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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
         ОПОП – основная профессиональная образовательная программа
1. НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

 Настоящая документированная процедура определяет цель, задачи, участников процесса проектирования и разработки основных профессиональных образовательных программ среднего  и дополнительного профессионального образования, доссузовской подготовки и результатов научно-методической и инновационной деятельности,  используемых для совершенствования образовательной услуги колледжа.


 Процедура является  руководством для должностных лиц и персонала колледжа, участвующих в процессе проектирования и разработки. 

2. ОПИСАНИЕ ПРОЦЕДУРЫ

2.1. Общие положения
2.1.1. Под проектированием и разработкой понимается совокупность процессов, переводящих требования в установленные характеристики или нормативную  документацию на продукцию, процесс или систему.

2.1.2.  Процесс проектирования и разработки основных профессиональных образовательных программ среднего профессионального образования  и  дополнительных подготовок  вызван необходимостью повышения эффективности  образовательной деятельности в соответствии с ФГОС СПО, реализацией Политики  в области качества и достижением поставленных задач в области качества подготовки специалистов.
2.1.2.1.  Цель процесса: открытие новых специальностей и/или дополнительных подготовок в области, согласно перечню областей, определяемых ФГОС СПО,  востребованных на современном рынке труда.
2.1.2.2. Результаты деятельности:  

· лицензия на право ведения образовательной деятельности в сфере среднего профессионального образования (включение перечня новых образовательных программ  и/или приложение к действующей лицензии);

· основная профессиональная образовательная программа, включающая рабочий учебный план и программы учебных дисциплин, практик, промежуточных и итоговых аттестаций;

· учебно-методическое сопровождение;

· кадровое обеспечение и материально-техническое оснащение;

· программы и планы.

2.1.2.3. Процесс проектирования и разработки основных профессиональных образовательных программ среднего и дополнительного профессионального образования   включает:

· открытие новой специальности и/или дополнительной подготовки;

· разработку и улучшение основной профессиональной образовательной программы. 

2.1.3. Проектирование и разработка в области научно-методической и инновационной деятельности вызваны непрерывным процессом модернизации образования, совершенствованием технологий обучения и воспитания, обновлением учебно-методического обеспечения образовательного процесса.
2.1.3.1. Цели проектирования и разработки в области научно-методической и инновационной деятельности:
· повышение качества подготовки специалистов;
· обеспечение высокого уровня инновационной, опытно-экспериментальной и исследовательской деятельности преподавателей и студентов.
2.1.3.2.Результаты деятельности:
· план работы педагогического коллектива по общеколледжной методической теме на пять лет;

· индивидуальные годовые планы работы преподавателей по методической теме;
· рекомендации научно-методического совета по основным направлениям инновационной деятельности на предстоящий период (один год, пять лет);

· план издания учебно-методической продукции колледжа.

2.1.3.3.Процесс проектирования и разработки в области научно-методической и инновационной деятельности включает:

· планирование деятельности преподавателей по индивидуальной методической теме в соответствии с методической темой колледжа;
· разработка и совершенствование инновационных направлений деятельности колледжа. 
 2.1.4. Проектирование и разработка в области доссузовской подготовки вызваны необходимостью создания условий для выполнения контрольных цифр приема и приток качественных абитуриентов на соответствующие специальности колледжа.

2.1.4.1. Цель проектирования и разработки в области доссузовской подготовки:
· создание необходимых условий для поступления абитуриентов на соответствующие специальности педагогического колледжа.
2.1.4.2. Результаты деятельности:
· списки участников предметных олимпиад и/или дистанционных курсов;

· задания для участников олимпиад и/или дистанционных курсов;

·  сведения о слушателях, прошедших обучение по программам доссузовской подготовки.

2.1.4.3. Проектирование и разработка в области доссузовской подготовки включает:
· разработка и реализация комплектов заданий олимпиад и/или дистанционных курсов;
· набор участников олимпиад и/или дистанционных курсов.
2.2. Пояснение к графическому описанию
2.2.1. Процесс открытия новой специальности и/или дополнительной подготовки включает следующие этапы:

· принятие решения об открытии специальности и/или дополнительной  и его согласование с необходимыми инстанциями;

· разработка рабочего учебного плана специальности и/или дополнительной подготовки;

· сбор и оформление необходимых документов, их экспертиза в Управлении Алтайского края по образованию и делам молодежи;

· проверка условий на месте (рисунок 1). 

2.2.2. Процесс разработки и улучшения основной профессиональной образовательной программы включает следующие этапы:

·  разработки и корректировки рабочего учебного плана по специальности и/или дополнительной подготовке; 

·  разработка и улучшение программы учебной дисциплины;

· разработка материалов, устанавливающих содержание и порядок проведения промежуточных и итоговых аттестаций (рисунок 2).

2.3. Иные положения
2.3.1 Информационное обеспечение

Информационное обеспечение процесса проектирования и разработки должно гарантировать информирование потребителей:

· о наличии лицензии на право осуществления образовательной деятельности по образовательным программам, указанным в приложении(ях) к  лицензии; 

· о  направлениях инновационной деятельности колледжа, применяемых технологиях обучения и воспитания,  учебно-методическом обеспечении образовательного процесса;
· об   условиях  участия в олимпиадах и/или дистанционных курсах и заданиях для участников, результатах выполнения работ.    
2.3.2. Оценка результативности процесса

Оценка результативности процесса  осуществляется в процессах:

· лицензирования и аккредитации колледжа;

· рецензирования ОПОП, профессиональных модулей, рабочих программ учебных дисциплин, учебно-методических пособий;

· утверждения планов работы по методической теме в рамках годовых индивидуальных планов деятельности преподавателей;
· утверждения заданий для олимпиад и/или дистанционных курсов.

Полученные выводы согласно замечаниям лицензионной и аккредитационной комиссий, рецензентов, председателей ПЦК используются в качестве исходных данных для определения корректирующих мероприятий согласно СМК СПК ДП 8.5.2-8.5.3-2010 Корректирующие и предупреждающие действия.
3.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Распределение  ответственности и  полномочий в рамках проектирования и разработки   определяется матрицей ответственности (Таблица 1).

Матрица ответственности процесса проектирования  и разработки 












                                    Таблица 1
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Должностное лицо

Вид 

деятельности
	Директор
	Заместитель директора по учебной работе
	Заместитель директора по научно-методической работе
	Заместители директора по производственной работе
	Ответственный секретарь приемной комиссии
	Заведующие отделениями
	Председатели ПЦК
	Преподаватели
	Заведующие кабинетами

	Открытие новой специальности и/или дополнительной подготовки
	О
	В
	В
	В
	В
	В
	В
	У
	У

	Разработка и улучшение основной профессиональной образовательной программы
	У
	О
	В
	В
	В
	В
	В
	В
	У

	Планирование деятельности преподавателей по индивидуальной методической теме в соответствии с методической темой колледжа;


	
	У
	В
	У
	
	
	В
	О
	

	Разработка и совершенствование инновационных направлений деятельности колледжа
	В
	В
	О
	В
	У
	В
	В
	В
	У

	Разработка и реализация комплектов заданий олимпиад и/или дистанционных курсов;


	
	В
	
	
	В
	
	О
	У
	

	Набор участников олимпиад и/или дистанционных курсов
	
	У
	
	
	О
	В
	В
	У
	


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 проектирования и разработки:

· Закон РФ «Об образовании»; 

· ФГОС СПО по специальностям;

· Инструктивные письма Министерства образования и науки РФ;

· Положение о лицензировании образовательной деятельности образовательных учреждений системы среднего профессионального образования;

· Положение об утверждении форм бланков лицензии на осуществление образовательной деятельности, приложений к ней и документов, представляемых на лицензионную экспертизу; 

·   Устав КГОУ СПО «Славгородский педагогический колледж»;
· Положение о ПЦК;
· Положение об отделении;
· Положение о научно-методическом совете;

· Положение о приемной комиссии;

· Положение о маркетинговой деятельности;

· Положение о текущем контроле знаний, умений и навыков студентов;

· Положение о контроле остаточных знаний студентов;

· Положение о промежуточной аттестации студентов;

· Положение о самостоятельной внеаудиторной  учебной работе студентов;

· Положение о подготовке и защите курсовых работ;

· Положения о производственной практике студентов Славгородского педагогического колледжа;
· Положение о подготовке и защите выпускных квалификационных работ;

· Положение об учебно-методическом комплексе (УМК);

· Положение  об итоговой государственной аттестации выпускников;

· Положение об ИМДЭ (итоговом междисциплинарном экзамене).
 5. ПРИЛОЖЕНИЯ

5.1. Приложение А  Графическое описание документированной процедуры

          5.1.1. Процесс открытия новой специальности и/или дополнительной подготовки

 5.1.2. Процесс разработки и улучшения основной профессиональной образовательной программы
5.2. Приложение Б Основные определения

Приложение А

5.1.1. Процесс открытия новой специальности и/или дополнительной подготовки
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5.1.2.Процесс разработки и улучшения основной профессиональной образовательной программы

















Приложение Б
Основные определения
Процесс – совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих видов деятельности, преобразующих входы в выходы.

Проектирование и разработка – совокупность процессов, переводящих требования в установленные характеристики или нормативную и техническую документацию на продукцию, процесс или систему.

Процесс проектирования - заключается в переводе требований к услуге, предъявляемых потребителями или другими заинтересованными сторонами, и возможностей колледжа по планируемому выполнению этих требований.
Требование – потребность или ожидание, которое установлено, обычно предполагается или является обязательным.

Характеристика – отличительное свойство.

Продукция – результат процесса.

Качество – степень соответствия присущих характеристик требованиям.

Потребитель – организация или лицо, получающее продукцию.

Соответствие – выполнение требования.

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.

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).

Специальность — узкая предметная область в рамках некоторой широкой предметной области, соответствует утвержденному Правительством Российской Федерации государственному заданию на подготовку специалистов с профессиональным образованием.
Образовательный процесс — целенаправленный целостный процесс воспитания и обучения, педагогически спланированное и реализуемое единство целей, ценностей, содержания, технологий, организационных форм, диагностических процедур и др.
Основная профессиональная образовательная программа (ОПОП) – комплект нормативных документов, определяющих цели, содержание и методы реализации процесса обучения и воспитания по направления подготовки или специальности.
Рабочая программа учебной дисциплины – нормативный документ колледжа, содержащий программу обучения по дисциплине, реализующий часть требований ФГОС СПО, декомпозированных из общих требований стандарта, определяющий объем, содержание, порядок изучения и преподавания учебной дисциплины, а также способы контроля результатов ее усвоения (экзамен, зачет).

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


7. ИНФОРМАЦИОННЫЙ ЛИСТ

1.Согласовано на Совете по качеству
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Jlara

3amecTuTeNh IMPEKTOpa
no YIIPaBJICHHIO
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TEXHOJIOTHAM
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I'pedenmrreiin Tarbsina
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2. Введена в действие  приказом директора № 6 от 24 марта 2008 г.



Потребности рынка образовательных услуг





Проверка условий на месте





Отв. Директор колледжа, отдел экспертизы Управления











нет





да





Лицензия





Документы соответствуют  требованиям?





Решение  лицензионной  комиссии








Документы на лицензирование








Рабочий учебный план





Решение об открытии специальности





Документы на лицензирование





ФГОС СПО, приказы и инструктивные письма Министерства и науки РФ, требования работодателей





Разработка рабочего учебного плана специальности и/или дополнительной подготовки





Отв. Зам.дир. по УР, председатели ПЦК





Принятие решения об открытии специальности и/или дополнительной подготовки и  согласование с необходимыми инстанциями





Отв. Директор колледжа


























Сбор и оформление необходимых документов, их экспертиза в Управлении Алтайского края по образованию и делам


молодежи





Отв. Директор колледжа, отдел экспертизы Управления











Рисунок 1















































































































































Потребности в разработке 


или улучшении рабочего учебного плана





Разработка и корректировка рабочего учебного плана по специальности и/или дополнительной подготовке


    Отв. зам. директора по УР








Решение о разработке и улучшении рабочей программы учебной дисциплины





ФГОС СПО, предложения по улучшению рабочего учебного плана по специальности и/или дополнительной подготовке





Новое содержание рабочей программы учебной дисциплины





ФГОС СПО, решения и предложения по улучшению


рабочей программы учебной дисциплины





Разработка и улучшение рабочей программы учебной дисциплины


      Отв. преподаватели








Разработка материалов по проведению промежуточных и итоговых аттестаций


Отв. преподаватели, зам. директора по УР





Содержание промежуточных аттестаций и государственных аттестационных испытаний по специальности  и/или дополнительной подготовке. Нормативная документация колледжа





ФГОС СПО, инструктивные письма Минобрнауки РФ, новое содержание рабочей программы учебной дисциплины





Разработанная или улучшенная ОПОП по специальности и/или дополнительной подготовке









































































































































Рисунок 2
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