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Перечень сокращений и обозначений

ОУ- образовательное учреждение

СПК- Славгородский педагогический колледж

СМК- система менеджмента качества

ДП - документированная процедура

ПЦК – предметно-цикловая комиссия

ПР - производственная работа
ПСА- предварительная семестровая аттестация
ВСР – внеаудиторная учебная самостоятельная работа студентов
УР -  учебная работа

ФГОС – федеральные государственные образовательные стандарты 
СПО - среднее профессиональное образование
КГОУ СПО – краевое государственное образовательное учреждение среднего профессионального образования
ОПОП – основная профессиональная образовательная программа
ИГА – итоговая государственная аттестация
1. НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

Настоящая документированная процедура является основным документом, реализующим требования системы менеджмента качества  к процессу учебной  деятельности. Документированная процедура обязательна к применению в управлении учебной деятельностью во всех структурных подразделениях колледжа, которые заинтересованы в данном процессе (на отделениях и предметно-цикловых комиссиях, в государственных аттестационных комиссиях по специальностям).

2.   ОПИСАНИЕ ПРОЦЕДУРЫ

2.1. Общие положения

2.1.1 Учебная деятельность-это процесс реализации основной образовательной программы, направленной на подготовку специалистов среднего звена.
2.1.2. Процесс вызван необходимостью подготовки специалистов в соответствии с требованиями ФГОС СПО.
2.1.3 Учебная деятельность в колледже регламентируется требованиями стандартов ФГОС СПО, рабочими учебными планами колледжа, рабочими программами по учебным дисциплинам, Уставом колледжа, Положениями (учебно-организационной документацией колледжа), расписанием учебных занятий, практики и промежуточной аттестации, графиком учебного процесса, приказами и распоряжениями администрации колледжа, Управления Алтайского края по образованию и делам молодежи, Министерства образования и науки РФ.  

2.1.4 Цель процесса: обеспечить соответствие компетенций выпускников требованиям ГОС СПО, обеспечить соответствие получаемого образования ожиданиям обучаемых, повысить востребованность выпускников на рынке труда.   
2.1.5    Владелец процесса – заместитель директора по учебной работе.

2.1.6    Результаты процесса:
- уровень компетенций выпускников, соответствующий  требованиям ФГОС СПО и требованиям потребителей;

- результаты процесса учебной деятельности отражены:

· в журналах учета успеваемости учебных групп;

· в журналах по практике;

· в экзаменационных ведомостях по учебным дисциплинам;

· в ведомости ликвидации задолженностей;
· в аттестационной ведомости экстерна;

· в ведомостях успеваемости учебных групп по итогам семестра;

· в дипломных ведомостях групп;

· в приказах о переводе на следующий курс;

· в протоколах итоговой государственной аттестации выпускников;

· в приказах об окончании колледжа;

· в приказах и распоряжениях, отражающих учебную деятельность студентов; 

· в других документах.

2.1.7 Учебная деятельность осуществляется  педагогическим коллективом, учебной частью, ПЦК, а также государственными аттестационными комиссиями  по специальностям.

2.1.8 Учебная деятельность включает процессы:
- теоретической подготовки; 
- внеаудиторной самостоятельной учебной работы студентов;

- предварительной семестровой аттестации;

- промежуточной аттестации;

- практической подготовки;

- выполнения курсовой и выпускной квалификационной работ;
- итоговой государственной аттестации.

2.2 Пояснения к графическому описанию 
2.2.1. Этапы процесса теоретической подготовки  представлены на рисунке 1,  порядок организации внеаудиторной самостоятельной учебной работы студентов на рисунке 2, организация предварительной семестровой аттестации -  на рисунке 3.
2.2.2. Процессы промежуточной и итоговой государственной аттестаций отражены в ДП СМК «Учебно-организационная деятельность».
2.2.3. Процесс практической подготовки специалистов отражен в ДП СМК«Управление производственной деятельностью».

2.2.4. Процессы организации выполнения курсовой и выпускной квалификационной работ  прописан в ДП СМК"Управление научно-методической и инновационной  деятельностью".
2.3  Иные положения
2.3.1. Процесс идентификации и прослеживаемости представлен в п.7.5.3. Руководства по качеству

2.3.2.Обеспечение безопасного проведения образовательного процесса осуществляется в соответствии  с п. 6.4. Руководства по  качеству 
2.3.3 Информационное обеспечение

Информационное обеспечение процесса должно гарантировать:

2.3.3.1 Информирование потребителей  о наличии лицензии на право осуществления образовательной деятельности по образовательным программам, указанным в приложении(ях) к настоящей лицензии, при соблюдении зафиксированных в нем контрольных нормативов и предельной численности контингента обучающихся. 

2.3.3.2 Информирование потребителей о наличии свидетельства о государственной аккредитации основных образовательных программ образовательной деятельности, указанных в приложении(ях) к лицензии. 

2.3.1.3. Информирование потребителей о программном и методическом  обеспечении  основной образовательной программы.
2.3.4.  Критериями результативности процесса являются:
- данные по абсолютной и качественной успеваемости студентов отделений и колледжа в целом по итогам двух семестров;
- данные по качеству выполнения ВКР выпускников колледжа;

- % студентов, получивших «хорошо» и «отлично» на госэкзаменах;

- % выпускников, получивших диплом с отличием.

Оценка процесса по уровню качества подготовки выпускников производится по итогам ИГА
Ответственными за проведение оценки являются заведующие отделениями и заместитель директора по учебной работе.
3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Распределение ответственности и полномочий подразделений и должностных лиц колледжа  при выполнении процесса  приведено в форме матрицы ответственности и полномочий (таблица 1).
Таблица 1. Матрица ответственности процесса учебной деятельности

	
	Директор
	Заместитель 

директора по учебной работе
	Заместитель 

директора по научно-методической работе
	Заведующие 

отделениями
	Зам. директора по ПР
	Председатели ПЦК
	Преподаватели
	Государственные аттестационные 

комиссии  по специальностям
	Диспетчер

	  теоретическая    подготовка;
	В
	О


	В


	В


	У


	В
	У
	В
	В



	 внеаудиторная   самостоятельная учебная работа студентов;
	В
	В
	В
	В
	В
	У
	О
	
	

	 предварительная семестровая аттестация
	В
	О
	В
	В
	В
	У
	У
	
	

	 промежуточная аттестация
	В
	О
	В
	В
	В
	У
	У
	В
	В

	 практическая подготовка;
	В
	В
	В
	В
	О
	У
	У
	В
	В

	 выполнение курсовой и выпускной квалификационной работ
	В
	В
	О
	В
	В
	У
	У
	В
	В

	 итоговая государственная аттестация
	О
	В
	В
	В
	В
	У
	У
	У
	В


О - ответственный за процесс, В – взаимодействующий, У – участник процесса.

4. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

· ИСО 9001:2008 Системы менеджмента качества. Требования.

· Руководство по качеству СПК

· СМК СПК ДП 8.2.2 - 2010 Внутренний аудит

· СМК СПК ДП 4.2.3 - 2010 Управление документацией

· СМК СПК ДП 4.2.4 - 2010 Управление записями

· СМК СПК ДП 8.3.0 - 2010 Управление несоответствующей продукцией
· СМК СПК ДП 8.5.2 -8.5.3 – 2010  Корректирующие и предупреждающие действия
· Методическая инструкция:  «Положение о структурном подразделении управление. Структура и форма представления»
· Методическая инструкция: «Документированная процедура. Структура и форма представления»

· Методическая инструкция: «Общие требования к разработке должностной инструкции и инструкции по деятельности»
Организационно-правовые документы, регламентирующие процесс учебной деятельности:

· ФГОС СПО;

· Рабочие учебные планы по специальностям;

· Рабочие  программы по учебным дисциплинам;

· Устав КГОУ СПО «Славгородский педагогический колледж»;

· Учебно-организационная документация колледжа;
· Правила внутреннего трудового распорядка колледжа;

· Положение об отделении;

· Положение о предметно-цикловой комиссии 

5. ПРИЛОЖЕНИЯ

5.1.    Приложение А. Графическое описание документированной процедуры        

5.1.1. Этапы процесса теоретической подготовки  
5.1.2. Организация  внеаудиторной самостоятельной учебной работы студентов
5.1.3. Организация предварительной семестровой аттестации 

   Приложение А

                                     5.1.1.Этапы процесса теоретической подготовки
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5.1.2. Организация  внеаудиторной самостоятельной учебной работы студентов





















5.1.3. Организация предварительной семестровой аттестации

























 Приложение Б 
Основные определения


Федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального образования (ФГОС СПО) – образовательный стандарт, относящийся к среднему профессиональному образованию и утвержденный  Министерством образования и науки Российской Федерации.


Учебный план специальности (направления подготовки) – план, составляемый на текущий учебный год для конкретной специальности (направления подготовки), составляемый заместителем директора по учебной работе на базе рабочего  учебного плана для подготовки расписания занятий, экзаменов, оформления журнала учебных групп и т.п.


Учебно – организационная документация – совокупность документов, разработанных и утвержденных в установленном порядке, непосредственно используемых в ходе основного процесса.


Рабочий учебный план – документ, утвержденный директором колледжа, устанавливающий график учебного процесса по неделям на весь период обучения, перечень учебных дисциплин и их распределение по курсам, семестрам, видам занятий и общему числу часов в неделю для конкретной специальности.

           Выпускная квалификационная работа позволяет определить степень закрепления и углубления теоретических знаний по специальным дисциплинам, а также приобретение навыков в практической деятельности.

           Государственная аттестационная комиссия осуществляет итоговую аттестацию выпускников. 
           Итоговая государственная аттестация - итоговые экзамены по отдельным дисциплинам или итоговый экзамен по специальности, которые проводится с целью установления соответствия подготовки выпускника требованиям государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования.

          Промежуточная аттестации – экзаменационная сессия студентов по окончании семестра, сроки которой определяются рабочим учебным планом и графиком учебного процесса по специальности.
          Семестровая  аттестации – балльная оценка(аттестация) уровня знаний, умений и навыков студентов по результатам работы студента в течении семестра.
          Предварительная семестровая аттестация – аттестация студентов по истечении  не менее 2-х месяцев учебных занятий семестра с целью предупреждения  появления задолженностей.
6. ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

	Номер изменения
	Номер и дата распорядительного документа о внесении изменений  в документ СМК
	Дата внесения изменений
	ФИО лица, внесшего изменение 
	Подпись

	1(п.4)
	Протокол №6 Совета по качеству от15.09.10
	16.09.10
	Кинцель М.Г.
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


7. ИНФОРМАЦИОННЫЙ ЛИСТ

1.Согласовано

	Должность 
	ФИО
	Подпись
	Дата

	Директор колледжа


	Дмитриченков Александр Сергеевич
	
	14 апреля 2008г.

	Заместитель директора по научно-методической работе
	Кленова Надежда Васильевна
	
	14 апреля 2008г.


	Заместитель директора по информатизации и информационным технологиям
	Кочин Алексей Валерьевич
	
	14 апреля 2008г.

	Заместитель директора по производственной  работе
	Грефенштейн Татьяна Эммануиловна


	
	14 апреля 2008г.


2. Введена в действие  приказом директора №  15 от 2008 г.



ФГОС СПО





Студенты групп нового набора








Протоколы заседаний ПЦК об уровне готовности студентов нового набора





Входной контроль и анализ его результатов


Отв. преподаватели, председатели ПЦК





Записи в журналах  групп, компетенции





Рабочие учебные планы по специальности, рабочие программы, КТП, уровень готовности студентов





Реализация основной образовательной программы (ОПОП)


Отв. зам. директора по УР, председатели пцк








Записи в журналах  групп, протоколы ПЦК, список группы риска задолжников по отделениям








Предварительная семестровая аттестация


Отв. зам. директора по УР,


председатели ПЦК, зав. отд.








Записи в журналах  групп, рабочие программы, КТП, компетенции








Записи в журналах  групп, 


ведомости учета успеваемости учебных групп





Рабочие учебные планы по специальности, рабочие программы, КТП, 


протоколы ПЦК, список группы риска задолжников





Реализация ОПОП, корректирующие действия по итогам ПСА


Отв. преподаватели, председатели ПЦК








Решение педсовета о допуске студентов к сессии.  приказ директора о допуске к сессии





Записи в журналах  групп


ведомости учета успеваемости учебных групп








Педсовет по допуску к промежуточной аттестации 


Отв. директор











Промежуточная  аттестация


Отв. зам. директора по УР, председатели ПЦК








Приказ директора о допуске студентов к сессии, зачетная книжка,


экзаменационный материал





Экзаменационные ведомости, ведомость ликвидации задолженности, зачетные книжки, приказы об отчислении





Документ об отчислении с правом пересдачи экзамена 


и/ или защиты ВКР через год





Положительное решение?





Дипломные ведомости учебных групп





Академическая справка,    документ об отчислении


 с правом восстановления





Педсовет по допуску выпускников к ИГА


Отв. директор, зав. отделен. кл. руководители





нет





Положительный результат?





Приказ об отчислении в связи с окончанием колледжа





Решение педсовета о допуске студентов к ИГА.  приказ директора о допуске к ИГА








Академическая справка,    документ об отчислении


 с правом восстановления








Решение положительное?





Включение СПК в график лицензирования и экспертиза документации





Итоговая государственная аттестация выпускников


Отв. директор











Рассмотрение вопроса об открытии новой специальности  в Управлении Алтайского края по образованию и делам молодежи 


Отв. начальник Управления





нет








Решение Управления








да





ФГОС СПО





Отказ в поддержке открытия новой специальности





нет





да





нет





да





да





Специалисты данной специальности необходимы?





Ознакомление студентов с программой ВСР по учебной дисциплине


Отв. преподаватели





Выполнение работ в соответствии с программными требованиями


Отв. преподаватели





Письмо-обоснование от администрации СПК, заключение КГУЦЗН








Контроль выполнения ВСР


Отв. преподаватели








Включение часов ВСР в общее количество часов изучения учебной дисциплины


Отв. преподаватели








Итоговая отметка по учебной дисциплине





Положение об организации внеаудиторной учебной самостоятельной работе, КТП





Программные требования, инструкции, методические указания и т.п.








Работы студентов, представляемые к проверке








Записи и отметки в журналах учета успеваемости и посещаемости студентов








Программные требования, инструкции, методические указания и т.п.





Работы студентов, представляемые к проверке





Записи и отметки в журналах учета успеваемости и посещаемости студентов








Записи в зачетных книжках студентов





Положительный результат?








нет





да





ФГОС СПО





Определение сроков проведения предварительной  семестровой аттестации и директорских контрольных работ


Отв. зам директора по УР





Планирование предварительной   семестровой аттестации каждым преподавателем


Отв. преподаватели








Проведение предварительной  семестровой аттестации согласно индивидуальным планам преподавателей и перечня директорских контрольных работ


Отв. преподаватели








Анализ результатов в ПЦК, на отделении, студенческой группе


Отв. председатели ПЦК, зав. отделениями, классные руководители





Планирование и реализация корректирующих действий по итогам предварительной   семестровой аттестации


Отв. председатели ПЦК, зав. отделениями, классные руководители








Педагогический совет по допуску к промежуточной аттестации





Рабочий учебный план, рабочие программы, КТП, Положение о текущем контроле





Распоряжение учебной части о проведении предварительной  семестровой аттестации








Индивидуальные планы преподавателей и перечень директорских контрольных работ








Работы студентов, отметки в журналах








Записи в протоколах заседаний ПЦК, списки потенциальных задолжников на отделениях, в группах





Отметки в журналах, отчеты о проведенных корректирующих действиях





Распоряжение учебной части о проведении предварительной  семестровой аттестации








Индивидуальные планы преподавателей и перечень директорских контрольных работ








Работы студентов, отметки в журналах











Записи в протоколах заседаний ПЦК, списки потенциальных задолжников на отделениях, в группах








Отметки в журналах, отчеты о проведенных корректирующих действиях








Решение педсовета





Приказ директора о допуске к сессии





Рисунок 1





Рисунок 2





Рисунок 3
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