
ПРОЦЕДУРИ 
ЗА ПРОУЧВАНЕ НА МНЕНИЕТО НА СТУДЕНТИТЕ 
ЗА КАЧЕСТВОТО НА АДМИНИСТРАТИВНОТО ОБСЛУЖВАНЕ
Цел на проучването:

Целта на проучването е получаване на обратна информация за качеството на административното обслужване в СФ.
Обратната информация е необходима за вземане на навременни управленски решения за подобряване качеството на административното обслужване и за правилното функциониране на комисиите за атестиране на административния състав. 

Процедури по провеждане на проучването:

Съгласно правилника за атестиране на административния състав, проучването на мнението на студентите за качеството на административното обслужване в Стапански факултет (СФ) се извършва най-малко веднъж за учебна година по отношение на всички административни служители в СФ. 
Обект на изследване са редовните студенти  и докторанти във Факултета присъстващи на занятия в момента на провеждане на изследването. Проучването се провежда при осигурена пълна анонимност в часовете за упражнения  на предварително определени и съгласувани с ръководството на факултета. Това трябва да осигури  не по-малко  70% извадка от общия брой на студентите във Факултета. 
Проучването в структурните звена се организира от Зам. -декана по административно-стопанската дейност и се извършва от сътрудника по качеството към конкретния  факултет и от представителите на студентски съвет в този факултет. 
За проучването се използва утвърдена от АС и публикувана в сайта на университета Анкетна карта за проучване мнението на студентите за качеството на административното обслужване. (Прил. № 1).

Обработването на попълнените анкетни карти във факултета се  извършва от Зам. -декана по административно-стопанската дейност и резултатите се предоставят на Ректора на ТрУ и Декана на СФ.
Декана взема управленски решения за подобряване качеството на административното обслужване във факултета.
Декана осигуряват нужната за атестационните комисии информация за качеството на административното обслужване.

Предложение до Факултетния съвет за промени в анкетната карта за проучването на мнението на студентите за качеството на административното обслужване в Стопански факултет (СФ) се прави от Зам. -декана по административно-стопанската и информационна дейност след съгласуване на промените.
Процедурата на проучването предполага стартирането на дейности от началото на учебната година, като условно може да се раздели на четири етапа:

	Срокове:
	Дейност:

	Първи етап
	Съдържателна подготовка за провеждане на изследването

 (извършва се от екипа на ОПКО. Контролира се от Декана и зам.декана по УД на СФ)

	от началото на зимния семестър – до началото на м. ноември 

и от началото на летния семестър до началото на м.април
	· Усъвършенстване и актуализиране на изследователския инструментариум (анкетната карта), чрез внасяне на необходими промени във формулировката и съдържанието на определени айтеми, като следствие от евентуални промени в другите нормативни документи, отнасящи се до административното обслужване или взети решения на деканското ръководство.
· Предложенията за промени се обсъждат от факултета и след тяхното обобщаване и систематизиране от Зам. – декана по административно-стопанската и информационна дейност се утвърждават от факултетния съвет не по-късно от средата на м. октомври. 

· Като цяло създадената за тази цел анкетна карта съдържа следните модули:

1.Оценки за начина на административното обслужване:

- в деканата/учебен отдел на факултет;

- в  касата/счетоводството на факултет;
- в катедрите на факултет;

- в учебните лаборатории;

- в библиотеката;

-в общежитията – поддръжка и др.;
- относно хигиената в учебните зали, лабораториите, санитарните помещения.

2. Най-висока удовлетвореност от административното обслужване в конкретна катедра на факултета (с посочване на имена).

3.  Най-ниска удовлетвореност от административното обслужване в конкретна катедра на факултета(с посочване на имена).

4. Оценка за качеството на административното обслужване като цяло.

5. Какво в административното обслужване трябва неотложно да се промени.

6. Наличие на лични проблеми при административното обслужване.

7. Отношение към избраната за обучение специалност и удовлетвореност от обучението.

· С оглед оптимизиране на работата с анкетната карта и характеристиките  на обработващите технически устройства са възможни промени в графичния дизайн на изследователския инструментариум , но те трябва да отразят посочените седем модула. 
· Усъвършенстване  на софтуера за предстоящото проучване може да се извършва с оглед постигане на по-висока обективност, валидност и надеждност  на проучването.

· Отпечатване на анкетните карти чрез стартиране на процедура за малка обществена поръчка. 

· Преди всяко проучване се актуализират списъците на административните служители.
· Разпределението на анкетните карти и на урните, необходими за провеждане на проучването във факултета се извършва от сътрудника по качеството. 
· Всички лица, участващи в организирането и провеждането на проучването подписват декларации по смисъла на закона за защита на личните данни от субектите.

· достъп до анкетните карти на етапа обработка на емпиричните данни имат само Зам-декана.

	Втори етап
	Непосредствена подготовка и провеждане на изследването

(извършва се от сътрудниците по качеството по места и представителите на студентски съвет. Контролира се от Зам. –деканите по административно-стопанската и информационна дейност.

	
	· Комплектоване на анкетните карти, според броя на студентите, които подлежат на анкетиране и броя на административните служители, които предстои да бъдат оценявани.

· Изработване на съгласувани с деканските ръководства графици на датите и дисциплините, в упражненията на които ще се провежда проучването.

· Същинско провеждане на проучването в съответствие с  предварително разработените инструкции, методика и графици.

· Предаване на Зам. –деканите по административно-стопанската и информационна дейност от сътрудниците по места на урните с попълнените студентски анкетни карти и протоколите, от които става ясно кой от членовете на студентски съвет е провеждал проучването във всяка конкретна група и на всяка конкретна дата от графика. 

	Трети етап:


	Обработка на емпиричните данни от проучването

(извършва се от Зам. –деканите по административно-стопанската и информационна дейност).

Предоставяне на информацията на Декана на Факултета.

	Четвърти етап:
	Анализ и интерпретация на получените обобщени резултати

(извършва се от Декана и Зам. декана по административно-стопанската и информационна дейност в  СФ)

	текущ
	· Попълване и архивиране на персоналните резултати от проучването за всеки административен служител във Факултета.
· Обобщаване и сравнителен анализ на резултатите за СФ, извеждане на тенденции, в сравнение с аналогични проучвания в предходни учебни години

· Подготвяне на презентации на обобщените данни пред факултета и тяхното обсъждане. 

· Подготвяне на комплекти с индивидуалните резултати на административните служители в СФ.
·  Предоставяне при поискване от атестационните комисии на извлечения с персоналните данни на административните служители, в процедура на атестация. Комплексната оценка за административните служители се представя на атестационните комисии в превърнат вид  по вербалната скала: много добра (при комплексни оценки 5,00 - 3,66) ; добра (при комплексни оценки 3,65 – 2,33); и незадоволителна ( при комплексни оценки до 2,32).

· Съдействие и предоставяне на обобщени данни от проучванията за всяка специалност във факултета, в периоди на подготовка на документация за акредитация, и работа на експертните комисии от НАОА.
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