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Миссия РМАТ
Российская международная академия туризма (РМАТ) - ведущий российский образовательный и научный центр в сфере профессионального туристского образования  международного уровня, сертифицированный в соответствии со стандартами качества ISO 9001:2000, член Ассоциации ведущих гостиничных школ Европы (EURHODIP), участник сети UNITWIN ЮНЕСКО и сети знания Всемирной туристской организации ООН (ЮНВТО).
РМАТ, как присоединившийся член ЮНВТО, стремится, в соответствии с целями и принципами ООН, содействовать  развитию туризма для внесения вклада  в  экономическое, социальное и культурное развитие, международное взаимопонимание, мир, процветание,  всеобщее  уважение и соблюдение прав человека и основных свобод для всех людей без различия расы, пола, языка и религии.

Успех и лидирующая позиция РМАТ – в инновационном развитии Академии на основе удовлетворения запросов потребителей образовательных услуг и подготовки высококвалифицированных специалистов всех уровней в соответствии с современными требованиями отечественной туристской индустрии и международного рынка труда.

Профессорско-преподавательский состав и сотрудники РМАТ ответственны за свой вклад в деятельность Академии, обеспечивающий ее поступательное развитие, и всемерно способствуют повышению качества профессионального туристского образования.
Миссию РМАТ отражает ее девиз: «Профессиональное туристское образование – в целях мира и развития».

Ректор Академии
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                               0. Политика в области качества

Стратегия развития Российской международной академии туризма – рост конкурентоспособности Академии на рынке образовательных услуг на основе удовлетворения требований потребителей услуг профессионального туристского образования и подготовки высококвалифицированных кадров в соответствии с современными требованиями внутреннего и внешнего рынка.

Основными задачами, обеспечивающими реализацию стратегии Академии, являются:

· наиболее полное удовлетворение потребностей личности в интеллектуальном, культурном и нравственном развитии в процессе получения образования путем совершенствования системы непрерывного образования Академии, предоставляющей возможность непрерывного обучения в течение всей жизни по образовательным программам туристского профиля с переходом на более высокий уровень по всем основным образовательным уровням: довузовская подготовка; СПО; высшее образование (с последующим присвоением квалификации бакалавр, специалист, магистр); послевузовское образование (аспирантура и докторантура), а также дополнительное профессиональное образование (повышение квалификации, профессиональная переподготовка);
· удовлетворение потребностей общества в квалифицированных специалистах с высшим образованием и научно-педагогических кадрах для сферы туризма и гостеприимства;

· инновационный комплексный подход к обеспечению качества образовательной деятельности Академии на основе повышения статуса образовательной организации, аккредитованной в российской государственной образовательной системе, а также расширение  признания РМАТ в международном образовательном пространстве;
· участие в международной интеграции в сфере образования, в реализации основных принципов Болонского процесса и международного признания образовательных программ и дипломов РМАТ.
Основными методами реализации политики в области качества являются:

· широкое использование международного и отечественного опыта по внедрению новейших технологий в области образовательной и туристской деятельности;

· систематическое изучение, анализ состояния и учет требований внутреннего и внешнего рынков образовательных услуг;

· организация всей работы в области качества в соответствии с требованиями международных стандартов ИСО серии 9000:2008, а также сертификационной системы Всемирной туристской организации (UNWTO) в сфере профессионального туристского образования «UNWTO-TedQual»;

· систематическое повышение квалификации и международная сертификация профессорско-преподавательских кадров РМАТ;

· выполнение всеми сотрудниками РМАТ задач и реализация целей в области повышения качества образовательных услуг и удовлетворения требований потребителей;

· обеспечение соответствия СМК РМАТ требованиям ИСО 9001:2008 и «UNWTO-TedQual» и постоянного повышения ее эффективности на основе анализа и оценивания функционирования СМК и стратегического планирования деятельности Академии;

· развитие международного сотрудничества с образовательными учреждениями в области туристской и гостиничной деятельности.

В качестве основных мероприятий по совершенствованию форм организации учебного процесса, его научно-методического обеспечения и повышения качества обучения студентов определены: 

- расширение спектра реализуемых РМАТ основных образовательных программ; 
-    увеличение числа отраслей наук по специальностям научных работников; 
- увеличение числа аспирантов; увеличение процента аспирантов, защитивших диссертации; открытие докторантур; 
- формирование новых диссертационных советов; 
- развитие научной, научно-технической деятельности и ее результативности; 
- внедрение инновационных методов в образовательном процессе, в том числе создание системы дистанционного обучения в РМАТ.
Руководство Академии понимает свою ответственность перед всеми потребителями наших образовательных услуг и обеспечивает непрерывное совершенствование своей деятельности и повышение качества образовательных услуг РМАТ.

Ректор Академии
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                               Назначение и область применения

Настоящее Руководство по качеству (далее – Руководство) является основным документом системы менеджмента качества (СМК) головного подразделения Российской международной академии туризма (далее – РМАТ, Академия).

СМК РМАТ разработана применительно к основному виду деятельности Академии – предоставлению образовательных услуг для сферы туризма. Процесс предоставления РМАТ образовательных услуг в соответствии с требованиями международного стандарта ISO 9001:2008 детализируется и представлен в виде 3-уровневой иерархической системы процессов: управленческие; основные и обеспечивающие процессы.

СМК РМАТ отвечает требованиям международного стандарта
ИСО 9001:2008, за исключением п. 7.5.5 «Сохранение соответствия продукции».

Исключение п. 7.5.5  обусловлено тем, что Академия оказывает образовательные услуги, не имеющие вещественного воплощения, и Академии не требуется обеспечивать сохранение соответствия продукции, ввиду ее отсутствия и отсутствия процессов ее внутренней обработки и поставки к месту назначения.

Руководство по качеству описывает СМК РМАТ, содержит Политику в области качества, организационную структуру РМАТ, а также перечень документов СМК РМАТ.

Руководство распространяется на весь персонал РМАТ и может быть использовано как для внутренних, так и для внешних целей.

0. Нормативные ссылки

В Руководстве использованы ссылки на следующие документы *:

ИСО 9000:2000
Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь

ИСО 9001:2008                           Системы менеджмента качества. Требования
ИСО 9004:2000
Системы менеджмента качества. Рекомендации по улучшению деятельности

ИСО 19011:2002
Руководящие указания по аудиту систем менеджмента качества и/или систем экологического менеджмента

ИСО/ТО 10013:2001
Рекомендации по документированию систем
менеджмента качества

ГОСТ Р 6.30-2003
Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов

ГОСТ Р 1.52-92
Общие требования к построению, изложению, оформлению и содержанию стандартов

* Вышеуказанные документы размещены в библиотеке РМАТ и открыты для широкого доступа.
1. Термины и определения

В Руководстве использованы термины и определения, соответствующие международному стандарту ИСО 9000:2000 и ИСО 9001:2000.

Кроме этого в Руководстве использованы следующие термины:

Аккредитация – подтверждение государственного аккредитационного статуса образовательного учреждения по типу (высшее учебное заведение – вуз) и виду (институт, академия, университет), уровня реализуемых образовательных программ, соответствия содержания и качества подготовки выпускников требованиям государственных образовательных стандартов и права на выдачу выпускникам документов государственного образца о соответствующем уровне образования, которое проводится уполномоченными органами исполнительной власти на основании заявления образовательного учреждения и заключения по его аттестации
Высшее профессиональное образование – подготовка образовательным учреждением специалистов соответствующего образовательного уровня, удовлетворение потребностей личности в углублении и расширении образования на базе среднего (полного) общего, среднего профессионального образования

Государственный образовательный стандарт (ГОС) – нормативный документ, которым государство устанавливает единые требования для всех форм получения образования в пределах конкретной основной профессиональной образовательной программы. Примечание: структура ГОС включает федеральный, региональный и вузовский компоненты, определяющие: федеральный – обязательный минимум содержания основной профессиональной образовательной программы (по конкретной профессии, специальности), максимальный объем учебной нагрузки обучающихся, требования к уровню подготовки выпускников; вузовский – академические свободы образовательного учреждения в определении содержания профессионального образования; региональный – возможность учета местных традиций и потребностей. Данные компоненты ГОС позволяют образовательному учреждению творчески сочетать в процессе реализации своей образовательной деятельности требования государства к образованию, региональные особенности, возможности и специфику образовательного учреждения. Положения ГОС обязательны к применению всеми аккредитованными в Российской Федерации образовательными учреждениями.

Документированная процедура – документ, устанавливающий порядок (последовательность) осуществления деятельности в СМК

Дополнительное профессиональное образование – непрерывное повышение квалификации рабочего, служащего, специалиста в связи с постоянным ростом требований рынка и конкуренции, сопровождающимся постоянным совершенствованием образовательных услуг. Примечание: дополнительные образовательные программы и дополнительные образовательные услуги реализуются в пределах каждого уровня профессионального образования в целях всестороннего удовлетворения образовательных потребностей граждан, общества, государства.

Качество образования – многомерное понятие, основной характеристикой которого является степень удовлетворения ожиданий различных участников образовательного процесса от предоставляемых образовательных услуг

Лицензирование – проведение экспертизы государственным лицензирующим органом на предмет установления соответствия условий осуществления образовательного процесса, предлагаемых образовательным учреждением – соискателем лицензии, государственным и местным требованиям в части строительных норм и правил, санитарных и гигиенических норм, охраны здоровья обучающихся, воспитанников и работников соискателя лицензии, оборудования учебных помещений, оснащенности учебного процесса, образовательного ценза педагогических работников, укомплектованности штатов и выдача документа (лицензии), подтверждающего соответствие

Образование – целенаправленный процесс воспитания и обучения в интересах человека, общества, государства, сопровождающийся констатацией достижения гражданином (обучающимся) установленных государством и международными соглашениями образовательных уровней (образовательных цензов)

Образовательная программа – документ, определяющий содержание образования определенного уровня и направленности. Образовательные программы классифицируются на общеобразовательные и профессиональные и на основные и дополнительные

Послевузовское профессиональное образование – обучение в аспирантуре и докторантуре, создаваемых в образовательных учреждениях высшего профессионального образования, имеющих соответствующие лицензии, которое предоставляет гражданам возможность повышения своего образовательного уровня, а также уровня научной, педагогической квалификации на базе высшего профессионального образования.

Профессиональные образовательные программы – образовательные программы, направленные на решение задач последовательного повышения профессионального и общеобразовательного уровней, подготовку специалистов соответствующей квалификации. Примечание: к профессиональным относятся основные образовательные программы – начального, среднего, высшего, послевузовского профессионального образования; а также дополнительные профессиональные программы – дополнительного профессионального образования

Рабочий учебный план – документ, разрабатываемый образовательным учреждением на основе учебного плана и утверждаемый ректором. Примечание: рабочий учебный план регламентирует организацию образовательного процесса и составляется по определенной форме для каждого года приема и для каждой формы обучения.

Среднее профессиональное образование – подготовка и переподготовка образовательным учреждением специалистов среднего звена, удовлетворение потребностей личности в углублении и расширении образования на базе основного общего, среднего (полного) общего или начального профессионального образования.

Учебно-методический комплекс (УМК) – совокупность учебно-методических материалов, способствующих эффективному освоению обучающимися учебного материала, входящего в рабочую программу дисциплины (блока дисциплин) плана подготовки по одной из специальностей. Примечание: в состав УМК включаются аннотация дисциплины, рабочая программа дисциплины, учебно-методические материалы по видам занятий.

Учебный план – документ, разрабатываемый образовательным учреждением, утверждаемый ректором и регламентирующий организацию образовательного процесса в образовательном учреждении. Примечание: учебный план имеет определенную форму и составляется путем разбивки содержания образовательной программы по учебным курсам, по дисциплинам и по годам обучения

Форма получения образования (форма обучения) – форма освоения обучающимися образовательных программ с учетом личных потребностей и возможностей. Примечание: российским законодательством установлены следующие формы обучения в образовательном учреждении: очная, очно-заочная (вечерняя), заочная.

*****

Обозначения и сокращения, используемые в Руководстве:

ГОС – государственный образовательный стандарт

ИДПО – институт дополнительного профессионального образования

ИДО – институт довузовского образования

ОКО – отдел качества образования РМАТ
НИР – научно-исследовательская работа

НИЦПиКНИД– научно-исследовательский центр планирования и координации научно-исследовательской деятельности
НМС – научно-методический совет

УМС – учебно-методический совет

РИЦ – редакционно-издательский центр

СМК – система менеджмента качества
СТА – стандарт Академии

УИЦ – учебно-информационный центр (библиотека)
УМК – учебно-методический комплекс

УМО – Учебно-методическое объединение (высших учебных заведений/ВУЗов России)

УМЦ – учебно-методический центр

УМЦ ВО – учебно-методический центр высшего образования

ИДО –Институт довузовского образования

ЭБД – электронная база данных

СК – совет по качеству

МО – методический отдел

ЦИТ – центр информационных технологий
ИМТ – институт менеджмента туризма

ИИИвТ – институт инновационных исследований в туризме

СНО – студенческое научное общество

СС – студсовет

ЦМПиП – центр международных программ и проектов

ЦСиТ – центр стажировок и трудоустройства

ФАЦ – финансово-аналитический центр

ЦРОС – центр региональных образовательных структур
ОМС – отдел международных связей
ОУСиДС – отдел ученого совета и диссертационных советов

СТЦ – студенческий тренинговый центр

ОКДД – отдел культурно-досуговой деятельности

ОСО - отдел социальной работы

2. Сведения об организации

4.1. Общие сведения об организации

4.1.1. Российская международная академия туризма (РМАТ) является негосударственным некоммерческим образовательным учреждением, реализующим основные и дополнительные образовательные программы высшего, послевузовского, среднего и начального профессионального образования.

РМАТ является юридическим лицом и осуществляет свою деятельность на условиях самофинансирования, имеет самостоятельный баланс, расчетный и текущие счета (в том числе валютный), может заключать договоры, приобретать имущественные и личные неимущественные права и нести обязательства, быть истцом и ответчиком в суде.

Академия имеет круглую печать со своим наименованием и печать с изображением Государственного герба Российской Федерации (как образовательное учреждение, имеющее свидетельство о государственной аккредитации), содержащую ее полное наименование на русском языке и указание на ее местонахождение.

Академия вправе иметь штампы и бланки со своим наименованием, собственную эмблему, а также зарегистрированный в установленном порядке товарный знак и другие средства визуальной идентификации.

Юридический адрес Академии: 141420, Россия, Московская область, г. Сходня, ул. Октябрьская, д. 10.

4.1.2. В соответствии с Уставом РМАТ осуществляет подготовку бакалавров, специалистов, магистров, аспирантов, а также переподготовку и повышение квалификации кадров для сферы туристского и гостиничного обслуживания, спорта, экономики, права и других отраслей хозяйственной деятельности Российской Федерации и зарубежных стран.

4.1.3. Руководителем РМАТ является ректор.

Учредителем Академии является ОАО «Центральный совет по туризму и отдыху» (холдинг). Место нахождения: 113054, г. Москва, Озерковская набережная, д.50, строение 1. 
4.1.4. Российская международная академия туризма создана на базе Института повышения квалификации работников туристско-экскурсионных организаций профсоюзов, организованного на основании постановления Совета министров СССР и Всесоюзного совета профессиональных союзов от 31.10.80 г. № 981.

В 1991 г. Институт был преобразован в хозрасчетное некоммерческое образовательное учреждение, названное учредителями Российской международной академией туризма.

Академия имеет право на ведение образовательной деятельности в области высшего, довузовского, послевузовского и дополнительного образования в соответствии с постановлением Комитета по высшей школе Министерства науки, высшей школы и технической политики РФ от 28.12.92 г. № 121.

В феврале 2009 г. Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки проведено лицензирование РМАТ, в результате которого Академия получила лицензию на право ведения образовательной деятельности по образовательным программам среднего, высшего, послевузовского и дополнительного образования (Регистрационный номер 0808 от 24 февраля 2009 г).

4.2. Сведения о Руководстве
Руководство по качеству является основным документом, описывающим
СМК РМАТ.

Настоящее Руководство разработано в соответствии с требованиями международного стандарта ИСО 9001:2008 и рекомендациями ИСО/ТО 10013:2001.

Руководство является внутренним справочно-информационным документом и может быть использовано для внешних целей (презентация, заключение контрактов и пр.).

Руководство актуализируется по мере необходимости и подлежит пересмотру по мере необходимости.

3. Организационная структура и распределение полномочий

5.1. Организационная структура головного подразделения РМАТ

Организационная структура головного подразделения РМАТ представлена в приложении 1 к настоящему Руководству.

Управление Академией осуществляется на принципах единоначалия и коллегиальности.

Верхний уровень управления РМАТ представлен Общим собранием учредителей; Общим собранием (конференцией) коллектива, Ученым советом Академии, ректором, Ректоратом (Советом ректората).

Второй уровень организационной структуры Академии представлен институтами/факультетами и кафедрами, непосредственно осуществляющими образовательную и научно-исследовательскую деятельность.

Третий уровень организационной структуры РМАТ представлен системой учебно-методических центров, учебно-информационным и редакционно-издательским центрами, другими обеспечивающими образовательную деятельность Академии подразделениями.

Коллегиальные органы управления РМАТ:

· Общее собрание учредителей;

· Общее собрание (конференция) коллектива;

· Совет по качеству

· Ректорат (Совет ректората);

· Исполнительный совет (оперативное совещание);

· Научно-методический совет;

· Учебно-методический совет;

· Советы факультетов/институтов;

· Советы кафедр;

· Методические советы кафедр.

Для организации входного/выходного контроля знаний, итоговой государственной аттестации, а также проведения экспертно-аналитической работы приказом ректора Академии могут утверждаться временные коллегиальные органы (приемная комиссия, Государственные аттестационные комиссии, экспертные советы, рабочие группы и пр.).

5.1.1. Ученый совет – это выборный представительный орган, осуществляющий общее руководство деятельностью Академии.

Ученый совет возглавляется ректором РМАТ.

Деятельность Ученого совета регламентируется российским законодательством, регулирующим правоотношения в сфере образования, Уставом Академии и Положением об Ученом совете Академии.

Основными полномочиями Ученого совета являются:

· рассмотрение перспективных планов развития Академии;

· определение направлений подготовки, переподготовки и повышения квалификации профессорско-преподавательского состава;

· рассмотрение вопроса об организации новых структурных подразделений;

· утверждение тематики диссертационных работ;

· представление лиц из числа профессорско-преподавательского состава Академии к ученым званиям;

· принятие иных решений по важнейшим вопросам организации образовательной деятельности и научных исследований.

В Ученом совете Академии размещается фонд нормативных документов (фонд НД) и документов СМК РМАТ.

5.1.2. Ректор – осуществляет непосредственное управление деятельностью Академии, определяет стратегию деятельности РМАТ; несет ответственность за подготовку Академией высококвалифицированных специалистов в сфере туризма; без специальной доверенности действует от имени Академии, осуществляет внешние представительские функции, заключает договора, выдает доверенности, открывает в банках счета Академии; в пределах своей компетенции издает приказы и распоряжения, принимает и увольняет работников, осуществляет иные полномочия, предусмотренные действующим законодательством, Уставом РМАТ, решениями Ученого совета Академии, Общего собрания учредителей и Общего собрания (конференции) коллектива.

Ректор осуществляет непосредственное руководство Ученым советом Академии и Ректоратом (Советом ректората).

5.1.3. Ректорат (Совет ректората) – коллегиальный орган управления, к ведению которого относятся важнейшие вопросы образовательной деятельности Академии: обсуждение и утверждение отчетов проректоров; разработка и реализация целевых программ Академии; организация, координация и корректировка маркетинговой деятельности Академии; установление форм и систем оплаты труда, доплат, надбавок, премий и других выплат работникам Академии, а также другие вопросы, в том числе принятые к рассмотрению по поручению ректора Академии, Общего собрания (конференции) коллектива Академии, ее учредителей, Ученого совета Академии.

Председатель Ректората – ректор Академии. Численность и персональный состав Ректората утверждается ректором РМАТ.

Ректорат осуществляет свою деятельность в составе: проректоров Академии; Ученого секретаря Академии, директора финансово-аналитического центра; директоров институтов; главного бухгалтера, а также иных сотрудников РМАТ (руководителей структурных подразделений, главных и ведущих специалистов), включенных в состав Ректората приказом ректора Академии.

Деятельность Ректората регламентируется действующим законодательством, Уставом РМАТ, решениями Ученого совета Академии, Общего собрания учредителей, Общего собрания (конференции) коллектива, приказами ректора РМАТ и Инструкцией
И СМК 02-09 «Порядок организации и проведения заседаний Ректората (Совета ректората) и Исполнительного совета (оперативного совещания)».

5.1.4. Первый проректор 

Обеспечивает деятельность Совета по общественным и  международным  связям, Совета директоров филиалов РМАТ, центра международных учебных программ и проектов, отдела международных связей, отдела кадров и архива, регионального центра, канцелярии. 
На него возложена работа по связям с Государственной Думой Федерального Собрания Российской Федерации, иными органами власти и местного самоуправления Российской Федерации; Межпарламентской ассамблеей стран СНГ; учредителями Академии; общественными туристскими организациями (ВНТО, Объединенный университет туризма государств-участников СНГ и др.).

На него возложены обязанности по организации работы аппарата РМАТ, контроля за исполнением приказов и распоряжений ректора, он принимает участие в подборе кадров и имеет право финансовой подписи.

Деятельность первого проректора регламентируется действующим законодательством, решениями высших органов управления РМАТ, приказами ректора и заключенным с ним трудовым договором. Он осуществляет непосредственное руководство деятельностью центра  региональных образовательных  структур.

Первый проректор осуществляет непосредственное руководство работой Исполнительного совета (оперативного совещания).
5.1.5. Исполнительный совет (оперативное совещание) – коллегиально-совещательный орган для согласования, координации и решения текущих вопросов в области качества.

Руководит работой оперативного совещания проректор по международным и общественным связям, региональным образовательным структурам. Заседания исполнительного совета проводятся в соответствии с Инструкцией И СМК 02-09 «Порядок организации и проведения заседаний Ректората (Совета ректората) и Исполнительного совета (оперативного совещания)». 

В рамках оперативного совещания работает Совет по качеству,  возглавляемый  ректором. Заседания проводятся ежемесячно. В состав Совета по качеству входят представители ректората, руководители структурных подразделений, ведущие ученые Академии. Работа Совета осуществляется на постоянной основе. Совет по качеству (СК) создан для выработки рекомендаций и координации деятельности по разработке, внедрению, обеспечению функционирования, подготовке к сертификации, сертификации и улучшению результативности системы менеджмента качества академии на основе системы международных стандартов серии ISO 9001:2000, UNWTO TedQual, ENQA с целью повышения удовлетворенности потребителей путем выполнения их требований и запросов в соответствии с Политикой и целями РМАТ в области качества.

 К компетенции Совета по качеству относятся:

· определение и корректировка миссии, стратегии, целей и задач, разработка и осуществление мероприятий в области качества образовательной деятельности Академии и совершенствования системы качества  РМАТ;

· совершенствование организационной структуры СМК;
· подготовка документов, необходимых РМАТ для обеспечения эффективного планирования, осуществления основных и вспомогательных процессов и управления ими;

· разработка стратегических направлений повышения квалификации персонала РМАТ в области СМК и качества образования и др. 
5.1.6. Проректор по науке и инновационным программам – обеспечивает функционирование процесса научно-исследовательской деятельности Академии и курирует следующие направления: научная и научно-исследовательская работа; подготовка научных и научно-педагогических кадров в аспирантуре и докторантуре Академии; международное сотрудничество в области профессионального образования, науки, туристской деятельности; работа по связям с Всемирной туристской организацией (ВТО), Ассоциацией ученых экспертов по туризму (AIEST), Ассоциацией негосударственных вузов, Ассоциацией вузов туристского профиля и иными организациями, согласно приказам ректора.

Проректор по науке и инновационным программам осуществляет непосредственное руководство деятельностью научно-методического совета; научно-исследовательского центра планирования и координации научно-исследовательской деятельности, Института дополнительного профессионального образования и студенческого тренингового центра, Института инновационных исследований в туризме, центра информационных технологий.

Деятельность проректора по науке и инновационным программам регламентируется действующим законодательством, решениями высших органов управления РМАТ, приказами ректора и заключенным с ним трудовым договором.

5.1.7. Проректор по учебно-методической работе – обеспечивает успешное функционирование процесса образовательной деятельности Академии и курирует следующие направления: организация и ведение учебной работы по всем образовательным программам Академии; учебно-методическая работа; работа по лицензированию, аттестации и аккредитации; связи с Федеральным агентством по образованию по вопросам организации учебно-воспитательной деятельности; с УМО по специальностям, по которым ведется обучение в Академии.

Проректор по учебно-методической работе осуществляет непосредственное руководство деятельностью учебно-методического центра, центра стажировок и трудоустройства, приемной комиссии, Института менеджмента туризма, Института довузовского образования, отделом качества образования.

Проректор по учебной работе является председателем Учебно-методического совета (по должности).

Деятельность проректора по учебно-методической работе регламентируется действующим законодательством, решениями высших органов управления РМАТ, приказами ректора и заключенным с ним трудовым договором.

5.1.8.  Проректор по воспитательной и социальной работе – обеспечивает деятельность Совета по воспитательной работе и Студенческого совета РМАТ, учебно-информационного центра (библиотека), отдела социальной работы, отдела культурно-досуговой деятельности, туристского клуба, тесно взаимодействует с профсоюзным комитетом РМАТ.

Деятельность регламентируется действующим законодательством, решениями высших органов управления РМАТ, приказами ректора и заключенным с ним трудовым договором.

5.1.9. Проректор по административно-хозяйственной деятельности и материально-техническому  развитию – обеспечивает деятельность административно-хозяйственной службы, эксплуатационной службы, службы питания, службы безопасности и гражданской обороны, группы менеджеров по развитию и материально-техническому обеспечению.

Курирует строительные работы, реконструкцию и эксплуатацию зданий и сооружений РМАТ; обеспечение безопасности обучающихся и сотрудников Академии; обеспечение технического оснащения рабочих мест; другие вопросы качественного функционирования производственной среды. 
Деятельность регламентируется действующим законодательством, решениями высших органов управления РМАТ, приказами ректора и заключенным с ним трудовым договором.

5.1.12. Научно-методический совет и учебно-методический совет – коллегиально-совещательные органы.

Научно-методический совет (НМС) и учебно-методический совет (УМС) определяют основные направления академии в области научной и учебной деятельности, осуществляют руководство, координируют и контролируют научную и методическую работу институтов, факультетов, кафедр, учебно-методических центров, РИЦ, отделов, отделений, лабораторий, других структурных подразделений РМАТ в целях повышения качества образовательной деятельности Академии.

Научно-методический совет и учебно-методический совет обеспечивают обсуждение и согласование проектов документов СМК; экспертизу учебно-методических комплексов (УМК), разработку корректирующих и предупреждающих действий, мероприятий по оценке степени удовлетворенности потребителей образовательных услуг РМАТ; обсуждение иных вопросов, направленных на совершенствование преподавания и информационно-ресурсного обеспечения учебно-воспитательной деятельности, а также определяют и рекомендуют к внедрению критерии и методы оценки качества успеваемости обучающихся, критерии и методы оценки качества разрабатываемых документов в составе учебно-методических комплексов, диссертаций, курсовых и дипломных работ, обобщают данные мониторинга, измерения и анализа процессов СМК.

Порядок работы научно-методического совета:

· руководит работой НМС председатель – ответственный за основной процесс в организации, проректор по науке и инновационным программам, который в ходе заседания научно-методического совета действует в качестве модератора, подводит итоги заседания и готовит итоговое решение;

· руководит работой УМС председатель – проректор по учебно-методической работе, ответственный за основной процесс СМК РМАТ «Образовательная деятельность», который в ходе заседания учебно-методического совета действует в качестве модератора, подводит итоги заседания и готовит итоговое решение;

· рассмотрение вопросов НМС и УМС проводится согласно утвержденной повестке дня по тематическим блокам, каждый из которых представляется соответствующим проректором – в качестве председательствующего по теме.

Заседания УМС и НМС проводятся не реже одного раза в месяц.

В состав НМС и УМС входят директора институтов, деканы факультетов, заведующие кафедрами, директора учебно-методических центров, РИЦ, УИЦ, руководители отделов, отделений, лабораторий, других структурных подразделений РМАТ, деятельность которых непосредственным образом влияет на качество образовательной деятельности Академии.

5.1.13. Институты/факультеты Академии осуществляют комплексную работу в рамках обеспечения качества образовательной деятельности Академии.

Директора институтов/деканы факультетов осуществляют свою деятельность под непосредственным руководством проректора по учебно-методической работе или проректора по науке и инновационным программам.

Руководство деятельностью института/факультета по различным направлениям контролируется и курируется соответствующими проректорами Академии (по соответствующим направлениям их ведения). Данное положение определяет особый порядок контроля качества работы института/факультета, который предусматривает согласование документов института/факультета с соответствующим проректором Академии по вопросам, находящимся в пределах компетенции данного проректора.

Основными задачами институтов/факультетов являются:

· организация работы кафедр по разработке, рассмотрению и представлению на утверждение учебных планов и образовательных программ, планов НИР и учебно-методического обеспечения учебно-воспитательного процесса, организация практик;

· рассмотрение и утверждение планов работы и отчетов кафедр по проведенной работе;

· подготовка и представление планов работы институтов/факультетов на согласование с соответствующими проректорами Академии и утверждение;

· участие в научно-исследовательских работах Академии и координация НИР кафедр;

· проведение учебно-воспитательной работы со студентами;

· утверждение индивидуальных планов работ преподавателей кафедр института/факультета.

Деятельность института/факультета регламентируется действующим законодательством, решениями высших органов управления РМАТ, приказами ректора и положением об институте/факультете.

Деятельность директора института/декана факультета регламентируется положением об институте/факультете, решениями высших органов управления РМАТ, приказами ректора и должностной инструкцией.

5.1.14. Кафедры, входящие в состав институтов/факультетов и общеакадемические кафедры, прикрепленные к институту/факультету, возглавляют заведующие кафедрами.

Кафедра является одним из базовых структурных подразделений, осуществляющих маркетинговую деятельность, обеспечивающую набор на обучение в Академии.

Заведующие кафедрами руководят деятельностью кафедр и их структурных подразделений и несут ответственность за результаты работы своих кафедр.

Деятельность заведующего кафедрой носит мультисистемный характер, что определяет пределы его компетенции, ответственности и подчиненности:

· в порядке общей подчиненности заведующий кафедрой подчиняется ректору Академии;

· по вопросам замещения вакантных должностей профессорско-преподавательского состава и другим вопросам ведения – Ученому секретарю Академии;

· по вопросам научно-исследовательской деятельности – проректору по науке и инновационным программам;

· по вопросам учебно-методической  деятельности – проректору по учебно-методической работе;

· по организации воспитательной работы со студентами – проректору по воспитательной и социальной работе;

· по вопросам взаимодействия с филиалами РМАТ– проректору по международным и общественным связям, региональным образовательным структурам и информатизации;

· по текущим организационно-управленческим вопросам – директору института/декану факультета.

Заведующие кафедрами выполняют следующие основные функции:

· планирование работы кафедры по всем направлениям деятельности (организационной, учебной, воспитательной, научно-методической), включая распределение учебных поручений (нагрузок), индивидуальных планов, функциональных обязанностей между членами кафедры;

· контроль и обеспечение повышения качества преподавания;

· организация самостоятельной работы студентов;

· планирование и контроль прохождения учебной и производственной практик, организация специализированных практик;

·  разработка и представление на утверждение в установленном порядке образовательных программ по дисциплинам кафедры;

· планирование индивидуальной работы преподавателей кафедры и контроль исполнения утвержденных индивидуальных планов работы преподавателей.

Годовой план работы кафедры согласовывается с директором института/деканом факультета и проректорами, курирующими соответствующее направление деятельности.

Выпускающие кафедры обеспечивают организацию проведения общих практик студентов. Организация проведения специализированных практик и практик по месту работы студента обеспечивается соответствующими кафедрами. Практики студентов по содержанию и целям подразделяются на учебные, производственные и преддипломные.

Практики проводятся согласно утвержденному графику обучения, согласно разработанной программе практики, студент обеспечивается необходимыми документами (программа практики, командировочные удостоверения, визы и пр.). Зав. кафедрами подготовят приказ о направлении студентов на практику; обеспечивают руководство практикой. 

Деятельность кафедры регламентируется действующим законодательством, решениями высших органов управления РМАТ, приказами ректора и положением о кафедре.

Деятельность заведующего кафедрой регламентируется положением о кафедре, решениями высших органов управления РМАТ, приказами ректора и должностной инструкцией.

5.1.15. Институт довузовского образования
Довузовское образование представляет первый уровень непрерывной системы обучения в РМАТ.

Основными задачами Института довузовского образования являются:

· участие в маркетинговой деятельности Академии, обеспечивающее набор на обучение по образовательным программам Академии;

· осуществление профессиональной ориентации и начального профессионального образования по образовательным программам РМАТ уже в рамках среднего общего образования;

· обеспечение получения высшего профессионального образования на более высоких ступенях РМАТ сразу после окончания средней школы на льготных условиях;

· создание необходимых условий обучающимся для успешного освоения образовательных программ РМАТ;

· оценка степени удовлетворенности потребителей услуг довузовского образования РМАТ (проведение тестирования, анкетирования, опросов и пр.).

Директор  обеспечивает организацию и совершенствование учебной, научно-методической и воспитательной работы и несет ответственность за качество учебной подготовки обучающихся и методическое обеспечение учебного процесса (в пределах своих полномочий).

Деятельность ИДО регламентируется действующим законодательством, решениями высших органов управления РМАТ, приказами ректора и положением об
ИДО.

Деятельность директора  ИДО регламентируется положением об ИДО, решениями высших органов управления РМАТ, приказами ректора и должностной инструкцией.

5.1.16. Учебно-методический центр высшего образования
Основными задачами учебно-методического центра высшего образования являются:

· планирование и организация текущего учебного процесса;

· совершенствование системы учебного процесса;

· координация работы институтов/факультетов, кафедр и других подразделений по обеспечению учебного процесса;

· анализ хода учебного процесса и результатов экзаменационных сессий.

Основными функциями УМЦ  являются:

· планирование учебно-воспитательной деятельности;

· ведение документации и подготовка отчетных данных Академии по учебным вопросам;

· учет и обобщение результатов текущей и итоговой успеваемости студентов;

· контроль за движением контингента студентов;

· учет выполнения учебных поручений (нагрузки) профессорско-преподавательским составом и согласование с кафедрами корректирующих действий по выполнению графика учебной работы;

· подготовка предложений по оптимизации использования аудиторного фонда;

· оказание методической помощи и методического обеспечения в ходе реализации учебно-воспитательной деятельности кафедр;

· ведение ЭБД студентов; оформление, ведение и хранение личных дел студентов;

· оценка степени удовлетворенности студентов-потребителей образовательных услуг РМАТ (проведение тестирования, анкетирования, опросов и пр.).

Деятельность УМЦ ВО регламентируется действующим законодательством, решениями высших органов управления РМАТ, приказами ректора и положением об
УМЦ ВО.

Деятельность директора УМЦ ВО регламентируется положением об УМЦ ВО, решениями высших органов управления РМАТ, приказами ректора и должностной инструкцией.

5.1.17.  Институт дополнительного профессионального образования
ИДПО реализует образовательные программы переподготовки и повышения квалификации (в том числе профессорско-преподавательского состава). Имеется государственная аккредитация, позволяющая выдавать слушателям – выпускникам государственные удостоверения, свидетельства о повышении квалификации и дипломы о профессиональной переподготовке, диплом о высшем образовании по сокращенным программам.
Учебный процесс осуществлялся с использованием различных форм (дневного, заочного, очно-дистанционного, выездного, модульного) и методов обучения: лекций, семинаров, консультирования, конференций-консультаций, Интернет-конференций, психологических тренингов, обмена опытом с проведением обучающих деловых игр, метода кейсов, компьютерных технологий; выездных занятий; экскурсий.

ИДПО наряду с кафедрами Академии и Центром стажировок и трудоустройства студентов участвует в работе по взаимодействию с выпускниками Академии, осуществляет маркетинговую деятельность, вносит предложения по совершенствованию работы в этом направлении на обсуждение на заседаниях НМС.

Директор ИДПО непосредственно подчиняется проректору по науке и инновационным программам.

Деятельность ИДПО регламентируется действующим законодательством, решениями высших органов управления РМАТ, приказами ректора и положением об ИДПО.

Деятельность директора ИДПО регламентируется положением об ИДПО, решениями высших органов управления РМАТ, приказами ректора и должностной инструкцией.

5.1.18.  Секретариат РМАТ – возглавляемый руководителем, который руководит секретарем и отделом тиражирования. Деятельность регламентируется положением о подразделении и должностной инструкцией.
5.1.19.  Центр информационных технологий является одним из ведущих структурных подразделений РМАТ, обеспечивающим учебно-методической литературой и информацией учебно-воспитательную деятельность РМАТ и научные исследования Академии, а также совершенствование учебного процесса путем внедрения прогрессивных методов, технических средств обучения, приобретения множительной техники. программно-технического обеспечения, эксплуатации и развития информационной сети РМАТ, компьютерных и технических средств обучения, ТV.
Начальник центра непосредственно подчиняется проректору по науке и инновационным программам.

Деятельность регламентируется действующим законодательством, решениями высших органов управления РМАТ, приказами ректора и положением о  лаборатории.

Деятельность директора центра  регламентируется положением о  центре информационных технологий, решениями высших органов управления РМАТ, приказами ректора и должностной инструкцией.

5.1.20.  Центр международных учебных программ и проектов обеспечивает использование каналов международного сотрудничества для повышения уровня преподавания, профессиональной подготовки обучающихся в Академии и престижности образовательных программ РМАТ.

На ЦМУПиП международной деятельности возлагается решение следующих задач:

· разработка основных направлений международного сотрудничества Академии;

· разработка и представление на утверждение предложений по отдельным направлениям международного сотрудничества;

· поиск и изучение партнеров среди зарубежных образовательных учреждений, в том числе по сотрудничеству в рамках Болонского процесса;

· подготовка справочных и информационных материалов по профилю работы международной деятельности, других материалов для участия в международных встречах, конференциях.

Директор Центра международных учебных программ и проектов непосредственно подчиняется проректору по научной работе.

Деятельность Центра международных учебных программ и проектов регламентируется действующим законодательством, решениями высших органов управления РМАТ, приказами ректора и положением об ЦМУПиП.

Деятельность директора регламентируется положением о Центре международных учебных программ и проектов, решениями высших органов управления РМАТ, приказами ректора и должностной инструкцией.

5.1.21. Редакционно-издательский центр (РИЦ) обеспечивает планирование, подготовку к изданию и выпуск различных видов учебной, научной и другой печатной продукции Академии на высоком профессиональном уровне.

Вся учебная, учебно-методическая и научная литература, издаваемая РИЦ, ориентирована на цели и задачи учебного процесса в соответствии со специальностями и специализациями Академии и планом редакционно-издательской деятельности, являющегося частью единого бизнес-плана РМАТ.

РИЦ активно участвует в маркетинговой и рекламной деятельности Академии, обеспечивая предпечатную подготовку и издание рекламных буклетов и иной печатной продукции, обеспечивающей презентацию образовательной деятельности РМАТ перед потребителями образовательных услуг Академии.

РИЦ формирует перспективные и годовые проекты планов редакционно-издательской деятельности, преимущественно по готовым рукописям, имеющим положительные рецензии, представляет планы на согласование на НМС и утверждение ректору Академии; осуществляет мероприятия по своевременному выполнению утвержденного плана редакционно-издательской деятельности; оформляет издания в соответствии с нормативными документами; на основании приказов ректора РМАТ осуществляет оперативную подготовку к изданию и выпуск в свет внеплановой литературы; отчитывается перед НМС в установленном порядке о выпуске печатной продукции.

Директор РИЦ непосредственно подчиняется проректору по научной работе.

Деятельность РИЦ регламентируется действующим законодательством, стандартами по издательскому делу, решениями высших органов управления РМАТ, приказами ректора, Положением о редакционно-издательской деятельности (РИД) и положением о Редакционно-издательском центре.

Академия имеет лицензию на издательскую деятельность.

Деятельность директора РИЦ регламентируется положением о Редакционно-издательском центре, решениями высших органов управления РМАТ, приказами ректора и должностной инструкцией.

5.1.22. Приемная комиссия осуществляет маркетинговую деятельность в сети Интернет, в средствах массовой информации, обеспечивает публикации в прессе, аналитических журналах и научных изданиях, организует внешние связи Академии (в том числе с профессиональной средой предпринимателей-работодателей, с Торгово-промышленной палатой Российской Федерации, выпускниками РМАТ), ведет график участия Академии в выставках, конференциях, иных мероприятиях, обеспечивающих признание и востребованность образовательных услуг РМАТ, участвует в координации маркетинговой деятельности Академии. Деятельность Приемной комиссии курируется проректором по учебно-методической работе и регламентируется Положением о структурном подразделении, решениями высших органов управления РМАТ, приказами ректора, и должностными инструкциями работников данного структурного подразделения Академии.

5.1.23 Отдел качества образования осуществляет:
– формирование и развитие системы менеджмента качества (СМК) РМАТ на базе системы международных стандартов ISО 9001:2008, UNWTO.TedQual, ENQA и др; взаимодействие с отечественными и международными организациями в области стандартизации, метрологии и сертификации в сфере образования;
– обеспечение согласованности внутренних показателей качества образования академии с критериальными показателями государственной аккредитации, устанавливаемыми Рособрнадзором, в целях совершенствования управления качеством образования в РМАТ;

–
обеспечение    эффективного   функционирования    СМК РМАТ,   своевременного   планирования,   координации,   методической   поддержки   и контроля выполнения работ, осуществляемых всеми подразделениями РМАТ и ее филиалами по обеспечению качества образования, обобщение предложений подразделений, выявление проблем и трудностей, замедляющих становление процессов качества, разработка  рекомендаций по внедрению эффективных методов управления качеством образования в академии;

- проведение социологического мониторинга качества образования среди абитуриентов, студентов, преподавателей РМАТ и филиалов, а также выявление требований работодателей, организация изучения рынка труда в сфере туризма;

– организация работ и мероприятий по совершенствованию СМК РМАТ в соответствии с современными тенденциями в области управления качеством;
– рациональная организация и эффективное проведение всех необходимых мероприятий по контролю   качества   образования,   принятия   по   их   результатам   корректирующих   и предупреждающих действий, направленных на повышение качества образования;
– систематическое проведение и анализ результатов внутренних проверок СМК РМАТ с целью оценки её эффективности и определения путей развития; 

- обеспечение прохождения процедуры лицензирования и государственной аккредитации РМАТ и ее филиалов.
Деятельность начальника отдела регламентируется положением об отделе, решениями высших органов управления РМАТ, приказами ректора и должностной инструкцией.
5.1.24 Институт инновационных исследований в туризме (ВНИИЛТЭ) осуществляет:

- содействие реализации стратегии развития РМАТ и проведение политики РМАТ в области совершенствования качества образования; 
- повышение роли и укрепление авторитета академии на международном уровне;
- разработку предложений и реализацию решений руководства РМАТ по повышению качества образования и конкурентоспособности академии в соответствии с требованиями времени, реальными потребностями и запросами современного общества, туристского рынка и участников образовательного процесса на основе разработки новейших технологий в туристском образовании.

В институт входят следующие структуры: научно-исследовательский центр планирования и координации НИД, научно-исследовательский сектор РАН РМАТ, научно-исследовательский сектор РАО РМАТ, студенческое научное общество.
Деятельность директора Института инновационных исследований в туризме регламентируется положением о структурном подразделении, решениями высших органов управления РМАТ, приказами ректора и должностной инструкцией.
Директор института подчиняется проректору по науке и инновационным программам.
6. Система менеджмента качества
6.1. Общие положения

6.1.1. Система менеджмента качества РМАТ (СМК РМАТ) разработана в соответствии с требованиями международного стандарта ИСО 9001:2008, рекомендациями ИСО/ТО 10013:2001 и адаптирована к требованиям сертификационной системы Всемирной туристской организации «WTO-TedQual».

Система менеджмента качества РМАТ учитывает требования, предъявляемые российскими органами государственного управления в сфере образования в процессе проведения лицензирования и государственной аккредитации образовательной организации.

СМК РМАТ является составной частью общей системы менеджмента Академии.

6.1.2. Высшим руководством РМАТ и Советом по качеству сформулирована, принята и доведена до сведения структурных подразделений Академии Политика в области качества, Программа управления качеством, где прописаны стратегические направления в области СМК. 
6.1.3. В состав высшего руководства РМАТ входят: Ученый совет, ректор, проректора.

6.1.4. В РМАТ приказом Ректора определен Ответственный представитель руководства по качеству, наделенный соответствующими полномочиями, создан отдел качества образования.
6.1.5. Полномочия и ответственность персонала определены в Руководстве по качеству РМАТ, в Положениях и должностных инструкциях.

6.2. Документация

6.2.1. Система менеджмента качества РМАТ документирована.

Документы СМК РМАТ состоят из внутренних и внешних документов.

Внутренние документы СМК РМАТ включают в себя:

· миссию, политику и цели в области качества;

· руководство по качеству;

· Программу управления качеством в РМАТ;

· документированные процедуры СМК РМАТ;

· записи по качеству (первичные носители информации, учетная, отчетная документация, результаты аудитов, данных по мониторингу и измерению процессов СМК; по анализу, оцениванию и совершенствованию СМК; по корректирующим и предупреждающим действиям; по оценке успеваемости, движению контингента, укомплектованности учебных групп, обеспеченности учебно-воспитательного процесса учебно-методическими и информационными материалами, по повышению квалификации преподавателей и пр.);

· другие документы (описания процессов, Положения о структурных подразделениях, должностные инструкции, организационно-распорядительные документы).

Перечень внутренних документов СМК РМАТ приведен в приложении 2 к настоящему Руководству.

Перечень внешних документов СМК РМАТ представлен в Ученом совете Академии.

6.2.2. В Академии определены и описаны следующие процессы СМК РМАТ:

· стратегическое планирование деятельности;

· анализ, оценивание и совершенствование СМК РМАТ;

· образовательная деятельность;

· проектирование и разработка учебно-методических комплексов;

· научно-исследовательская деятельность;

· маркетинговая и рекламная деятельность;

· управление персоналом;

· управление документацией и записями;

· управление материально-техническими и информационными ресурсами.

Схема взаимодействия процессов СМК РМАТ представлена в приложении 3 к настоящему Руководству.

По каждому процессу определены руководители.

Процессы СМК РМАТ описаны в соответствующих картах процессов и схемах, которые содержатся в Сборнике схем и описаний процессов СМК РМАТ (электронный документ) и включают:

· графическое изображение;

· краткое описание;

· необходимые ресурсы;

· контролируемые параметры.

Взаимодействие процессов обеспечивается на основе распределения функциональных обязанностей и ответственности руководителей процессов. В описании процессов указаны входы и выходы, с указанием процессов-поставщиков и процессов-потребителей.

В Академии осуществляется мониторинг, измерение и анализ процессов СМК. Контроль, координацию, обобщение, анализ данных и принятие соответствующих решений осуществляет по данному направлению НМС и УМС, ЦУКО.

Полученные данные фиксируются руководителями процессов, представляются в отдел управления качеством образования и используются при оценивании результативности процессов и при разработке мероприятий по совершенствованию СМК.

6.2.3. В Академии действует порядок управления документацией, обеспечивающий разработку, согласование, утверждение, регистрацию, идентификацию, введение в действие, учет, распределение, хранение, внесение изменений, пересмотр и аннулирование документов СМК.

Процедура «Управление документацией» представлена в СТА СМК 02-10 «Управление документацией».

6.2.4. Процедура управления записями представлена в СТА СМК 04-10 «Управление записями по качеству».

7. Ответственность руководства
7.1. Обязательства руководства

7.1.1. Высшее руководство РМАТ берет на себя обязательства и несет ответственность в рамках своих полномочий за:

· определение, документальное оформление и реализацию Политики и общих целей в области качества;

· разработку, внедрение и постоянное улучшение СМК РМАТ;

· соблюдение установленных процедур СМК РМАТ и требование их соблюдения всеми сотрудниками Академии;

· проведение регулярного анализа и оценивания результативности функционирования СМК РМАТ;

· постоянное совершенствование СМК РМАТ.

7.1.2. Выполнение обязательств руководством Академии осуществляется следующими способами:

· принятием необходимых мер для доведения и разъяснения Политики в области качества до всего персонала;

· разъяснением всем сотрудникам РМАТ важности выполнения требований потребителей;

· постановкой целей по качеству и контролем их выполнения;

· постоянным обучением (повышением квалификации) персонала;

· периодическим анализом функционирования СМК РМАТ высшим руководством;

· обеспечением непрерывного совершенствования СМК РМАТ;

· обеспечением наличия необходимых ресурсов;

· осуществлением контроля соблюдения процедур, установленных
СМК РМАТ;

· определением, идентификацией и контролем функционирования основных и вспомогательных процессов. 
7.2. Ориентация на потребителя

Руководство РМАТ в своей работе реализует принцип «ориентация на потребителя». Это отражено в Политике и целях по качеству Академии, в проведении маркетинговых исследований, в регулярном проведении оценки удовлетворенности потребителей услуг Академии.

Оценка удовлетворенности потребителей осуществляется в соответствии с Методикой оценки удовлетворенности потребителей М СМК 02-10.

7.3. Политика в области качества

Руководством РМАТ разработана Политика в области качества, ориентированная на непрерывное совершенствование деятельности Академии и удовлетворение требований потребителей.

Политика в области качества Академии определяет стратегию РМАТ в области качества, как: «рост конкурентоспособности Академии на рынке образовательных услуг на основе удовлетворения требований потребителей услуг профессионального туристского образования и подготовки высококвалифицированных кадров в соответствии с современными требованиями внутреннего и внешнего рынка».

Миссия РМАТ:

Российская международная академия туризма (РМАТ) - ведущий российский образовательный и научный центр в сфере профессионального туристского образования  международного уровня, сертифицированный в соответствии со стандартами качества ISO 9001:2000, член Ассоциации ведущих гостиничных школ Европы (EURHODIP), участник сети UNITWIN ЮНЕСКО и сети знания Всемирной туристской организации ООН (ЮНВТО).
РМАТ, как присоединившийся член ЮНВТО, стремится, в соответствии с целями и принципами ООН, содействовать  развитию туризма для внесения вклада  в  экономическое, социальное и культурное развитие, международное взаимопонимание, мир, процветание,  всеобщее  уважение и соблюдение прав человека и основных свобод для всех людей без различия расы, пола, языка и религии.

Успех и лидирующая позиция РМАТ – в инновационном развитии Академии на основе удовлетворения запросов потребителей образовательных услуг и подготовки высококвалифицированных специалистов всех уровней в соответствии с современными требованиями отечественной туристской индустрии и международного рынка труда.

Профессорско-преподавательский состав и сотрудники РМАТ ответственны за свой вклад в деятельность Академии, обеспечивающий ее поступательное развитие, и всемерно способствуют повышению качества профессионального туристского образования.
Миссию Академии отражает девиз РМАТ: «Профессиональное туристское образование – в целях мира и развития».

7.4. Планирование

7.4.1. В РМАТ разработаны цели в области качества, которые согласуются с Политикой в области качества.

Цели в области качества установлены на всех уровнях управления:

· общие (на уровне Академии);

· на уровне образовательных подразделений (институты/факультеты, кафедры);

· на уровне функциональных структурных подразделений (УМЦ, НМЦ, РИЦ, УИЦ и пр.).

7.4.2. В РМАТ разрабатываются:

· планы повышения квалификации персонала;

· программы внутренних аудитов;

· бизнес-планы деятельности;

· планы разработки и совершенствования документации СМК.

7.4.3. Высшим руководством РМАТ осуществляется планирование создания и развития СМК РМАТ для выполнения целей и задач в области качества образовательной деятельности.

7.4.4. Высшее руководство обеспечивает сохранение целостности СМК при планировании и внедрении в нее изменений, которое осуществляется под методическим руководством Ответственного представителя руководства по качеству.

Целостность СМК РМАТ обеспечивается действующими в Академии правилами разработки и внесения изменений в системообразующие документы СМК (Руководство по качеству, стандарты Академии, Программа управления качеством, положения о структурных подразделениях, должностные инструкции персонала, методики, инструкции, документированные процедуры и пр.), отражающими изменения в оргструктуре РМАТ и порядке функционирования бизнес-процессов. Данные правила предусматривают изменение, согласование и утверждение измененных документов СМК при участии лиц/структурных подразделений‑разработчиков документов, заинтересованных подразделений РМАТ, визирование измененных документов Ответственным представителем руководства по качеству (осуществляющим методическое руководство подготовкой новых редакций документов) и экспертизу документов СМК на адекватность действующей системе менеджмента качества отделом качества образования (СТА СМК 02-10 «Управление документацией», раздел 5).

7.5. Ответственность, полномочия и обмен информацией

7.5.1. Ответственность и полномочия сотрудников РМАТ определены в должностных инструкциях.

Ответственность и полномочия руководства Академии определены в Уставе РМАТ, приказами ректора РМАТ, в трудовых договорах членов Ректората Академии, а также в настоящем Руководстве и в Матрице распределения ответственности руководства РМАТ.

7.5.2. Ответственные представители руководства по качеству назначены приказом ректора РМАТ в лице директора института инновационных исследований в туризме и начальника отдела качества образования.

Ответственные представители руководства по качеству несут ответственность и имеют полномочия на:

· разработку, внедрение и поддержание в рабочем состоянии СМК РМАТ;

· представление информации высшему руководству о функционировании СМК РМАТ и предложений по улучшению;

· взаимодействие с внешними органами по вопросам, касающимся качества.

Ответственный представитель руководства по качеству - директор института инновационных исследований в туризме подчиняется непосредственно ректору РМАТ; начальник отдела качества образования подчиняется проректору по учебной и методической работе.

В структурных подразделениях РМАТ приказом ректора Академии в соответствующих должностных инструкциях сотрудников определены лица, уполномоченные по качеству – заведующие кафедрами и руководители структурных подразделений.

7.5.3. Информирование персонала по вопросам, касающимся функционирования СМК, в Академии обеспечено следующим образом:

· доступны для широкого круга пользователей Политика и цели РМАТ в области качества, которые размещены на информационных стендах и Web-сайте Академии, в библиотеке;

· проводится обучение персонала в области качества (по плану);

· на заседаниях учебно-методического и научно-методического советов рассматриваются результаты внешних и внутренних аудитов, планы корректирующих мероприятий по совершенствованию СМК.
7.6. Анализ со стороны руководства

7.6.1. В РМАТ регулярно (не реже одного раза в год) высшим руководством осуществляется анализ и оценивание функционирования СМК с целью обеспечения ее постоянной работоспособности, адекватности и результативности.

По результатам анализа разрабатываются мероприятия по совершенствованию СМК РМАТ.

7.6.2. Ответственный представитель руководства по качеству на основании обобщения записей по качеству, представляемых руководителями структурных подразделений в соответствии с СТА СМК 04-10 «Управление записями по качеству» готовит сводную справку о функционировании СМК и представляет ее ректору для анализа и оценивания результативности функционирования СМК. Директор финансово-аналитического центра представляет отчет о выполнении бизнес-плана. Директора институтов и заведующие кафедрами, руководители структурных подразделений представляют данные о соответствии качества образовательной и научно-методической деятельности и иной деятельности Академии аккредитационным и лицензионным и иным требованиям.

7.6.3. Входные данные, представляемые для анализа, включают:

· результаты внутренних и внешних аудитов;

· информацию от потребителей услуг (претензии, жалобы, оценка удовлетворенности);

· данные по оценке функционирования процессов и качеству услуг;

· данные по выполнению бизнес-плана;

· информация по корректирующим и предупреждающим действиям;

· данные по реализации мероприятий по результатам предыдущего анализа со стороны руководства;

· мероприятия по совершенствованию процессов, процедур, методов контроля, документации по результатам внутренних аудитов;
· аналитические отчеты «Мониторинг качества профессионального туристского образования».

7.6.4. Выходные данные анализа включают планы мероприятий по:

· повышению результативности СМК РМАТ и ее процессов;

· улучшению качества образовательных услуг;

· повышению степени удовлетворенности потребностей;

· совершенствованию обеспечения необходимыми ресурсами, в том числе в кадровом обеспечении (повышение квалификации преподавательского состава)

· совершенствованию документов СМК РМАТ.

7.6.5. По результатам анализа ректором РМАТ оформляется отчет на общем собрании (1 раз в год), в котором отражаются:

· степень реализации Политики и целей в области качества;

· степень удовлетворенности потребителей (оценка, наличие жалоб, претензий);

· данные по выполнению бизнес-плана;

· результаты реализации корректирующих и предупреждающих действий по внутренним аудитам.

Перечень вопросов при необходимости может быть дополнен другими вопросам, решение которых требует непосредственного участия ректора РМАТ.

7.6.6. Отчет по анализу направляется для ознакомления членам ректората, руководителям структурных подразделений в виде Протокола Ученого совета и Материалов Конференции коллектива РМАТ.

Принятые по результатам анализа решения доводятся до сведения всех сотрудников Академии на Общем собрании (конференции) коллектива.

7.6.7. Поддержание записей по анализу со стороны руководства в рабочем состоянии осуществляется путем выполнения процедур по управлению записями.

7.6.8. Материалы, содержащие итоги работы Академии за год, ежегодно публикуются в виде отдельного издания (Годового отчета).

8. Менеджмент ресурсов
8.1. Обеспечение ресурсами

В РМАТ определены ресурсы для внедрения СМК, обеспечения работоспособности и постоянного повышения ее результативности.

В Академии проводится обучение персонала по вопросам качества, сформирован фонд законодательных актов, нормативных и методических документов в области качества, проводится повышение квалификации персонала, осуществляется взаимодействие с потребителями услуг путем анкетирования, опроса, учета жалоб и предложений потребителей по повышению качества услуг и совершенствованию форм обучения.

Определение потребностей в организационных, информационных, технических и людских ресурсах осуществляется в рамках финансового планирования.

8.2. Людские ресурсы

8.2.1. Компетентность, осведомленность и подготовка.

Потребность и требования к профессорско-преподавательскому составу определены в Плане работ РМАТ, Положении о выборах заведующих кафедрами РМАТ, в Положениях о структурных подразделениях и должностных инструкциях.

В соответствии с общим Планом работ РМАТ, учебными планами по специальностям ежегодно формируется штатное расписание РМАТ и его структурных подразделений.

Подбор преподавательского состава осуществляется на конкурсной основе. В РМАТ определены критерии набора преподавателей, включающие уровень профессионального образования; ученую степень, ученое звание; практический опыт работы в сфере туризма и профессионального туристского образования; осуществляется подготовка преподавателей через аспирантуру и докторантуру.

В РМАТ проводится регулярная работа по повышению квалификации профессорско-преподавательского состава. 
Банк данных по персоналу РМАТ ведется Ученым советом Академии, отделом кадров.

Требования к сотрудникам РМАТ, деятельность которых влияет на качество образовательных услуг, установлены в должностных инструкциях и трудовых договорах.

Повышение квалификации преподавателей осуществляется не менее 1 раза в 5 лет в соответствии с Планом подготовки и повышения квалификации.

8.3. Инфраструктура

Головное подразделение РМАТ расположено в г. Химки мкрн  Сходня Московской области, где Академия имеет 5 собственных зданий, оборудованных для проведения учебных занятий, а также для работы администрации, преподавателей и сотрудников РМАТ. В зданиях Академии размещены столовая, буфеты, медпункт, актовый зал.

Между структурными подразделениями Академии имеется телефонная и факсовая связь, подключение к сети Интернет, электронная почта.

Во всех помещениях РМАТ проведен ремонт, в результате которого обеспечено выполнение нормативных требований к производственным помещениям.

Все структурные подразделения обеспечены компьютерами и необходимыми средствами коммуникации (телефон, факс, электронная почта).

8.3.1. Развитие инфраструктуры.

В целях улучшения условий для обучения, обеспечения компактности размещения учебных подразделений и оперативности управления руководство РМАТ планирует развитие инфраструктуры в части увеличения производственных площадей, а также совершенствования оборудования и благоустройства уже имеющихся, либо арендованных для осуществления образовательной и научно-исследовательской деятельности.

Планируются улучшения работы служб обеспечения (средства связи: телефоны, факсы; транспорт; питание).

Развитие инфраструктуры осуществляется на основе бизнес-плана на соответствующий год и соответствующих приказов ректора Академии.

Ответственным за поддержание инфраструктуры является руководитель службы материально-технического развития – ответственный за вспомогательный процесс СМК «Управление материально-техническим развитием». 
Требования, обеспечивающие санитарно-гигиенические условия для обучающихся и сотрудников всех структурных подразделений РМАТ, выполняются путем:

· систематического контроля состояния аудиторных и функциональных помещений РМАТ;

· установки систем вентиляции и кондиционирования;

· ежедневной влажной уборки помещений;

· ежедневной очистки территории и вывоза мусора;

· обеспечения пожарной безопасности.

Ответственность за поддержание производственной среды возложена на руководителя службы безопасности, ГО.

Поддержание необходимых условий производственной среды осуществляется в соответствии с требованиями действующих российских государственных стандартов. Адекватность условий обучения требованиям санитарно-гигиенических и противопожарных норм/стандартов подтверждается соответствующими заключениями санитарно-эпидемиологических служб и органов пожарного надзора.

9. Образовательная и научно-методическая деятельность
9.1. Планирование деятельности

В РМАТ осуществляется ежегодное планирование деятельности всех структурных подразделений в соответствии с Планом работы Академии на соответствующий год и бизнес-планом Академии.

Бизнес-план Академии в стоимостном выражении определяет потребность в ресурсах для осуществления образовательной и научно-методической деятельности на год и является одним из основных документов для анализа и оценивания результативности функционирования СМК РМАТ высшим руководством Академии.

Руководствуясь основными направлениями развития системы среднего, высшего, послевузовского и дополнительного профессионального образования, опираясь
на Закон РФ «Об образовании», Федеральный закон «О высшем и послевузовском профессиональном образовании», приказы и инструкции Министерства образования и науки Российской Федерации, а также учитывая запросы активно развивающегося рынка туризма, Академия определяет в качестве приоритетных в своей деятельности следующие направления:

· развитие (разносторонних) диверсификационных подходов в реализации основных и дополнительных образовательных программ по направлениям и специальностям подготовки кадров для сферы туризма;

· повышение качества образования и аттестационно-аккредитационных показателей Академии;

· реструктуризацию модели многоуровневой системы непрерывного туристского образования, обеспечение перехода на двухуровневую систему подготовки кадров (бакалавры, магистры);

· превращение РМАТ в ведущий научный центр;

· развитие материально-технической и учебно-методической базы РМАТ;

· проведение работ по изучению состояния рынка образовательных услуг, расширение связи с работодателями профессиональными объединениями;

· освоение новых образовательных программ;

· активизация научно-исследовательской и научно-методической работы, повышение ее результативности;

· совершенствование практической подготовки студентов, организации и проведения учебных и производственных практик в России и за рубежом;

· перевод корпоративных отношений с филиалами на форму франчайзинга;

· повышение квалификации преподавателей (внутренняя и международная сертификация);

· совершенствование воспитательной, социальной  и спортивно-оздоровительной работы.

Направления по управлению  качеством образования и совершенствованию СМК изложены в Программе управления качеством образования в РМАТ.

С учетом вышеуказанных направлений в Академии разрабатываются общие цели в области качества, а также цели в области качества по структурным подразделениям, которые представлены в виде соответствующих планов работы на год.

В РМАТ разрабатываются следующие планы:

· План работы Академии на год;

· бизнес-план Академии;

· план работы Ученого совета Академии;

· план работы Совета по качеству;

· план работы отдела качества образования;

· планы работы советов институтов/факультетов;

· планы работы кафедр;

· тематические планы научно-исследовательских работ;

· учебные планы по специальностям;

· планы подготовки и повышения квалификации персонала;

· план совершенствования СМК;

· планы приема и выпуска специалистов.

9.2. Процессы, связанные с потребителями

9.2.1. Государственные требования к образовательному процессу в России устанавливаются Министерством образования и науки Российской Федерации. Исходя из этого, РМАТ разрабатывает образовательные программы и учебные планы, учитывая эти требования и требования потребителей образовательных услуг (работодателей, абитуриентов и иных категорий поступающих на обучение).

9.2.2. Анализ требований.

Процесс анализа требований потребителей к образовательной деятельности осуществляется на основе маркетинговых исследований, взаимодействия с туристскими организациями по следующим параметрам:

· формы обучения;

· продолжительность обучения;

· специализации;

· условия оплаты.

Перед заключением договора РМАТ проводит проверку возможности выполнения всех требований потребителя.

Результатами процедуры анализа являются:

· согласованные и документированные условия договора;

· гарантии выполнения требований договора за счет имеющихся ресурсов и квалификации персонала;

· гарантии соответствия качества услуг установленным требованиям и потребностям потребителя;

· однозначное и полное понимание всеми участниками образовательного процесса требований и ожиданий потребителя.

Результаты анализа документируются и классифицируются как записи о качестве.

9.2.3. Связь с потребителями.

Взаимодействие с потребителями осуществляется в процессе маркетинга при проведении общеакадемических мероприятий («Дней открытых дверей», участия в выставках, конференциях и пр.), при заключении договора, в процессе обучения, после выпуска (Центр стажировок и трудоустройства, УМЦ ДО, УМЦ ВО, ИДПО, кафедр и отдельных преподавателей, кураторы учебных групп).

В РМАТ разработана Методика оценки удовлетворенности потребителей
М СМК 02-10 (учащихся, выпускников, работодателей).

Жалобы, претензии и предложения потребителей регистрируются в канцелярии Академии и направляются в соответствующее структурное подразделение для рассмотрения и анализа.

9.3. Проектирование и разработка

9.3.1. В РМАТ осуществляется планирование разработки образовательных услуг (открытие новых специальностей, специализаций), учебно-методических комплексов (УМК) и учебной/учебно-воспитательной деятельности.

Определены этапы разработки образовательных услуг, учебно-методических комплексов (УМК) и учебной/учебно-воспитательной деятельности.

9.3.2. Инициатива проектирования и разработки образовательной услуги формируется в процессе стратегического планирования в ходе планирования научно-исследовательской деятельности Академии. Коллектив авторов-разработчиков (временный творческий коллектив) образовательной услуги в рамках реализации научно-методической деятельности представляет на экспертизу и согласование бизнес-план проекта, содержащий аннотацию к проекту и рекомендации по внедрению, данные по анализу внешней среды, а также сведения необходимые для открытия новой специальности, специализации документы.

Экспертизу документов на соответствие требованиям государственных органов управления образованием проводят согласно уровням обучения: УМЦ ДО,
УМЦ ВО, ИДПО.

Анализ документов проводят последовательно: совет института/факультета, УМС или НМС, Ректорат, Ученый совет Академии. По итогам анализа оформляются соответствующие экспертные заключения по представленным документам.

Ответственность за разработку бизнес-плана и его составляющих, их анализ несет несут проректоры.

Ответственность за разработку документов, содержащих сведения, необходимые для открытия новой специальности, специализации, экспертизу и представление на утверждение документов несет Проректор по учебной работе.

Входные данные для разработки включают:

· законодательные и нормативные требования;

· методические рекомендации;

· информацию аналогов;

· бизнес-план Академии;

· руководство по качеству РМАТ;

· данные по состоянию рынка;

· требования потребителей, выявленные в процессе образовательной деятельности Академии.

Входные данные должны анализироваться на достаточность.

Выходные данные проектирования и разработки.

Выходные данные проектирования перед утверждением представляются в виде: бизнес-план проекта, содержащего аннотацию к проекту и рекомендации по внедрению, данные по анализу внешней среды, а также документов, содержащих сведения, необходимые для открытия новой специальности, специализации: образовательная программа; учебный план; сведения об обеспеченности образовательного процесса учебной литературой или иными информационными ресурсами и о материально-техническом оснащении; сведения о педагогических работниках образовательной программы; экспертное заключение Ученого совета Академии с рекомендациями по открытию новой специальности, специализации, подготовке необходимых документов и проведению соответствующих организационных мероприятий.

Выходные данные должны соответствовать входным данным и содержать информацию по критериям оценки необходимых структурообразующих преобразований, ресурсного обеспечения, соответствия иным (в том числе нормативным) требованиям.

9.3.3. Разработку документов в составе учебно-методических комплексов (УМК) осуществляет в рамках реализации научно-методической деятельности преподаватель (коллектив преподавателей) кафедры-разработчика УМК.

Экспертизу УМК на соответствие требованиям государственных органов управления образованием проводят согласно уровням обучения: ИДО, методический отдел, ИДПО.

Анализ качества документов УМК и апробацию осуществляет факультет/институт, участвующий в реализации УМК. Результаты анализа и апробации рассматриваются на Совете факультета/института и докладываются деканами факультетов/директорами институтов и/или заведующими кафедрами заседаниях кафедры и на Научно-методическом совете.

Учебно-методический совет РМАТ готовит экспертное заключение по итогам анализа качества документов УМК и результатов апробации, содержащее рекомендации по внедрению.

Ответственность за разработку, анализ качества и результатов апробации документов УМК несет Проректор по учебно-методической работе.

Ответственность за экспертизу документов УМК на соответствие требованиям государственных органов управления образованием, представление на утверждение, апробацию несет Проректор по учебно-методической работе.

Устаревшие документы по решению УМС изымаются из обращения.

Входные данные для разработки включают:

· образовательная программа, учебный план, рабочий учебный план;

· методические рекомендации;

· информацию аналогов;

· функциональные требования;

· требования потребителей.

Входные данные должны анализироваться на достаточность.

Выходные данные проектирования и разработки.

Выходные данные проектирования перед утверждением представляются в виде: рабочих программ, документов учебно-методического обеспечения.

Выходные данные должны соответствовать входным данным и содержать информацию по критериям оценки образовательного процесса по основным этапам его осуществления, по необходимости закупок методических пособий и иных информационных ресурсов, технических средств и оборудования, подбора преподавателей.

9.3.4. Проектирование учебной/учебно-воспитательной деятельности осуществляется соответственно (по уровням обучения): ИДО, УМЦ ВО, ИДПО.

Ответственность за разработку, экспертизу и представление на утверждение документов, разработанных в процессе проектирования учебной/учебно-воспитательной деятельности, несет руководитель соответствующего уровню обучения структурного подразделения (ИДО, методический отдел, ИДПО).

Анализ и экспертиза документов, разработанных в процессе проектирования учебной/учебно-воспитательной деятельности, осуществляется в соответствии со статусом утверждения документов, обусловленным действующими нормативными требованиями.

Входные данные для разработки включают:

· данные по контингенту обучающихся;

· учебные и рабочие планы;

· документы УМК;

· план воспитательной работы;

· индивидуальные планы преподавателей на текущий год и иная информация, представляемая кафедрами для проектирования нагрузки преподавателей и их участия во входном, выходном и промежуточном контроле знаний обучающихся;

· данные по месту проведения обучения и аудиторному фонду;

· данные по проведению практик;

· информацию аналогов.

Входные данные должны анализироваться на достаточность.

Выходные данные проектирования и разработки.

Выходные данные проектирования перед утверждением представляются в виде: графика учебных занятий Академии, семестровового календарного графика учебного процесса на каждом факультете/в институте, расписания занятий, практик, графиков консультаций, зачетных и экзаменационных сессий и итоговой аттестации, регламентов работы Приемной комиссии, программ семинаров, круглых столов и пр.

Выходные данные должны соответствовать входным данным и содержать информацию по критериям оценки качества документов учебного/учебно-воспитательного процесса, его обеспечения информационными ресурсами, техническими средствами и оборудованием, профессорско-преподавательским составом и вспомогательным персоналом.

9.4. Закупки

Закупки, необходимые для осуществления образовательной и научно-методической деятельности, в РМАТ осуществляются на основании Инструкции «Закупки» И СМК 03-10.

9.5. Осуществление образовательной и научной деятельности

9.5.1. Управление процессом предоставления образовательных услуг.

В РМАТ разрабатываются по всем уровням и формам обучения: планы приема на обучение, обеспечивается наличие необходимых технических средств для аудиторного обучения, соответствующего учебно-методического обеспечения учебного процесса, процедур и методик контроля и оценки процесса обучения, осуществление выпуска прошедших обучение в Академии и последующего взаимодействия с выпускниками и успешно прошедшими обучение в Академии по дополнительным образовательным программам РМАТ.

9.5.2. Концепция непрерывного образования.

В деятельности РМАТ реализуется концепция непрерывного профессионального образования, которая предполагает способность образовательной организации проводить обучение и реализовывать профессиональные образовательные программы всех ступеней (уровней) профессионального образования: довузовского, высшего, послевузовского, а также дополнительного профессионального образования (переподготовка и повышение квалификации) – схема процесса «Образовательная деятельность», реализуемого в Академии, представлена в Приложении 4.

9.6. Идентификация и прослеживаемость.

Идентификация и прослеживаемость обучаемых осуществляется путем ведения ИДО, УМЦ, ИДПО ( специализированных информационных баз данных; УМЦ ВО ( информационной базы данных, личной карточки студента, зачетных книжек и студенческих билетов. Отдел качества образования (ОКО) осуществляет идентификацию и прослеживаемость  документов СМК в пределах своей компетенции, определенной Положением об ОКО.

9.7. Собственность потребителей.

В отношении информации о гражданах (персональные данные), переданной согласно действующему законодательству потребителями при поступлении, а также в процессе обучения в РМАТ, которая может рассматриваться как конфиденциальная и является собственностью потребителей ‑ физических лиц, Академия обеспечивает условия хранения и доступа, необходимые для недопущения порчи, утери, либо несанкционированного распространения, в соответствии с действующим законодательством.

Академия в процессе образовательной и научно-методической деятельности не создает и не использует собственные информационные технологии и собственные информационные ресурсы, содержащие персональные данные граждан, в целях их последующего распространения или обращения во внешней среде.

10. Измерение, анализ и улучшение
10.1. Общие положения

В РМАТ планируются и применяются мониторинг, измерения и анализ соответствия качества подготовки обучаемых и прошедших обучение, учебно-методических комплексов, курсовых, дипломных, диссертационных работ.

10.2. Мониторинг и измерение

10.2.1. Удовлетворенность потребителей.

В Академии разработана процедура оценки удовлетворенности потребителей образовательных услуг, предусматривающая опрос обучающихся в процессе обучения, анкетирование прошедших обучение и работодателей.

10.2.2. Мониторинг и измерение процессов.

В РМАТ разработаны процессы СМК (раздел 6 п. 6.2.2 настоящего Руководства) и определены критерии и методы контроля и оценки результативности процессов. При необходимости разрабатываются корректирующие и предупреждающие действия.

10.2.3. Мониторинг и измерение продукции и услуг.

В РМАТ определены критерии и методы оценки качества успеваемости обучающихся, критерии и методы оценки качества разрабатываемых документов в составе учебно-методических комплексов, а также оценки качества преподавания и ресурсного обеспечения.

Минимально достаточным уровнем качества образовательных услуг и научно-методического обеспечения является соответствие требованиям, определенным российской образовательной системой лицензирования, аттестации и аккредитации.

Основными методами оценки качества образовательных услуг и результатов научно-исследовательской деятельности являются экспертные, аналитические, социологические опросы.

10.2.3. Управление устройствами для мониторинга и измерений.

Данные мониторинга и измерения качества образовательных услуг и научно-методического обеспечения обрабатываются на компьютерах с применением компьютерного программного обеспечения. В ходе мониторинга и измерений могут использоваться специально разработанные программы тестирования.

Поддержание необходимой для бесперебойной работы компьютерной техники производственной среды (подключение к источникам электропитания, установка электрических розеток, подводка необходимых сетевых кабелей и пр.) контролируется Руководителем службы материально-технического развития в соответствии с поступившими заявками и приказами Ректора.

Защита компьютерной техники от повреждения, ухудшения состояния в процессе эксплуатации обеспечивается материально ответственным лицом-пользователем оборудования, за которыми данное оборудование закреплено и идентифицировано по договору о материальной ответственности.

Лабораторией информационных технологий осуществляется разработка требований к компьютерному и программному обеспечению Академии в процессе закупки компьютеров на основе оценки способности компьютерной техники и установленного программного обеспечения удовлетворять предполагаемому применению; проводится установка и отладка компьютерного программного обеспечения на основе заявок от структурных подразделений.

Ответственность за сохранность данных, используемых в процессе мониторинга и измерений, несут работники Академии, ответственные за процесс.

10.3. Внутренние проверки (аудиты)

В РМАТ разрабатывается ежегодная программа проведения внутренних аудитов системы менеджмента качества.

Ответственность за организацию проведения внутренних аудитов возложена на Ответственного представителя руководства по качеству.

При формировании групп аудита обеспечивается объективность и беспристрастность процесса аудита, в аудите не может участвовать персонал, имеющий отношение к проверяемой деятельности.

Процедура проведения внутренних проверок изложена в Стандарте Академии СТА СМК 03-10 «Внутренние проверки (аудиты)».

10.4. Управление несоответствующей продукцией и услугами

В РМАТ разработана процедура управления несоответствующими услугами и продукцией (Стандарт Академии СТА СМК 05-10 «Управление несоответствующей продукцией (услугой)»).

Данная процедура предусматривает выявление несоответствующего качества продукции (услуги) на всех этапах основных процессов Академии (при осуществлении образовательной и научно-исследовательской деятельности, проектировании и разработке образовательных услуг и учебно-методических комплексов).

10.5. Анализ данных

В РМАТ определена процедура сбора и анализа данных для подтверждения пригодности и результативности СМК, а также определения направлений совершенствования и повышения результативности СМК (Процедура «Анализ, оценивание и совершенствование СМК» П СМК 02-10). При анализе определяется степень удовлетворенности потребителя, соответствия уровня подготовки прошедших обучение в Академии требованиям государства и потребителей (работодателей, общества), соответствия поставляемых учебно-методических комплексов и конечного продукта научно-исследовательской деятельности определенным при их разработке требованиям.

10.6. Улучшение

10.6.1. Постоянное улучшение.

РМАТ постоянно повышает результативность своей СМК посредством использования Политики, целей в области качества, результатов аудитов, корректирующих и предупреждающих действий и анализа со стороны руководства, оценки удовлетворенности потребителей.

10.6.2. Корректирующие действия.

В РМАТ осуществляется разработка и реализация корректирующих действий для устранения несоответствий, выявленных при внутренних аудитах и анализе функционирования СМК со стороны руководства, оценке удовлетворенности потребителей.

Процедура по разработке и реализации корректирующих действий представлена в Стандарте Академии СТА СМК 06-10 «Корректирующие действия».

10.6.3. Предупреждающие действия.
В РМАТ разработана документированная процедура по установлению и реализации потенциальных несоответствий (Стандарт Академии СТА СМК 07-10 «Предупреждающие действия»), которые потенциально могут возникнуть в процессе образовательной деятельности РМАТ.
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Приложение 2
Перечень документов системы менеджмента качества РМАТ

I уровень

Миссия РМАТ

Политика в области качества

Цели в области качества

Руководство по качеству РК СМК 01-10
Программа управления качеством образования СМК УД 3.1.01- 07
II уровень

Документированные процедуры:

Стандарт Академии СТА СМК 02-10 «Управление документацией» 

Стандарт Академии СТА СМК 03-10 «Внутренние проверки (аудиты)» 

Стандарт Академии СТА СМК 04-10 «Управление записями по качеству» 

Стандарт Академии СТА СМК 05-10 «Управление несоответствующей продукцией (услугой)»

Стандарт Академии «Корректирующие действия» СТА СМК 06-10
Стандарт Академии «Предупреждающие действия» СТА СМК 07-10
Процедура «Анализ, оценивание и совершенствование СМК» П СМК 02-10
Положения о структурных подразделениях

III уровень

Описания процессов, инструкции, методики:

Сборник схем и описаний процессов СМК РМАТ СБ СМК 02-10
Методика оценки удовлетворенности потребителей М СМК 02-10
Инструкция «Порядок организации и проведения заседаний Ректората (Совета ректората) и Исполнительного совета (оперативного совещания)» И СМК 02-10
Инструкция «Закупки» И СМК 03-10
Инструкция по делопроизводству в РМАТ

Должностные инструкции

Положения и методические рекомендации по этапам и направлениям организации образовательной деятельности

Внутренние организационно-распорядительные документы Академии:

Приказы

Распоряжения

Служебные записки

Протоколы

IV уровень

Типовые формы и бланки:

Сборник форм документов СМК РМАТ     СБ СМК 03-10
Реестры, журналы СМК
Приложение 3

Схема взаимодействия процессов СМК РМАТ


Приложение 4

Схема процесса Академии «Образовательная деятельность»



Лист регистрации изменений

	Руководство по качеству Российской международной академии туризма


 (название документа)

Общие сведения о документе

	Статус
	Регистра​ционный
номер
документа
в фонде НД
	Дата
документа
	Комментарии

(документ принят, отклонен решением /документом/…; утвержден решением /документом/…, введен в действие с момента утверждения/с указанной даты…; приказом, протоколом  №   от   )

	Утвержден и введен в действие, издание 1
	РК СМК 01-05
	31 мая 2005 г.
	Утвержден и введен в действие с 31 мая 2005 года
приказом № 1573 от 30 мая 2005 года



	Утвержден и введен в действие, издание 2
	РК СМК 01-05
	28 сентября 
2006 г.
	Утвержден и введен в действие с 28 сентября 2006
протоколом заседания НМС от 20сентября 2006 г.

	Утвержден и введен в действие, издание 3
	РК СМК 01-05
	17 октября 
 2007 г.
	Утвержден и введен в действие с 17 октября 2007 года
протоколом заседания Совета по качеству РМАТ № 2 от 17 октября 2007 г.

	Утвержден и введен в действие, издание 4
	РК СМК 01-09
	19 октября 

 2009 г.
	Утвержден и введен в действие с 19 октября 2009 года

протоколом заседания Совета по качеству РМАТ № 2 от 19 октября 2009 г.

	Утвержден и введен в действие, издание 5
	РК СМК 01-10
	18 октября 

 2010 г.
	Утвержден и введен в действие с 18 октября 2010 года

протоколом заседания Совета по качеству РМАТ № 1 от 16 сентября 2010 г.


Сведения о пересмотре документа

	Дата
пересмотра
	Основание для пересмотра
	Статус
(актуализирован, архивирован, переиздан/№ издания)

	изменен/
№ и дата
изменения

	14 сентября 2006
	Изменение структуры РМАТ
	актуализирован
	РК СМК 01-05
28.09.06

	17.10.07
	Изменение структуры РМАТ
	актуализирован
	РК СМК 01-05

17.10.07

	19.10.09
	Изменение структуры РМАТ
	актуализирован
	РК СМК 01-09

19.10.09

	18.10.10
	Изменение стандартов СМК РМАТ 
	актуализирован
	РК СМК 01-10
18.10.10


Сведения о внесении изменений

	Номер изменения
	Дата введения
изменения
	Дата и основание внесения
изменения
	Номера страниц
	Всего
стра​ниц в доку​менте

	
	
	
	измене​на
	замене​на
	новая
	аннули​рован​ная
	

	1
	13.09.06
	Изменение структуры РМАТ
	1,9,10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 27, 28, 30
	
	
	
	42

	2.
	17.10.07
	Изменение структуры РМАТ
	1, 3, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 26, 27, 28, 29
	2, 41, 42
	
	2, 41, 42
	47

	3.
	19.10.09
	Изменение структуры РМАТ
	
	С 1 по 50
	
	
	

	4.
	18.10.10
	Изменение стандартов РМАТ
	
	С 1 по 49
	
	
	


	Начальник отдела качества образования

	Кутьина  Марина  Владиславовна
	[image: image3.jpg]




	


� EMBED PowerPoint.Show.8  ���





� EMBED PowerPoint.Show.8  ���








Ректор РМАТ





Органы сертификации СМК





Совет по


 качеству





Отдел качества образования





Уполномоченные по качеству в структурных подразделениях РМАТ































































































	© РМАТ
	стр. 1 из 49



_1180184283.ppt


Российская международная академия туризма:

схема процесса «Образовательная деятельность»





ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

маркетинговая и рекламная деятельность

Довузовское образование

Высшее профессиональное образование

Послевузовское профессиональное образование

Дополнительное профессиональное образование 

(переподготовка; повышение квалификации)








_1190934635.ppt




Ответственность

руководства





Управленческие процессы















Основные процессы















Обеспечивающие процессы















Образовательный процесс





Научно-исследовательская деятельность





Постоянное

улучшение





студенты,

предпри-

ниматели-

работо-

датели,

общество

в целом

















































Т

Р

Е

Б

О

В

А

Н

И

Я





Стратегическое

планирование

деятельности РМАТ

















Анали, оценивание

и совершенствование СМК



Маркетинговая

и рекламная

деятельность

















Управление

персоналом





















Управление материально-техническими и информационными ресурсами



Управление

документацией

и записями



П

О

Т

Р

Е

Б

И

Т

Е

Л

И















студенты,

предпри-

ниматели-

работо-

датели,

общество

в целом

















































П

О

Т

Р

Е

Б

И

Т

Е

Л

И















У

Д

О

В

Л

Е

Т

В

О

Р

Е

Н

Н

О

С

Т

Ь





Проектирование и разработка

учебно-методических комплексов























Процессная модель СМК РМАТ





СИ


С


ТЕ


М


А 


М


ЕН


Е


ДЖ


М


Е


Н


ТА


 К


АЧ


Е


С


ТВ


А


 РМ


А


Т





