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Описание и оформление процессов коррекционной школы
Стандарт  ГОСТ Р ИСО 9001-2008 направлен на применение «процессного подхода» при разработке, внедрении и улучшении результативности системы менеджмента качества в целях повышения удовлетворённости потребителей путём выполнения их требований.  Одним из ключевых аспектов этого подхода является обеспечение наглядности («прозрачности») объекта управления  посредством его точного, достаточного, лаконичного, удобного для восприятия и анализа описания. 

Наличие  описания процессов  является «объективным доказательством» того, что они находятся под контролем, т.е. в управляемых условиях.

Адекватное описание сети процессов возможно с помощью процедуры, называемой моделированием. Под термином «моделирование» следует понимать процесс создания точного, достаточного, лаконичного, удобного для восприятия и анализа описания системы, как совокупности взаимодействующих компонентов и взаимосвязей между ними. 

Адекватное описание сети процессов возможно с помощью процедуры моделирование,  которое  предполагает наличие в обязательном порядке установленного набора изобразительных средств и правил – языка описания объекта. Среди наиболее распространенных языков описания и соответствующих им моделей можно выделить:  описание на естественном языке (вербальная модель),   описание с помощью средств и правил определенных  разделов математики (математическая модель), описание объекта с помощью средств и правил графического изображения (  графическая модель). 

 Нет четких границ между приведенными типами языков описания и соответствующими им моделями. Как правило, каждая модель использует средства и правила других моделей. В своей работе по описанию процессов мы использовали, в основном,  вербальную и  графическую модель с элементами математической.

Для  организации и упорядочения работы по описанию процессов была разработана документированная процедура  « Описание и оформление процессов», которая является внутришкольным стандартом. 
Описание процесса  оформляется в виде ДП (документированной процедуры) с использованием принятой в  нашем Учреждении  структуры документов данной категории.
Перечень выделенных процессов для  СМК  нашей школы приведен в Приложении к данной ДП. Для процессов уровня структурных подразделений, отделов и рабочих мест (подпроцессов) описание процесса оформляется в виде РИ (рабочей инструкции) с использованием принятой   структуры документов данной категории.  Названия ДП, содержащих описание процессов являются единообразными и содержат наименование процесса, соответствующее описываемой деятельности. Названия РИ, содержащих описание процессов начинаются со слова «Порядок … » или «Правила …» и далее содержат наименование, отражающее описываемую деятельность.
После общих подразделов, принятых для всех документов, начинается

 Описание процесса,  которое  состоит из нескольких частей:

- Подраздел 1- «Основные параметры процесса»; 
- Подраздел 2- «Выполнение процесса»;

- Подраздел 3 -«Ответственность руководства за выполнение процесса»;

- Подраздел 4 -«Анализ данных со стороны руководства»;

 1.Основные параметры процесса описаны в Информационной карте процесса, это:  наименование, код, владелец, входы, выходы,  ресурсы, инфраструктура,  перечень показателей процесса , методы измерения показателей процесса, записи по качеству. 
 В подразделе 2  проводится описание процессов  в графической форме  (методологическая  инструкции процесса или алгоритм процесса),  после алгоритма следует текстовое описание процесса. Текстовое описание делится на пункты для детализированных процессов в полном соответствии с последовательностью и номерами действий алгоритма. Если в одной документированной процедуре приведены основной процесс и подпроцессы, то в этом случае в тексте основной процесс не описывается, а описываются сразу действия подпроцессов.

Особенностью описания текста является формулирование предложений с глаголами настоящего времени, например: «сотрудник оформляет документ, вносит в базу данных, передает отчет» и т.п. Если детализированные процессы (подпроцессы) описываются в отдельной ДП, то в ДП, где описывается крупный процесс, дается ссылка на наименование и

код документированной процедуры, где детально описано действие.
После текстового описания следует расположить матрицу ответственности и

полномочий выполнения действий процесса.
В подразделе 3 указывается, за что несет ответственность владелец процесса.

Он несет ответственность за:

- доведение до персонала важности удовлетворения требований потребителей (внутренних и внешних) и нормативных документов;

- доведение до персонала Политики и целей в области школы и роли и каждого сотрудника в реализации Политики и целей в области качества;

- установления целевых показателей в области качества для Процесса  и соответствие целевых показателей с целями школы   и Политики в области качества;

- проведение регулярного анализа хода процесса и своевременную разработку корректирующих и предупреждающих действий;

- обеспечение всех необходимых ресурсов для выполнения работ в рамках настоящего процесса.

В подразделе 4 указывается, когда проводится анализ выполнения процесса и как документируются результаты анализа. 
Владелец процесса производит планирование процесса, осуществляет контроль хода процесса по измеряемым показателям, проводит мероприятия по улучшению процесса, которые отражены в  Спецификации процесса,  которая представляет собой формализованное описание свойств, характеристик и функций объекта. В школе  разработаны и приняты       формы  спецификации процесса. 
 При описании процессов  устанавливается  временной регламент хода процесса для его анализа с любой периодичностью (ежедневно, ежемесячно, один раз в  полугодие, один раз в год), зависящей от специфики описываемого процесса.

 В ходе проведения анализа владелец процесса фиксирует все отклонения выходящие за рамки критериев и принимает решение о необходимости и целесообразности разработки корректирующих и предупреждающих действий или принятия управленческого решения. Результаты выполнения принятого решения документируются  в Протоколе о ходе процесса, Спецификации процесса и переносятся в Справку о ходе процесса.
Внутришкольный стандарт в виде ДП «Описание и оформление процессов»

был разослан всем руководителям подразделений и членам рабочих групп, описывающих процессы, которые  изучили его и поставили свои подписи в листе ознакомления. Таким образом, единая структура и единые требования к оформлению документов по процессам неукоснительно соблюдаются всеми их разработчиками.
