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Перечень сокращений и обозначений

СМК – система менеджмента качества 
РК – руководство по качеству

КГОУ СПО – краевое государственное образовательное учреждение среднего профессионального образования

ИГА – итоговая государственная аттестация

ПЦК – предметно-цикловая комиссия

ВКР – выпускная квалификационная работа

ГАК – государственная аттестационная комиссия

ДП – документированная процедура

ФГОС СПО – федеральные государственные образовательные стандарты среднего профессионального образования
1 НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ ПРОЦЕДУРЫ
Настоящая документированная процедура является основным документом, реализующим требования системы менеджмента качества (СМК) и устанавливает единый порядок управления несоответствующей продукцией в КГОУ СПО «Славгородский педагогический колледж».

Документированная процедура обязательна к применению во  всех структурных подразделениях колледжа

2 ОПИСАНИЕ ПРОЦЕДУРЫ
2.1 Общие положения

2.1.1  В колледже проводится работа по выявлению несоответствий продукции, возникающих в процессе доссузовской подготовки, среднего и дополнительного профессионального образования, научно - методической и инновационной деятельности, результаты которой используются для совершенствования образовательной услуги колледжа.

Работа по выявлению несоответствий проводится  с целью их последующего анализа и исправления.

2.1.2  Участники процесса

Участниками процесса управления несоответствующей продукцией являются преподаватели, председатели предметно-цикловых комиссий, заведующие кабинетами классные руководители, заведующие отделениями, заместители директора по учебной работе, по научно-методической работе, по учебно-производственной работе, ответственный секретарь приемной комиссии. Они ведут сбор, учет и анализ всех несоответствий с целью выявления проблем в области качества. Сведения о несоответствиях обсуждаются на различных уровнях управления (собрание студенческой группы, старостат отделения, заседание ПЦК, заседание научно-методического совета, заседание административного совета, заседание педагогического совета) и используются для планирования действий в соответствии с ДП СМК 8.5.2-8.5.3-2010 «Корректирующие и предупреждающие действия»  

2.1.3 Записи по управлению несоответствующей продукцией:

· Экзаменационные ведомости.

· Ведомости по ликвидации задолжностей.

· Зачетные книжки студентов.

· Приказы об отчислении из колледжа.

· Приказы о допуске к ИГА.
· Решения педагогических советов.
· Решения административного совета.
· Решения научно-методического совета.
· Решения заседания предметно-цикловой комиссии.
2.1.4 Управление несоответствиями, возникающими в процессе среднего и дополнительного профессионального образования

Процесс  инициируется появлением несоответствующей продукции – студентов, не прошедших контрольные мероприятия и  имеющих академические задолжности (неуспевающие студенты).

2.1.4.1 Цель процесса: предотвратить выпуск неквалифицированных специалистов и сократить   число неуспевающих студентов.

2.1.4.5 Выявление несоответствий

В процессе учебной деятельности несоответствия выявляются при проведении:

· предварительной аттестации;

· промежуточной аттестации;

· итоговой аттестации;

В процессе производственной деятельности несоответствия выявляются при подведении итогов всех видов практики:

· учебной; 
· педагогической;
· преддипломной.

2.1.4.6  Виды несоответствий

К несоответствиям относятся:

· невыполнение студентами графика учебного плана;

· неудовлетворительное освоение учебных дисциплин, проверяемое при всех видах аттестации; 

· неудовлетворительная  отметка по одному из видов практики; 

· неудовлетворительная отметка на итоговом государственном экзамене по специальности (дополнительной подготовке);

2.1.4.7 Отчисление студентов возможно при:
· более 50% пропущенных учебных занятий в течение учебного года по неуважительной причине;

· более 5 задолженностей с предыдущими семестрами при отсутствии документа об уважительной причине;

· отсутствие положительной отметки по преддипломной практике;

· отсутствие положительной отметки   на госэкзамене;

· отсутствие КР, ВКР;

· неудовлетворительной отметки на защите ВКР.
2.1.4.8 Устранение несоответствий (восстановление студента)

Восстановление студента возможно на основе личного заявления:

- на  курс и/или семестр, с которого началось невыполнение учебного плана;

- на курс, с которого был отчислен студент при условии ликвидации задолжностей в установленные учебной частью сроки.

2.1.5 Управление несоответствиями, возникающими при организации научно - методической и инновационной деятельности.

2.1.5.1 Цель процесса: предотвратить негативное влияние несоответствий научно - методической и инновационной деятельности на качество образовательной услуги колледжа

2.1.5.2  Выявление несоответствий по данному виду деятельности осуществляется в процессе:

· отчета по методической теме преподавателя и/или опытно-экспериментальной работе;
· защиты курсовых работ и ВКР;
· рецензирования методических разработок преподавателей и утверждения учебно-методических комплексов дисциплин;
· контроля деятельности научного студенческого общества;
· анализа результатов данного вида деятельности за прошедший учебный год.

2.1.5.3 Виды несоответствий:
· невыполнение преподавателем плана по методической теме и/или опытно-экспериментальной работе; 

· невыполнение требований к оформлению исследований в процессе курсового и дипломного проектирования;
· непредставление к защите курсовой работы; 

· непредставление выпускной квалификационной работы к защите;

· получение неудовлетворительной отметки по итогам защиты;

· несоответствие методических разработок требованиям стандарта к учебным изданиям и структуре учебно-методического комплекса дисциплины;

· невыполнение плана деятельности НСО;

· непредставление результатов работы преподавателя  по методической теме для публикации статей, участия в конкурсах и выставках. 

 2.1.5.4  Анализ причин появления несоответствий в научно-методической и инновационной деятельности колледжа и определение путей их устранения осуществляет заместитель директора по научно-методической работе. 

Анализом причин появления несоответствий в подготовке курсового и дипломного проектирования и определением пути их устранения занимаются научные руководители КР и ВКР.

2.1.6 Управление несоответствиями, возникающими при организации доссузовской подготовки.
2.1.6.1 Цель процесса: Устранение влияния  несоответствий на формирование положительного имиджа колледжа и отбор потенциальных абитуриентов.

2.1.6.2Выявление несоответствий по данному виду деятельности осуществляется в процессе:

· планирования и проектирования предметных олимпиад и/или дистанционных курсов;

· набора участников олимпиад и/или дистанционных курсов;

· выполнения и оценки заданий олимпиад и/или дистанционных курсов для учащихся общеобразовательных школ.

2.1.6.3Виды несоответствий: 

· несоответствие заданий для олимпиад и/или дистанционных курсов базовым программам   общеобразовательных школ;

· отсутствие сведений об участниках олимпиад и/или о слушателях, прошедших обучение на дистанционных курсах;

· не выполнение  единых  требований к критериям оценки и оформлению олимпиадных заданий и/или тестовым работам участников  дистанционных курсов.
2.1.6.4 При устранении несоответствий  проводится анализ причин их возникновения, а также их исправление в процессе согласования деятельности отдельных представителей ПЦК ответственных за организацию и проведения олимпиад и/или дистанционных курсов. Анализом причин появления несоответствий в процессе доссузовской подготовки  занимается ответственный секретарь приемной комиссии. Председатели ПЦК и/или отдельные преподаватели  отвечают за исправление несоответствий в организации и проведении предметных олимпиад и/или дистанционных курсов для учащихся общеобразовательных школ.

2.2. Пояснение к графическому описанию

 2.2.1 Этапы процесса  управления несоответствующей продукцией в процессе среднего и дополнительного профессионального образования:

·  выявление и идентификация неуспевающих студентов;

· анализ причин неуспеваемости;
· отчисление студентов;
· ликвидация задолжностей (устранение несоответствия);

· решение педагогического совета о  допуске к промежуточной аттестации и/или к ИГА.
2.3. Иные положения  

2.3.1. Оценка результативности процесса

Критериями оценки результативности процесса управления несоответствующей продукцией являются:

- сокращение числа неуспевающих студентов на отделениях;

- сохранение контингента выпускников (показатель доходимости) к моменту завершения обучения в колледже;
- качественные показатели защиты КР и ВКР;

- число участников (студентов и преподавателей) конкурсов и выставок во внешней среде;

- число публикаций преподавателей по итогам работы над методическими темами в сборниках конференций и семинаров различных уровней;

- число участников (потенциальных абитуриентов) предметных олимпиад и/или дистанционных курсов.

3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Владельцы, участники и взаимодействующие в процессе управления несоответствующей продукцией отражены в матрице ответственности (таблица 1).

Таблица 1 - Матрица ответственности процесса управления несоответствующей продукцией

	
	Директор
	Заместитель 

директора по учебной работе
	Заместитель 

директора по научно-методической работе
	Заведующие 

отделениями
	Зам. директора по УПР
	Председатели ПЦК
	Преподаватели
	Руководители КР и ВКР
	Ответственный секретарь приемной комиссии

	 Устранение несоответствий в  процессе среднего и дополнительного профессионального образования
	В
	О
	В
	В
	В
	В
	У
	У
	

	Устранение несоответствий в  процессе курсового и дипломного проектирования
	У
	В
	В
	В
	У
	В
	У
	О
	

	Отчисление студентов
	О
	В
	У
	В
	У
	У
	У
	У
	

	Устранение несоответствий в  процессе научно-методической и инновационной деятельности
	В
	У
	О
	У
	У
	В
	В
	В
	

	Устранение несоответствий в  процессе доссузовской подготовки
	В
	В
	
	У
	
	В
	В
	
	О


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

4. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ
4.1. Настоящая процедура разработана в соответствии с требованиями:
· ИСО 9001:2008 «Система менеджмента качества. Требования».

· Руководства по качеству СПК.

· Документированных процедур:

СМК ДП 4.2.4 -2010 Управление записями

СМК ДП 8.2.2-2010  Внутренний аудит

СМК ДП 8.5.2 - 8.5.3-2010 Корректирующие и предупреждающие действия
СМК ДП 2010  Управление научно-методической и инновационной деятельностью 

СМК ДП 2010  Управление производственной деятельностью
4.2 Нормативно-правовые документы, регламентирующие процесс управления несоответствующей продукцией:

· Закон Российской Федерации «Об образовании».
· ФГОС СПО по специальностям 
· Устав КГОУ СПО «Славгородский педагогический колледж»
· Положения об итоговой аттестации выпускников образовательных учреждений среднего профессионального образования в Российской Федерации
· Положение о системе контроля качества учебных достижений студентов;
· Положение о предварительной аттестации;
· Положение о текущем контроле успеваемости студентов и текущей (семестровой) аттестации;
· Положение о промежуточной аттестации;
· Положение о контроле остаточных знаний;
· Положение об организации итоговой государственной аттестации выпускников;
· Положение о лабораторных работах  и практических занятиях;
· Положение о подготовке и проведении тестового контроля уровня знаний, умений и навыков студентов;
· Положение о планировании и организации внеаудиторной самостоятельной  работы студентов  по учебным дисциплинам;
· Положение о дополнительном образовании;

· Положение о доссузовской подготовке в колледже.
5. ПРИЛОЖЕНИЯ
5.1. Приложение А Графическое описание документированной процедуры
5.1.1. Управление несоответствующей продукцией в процессе среднего и дополнительного профессионального образования

5.2. Приложение Б   Основные определения      
Приложение А
5.1.1. Управление несоответствующей продукцией в процессе среднего и дополнительного профессионального образования
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Приложение Б

Основные определения

Федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального образования (ФГОС СПО) – представляет собой совокупность требований, обязательных при реализации основных профессиональных образовательных программ по специальностям всеми образовательными учреждениями профессионального образования на территории Российской Федерации, имеющими право на реализацию основной профессиональной образовательной программы по данной специальности, имеющими государственную аккредитацию.

Учебный план специальности (дополнительной подготовки) – план, составляемый на текущий учебный год для конкретной специальности (дополнительной подготовки), составляемый заместителем директора по учебной работе на базе рабочего  учебного плана для подготовки расписания занятий, экзаменов, оформления журнала успеваемости и посещаемости учебных групп и т.п.
Основная профессиональная образовательная программа (ОПОП) – комплект нормативных документов, определяющих цели, содержание и методы реализации процесса обучения и воспитания по направления подготовки или специальности

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 (дополнительной подготовки).
Выпускная квалификационная работа это итоговая аттестационная самостоятельная учебно-исследовательская работа студента.

Итоговый экзамен проводится с целью определения соответствия знаний, умений и навыков студентов по комплексу специальных дисциплин требованиям федерального государственного образовательного стандарта.
Государственная аттестационная комиссия осуществляет итоговую аттестацию выпускников. Целью государственной аттестационной комиссии является определение соответствия подготовки выпускника требованиям федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования и уровня его подготовки

 Итоговая государственная аттестация - итоговые экзамены по отдельным дисциплинам или итоговый экзамен по специальности, которые проводится с целью установления соответствия подготовки выпускника требованиям федерального 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 (дополнительной подготовке).
Семестровая  аттестации – балльная оценка(аттестация) уровня знаний, умений и навыков студентов по результатам работы студента в течение семестра.
Предварительная семестровая аттестация – аттестация студентов по истечении  не менее 2-х месяцев учебных занятий семестра с целью предупреждения  появления задолжностей.

 Курсовое проектирование – выполнение студентом курсовой работы (проекта), осуществляется на заключительном этапе изучения учебной дисциплины.

Научно-методический совет (НМС) – педагогический коллегиальный орган внутриколледжного управления, способствующий формированию инновационного подхода к педагогической деятельности.

Научно-студенческое общество (НСО) – добровольное творческое объединение студентов, исследующих научно-педагогическую проблему.

Редакционно-издательский совет (РИС) – структурное подразделение научно-методического совета колледжа, целью которого является управление редакционно-издательской деятельностью колледжа.

Научно-методическая деятельность - планомерная, целенаправленная работа преподавателей колледжа, способствующая их профессиональному росту  и постоянному совершенствованию качества образовательной услуги.
Инновационная деятельность -  целенаправленная работа преподавателей колледжа, способствующая процессу модернизации образования, совершенствованию технологий обучения и воспитания, обновлению учебно-методического обеспечения образовательного процесса.
Доссузовская подготовка – процесс, направленный на повышение уровня общеобразовательной подготовки абитуриентов, на профессиональную ориентацию молодежи и создание необходимых условий для поступления выпускников школ на соответствующие специальности колледжа.

Дополнительное образование – процесс, направленный на получение дополнительных знаний, умений, навыков по образовательным программам, необходимых для выполнения нового вида профессиональной деятельности и/или расширение квалификации будущих педагогов в целях адаптации к новым экономическим и социальным условиям.
Результаты научно-методической деятельности и инновационной деятельности – учебно-методическая продукция (образовательные программы, учебно-методические комплексы, учебники, пособия, лекции и т.п.), инновационные технологии, способствующие улучшению качества образовательной услуги колледжа.
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. 2,3)
	Протокол №9 Совета по качеству 
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7. ИНФОРМАЦИОННЫЙ ЛИСТ

1.Согласовано
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2. Введена в действие  приказом директора № 74  от 16 сентября  2010   г.
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Рисунок 1





Несоответствие устранено?





Принятие решения о целесообразности устранения причин





Отчисление в связи с окончанием колледжа





Приказ о переводе на следующий курс и/или допуске к ИГА





Приказ об отчислении


Отв. Директор











Ведомость пересдач, зачетная книжка, протокол ГАК








Приказ об отчислении


Отв. Директор





Протоколы заседаний педагогического совета,  НМС, ПЦК, ГАК, старостата на отделении





Списки неуспевающих студентов по отделениям и колледжу





Анализ причин неуспеваемости


Отв. Директор, заведующие отделениями, классные руководители, председатели НМС, ПЦК, ГАК








Справки об уважительной причине, разрешения на пересдачу заведующего отделением, замдиректора по УР, приказ директора о допуске к ИГА





Ведомость пересдач, зачетная книжка





Решение педсовета о допуске к промежуточной аттестации, допуске к ИГА


Отв. Директор








Выявление и идентификация неуспевающих студентов


Отв. Преподаватели, заведующие отделениями, классные руководители











Ликвидация задолжностей


Отв. Преподаватели, заведующие отделениями, классные руководители, руководители КР и/или ВКР, члены ГАК











Списки неуспевающих студентов по отделениям и колледжу








Предварительная, промежуточная, итоговая аттестации





Отчеты по всем видам аттестации, журналы групп, экзаменационные ведомости, зачетные книжки
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