного и имитационного подходов при оценке и анализе проектов реального инвестирования [Текст] / М.А.Горбунов, А.В.Медведев  // Вестник Сибирского государственного аэрокосмического университета имени академика М.Ф. Решетнева. – 2009. – Вып. 1(22). Часть 2. – С. 134-138.

На первом месте всегда должна стоять фамилия, независимо от вида деятельности. Например, рецензирование литературы: на первом месте должна стоять фамилия рецензента, далее название рецензируемой работы. При заполнении объемов НИР (п.2.7. Приложения 1 к «Методике расчета рейтинговых показателей») необходимо сначала указать ФИО научного руководителя гранта или договора, затем название гранта. В названии гранта или договора должна быть указана сумма в рублях (общая и на текущий год).

Если авторами работы являются несколько человек, то необходимо указать долю участия каждого соавтора. Сумма долей не должна превосходить 100%.

Ввод данных

Сотрудник кафедры имеет права на ввод достижений сотрудников только своей кафедры. 

Последовательность действий по вводу изображена на рисунках 4-11.

Сначала копируется или вводится библиографическое название достижения. 
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Рисунок 4. Ввод названия достижения

После ввода названия достижения выбирается показатель эффективности (рисунок 5).  

[image: image5.jpg](CINIpaBOYHHUKH - {OCTIDKCHHA

<
A Hussamme Onepamn
LLL Yuebram
2| 1121 Vuebnoe nocobite  rpipont MimoGpraysar B
Tama
5| 1122 Vaebroe mocoe ¢ rpmgon YMO Rée
Tokasatem) 4 | 1.123. VueGroe nocobe ¢ rpnons Cubpynmt 133
Kpamocen|| 5| 1124 Yuebnoe nocobie ¢ rpipont Ken'y R
6 | 113, YueSro-erommeckoe nocoSie Rér
Asropst
7 | 114 Meromesecxoe mocoGie Bér
§ | 121 Mymmosemaoni snesmposmni YMK Bée
5 | 122 Mymmosemise yueSiste Marepatst RBée
e 10 | 123, Texcro-rpadurseciari snexrpormmit YMK 123
Crpamma 12345678
* x e T e

R R L T R Y e~ . i et T PN~ R Y A R et




Рисунок 5. Выбор показателя эффективности

Показателей эффективности довольно много, поэтому можно сделать поиск нужного показателя, нажав на лупу. Далее необходимо ввести некоторые ключевые слова (рисунок 6) и нажать на кнопку «фильтровать».
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Рисунок 6. Ввод ключевого слова для поиска

После фильтрации отобразятся названия, включающие набранное словосочетание (рисунок 7). 
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Рисунок 7. Найденный показатель

Выбрав показатель эффективности, нажмите на желтую звездочку, и он отобразится в форме заполнения достижений (рисунок 8).
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Рисунок 8. Заполнение показателя эффективности

Далее выбираются авторы достижения (рисунок 9).
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Рисунок 9. Выбор авторов достижения

Нажав при выборе автора на звездочку, появляется окно для ввода доли (в %) участия автора (рисунок 10). Доля участия не должна превышать 100 %. Если  работа выполнена  несколькими соавторами, то сумма также не должна превышать 100%. Это отслеживается системой, в случае неправильного ввода данные не будут сохранены в базе данных.

[image: image10.jpg](CINIpaBOYHHKH - {OCTH/KCHHA

N
N A @10 Onepanun

1| Aganacses Koncrasmm Esremserirs ¥

2 | Tpmropsesa Fpima Bramnmposa i
fms Viarore gomo yacria astopa (%) X
Toxasaten) 60l
—
Asropst - & ==

7| el Tarsma Cepreeama i

§ | Pycaxona Hima Anexcaszposa i

5 | Cryxono Cepreii Brammasposirs ¥

Crparama: 1





Рисунок 10. Определение доли участия автора
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Рисунок 11. Заполненная форма

После заполнения всех полей необходимо нажать на кнопку «добавить», данные будут сохранены. 
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Рисунок 12. Заполнение объемов НИР и ОКР

При заполнении выполненных грантов или хоздоговоров вводится объем в тысячах рублей, освоенных за отчетный период. Деньги распределяются между участниками гранта, при этом также проводится проверка, не позволяющая сумме превзойти указанный объем.

Любая деятельность может выполняться сотрудниками разных подразделений. При этом название выполненной работы должно быть сохранено в базе данных единственный раз. Как занести фамилию сотрудника кафедры в уже внесенное в базу данных достижение? Действия должны быть следующими. Нажать на «лупу», внести в поле «Название» любое слово или сочетание слов из искомого названия, нажать на кнопку «Фильтровать» (Рисунок 13). 
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Рисунок 13. Контекстный поиск

По заданному поиску может выйти несколько достижений, необходимо выбрать интересующее и войти в режим редактирования (Рисунок 15). Далее выбрать фамилию сотрудника кафедры, являющегося соавтором достижения (Рисунок 16) и добавить его, указав его долю участия в процентах или тыс. руб. в зависимости от типа достижения.
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Рисунок 14. Найденное название
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Рисунок 15. Редактирование достижения
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Рисунок 16. Добавление соавтора
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Рисунок 17. Указание доли участия соавтора

Удаление записи из базы данных

Для того чтобы удалить запись, необходимо выполнить поиск достижения, открыть его в режиме редактирования (Рисунок 18), удалить  всех авторов (Рисунок 19), после чего сохранить это достижение и только затем удалить само достижение (Рисунки 20, 21).
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Рисунок 18. Режим редактирования
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Рисунок 19. Удаление авторов

[image: image20.png](UL SETIEIAL UH PTOpERalins, sapiasives St Poyiitetiifits. Hulitp Hpuehtd. ti-ioizom L puii poheisiid iz auit =
23092011

Tpas o [pesimesciofi MPOTPaMME MIORFOTORKI YTIDABTEHUECKIM: KATPOR 20120213
Apacsa, JLA. (pyosommens), Tpasr PTEG 11-04-14087, IV Meaymapomean waymas Konepermaus, CPOKPeammamie: | 10 01 1+ Bx
smoms 2011, 06 ofmens imsascuposara - 2007 p.

Cryxonos, CB. (wp), Kapabues, CH. Matemanirieckoe MOReTHpOBaHHe IpOLECcos 0BpyIesa i mocTeAyiomiero

pacTpocTpaerux Remmeli: yemmer I 50! B npnGpenofi some. Tpar TyGepraropa KeMeposckoit 06Tacmtama | 1000 1 Bx

O ep R MORORD: yers s — KamgaTos Kayx 2010 roga, peronamsrsii. Cpox peamssamnr 1012011 - 31122011 O6sens
 DIHHAHCHDOBAMIA OBINITL/3a oTHeT BN mepmon- 75000 pv6./75000pvE





Рисунок 20. Удаление записи
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Рисунок 21. Подтверждение на удаление

В процессе ввода всегда можно контролировать правильность вводимой информации, просматривая на экране отчет по кафедре или по ППС в разделе «отчеты». Отчеты также можно сохранять в формате Excel, Word или распечатать на бумаге.
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