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1 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

Настоящая Процедура «Управление несоответствующей продукцией», в дальнейшем Процедура, устанавливает порядок управления несоответствующей продукцией или услугами, претензиями и несоответствиями, обнаруженными в повседневной деятельности обеспечивающих подразделений. Является конфиденциальным и обязательным для всего персонала документом.

2 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ
В настоящей Процедуре использованы ссылки на следующие нормативные документы:

ИСО 9000:2005 «Система менеджмента качества. Основные положения и словарь».

МС ИСО 9001: 2008 «Системы менеджмента качества. Требования».

ИСО 9004:2001 «Система менеджмента качества. Руководящие указания по улучшению характеристик деятельности».

ГОСТ Р 1.5-2004 «Стандартизация в  Российской Федерации. Стандарты национальные Российской Федерации. Правила построения, изложения, оформления и обозначения».

ГОСТ 2.501 – 88 «ЕСКД. Правила учета и хранения».

ГОСТ 2.503 – 90 «ЕСКД. Правила  внесения изменений».

РК 1-01-2010 «Руководство по качеству».

3 ТЕРМИНЫ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ

В тексте настоящей Процедуры использованы термины, определения и сокращения, приведенные в Руководстве по качеству, а также: 

3.1 несоответствующая  продукция: Несоответствие результата деятельности или процессов установленным требованиям.
3.2 ФГОУ ВПО «Дальрыбвтуз» : Федеральное государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Дальневосточный государственный технический рыбохозяйственный университет»;

3.3 Университет: ФГОУ ВПО «Дальрыбвтуз»;

3.4 РФ: Российская Федерация;

3.5 СМК: Система менеджмента качества;

3.6 ОС и УК: Отдел стандартизации и управления качеством Университета.

4 ПОРЯДОК УПРАВЛЕНИЯ НЕСООТВЕТСТВУЮЩЕЙ ПРОДУКЦИЕЙ
4.1 Общие положения
Университет должен обеспечивать, чтобы продукция, которая не соответствует установленным требованиям, была идентифицирована и управлялась с целью предотвращения непреднамеренного использования.

Несоответствия  в Университете выявляются:

- непосредственными исполнителями работ на стадии подготовки или в ходе выполнения;

- внутренними аудиторами при проведении внутренних аудитов СМК;

- при получении претензий от заказчиков продукции.

4.2 Идентификация и регистрация несоответствий

4.2.1 Идентификация несоответствий производится посредством ссылки на документы, определяющие требования к продукции.

4.2.2 Несоответствия, обнаруженные в ходе выполнения работы регистрируются в Журнале регистрации несоответствий.

4.2.3 Несоответствия, представленные в виде претензий студентов и других лиц регистрируются в Журнале учета и регистрации претензий Потребителя.

4.2.4 Несоответствия, выявленные при проведении внутренних аудитов СМК, регистрируются в Журнале регистрации несоответствий и в актах о несоответствиях и корректирующих действиях по итогам внутренних проверок качества.

4.2.5 Нумерация актов несоответствий осуществляется следующим образом: первые две цифры - код подразделения, дробь – порядковый номер несоответствия, выявленный в подразделении, тире - четыре цифры года: (05/1-2004).

Обнаружение несоответствующей продукции или услуги производится на разных стадиях образовательного процесса и проводится с помощью:

- психологического тестирования;

- входного контроля по дисциплине;

- промежуточного контроля по каждой дисциплине;

- выходного контроля по каждой дисциплине (семестровые экзамены и зачеты).

4.2.5.1 Психологическое тестирование

Мониторинг интеллектуальных способностей абитуриентов позволяет сделать предварительный прогноз готовности каждого абитуриента к обучению в Университете. Мониторинг интеллектуальных способностей абитуриентов проводится с помощью тестирования перед началом вступительных экзаменов. Программы тестирования и тесты должны быть документально оформлены. Абитуриенту за определенный промежуток времени необходимо ответить на ряд вопросов.

Результаты тестов обрабатывает психолог и подает сведения по каждому абитуриенту в приемную комиссию.

По результатам этого тестирования выделяются группы: 

1 группа – группа высоких интеллектуальных способностей,

2 группа – группа средних интеллектуальных способностей,

3 группа – группа динамического сопровождения,

4 группа – группа со слабовыраженными интеллектуальными способностями.

На основе данных психологического тестирования абитуриентам третьей и четвертой групп предлагается:

- переориентация выбранной специальности;

- рекомендации поступления в другой Университет.

4.2.5.2 Входной контроль по дисциплине

Входной контроль – это проверка степени готовности студента или курсанта к изучению дисциплины.

Входной контроль проводят преподаватели в сроки, установленные в графике образовательного процесса на текущий учебный год.

Входной контроль проводят с помощью тестов, разработанных кафедрами. Тесты должны включать разделы дисциплин, на базе которых строиться  изучение нового предмета. Тесты разрабатывают преподаватели. Содержание тестов обсуждается и утверждается на заседаниях кафедры. Тесты хранятся на кафедрах на бумажных или электронных носителях.

Результаты входного контроля по дисциплинам обсуждаются на заседаниях кафедры. В случае выявления отсутствия базовых знаний по дисциплине у более 50% проверяемых, разрабатываются и применяются предупреждающие действия.

4.2.5.3 Промежуточный контроль 

Промежуточный контроль – это проверка степени усвоения учебного материала в соответствии с календарным планом обучения по дисциплинам.

Промежуточный контроль – это контроль учебной работы студентов, курсантов в межсессионный период.

Результаты каждой аттестации собираются и обрабатываются с помощью математико-статистических методов в учебном отделе ДП 2-7.5-2006 «Образовательный процесс». При обнаружении несоответствий, кафедрами разрабатываются предупреждающие действия.

4.2.5.4 Выходной семестровый контроль

Выходной семестровый контроль – заключительная проверка уровня полученных знаний по всей дисциплине или её части, путем анализа результатов тестирования.

4.2.5.5 Итоговый контроль

Итоговый контроль осуществляется в соответствии с Положением «Об итоговой государственной аттестации выпускников высших учебных заведений Российской Федерации».
4.3 Управление несоответствующей  продукцией 

4.3.1 Управление несоответствующей продукцией в Университете включает следующие действия:

- выявление несоответствующей продукции;

- идентификация;

- документирование;

- расследование, анализ и принятие корректирующих действий.

- исправление или изъятие;

- контроль после исправления.

4.3.2 Выявление несоответствующей продукции  производится персоналом в пределах установленных прав и ответственности, которая регламентируется должностными инструкциями.

4.3.3 Несоответствующая продукция или услуга может быть доработана с целью удовлетворения установленных требований.

4.3.4 Анализ несоответствия производится по документам, определяющих установленные требования к продукции.

4.3.5 Ответственность за принятие решения по дальнейшему использованию несоответствующей продукции несет Ректор Университете.
4.3.6 Доработанная до требования стандарта продукция  подвергается повторной проверке (верификации), для подтверждения соответствия требованиям.

4.3.8 В Приложениях 1 и 2 приведены «Карта процесса «Управления несоответствующей продукцией» и «Таблично-графическое представление выполнения процесса «Управление несоответствующей продукцией».

4.4 Проверки и контроль

4.4.1 Проверка устранения несоответствия, выявленного при аудите СМК или при проверке практики работы персонала, производится руководителями соответствующих подразделений и контролируется директором ОС и УК.

4.4.2 Проверка производится в порядке, установленном для проверки соответствующей продукции.

4.4.3 Проверка и контроль соблюдения установленного порядка ведения Журнала регистрации несоответствий, выявленных в повседневной деятельности, производится внутренним аудитором при внутренних аудитах СМК и руководителями соответствующих подразделений.

4.5 Ресурсы

4.5.1. Для управления несоответствующей продукцией применяется то же оборудование, которое применяется для исполнения работ по производству соответствующей продукции и для проверок  СМК (компьютеры, программное обеспечение, калькуляторы, средства связи и т.д.)

4.5.2. Персонал привлекаемый к обнаружению и управлению несоответствующей продукцией  указан в п.5 настоящей Процедуры.

5 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ И ПОЛНОМОЧИЯ

5.1 Ректор Университета:

- несет ответственность за утверждение настоящей Процедуры и изменений к ней;

- выделяет адекватные материальные, финансовые, людские ресурсы, необходимые для управления несоответствующей продукцией.

5.2 Представитель руководства по качеству:

- несет ответственность за разработку настоящей Процедуры и изменений к ней;

- несет ответственность за периодическую проверку настоящей Процедуры;

- несет ответственность за организацию внутренних и внешних аудитов СМК;

- контролирует выполнение корректирующих и предупреждающих действий.

5.3 Руководители подразделений:

- предпринимают действия для предотвращения случаев любых несоответствий, управляют последующими действиями до тех пор, пока отклонение или неудовлетворительное состояние не будет откорректировано;

- обеспечивают ведение Журнала учета и регистрации претензий Потребителя и проделанной по ним работе;

- организуют и обеспечивают ведение Журнала регистрации несоответствий, выявленных в повседневной деятельности;

- организуют идентификацию и регистрацию любых проблем, относящихся  к их работе;

- разрабатывают корректирующие действия по несоответствиям, выявленным при внутренних аудитах СМК, и организуют их исполнение.

6 Отчетные документы

6.1 В процессе управления несоответствующей продукцией (услугой) ведутся следующие отчетные документы:

- журнал регистрации несоответствий, выявленных  в повседневной деятельности;

 журнал учета, регистрации претензий Потребителей и проделанной по ним работе.

6.2 Форма Журнала регистрации несоответствий может вестись на бумажном носителе. В качестве примера может использоваться следующая форма Журнала:

	№

п/п
	Дата

обнаружения

несоответствия
	Вид несоответствия:

повседневная деятельность,

внутренняя проверка
	Содержание

несоответствия и его

причина
	Корректирующее

действие по несоответствию с указанием конкретных исполнителей и сроков
	Отметка о

выполнении

	
	
	
	
	
	


6.3 Форма Журнала учета, регистрации претензий Потребителя может вестись на бумажном носителе. В качестве примера может использоваться следующая форма Журнала:

	№

п/п
	Дата

Выявления претензии
	Содержание претензии и ее причина
	Ответственный за устранение причины
	Отметка о

выполнении

	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Карта процесса «Управление несоответствующей продукцией»











ПРИЛОЖЕНИЕ 2

  Таблично-графическое представление выполнения процесса

«Управление несоответствующей продукцией»

	Алгоритм
	Выход

 из

 операции
	Ответственный исполнитель
	Примечание

	












Да                                      Да

Нет

	
	
	


ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Дата

ознакомления
	Подпись

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

	Номер изменения
	Номер

страницы
	Номер

пункта
	Дата внесения
	Ф.И.О.

исполнителя
	Подпись

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ЛИСТ УЧЁТА ПЕРИОДИЧЕСКИХ ПРОВЕРОК 

	Дата
	ФИО и должность лица выполняющего проверку
	Изменению подлежат
	Роспись
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Невыполнение требований





Выявление несоответствий и их причин для предупреждения их появлений или повторного возникновения





ВХОДЫ ПРОЦЕССА





Источники информации о несоответствиях





ВЫХОДЫ ПРОЦЕССА





Действия по устранению несоответствия





ТРЕБОВАНИЯ К ВХОДАМ
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КОНТРОЛИРУЮЩИЕ 


ПАРАМЕТРЫ ПРОЦЕССОВ





Отчеты о несоответствиях и внутренних аудитов. Результаты измерения процессов. Результаты несоответствий. Соответствующие записи о СМК. Удовлетворенность потребителей.





МЕТОДЫ ИЗМЕРЕНИЯ 


ПАРАМЕТРОВ ПРОЦЕССА





Промежуточный, входной, входной контроль, тестирование. 





ПОКАЗАТЕЛИ РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ ПРОЦЕССА





Количество выявленных 


несоответствий





ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ ПРОЦЕССА





Добавочная стоимость, т.е. количество устраненных несоответствий





Обнаружение несоответствующей продукции/услуги





Идентификация несоответствия





Регистрация факта несоответствия





Обследование несоответствующей продукции/услуги





Анализ характера и причин несоответствия





Принятие решения о дальнейшем использовании





Возможно изъятие?





Утилизация





Ликвидация
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