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Система менеджмента качества ИИ 

РАЗРАБОТКА КОМПЬЮТЕРНЫХ УЧЕБНЫХ ПРОГРАММ 
 

Инструкция на процесс 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Заведующий лабораторией инструмен-

тальных систем моделирования и обучения  

(ЛИСМО) ФДО ИИ ТУСУРа 

 

_________________ И. А. Кречетов 

«1» августа 2016 г. 

1 ЦЕЛИ 

Целью настоящей инструкции на процесс (ИП) является создание компьютерных 

учебных программ, входящих в состав комплексного УМПО для студентов факультета 

дистанционного обучения (ФДО) ТУСУР. 

2 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ  

Настоящая ИП регламентирует деятельность Лаборатории инструментальных си-

стем моделирования и обучения (ЛИСМО) и применяется всеми подразделениями и со-

трудниками ФДО. 

3 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ 

В ИП использованы ссылки на следующие нормативные документы и документы 

системы менеджмента качества: 

ГОСТ Р ИСО 9000–2008 Системы менеджмента качества. Основные положения и 

словарь; 

ГОСТ Р ИСО 9001–2008 Системы менеджмента качества. Требования; 

ГОСТ Р ИСО 9004–2001 Системы менеджмента качества. Рекомендации по улуч-

шению деятельности; 

ГОСТ Р ИСО 19011–2003 Руководящие указания по проверкам систем менеджмен-

та качества и (или) охраны окружающей среды; 

РК ИИ ТУСУР – 2015 Томский государственный университет систем управления и 

радиоэлектроники. Система менеджмента качества. Институт инноватики. Руководство по 

качеству (справочник по управлению). 
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4 ТЕРМИНЫ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ 

4.1 В настоящем документе использованы термины и определения, установленные 

в ГОСТ Р ИСО 9000–2008, ГОСТ Р ИСО 19011–2003. 

В дополнении к ним используются термины: 

Образовательный процесс – предоставление услуг в области обучения и просве-

щения (включая воспитание и развитие обучающегося). 

Образовательная услуга – результат образовательного процесса. 

Качество <высшего профессионального> образования – степень удовлетворенно-

сти студентов и/или выпускников взаимодействием с вузом и приобретенной при этом но-

вой способностью к дальнейшей успешной жизнедеятельности. 

Менеджмент – управление людьми путем рационального распределения работы с 

целью получения выгоды для потребителей, персонала и других заинтересованных сто-

рон. 

Конечный результат – выражение конкретных результатов, получаемых к окон-

чанию срока устанавливаемых целей. 

Индикаторы успеха – измерители продвижения к конечным результатам, позво-

ляющие практически в любой момент оценивать скорость и шансы выполнения целей, ве-

сти их мониторинг. 

4.2 В настоящем документе использованы следующие сокращения, представленные 

в алфавитном порядке: 

ДО – диспетчерский отдел ФДО; 

ДОТ – дистанционные образовательные технологии; 

ИИ – Институт инноватики ТУСУР; 

ИС – информационная система; 

КУП – компьютерные учебные программы; 

ЛИСМО – лаборатория инструментальных систем моделирования и обучения; 

ОУ – образовательные учреждения ФДО; 

Отв.К –  ответственный по качеству (по уровням управления); 

РК – руководство по качеству; 

СМК – система менеджмента качества; 

УВП – учебно-вспомогательный персонал; 

УМК – учебно-методический комплекс; 

УМО – учебно-методический отдел ФДО; 

УМПМ – учебно-методические и программные материалы; 

УМПО – учебно-методическое и программное обеспечение; 

ФДО – факультет дистанционного обучения. 

5 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

Ответственность за соответствие процесса создания компьютерных учебных программ 

(КУП)  возложена на зав. ЛИСМО. 

 



ИП ЛИСМО ФДО ИИ – 2016 

 

      5 

6 ОПИСАНИЕ ПРОЦЕССА 

6.1 Подпроцессы разработки КУП 

Установлены следующие подпроцессы разработки КУП (таблица 1), взаимодей-

ствие которых показано на схеме (рисунок 1).  

 

Таблица 1 

Код под-

процесса 

Наименование  

подпроцесса 

Входы  

подпроцесса 

Выходы  

подпроцесса 

ЛИСМО.1 Создание компьютерных эк-

заменов и контрольных ра-

бот 

Учебно-методические 

материалы (банк те-

стовых заданий, ко-

дификатор) 

КУП для проведения 

компьютерного экза-

мена или контроль-

ной работы 

ЛИСМО.2 Создание виртуальных ла-

бораторных работ (тренаже-

ров) 

 

Учебно-методические 

материалы (сценарии 

виртуальных лабора-

торных работ и тре-

нажеров) 

КУП для проведения 

компьютерной лабо-

раторной работы 

ЛИСМО.3 Верстка текстовых компо-

нентов УМК 

 

Учебные материалы 

(текстовые компо-

ненты УМК) 

Сверстанные тексто-

вые компоненты 

УМК 

ЛИСМО.4 Создание online-курсов 

 

Учебно-методические 

материалы 

(компоненты УМК)  

Оnline-курс, разме-

щенный в СДО 
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Рисунок 1 – Схема процесса Разработка КУП 
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6.2 Описание подпроцесса ЛИСМО.1 – Создание компьютерных экзаменов 

и контрольных работ 

6.2.1 Методист УМО передает Программисту компьютерного контроля знаний 

ЛИСМО кодификатор и банк тестовых заданий по учебной дисциплине. 

6.2.2 Программист компьютерного контроля знаний проверяет тестовые задания 

на соответствие требованиям к КУП, принятым в ИИ, формирует замечания, которые 

направляет методисту УМО для передачи автору. На вновь разрабатываемые компьютер-

ные экзамены и контрольные работы Программист компьютерного контроля знаний со-

здает электронную технологическую карту в ИС «Лоцман» со статусом «Задание приня-

то». 

6.2.3 На основе принятого учебно-методического материала Программист ком-

пьютерного контроля знаний разрабатывает КУП, по завершении изменяет статус в тех-

нологической карте на «Кодирование завершено». 

6.2.4 Получив от Методиста УМО корректорские правки, программист компью-

терного контроля знаний обновляет статус в технологической карте на «Корректура тек-

ста», вносит исправления в КУП. 

6.2.5 Разработанные КУП Программист компьютерного контроля знаний 

направляет Методисту УМО для передачи автору на проверку, изменяет статус в техноло-

гической карте на «Преподаватель уведомлен». 

6.2.6 Получив подтверждение, что автор проверяет КУП, программист компью-

терного контроля знаний изменяет статус в технологической карте на «Проверка препо-

давателем программы». 

6.2.7 После проверки КУП автором Программист компьютерного контроля зна-

ний изменяет статус в технологической карте на «Завершение исправлений и корректура», 

вносит в КУП исправления по замечаниям автора. 

6.2.8 Программист компьютерного контроля знаний обновляет статус в техноло-

гической карте на «Тестирование программы в ЛИСМО», тестирует КУП (при необходи-

мости совместно с Методистом УМО и автором). 

6.2.9 Программист компьютерного контроля знаний оформляет акты передачи 

разработанных компьютерных экзаменов (приложение А) и контрольных работ (приложе-

ние Б) в двух экземплярах. Автор ставит свою подпись на актах, что является подтвер-

ждением проверки КУП. Акты передаются на подпись Начальнику УМО и Зав. ЛИСМО. 

Один экземпляр акта хранится в УМО, второй – в ЛИСМО. 

6.2.10 Программист компьютерного контроля знаний размещает КУП на специ-

альных сетевых ресурсах ФДО для эксплуатации и хранения (КУП на языке XML переда-

ет Программисту ЛИСМО для загрузки в систему MOODLE), устанавливает в электрон-

ной технологической карте статус «Принята в УМО». 

6.2.11 В процессе эксплуатации компьютерных экзаменов и контрольных работ 

Программист компьютерного контроля знаний на основании замечаний студентов и пре-

подавателей вносит изменения в уже разработанные КУП, модернизирует КУП по указа-

ниям из УМО, данные об изменениях заносит в ИС «Лоцман» и сохраняет на специальных 

сетевых ресурсах ФДО. 
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6.3 Описание подпроцесса ЛИСМО.2 – Создание виртуальных лаборатор-

ных работ (тренажеров) 

6.3.1 Методист УМО передает Программисту виртуальных работ ЛИСМО сце-

нарии лабораторных работ и тренажеров по учебной дисциплине. 

6.3.2 Программист виртуальных работ проверяет сценарии на соответствие тре-

бованиям к КУП, принятым в ИИ, формирует замечания, которые направляет Методисту 

УМО для передачи автору. 

6.3.3 На основе принятых учебно-методических материалов Программист вир-

туальных работ разрабатывает КУП. 

6.3.4 Разработанные КУП Программист виртуальных работ направляет Методи-

сту УМО для передачи автору на проверку. 

6.3.5 После проверки Программист виртуальных работ вносит исправления в 

КУП по замечаниям автора. 

6.3.6 Программист виртуальных работ тестирует КУП (при необходимости сов-

местно с методистом и автором). 

6.3.7 По завершении тестирования Программист виртуальных работ передает 

КУП Методисту УМО (КУП размещаются на специальных сетевых ресурсах ФДО для 

эксплуатации и хранения). По указанию из УМО на вновь разработанные виртуальные ла-

бораторные работы и тренажеры Программист компьютерного контроля знаний создает 

электронную технологическую карту в ИС «Лоцман» со статусом «Принята в УМО».  

6.3.8 Программист виртуальных работ вносит изменения в уже разработанные 

КУП на основании замечаний студентов и преподавателей в процессе эксплуатации, мо-

дернизирует КУП по указаниям из УМО, передает исправленные КУП Методисту УМО. 

Методист УМО сохраняет исправленные КУП на специальных сетевых ресурсах ФДО. 

Данные об изменениях заносит в ИС «Лоцман» Программист компьютерного контроля 

знаний.  

 

6.4 Описание подпроцесса ЛИСМО.3 – Верстка текстовых компонентов 

УМК 

6.4.1 Методист УМО передает ЛИСМО текстовые материалы, принятые от авто-

ра, на выделенный сервер в папку «!!!Новые курсы» и сообщает о новом курсе Заведую-

щему ЛИСМО.  

6.4.2 Заведующий ЛИСМО создает в электронном сервисе управления проектами 

trello новую карточку в статусе «Задачи», заносит данные о полученных материалах и 

назначает ответственного на разработку этого пособия Верстальщика.  

6.4.3 Верстальщик проверяет материалы на соответствие требованиям, предъяв-

ляемым к текстовым компонентам УМК (наличие обязательных компонентов: титульного 

листа, аннотации, оглавления, введения, содержательной части, заключения, списка ис-

пользуемой литературы, вопросов для самоконтроля, глоссария, ссылок на литературу, 

сведений о рецензентах), принятым в ИИ.  

6.4.4 В случае наличия замечаний Верстальщик передает их Методисту УМО для 

передачи автору. В электронный сервис управления проектами trello Верстальщик фикси-

рует дату передачи и переносит карточку в статус «На проверке у автора».  

6.4.5 После доработки материалов автором Верстальщик в электронном сервисе 

управления проектами trello переносит карточку в статус «В разработке».  
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6.4.6 Верстальщик верстает пособие в WORD согласно инструкции на разработку 

пособий. 

6.4.7 По окончанию верстки Верстальщик передает сверстанные текстовые ком-

поненты УМК (в формате PDF) Методисту УМО, который отправляет их на проверку 

корректору. В trello Верстальщик фиксирует дату передачи и устанавливает статус «У 

корректора». 

6.4.8 По завершении корректорской вычитки Методист УМО передает в ЛИСМО 

корректорские правки. Верстальщик в trello фиксирует дату получения правок сообщени-

ем «Получены замечания от корректора» и устанавливает статус «В разработке».  

6.4.9 Верстальщик вносит исправления в сверстанные материалы, согласно прав-

кам корректора. 

6.4.10 После внесения корректорских правок и внутренней проверки Верстальщик 

передает исправленное пособие (в формате PDF) на проверку в УМО, фиксирует в trello  

дату передачи и устанавливает статус «На проверке в УМО». 

6.4.11 В случае наличия замечаний и вопросов по содержанию к автору Методист 

УМО передает их Верстальщику. Верстальщик фиксирует в trello дату получения замеча-

ний от УМО и устанавливает статус «В разработке». Вносит необходимые исправления.  

6.4.12 Верстальщик передает сверстанные материалы (в формате pdf) вместе с во-

просами Методиста (если они есть) автору, фиксирует в trello дату передачи и устанавли-

вает статус «На проверке у автора». 

6.4.13 Автор проверяет пособие, отвечает на вопросы и передает Верстальщику 

свои замечания с ответами на вопросы, если они были. Верстальщик фиксирует в trello 

дату окончания проверки автором и устанавливает статус «В разработке». После внесе-

ния необходимых исправлений и внутренней проверки, Верстальщик передает итоговый 

вариант сверстанного пособия в формате pdf Методисту УМО и автору. 

6.4.14 При отсутствии замечаний автор подписывается акт передачи пособия в 

УМО (приложение В) в двух экземплярах. Затем акт передается на подпись Начальнику 

УМО и Зав. ЛИСМО. Один экземпляр акта хранится в УМО, второй – в ЛИСМО.  

6.4.15 Верстальщик выкладывает разработанные файлы в формате doc, графиче-

ский материал и готовое пособие (в формате PDF) на специальный сервер, предназначен-

ный для хранения сверстанных текстовых компонентов УМК. В trello устанавливается 

статус «Принято». 

 

6.5 Описание подпроцесса ЛИСМО.4 – Создание online-курсов 

6.5.1 Методист УМО размещает исходные учебно-методические материалы для 

публикации компонентов комплексного УМПО в сети Интернет (далее online-курс) на 

специальный сервер и оповещает об этом заведующего ЛИСМО (c помощью доступных 

электронных средств связи), который в свою очередь оповещает Программиста ЛИСМО 

по созданию online-курсов (далее Программист). Программист заносит данные о получе-

нии материалов в систему управления проектами trello. 

6.5.2 Программист проводит анализ полученных материалов на предмет выявле-

ния проблем с реализацией отдельных компонентов УМК, в случае возникновения кото-

рых Программист формирует замечания и передает их Методисту УМО. Необходимые 

пометки Программист фиксирует в trello. 

6.5.3 После получения доработанных материалов для создания online-курса Про-

граммист в фиксирует в trello факт получения. 
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6.5.4 Программист с помощью инструментальных программных средств подго-

тавливает компоненты УМК для публикации в Интернет, размещает разработанный 

online-курс в среде СДО Moodle, при этом фиксирует в trello начало и окончание разра-

ботки. О готовности online-курса Программист уведомляет Начальника УМО. 

6.5.5 В случае наличия замечаний со стороны Начальника УМО Программист 

вносит необходимые исправления. При отсутствии замечаний Программист фиксирует в 

trello готовность online-курса. 

 

Процесс считается эффективным, если: 

1) КУП разработана в срок, не превышающий 14 дней силами сотрудников 

ЛИСМО без привлечения сторонних работников.  

2) автор учебно-методических материалов производит тестирование КУП в срок до 

14 дней с момента передачи ему результатов работы сотрудниками ЛИСМО.   

В случае отсутствия автора учебно-методических материалов по уважительной 

причине и несвоевременного тестирования КУП срок разработки определяется в рабочем 

порядке.  

 

Оценка результативности проводиться в виде отчетов по запросу и в конце года в 

ИС «Лоцман». 

 

Программное обеспечение, используемое в процессе разработки КУП, должно удо-

влетворять следующим требованиям: 

1. Разрабатываемые программы должны работать в операционной системе 

Windows. 

2. Размер одной библиотеки компьютерного экзамена или контрольной работы 

вместе с библиотекой рисунков не должен превышать 25 МБ. 

3. Инструментальная система должна предоставлять возможность представления 

графической информации в тестовых заданиях. 

4. Программа должна поддерживать многооконный интерфейс. 

5. Система проведения экзамена обязана иметь защиту от несанкционированного 

доступа. 

 

Записи, относящиеся к процессу создания компьютерных учебных программ  

 

 Акты передачи компьютерного экзамена, контрольной работы в двух экзем-

плярах (ГОСТ Р ИСО 9001–2008 пп. 7.3.3, 7.3.5, 7.3.6) 

 Электронная карточка Soft-а для экзамена (контрольной работы) в системе 

Лоцман.edu (ГОСТ Р ИСО 9001–2008 пп. 7.3.7) 

 Акта передачи пособий в УМО в двух экземплярах (ГОСТ Р ИСО 9001–

2008 пп. 7.3.3, 7.3.5, 7.3.6) 

 Электронная карточка Soft-а для виртуальной лабораторной работы (трена-

жера) в системе Лоцман.edu (ГОСТ Р ИСО 9001–2008 пп. 7.3.7) 

 Электронная карточка Soft-а для учебного пособия (online-курса) в системе 

Лоцман.edu (ГОСТ Р ИСО 9001–2008 пп. 7.3.7) 

 Электронный реестр пособий и on-line курсов. 
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Приложение А 

 

 

 

Акт 

передачи компьютерного экзамена в УМО 

 

 Комиссия в составе заведующего ЛИСМО Кречетова И.А., начальника учебно-

методического отдела Исаковой О.Ю., автора экзаменационных вопросов ______________ 

составили настоящий акт в том, что компьютерный экзамен по дисциплине 

 

«___________________________________________________________________________» 

 

прошел тестовые испытания и соответствует требованиям, предъявляемым к 

компьютерным экзаменам в ФДО. 

 

 Дата Подпись 

Кречетов И.А.   

Исакова О.Ю.   
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Приложение Б 

 

Акт 

передачи компьютерной контрольной работы в УМО 

 

 Комиссия в составе заведующего ЛИСМО Кречетов И.А., начальника учебно-

методического отдела Исаковой О.Ю., автора контрольных вопросов _________________ 

составили настоящий акт в том, что компьютерная контрольная работа по дисциплине 

 

«___________________________________________________________________________» 

 

прошла тестовые испытания и соответствует требованиям, предъявляемым к 

компьютерным контрольным работам в ФДО. 

 

 Дата Подпись 

Кречетов И.А. 

 

  

Исакова О.Ю. 
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Приложение В 

 

Акт 

передачи пособий (сверстанных в WORD) в УМО 

 

Комиссия в составе зав. ЛИСМО Кречетов И.А., начальника учебно-методического 

отдела Исаковой О.Ю., автора пособия _______________ составили настоящий акт в том, 

что пособие «________________________________________________________________» 

соответствует авторским материалам и стандарту Института инноватики. 

 

 Дата Подпись 

Кречетов И.А.  

 

 

Исакова О.Ю.  

 

 

  

 

 

 


