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Предисловие 

 

Документированная процедура «Корректирующие действия» (далее КД) 

разработана в соответствии с соблюдением требований международных и 

национальных стандартов ИСО серии 9000, а также с учетом опыта работы 

Государственного бюджетного образовательного учреждения Гимназии 284 

Кировского района Санкт-Петербурга. 

Основанием для разработки корректирующих действий являются 

результаты комплексного анализа оценочных процедур ВСОКО, 

позволяющих выявить несоответствия в предоставляемых ОО 

образовательных услугах. КД направлены на устранение причин 

несоответствий. 

КД проводят владельцы процессов, в которых выявлены несоответствия, 

а также администрация гимназии, методический совет и методические 

объединения учителей–предметников, педагогический совет. 

Требования представленной документированной процедуры 

менеджмента качества обязательны для применения всеми сотрудниками 

гимназии. 

Документированная процедура «Корректирующие действия» вводится в 

Гимназии 284 впервые. 
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1. Область применения 

Процедура «Корректирующие действия» устанавливает порядок 

анализа несоответствий, оценки необходимости разработки корректирующих 

действий и проверки их эффективности. Процедура «Корректирующие 

действия» используется как средство постоянного улучшения 

образовательного процесса, обеспечивающих и вспомогательных процессов, а 

также качества подготовки выпускников гимназии. 

Цель разработки документированной процедуры «Корректирующие 

действия» – результативное и эффективное управление корректирующими 

действиями для устранения причин несоответствий и непрерывного 

улучшения качества образовательных услуг и процессов деятельности 

гимназии. 

Планы КД направлены не только на устранение причин установленных 

несоответствий, но их предупреждение, исключение возможности их 

повторения. 

Представленная процедура описывает порядок проведения КД в 

гимназии. 

 

2. Нормативные ссылки 

В настоящей документированной процедуре использованы ссылки на 

следующие документы: 

 ИСО 9000-2015 Система менеджмента качества. Основные положения и 

словарь; 

 ИСО 9001-2015 Система менеджмента качества. Требования; 

 ИСО 9004-2018 Общее руководство качеством и элементы качества. 

Руководящие указания; 

 ГОСТ Р ИСО 9004-2019 Менеджмент для достижения устойчивого 

успеха организации. Подход на основе менеджмента качества; 

 ГОСТ Р 52614.2-2006 Системы менеджмента качества. Руководящие 

указания по применению ГОСТ Р ИСО 9001-2001 в сфере образования; 
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 Положение о внутренней системе оценки качества образования в 

Государственном бюджетном образовательном учреждении Гимназии 

284 Кировского района Санкт-Петербурга; 

 Устав ГБОУ Гимназии 284. 

 

3. Термины и определения 

В настоящей документированной процедуре применяются следующие 

термины с соответствующими определениями:  

Документ – зафиксированная информация (значимые данные) на 

соответствующем носителе. 

Коррекция – действие, предпринятое для устранения обнаруженного 

несоответствия. 

Корректирующее действие – действие, предпринятое для 

устранения причины установленного несоответствия или другой 

выявленной нежелательной ситуации, чтобы избежать повторения 

несоответствия. 

Несоответствие – невыполнение установленных требований. 

Причина несоответствия – источник установленного несоответствия, 

возможность для совершенствования производственных и управленческих 

процессов. 

Степень несоответствия – степень невыполнения требований, которая 

может быть оценена относительными или абсолютными величинами. 

Устранение несоответствия – действие, осуществляемое в отношении 

несоответствующего объекта с целью устранения выявленного 

несоответствия. 

Владелец процесса – лицо, управляющее процессом, а также несущее 

полную ответственность за качество этого процесса и его результаты. 

Процесс – совокупность взаимосвязанных или взаимодействующих 

видов деятельности, преобразующих входы в выходы. 
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4. Основные положения 

4.1. Основными целями проведения КД являются: постоянное 

улучшение образовательного процесса, качества подготовки обучающихся, 

обеспечивающих и вспомогательных процессов гимназии, предотвращение 

случаев повторного возникновения выявленных несоответствий. 

4.2. КД направлены на устранение причины выявленных 

несоответствий для предотвращения их повторений. 

4.3. Основанием для разработки КД являются устанавливаемые 

существенные несоответствия в ходе лицензирования образовательной 

деятельности, государственной аккредитации, внутреннего мониторинга 

качества образования в образовательной организации и др. 

Корректирующие действия могут быть оперативными и плановыми: 

 Корректирующие действия оперативного характера осуществляются 

для устранения несоответствия в ходе выполнения процесса; 

 Корректирующие действия планового характера принимаются после 

исследования и анализа выявленных несоответствий по завершению 

процесса. 

Возможны случаи совмещения корректирующие действия с коррекцией. 

Когда одновременно предпринимаются действия для устранения 

обнаруженного несоответствия и действия для устранения его причины. 

Совмещение данных действий зависит от того, насколько значимы 

последствия после выявленного несоответствия. 

4.4. Устранение причин выявленных несоответствий проводится с 

целью предупреждения их повторного появления. 

4.5. Решение об осуществлении корректирующих действий принимает 

владелец процесса, в котором было выявлено несоответствие. Также данное 

решение могут принимать: администрация гимназии, методический совет и 

методические объединения учителей–предметников, педагогический совет.  

4.6. Ресурсы на проведение корректирующих действий утверждаются 

администрацией гимназии. 
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4.7. После осуществления корректирующих действий проводится 

анализ их результативности, информация о котором доводится до 

администрации гимназии и заинтересованных лиц. 

Требования, предъявляемые к предлагаемым корректирующим 

действиям:  

 адекватность; 

 выполнимость (наличие ресурсов для выполнения); 

 своевременность; 

 обоснованность. 

Источниками информации, на основе которых принимается решение о 

разработке корректирующих действий являются: 

 отчеты о результатах внешних и внутренних мониторингов; 

 отчеты о самообследовании образовательного учреждения; 

 отчеты по результатам оценки образовательных результатов, 

обучающихся; 

 отчеты по результатам оценки качества образовательного процесса; 

 отчеты по результатам оценки качества условий образовательной 

деятельности; 

 отчеты по результатам оценки результатов профессиональной 

деятельности педагогических работников; 

 отчеты по результатам оценки качества управления образовательным 

учреждением, включая эффективность управленческих решений; 

 отзывы потребителей образовательных услуг: обучающихся, их 

родителей (законных представителей); 

 результаты социологических исследований удовлетворенности 

обучающихся и их родителей (законных представителей) качеством 

образовательного процесса в гимназии; 

 анализы результатов опросов и социологических исследований 

преподавателей и сотрудников гимназии об удовлетворенности 

условиями работы. 
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5. Порядок проведения процесса «Разработка и реализация 

корректирующих действий» 

Процесс разработки и реализации КД включает следующие шесть 

основных этапов: 

1) регистрация выявленных несоответствий; 

2) установление причины выявленного несоответствия; 

3) оценка необходимости КД с целью недопущения повторения 

несоответствия; 

4) разработка плана КД; 

5) реализация плана КД;  

6) оценка результативности КД, запись (фиксация) результатов 

предпринятых КД. 

Схема процесса «Разработка и реализация КД», а также матрица 

ответственности процесса представлены в Приложении 1 и Приложении 2. 

5.1. Регистрация и учет несоответствий. 

В качестве источников информации о несоответствии могут выступать: 

 результаты контроля успеваемости обучающихся; 

 жалобы и претензии потребителей образовательных услуг: 

обучающихся, их родителей (законных представителей); 

 результаты мониторингов; 

 протоколы, акты и предписания внешних контролирующих органов; 

 результаты внутреннего контроля, мониторинга и анализа процессов 

системы менеджмента качества; 

 оценка уровня компетентности педагогов; 

 зафиксированные несоответствия, выявленные сотрудниками при 

исполнении требований в ходе работы; 

 оценка степени удовлетворенности потребителей образовательных 

услуг: обучающихся, их родителей (законных представителей); 

 результаты анализа системы менеджмента качества гимназии; 

 результаты самооценки образовательного учреждения и другие. 
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Все выявленные несоответствия в работе гимназии подлежат регистрации 

в Журнале учета несоответствий, представленного в Приложении 3.  

При обнаружении несоответствия сотрудниками гимназии информация о 

них докладывается руководителю устно или в виде служебной записки. 

Руководитель анализирует полученную информацию, фиксирует ее в Журнале 

учета несоответствий (Приложение 3). Также руководитель принимает решение 

о необходимости назначения ответственного/ ответственных исполнителей за 

проведение анализа причин несоответствий и разработку корректирующих 

действий.  

При фиксации несоответствия его формулировка должна содержать 

четкое описание несоответствия и ссылку на документ, требования которого 

были нарушены. 

Смысл несоответствия должен быть сформулирован достаточно кратко, 

конкретно и объективно. Запись формулировки несоответствия стоит выполнять 

следующим образом: 

• указание требования, которое было нарушено (ссылка на документ); 

• сущность несоответствия (в чем состоит нарушение требований); 

• объективное свидетельство – подтверждения выявленного 

несоответствия в виде записи по качеству и другие документы, утверждения в 

устной форме, наблюдаемые действия, подтверждающие нарушение. 

5.2. Анализ и определение причин несоответствий. 

Исследование причин несоответствий осуществляется руководителем или 

назначенным им ответственным лицом/ специально созданной группой лиц 

совместно с владельцем процесса, в котором выявлено несоответствие, с целью 

предотвращения повторного появления несоответствий после их обнаружения и 

идентификации.  

Целью анализа причин выявленных несоответствий является определение 

причин возникновения несоответствий для разработки мер, способных 

устранить причину несоответствия, а не только само несоответствие. 
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В результате идентификации и анализа причин несоответствий должно 

быть подготовлено описание предлагаемых действий/ мер по их устранению. 

5.3. Планирование и проведение корректирующих действий. 

На основе установленных причин возникновения несоответствий 

разрабатывается план КД, который оформляется документально (форма плана 

КД представлена в Приложении 4). 

Разработку проекта плана КД обеспечивает назначенный руководителем 

ответственный совместно с владельцем процесса, в котором выявлено 

несоответствие.  

Если КД затрагивают деятельность в рамках других процессов, то к 

разработке корректирующих действий должны привлекаться все необходимые 

должностные лица.  

В плане корректирующих действий необходимо отразить следующую 

информацию: 

 содержание и сроки реализации плана корректирующих действий;  

 ответственность и полномочия за проведение корректирующих 

действий; 

 методы оценки результативности проведенных корректирующих 

действий. 

План корректирующих действий должен быть согласован с 

администрацией гимназии и утвержден Директором. 

5.3.1. В случае некорректного составления или неготовности плана КД к 

выполнению проводится его доработка. 

5.3.2. Способы проверки результативности КД необходимо определить 

на этапе планирования самих КД. 

5.3.3. Для принятия решения о целесообразности проведения КД 

необходимо провести анализ результативности и эффективности процессов, в 

которых были выявлены несоответствия, а также провести анализ 

предлагаемых действий. 
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5.4. Оценка результативности проведенных корректирующих 

действий. 

Оценка результативности КД проводится с целью установления степени 

достижения поставленных целей КД, связанных с устранением причин 

выявленных несоответствий и предупреждением повторного их 

возникновения. 

Оценка результативности проводится с помощью запланированных 

методов, ее результаты фиксируются в итоговом отчете.  

Текущий анализ и оценку результативности КД проводит Директор 

гимназии, а также владелец процесса и ответственный исполнитель.  

КД считается результативным в случае, если при проверке не 

выявляются аналогичные несоответствия.  

Если КД признано нерезультативным, то полученные данные 

фиксируется в отчете и процесс разработки и реализации КД происходит 

повторно. Процесс может повторяться циклически, пока несоответствие не 

будет устранено и КД не будет признано результативным. 

Отметка об оценке результативности КД заносится в план КД 

ответственным исполнителем (Приложение 4). 

Отчет об итогах анализа подписывается руководителями процессов, 

Директором гимназии.  

Итоговый отчет по оценки результативности КД представляет собой 

подписанные копии планов корректирующих действий, оформленные 

согласно Приложению 4, с внесенными отметками о фактических сроках 

исполнения и оценках результативности корректирующих действий, при 

необходимости, сопровождаемые пояснительными записками и 

необходимыми приложениями. 

 

6. Ответственность 

6.1. Общую ответственность за соблюдение порядка выполнения 

данной процедуры несет Директор гимназии. 
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6.2. Ответственность за анализ, разработку и выполнение 

корректирующих действий несут владельцы процессов, в которых выявлено 

несоответствие. 

6.3. Ответственный исполнитель КД контролирует их ход и сроки 

выполнения и отвечает за проверку их результативности. 

6.4. Ответственность за соблюдение сроков выполнения КД несут их 

исполнители. 

 

7. Оценка результативности и эффективности процесса 

«Разработка и реализация корректирующих действий» 

Оценка результативности и эффективности процесса «Разработка и 

реализация корректирующих действий» может осуществляться следующими 

методами: 

 результаты контроля успеваемости обучающихся; 

 результаты мониторингов; 

 рейтинг гимназии; 

 протоколы, акты и предписания внешних контролирующих органов; 

 результаты внутреннего контроля, мониторинга и анализа процессов; 

 оценка степени удовлетворенности потребителей образовательных 

услуг: обучающихся, их родителей (законных представителей); 

 результаты анализа системы управления гимназии; 

 результаты самооценки образовательного учреждения и другие. 
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ПРИЛОЖЕНИЯ 

Приложение 1. 

Блок-схема процесса «Разработка и реализация корректирующих действий». 
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да 
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Начало 

Регистрация несоответствия  

Анализ причин несоответствий  

Оценка необходимости 

корректирующих действий   

Целесообразно ли 

проводить корр. 

действия? 

Разработка проекта плана 

корректирующих действий   

Утверждение плана КР   

Реализация плана КР   

Анализ результативности проведенных 

КР   

Признание результативности 

корректирующих действий   

Несоответствие закрыто   

Конец 

Утвержден ли план 

КР? 

Результативно ли 

КР? 

Отчеты внутренних и 

внешних мониторингов 

Протоколы 

несоответствий 

Записи в журнал 

несоответствий и 

корректирующих действий 

Протокол анализа 

несоответствий 

Протокол анализа 

несоответствий 

Несоответствие 

закрыто 

Проект плана КР 

Утвержденный план 

КР 

Проект плана КР 

Утвержденный плана 

КР 

Запись в журнале 

регистрации 

несоответствий 

Запись в плане КР 
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Приложение 2. 

Матрица ответственности процесса  

«Разработка и реализация корректирующих действий» 

№ Действия 

Д
и

р
ек

т
о
р

 

г
и

м
н

а
зи

и
 

О
т
в

ет
ст

в
ен

н
ы

й
 

и
сп

о
л

н
и

т
ел

ь
 

З
а
м

ес
т
и

т
ел

и
 

д
и

р
ек

т
о
р

а
 п

о
 У

В
Р

 

и
 В

Р
 

В
л

а
д

ел
ец

 

п
р

о
ц

ес
са

 

1.  Регистрация выявленных несоответствий О И У, И И 

2.  Анализ причин выявленных несоответствий О, У, И И У, И И 

3.  Оценка необходимости КР  О, У, И И У, И У 

4.  Разработка плана КР О И У, И И 

5.  Утверждение плана КР  О, И — У — 

6.  Реализация плана КР  О, У, И И У, И И 

7.  Оценка результативности проведенных КР  О, И И У, И И, У 

 

Уровни ответственности: 

 «О» – ответственный за результат процесса; 

 «И» – исполнитель; 

 «У» – участник процесса. 

 

Критерии и мониторинг документированной процедуры 

«Корректирующие действия» 

Критерии процесса: 

 временные (время реакции процесса на проведенные корректирующие 

действия/ Дни); 

 затраченные ресурсы (планируемые и фактические/ %); 

 результативность – выполнение плана КР в полном объеме; 

 распределение несоответствий по процессам, 

 величина обнаруженного несоответствия (степень отклонения от 

установленного требования); 

 степень несоответствия, оставшегося после выполнения КД. 



15 
 

Оценка процесса проводится в соответствии со сроками, 

утвержденными Планом КР.  

Ответственным за проведение итоговой оценки является ответственный 

исполнитель. 

Критерием эффективности является отсутствие несоответствий, на 

устранение которых были направлены КР. 

  



16 
 

Приложение 3. 

Образец формы журнала регистрации несоответствий. 

Журнал регистрации несоответствий 

Дата 

регистрации 

Формулировка 

несоответствия 

Ф.И.О. лица, 

установившего 

несоответствие  

Ответственный 

за установление 

причин и 

разработку 

корректирующих 

действий 

Срок 

исполнения 

Отметка об 

исполнении 
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Приложение 4. 

Образец формы Плана корректирующих действий. 

ПЛАН 

корректирующих действий  

на ____ (период) 

Описание 

несоответствия 

Причина 

несоответствия 

План 

корректирующих 

действий 

Ответственный 

за выполнение 

Сроки 

реализации 

Дата 

исполнения 

Оценка 

результативности 

(результативно/ 

нерезультативно) 

       

       

       

       

       

 

Директор гимназии    ___________________ ___________________ 

(подпись)    (ФИО) 

____ ___________ 20__ г. 
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Лист регистрации изменений документированной процедуры 

«Корректирующие действия» 

 

Лицо, внесшее изменение 

(Ф.И.О. , должность) 

Пункт, в который вносится 

изменение 

Дата внесения 

изменения, 

подпись 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 


