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Схема процесса

СМК-СП-01

Наименование процесса:

Повышение квалификации персонала, 

переподготовка и стажировка

Цель процесса:

Выполнение требований профстандарта 

и ФГОС к кадровому обеспечению, 

развитие  профессионального мастерства, 

повышение результативности 

педагогической деятельности 

Владелец:

заместитель директора по НМР

Место выполнения:

Южно-Уральский государственный 

технический колледж 

Вход:

база данных, план 

повышения квалификации, 

переподготовки

и стажировки

Поставщики процесса:

научно-методический 

центр

Потребители процесса:

преподаватели, руководители 

специальностей и председатели 

ПЦК, рук. сектора невыпуск. ПЦК, 

зав. отделениями, зав. НМЦ, 

зам. директора по НМР

Критерии оценки результативности 

процесса:  выполнение плана 

повышения квалификации, 

переподготовки и стажировки 

не менее, чем на 90%

Методы и средства мониторинга, 

измерения анализа: периодический сбор 

данных, анализ результатов, коррекция

Записи: сводная ведомость

Ограничения: план повышения квалификации, переподготовки и стажировки составляется на год 

до 25 сентября. Результаты повышения квалификации, переподготовки и стажировки находят 

отражение в ежегодном  отчете о самообследовании

Управляющее воздействие: приказы директора, должностные инструкции: преподавателя, мастера п/

о, руководителя специальности, руководителя структурного подразделения

Выход:

сертификаты, удостоверения, 

свидетельства, справка о 

стажировке, ежегодный отчет о 

выполнении плана повышения 

квалификации и переподготовки 

специалистов

Процесс

Алгоритм прилагается

Ресурсы для обеспечения процесса: договор с ЧИРПО, информационные письма, график курсов 

ЧИРПО, заявки колледжа план повышения квалификации, переподготовки и стажировки для различных 

категорий педагогических работников, и руководящих работников, база данных, персонал НМЦ
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Учебный процесс

Сводная таблица 

«Кадровое обеспечение 

реализации ОП»

Заявки от работников 

НМЦ, закрепленными за 

комплексами и 

отделениями

Список преподавателей на 

повышение квалификации, 

переподготовку и 

стажировку, школу 

педагогического 

мастерства 

до 30 апреля

Перспективный план 

повышения 

квалификации,список 

преподавателей, 

результаты внутреннего 

аудита 

Проект планов КППК, ПП, 

ИКТ-курсов, ШМП, ШПП

Корректирование 

плана

Да

Проект планов Утвержденные планы

Размещение в сети на 

электронных ресурсах 

колледжа

Нет

Программа курсов, 

школы педагогического 

мастерства, школы 

молодого педагога

Есть ли изменения?Перенос сроков 

Да

Нет

Алгоритм процесса «Повышение квалификации персонала, 

переподготовка и стажировка»

Сбор данных по форме

Ответственные: работники НМЦ, 

руководители специальностей, 

председатели ЦК

Сроки: до 30 апреля

Анализ качества  деятельности 

преподавателей  и составление плана  

повышения квалификации, 

переподготовки и стажировки, работы 

школы педагогического мастерства.

Ответственный: зав. НМЦ

Срок: до 10 мая

Согласование и утверждение планов 

повышения квалификации и стажировки, 

работы школы 

педагогического мастерства. 

Ответственный: 

зам. дир. по НМР, директор

Сроки: до 25 сентября

Ознакомление с планом руководителей 

структурных подразделений 

Ответственный: зав. НМЦ

Сроки: 25-30 сентября

Утвержденные планы

Организация мероприятий

Ответственный: персонал НМЦ

Сроки:  в течение года

Списки 

преподавателей, 

состав лекторов

Есть ли замечания?

Подготовка проектов приказов

Ответственный: зам. дир. по НМР

Сроки: в течение года

Информационные 

письма, договора
Утвержденный приказ
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Организация обучения персонала 

Ответственный: НМЦ, зам. дир. по НМР

Сроки: в течение года

Удостоверения, сертификаты, 

документы по итогам 

стажировки

Анализ выполнения плана 

Ответственные: руководители 

специальностей, председатели ПЦК, НМЦ 

Сроки:  апрель-май

План, копии 

удостоверений, 

сертификатов,

документы по итогам 

стажировки

План повышения квалификации 

персонала, переподготовки

 и стажировки с отметками, 

сводная таблица «Кадровое 

обеспечение ОП»

Подготовка материалов к методсоветам и 

педсоветам

Ответственные: зав. отделениями, 

руководители специальностей, 

председатели ПЦК, зав. НМЦ 

Сроки: май

План повышения 

квалификации 

персонала, 

переподготовки и 

стажировки с отметками, 

сводная таблица 

«Кадровое обеспечение 

ОП»

Подготовленные материалы

Заседания ПЦК

Ответственные: руководители 

специальностей, председатели ПЦК

Сроки: июнь

Заявки от ПЦК на новый уч. год

Выполнение требований профстандарта и ФГОС 

к кадровому обеспечению, аттестация педагогов

Решения педсоветовПодготовленные 

материалы

Утвержденный приказ

Рассмотрение педсоветом

Ответственные: рук. специальностей, 

предс. ПЦК,  зав. отделениями

Сроки: июнь

Решения педсоветов

 
Реестр записей по процессу «Повышение квалификации персонала,  

переподготовка и стажировка» 

Наименование 

записи 

Кто 

ведет 

Где 

хранится 

Срок  

хранения 

Кто 

контролирует 

План повышения квалификации,  

переподготовки и стажировки 
Зав. НМЦ НМЦ 5 лет 

Зам. директора 

по НМР 

План работы школы педагогического 

мастерства, школы молодого педагога 
Зав. НМЦ НМЦ 3 года 

Зам. директора 

по НМР 

Копии удостоверений, сертификатов Зав. НМЦ НМЦ ДМН 
Зам. директора 

по НМР 

Пакет документов по итогам стажировки 

(справка, индивидуальная программа, 

отчет о выполнении программы) 

Зав. НМЦ НМЦ ДМН 
Зам. директора 

по НМР 

Сводная таблица «Кадровое обеспечение 

реализации образовательных программ» 
Зав. НМЦ НМЦ 1 год 

Зам. директора 

по НМР 

Лист результативности процесса Зав. НМЦ 

НМЦ, 

Представитель 

рук. по качеству 

3 года 
Представитель 

рук. по качеству 
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Схема процесса
СМК-СП-02

Наименование процесса:

Подготовка педагогических работников к аттестации 

на 1 или высшую квалификационную категорию

Цель процесса:

Методическое сопровождение наполнения, 

структурирование и оформление педагогического 

портфолио в соответствии с требованиями, 

предъявляемым к I (высшей) квалификационной категории

Владелец:

заместитель директора по НМР

Место выполнения:

Южно-Уральский государственный 

технический колледж

Выход: 

Приказ Министерства 

образования и науки 

Челябинской области

Поставщики процесса: 

администрация колледжа 

Потребитель процесса: 

педагогические работники колледжа

Критерии оценки результативности процесса: 

выполнение плана-графика аттестации 

на учебный год на 80%

Методы и средства мониторинга, измерения, анализа:  

персональное оценивание СПС педагогического 

работника, анализ вклада аттестующегося в повышение 

качества и результативности образовательного процесса 

Записи: реестр записей прилагается 

Ограничения: продолжительность подготовительного этапа – 1 месяц, 

общая продолжительность аттестационной процедуры – 3 месяца

Управляющие воздействия: Федеральный закон от 29.12.20г.12 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 07.04.2014г. №276 «Об 

утверждении порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность», Положение о подготовке к аттестации педагогических работников на соответствие 

квалификационным требованиям, предъявляемым к 1 (высшей) квалификационной категории (СМК-ПП-33-01)

Процесс

Алгоритм процесса

Вход: 

Список педагогических 

работников на аттестацию

Ресурсы для обеспечения процесса: методические рекомендации, бланки документов. 
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Алгоритм процесса

«Подготовка педагогических работников к аттестации 

на первую или высшую квалификационную категорию»

Выбор педагогическим работником варианта добровольной аттестации

 на I (высшую) квалификационную категорию

Формирование списка работников, 

подлежащих аттестации

Ответственный: отдел кадров

Сроки: август

Список аттестующихся 

в учебном году

Формирование графика аттестации. 

Ответственный: зам. дир по НМР

Сроки до 10.09 

Список аттестующихся, 

график аттестации

Установочное совещание 

с аттестующимися.

Ответственный: зам. дир. по НМР

Сроки: ежемесячно по графику

График аттестации, список 

аттестующихся

Достаточный ли 

уровень 

Изменение сроков 

аттестационных 

мероприятий

Индивидуальные планы 

подготовительного этапа 

аттестации  

Нет
Да

Индивидуальные 

планы 

подготовительного 

этапа аттестации

Педагогическое 

портфолио, 

заявление ректору 

ЧИРПО 

на проведение 

комплексной 

оценки

Соответствует ли 

требованиям?

Изменение сроков 

аттестации 

Да

Нет

Подготовка к комплексной оценке на соответствие уровня 

квалификации пед. работника заявленной квал. категории:

1, Заполнение информации о внесении личного вклада в повышение 

качества образования и результативности деятельности.

2. Оформление педагогического портофолио.

3. Проведение открытого урока.

4. Оформление протокола персонального оценивания СПС

Ответственные: администрация, аттестующиеся  

Сроки: 1 месяц

Комплексная оценка на соответствие уровня 

квалификации педагогического работника 

заявленной квалификационной категории.

Ответственные:  экспертная группа (ЧИРПО)

Сроки: не позднее 3-х месяцев до окончания 

квалификационной категории.

Экспертное 

заключение

Нормативно – правовая 

документация, программа 

«Кадры»

Список аттестующихся, 

данные ОК

Педагогическое 

портфолио, заявление 

ректору ЧИРПО на 

проведение комплексной 

оценки
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Корректировка 

или дополнение материалов 

портфолио

Соответствует ли 

заявленной категории?

Нет

Да

Направление документов в АК Минобрнауки  Челябинской области

Ответственные: зам. дир. по НМР, аттестующиеся пед. работники

Сроки: не позднее 2-х месяцев до окончания квалификационной категории 

Проведение аттестации педагогических работников

Ответственный: АК Минобрнауки 

Челябинской области

Срок: 30 дней.

Установленный 

перечень документов

Протокол АК 

Минобрнауки  

Челябинской области

Протокол АК Минобрнауки  

Челябинской области

Приказ Минобрнауки  

Челябинской области,

аттестационный 

лист

Размещение приказа Минобрнауки

Челябинской области на официальном сайте

Аттестационные 

мероприятия
Соответствует ли 

заявленной категории?

Нет

Да

Изменение сроков 

аттестации 

Изменение сроков 

аттестации 

Издание приказа  Минобрнауки  Челябинской области

Ответственный: специалист ОКиГС 

Минобрнауки Челябинской области

Срок: 20 дней с даты принятия решения АК

 
Реестр записей по процессу «Подготовка педагогических работников к аттестации 

 на 1 или высшую квалификационную категорию» 

Наименование записи Кто ведет 
Где 

хранится 

Срок 

хранения 

Кто 

контролирует 

Список аттестующихся Отдел кадров ОК 1 год 
Зам. директора 

 по НМР 

План-график аттестации  Зам. дир. по НМР НМЦ 1 год Директор 

Протокол персонального 

оценивания СПС педагогического 

работника  

Документовед НМЦ НМЦ 5 лет 
Зам. директора  

по НМР 

Копия экспертного заключения Документовед НМЦ НМЦ 5 лет 
Зам. директора  

по НМР 

Приказ Министерства 

образования и науки 

Челябинской области (копия) 

Специалист Министерства 

образования и науки 

Чел.области 

ОК,  

личное дело 
75 лет Директор 

Лист результативности 
Представитель 

рук. по качеству 

Представитель 

рук. по качеству 
3 года 

Представитель 

рук. по качеству 
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Наименование процесса: 

Эксплуатация и содержание территорий, зданий 

и помещений колледжа

Владелец: 

заместители директора по ПО, УПР, УРиОВ, 

заведующий ХЭО

Цель процесса: соблюдение норм 

эксплуатации и содержания территорий, 

зданий и помещений

Место выполнения: 

Южно-Уральский государственный 

технический колледж

Ограничения: нет

Управляющее воздействие: технические паспорта зданий, планы зданий, СниПы, различные нормы 

и правила, сметы

Выход: сохранные объекты,  

исполняющие свои функции

Поставщики процесса: 

заведующие подразделениями,  

бухгалтерия

Потребители процесса: 

сотрудники и студенты, 

строительные организации 

Критерии оценки результативности: 

соответствие нормам эксплуатации, 

выполнение всех пунктов плана 

по ликвидации предписаний

Методы и средства мониторинга, измерения 

анализа: методы сравнения, наблюдения, 

сопоставления, контроля, математический

Записи: договоры, сметная документация, 

акт выполненных работ, план строительно-

ремонтных работ  

Схема процесса

СМК-СП-03

Ресурсы для обеспечения процесса: финансы, материалы, оборудование

Вход: территории, 

здания, помещения
Процесс

Алгоритм прилагается
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Алгоритм процесса

«Эксплуатация и содержание территорий, зданий и помещений колледжа»

Служебная записка

Утвержденные планы, 

дефектные ведомости, 

сметы

Конкурсная 

документация

Заключенные договора, 

контракты

Акт выполненных    

работ, акт оказанных 

услуг

Устранение дефектов 

в работе

Подписание акта выполненных работ, акта оказания услуг

Ответственные: зам. директора,  зав. ХЭО  

Сроки: в  соответствии с документами

Да

Нет

Есть ли 

замечания по выполненным 

работам?

Бланк оценки состояния 

территорий, зданий, 

помещений, экспертное 

заключение

Состояние объекта, 

наличие финансовых 

средств, служебная 

записка

Утвержденные планы, 

дефектные ведомости, 

сметы

Реестры договоров, 

контрактов, конкурсная 

документация

Заключенные договора, 

контракты

Экспертиза состояния территорий, 

зданий, помещений.

Ответственный: зам.директора по ПО, УПР 

и УРиОВ, зав. ХЭО Сроки: декабрь

Планирование строительно-ремонтных работ, 

услуг сферы обслуживания

Ответственные: директор, зам. директора, зав. ХЭО

Сроки: январь

Обеспечение проведения конкурсных процедур

Ответственный: зав. ХЭО, 

председатель конкурсной комиссии

Сроки: согласно федеральному закону №44-Ф3

Заключение государственных контрактов, договоров

Ответственные: директор, зам.директора, зав. ХЭО

Сроки: до 20 дней со дня размещения протокола

Выполнение строительно-ремонтных работ,

 услуг сферы обслуживания

Ответственные: зам. директора, зав. ХЭО

Сроки: в соответствии с договорами, контрактами

 
Реестр записей по процессу «Эксплуатация и содержание территорий,  

зданий и помещений колледжа» 

Наименование записи Кто ведет 
Где  

хранится 
Срок 

хранения 
Кто  

контролирует 
Договоры, контракты Строительная фирма Бухгалтерия 3 года Директор 
Сметы Строительная фирма Бухгалтерия 3 года Директор 
Экспертное заключение по состоянию 
территорий, зданий, помещений 

зав. ХЭО зав. ХЭО 3 года Директор 

Акт выполненных работ Строительная фирма Бухгалтерия 3 года Директор 

План строительно-ремонтных работ Зам. директора Зам.директора 1 год Директор 

Санитарно-эпидемиологическое  
заключение 

Управление ФС по над-
зору в сфере защиты прав 

потребителей и благо-
получия человека по ЧО 

Кабинет  
директора 

5 лет Директор 

Заключение о соблюдении 
требований пожарной безопасности 

Управление  
гос. пожарного надзора 

Кабинет  
директора 

5 лет Директор 

Бланк оценки состояния территории, 
зданий, сооружений 

Зам. директора Зам.директора 1 год Директор 

Журналы заявок Отв. по направлениям На местах до оконч. Зам. директора 

Лист результативности процесса 
Зам. директора, 

зав. ХЭО 

Зам.директора, 
представитель рук. 

по качеству 
3 года 

Представитель 
рук. по качеству 
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Наименование процесса: 

Обеспечение качественной и надежной работы 

всех коммуникаций колледжа

Владелец:

главный инженер

Цель процесса: 

поддержание необходимой 

работоспособной среды

Место выполнения:

Южно-Уральский государственный 

технический колледж

Ограничения: нет

Управляющее воздействие: договора, нормы и правила ПУЭ, СНиПы, циркуляры, сметы.

Процесс

Алгоритм прилагается

Выход: 

сохранные 

коммуникации, 

качественная и 

надежная работа 

коммуникаций

Поставщики процесса:

служба  главного инженера

Потребители процесса: 

сотрудники, студенты 

Ресурсы для обеспечения процесса: финансы, оборудование, приспособления, материальная база, планы 

коммуникаций, специалисты

Критерии оценки результативности: 

соответствие нормам, выполнение всех 

пунктов плана по ликвидации предписаний 

Методы и средства мониторинга, измерения 

анализа: методы сравнения, соответствия, 

математический

Записи: план проведения ремонтных работ на 1 

год, акт выполненных работ

Схема процесса

СМК-СП-04

Вход: 

существующие 

коммуникации
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Алгоритм процесса

«Обеспечение качественной и надежной работы 

всех коммуникаций колледжа»

Составление плана на год работы 

по ремонту

Ответственные: главный инженер

Сроки: до 20.12 текущего года

Перечень 

регламентируемых 

работ. Требования 

муниципальных 

служб

Проект плана работ

Оценка работ согласно плану

Ответственные: главный инженер

Сроки: до 20.12 текущего года

Есть ли несоответствия?

Утверждение плана

Ответственный: директор

Сроки: январь след. года

Утвержденный 

план работ

Заключение гос.контрактов 

или договоров согласно 

утвержденному плану

Ответственные: главный инженер

Сроки: в течение года

Конкурсная 

документация

Проектно-сметная 

документация, 

договора

Выполнение работ

Ответственные: главный инженер

Сроки: в течении года

Акт выполненных 

работ, справка 

стоимости 

выполненных работ 

Есть ли 

несоответствия?

Техническое обслуживание

Ответственные: главный инженер

Сроки: в течение года

Удовлетворение 

заявок

Да

Нет

Да

Нет

Договора, сметы

Корректировка

Устранение 

замечаний

 
 

Реестр записей по процессу 

«Обеспечение качественной и надежной работы всех коммуникаций колледжа» 
 

Наименование записи 
Кто 

ведет 

Где 

хранится 

Срок 

хранения 

Кто 

контролирует 

План проведения 

ремонтных работ  

на 1 год 

Гл. инженер Служба гл. инженера 1 год Директор 

Акт выполненных работ Гл. инженер Бухгалтерия 10 лет Директор 

Журналы заявок 
Зав. хозяйством, 

Зав. общежитиями 
В подразделении 1 год Гл. инженер 

Лист результативности 

процесса 
Гл. инженер 

Представительрук. 

по качеству 
3 года 

Представитель 

рук. по качеству 
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Наименование процесса:

Учебно-методическое обеспечение 

реализации ФГОС СПО

Владелец:

заместитель директора по НМР

Цель процесса: 

формирование образовательных программ 

подготовки специалистов среднего звена

Место выполнения: 

Южно-Уральский государственный 

технический колледж 

Процесс

Алгоритм прилагается

Вход:

план издания УМЛ на год

Выход:

ОП (ППССЗ и ДООП)  

Поставщики процесса:

научно-методический центр

Потребители процесса:

 преподаватели, студенты, рук. 

специальностей и председатели ПЦК, 

зав. отделениями, НМЦ, зам. директора 

по УВР, НМР, др. учебные заведения

Критерии оценки 

результативности процесса: 

80%  выполнения плана издания 

Методы и средства мониторинга, измерения 

анализа: аудит сформированности ППССЗ

Записи: протоколы заседаний экспертного совета, 

приказ на оплату, ППССЗ, ДООП

Схема процесса

СМК-СП-05

Ограничения: нет

Управляющее воздействие: Федеральный государственный образовательный стандарт СПО, 

Международный стандарт ISO 9001:2015 на учебно-методическое обеспечение образовательного процесса,  

образовательные программы 

Ресурсы для обеспечения процесса: положение о проектировании ППССЗ и ее структурных элементов, 

положение об экспертном совете по утверждению методических разработок, план издания УМЛ на год 
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Алгоритм процесса

«Учебно-методическое обеспечение реализации ФГОС СПО»

Учебный процесс

Заполненный раздел «План 

издания и реализации ОП» 

в журнале рук.специальности, 

председателя ПЦК

Проект плана издания 

структурных элементов ОП 

(программ, методических 

рекомендаций, ККОС и др.)

План издания структурных 

элементов ОП на учебный 

год

Да

План издания Утвержденный план 

издания

Консультации (инд. и групповые) по 

разработке или актуализации ОП

Ответственный: зам. дир. по НМР, 

зав. НМЦ, методисты НМЦ

Сроки: в течение года

Проект ОП, структурных 

элементов ОП

Нет

Проект структурных 

элементов ОП

Структурные элементы 

ОП, одобренные ПЦК

Корректирование плана

Структурные элементы 

ОП, одобренные ПЦК

Акт согласования 

(работодатель)

Составление плана издания

Ответственный: зав. НМЦ

Сроки: сентябрь

Проект плана издания 

структурных элементов ОП 

на год

Есть ли замечания?

Утверждение плана издания 

ОП на учебный год

Ответственный: зав. НМЦ

Сроки: до 25 сентября

Утвержденный план 

издания, рекомендации по 

разработке элементов ОП

Согласование программ, методические  

рекомендации, ККОС и др.

Ответственные: рук. специальностей

Сроки: по плану в течение года

Внешнее рецензирование

Ответственный: разработчик  издания

Сроки: в течение года

Есть ли замечания?
Корректировка 

структурных элементов ОП

Да

Нет

Подготовительный этап

Ответственные: руководители 

специальностей, рук. сектора 

невыпуск. ПЦК,  председатели ПЦК, 

зав. НМЦ, методисты НМЦ

Сроки: май

 
 



Дата изменения:  

Кол-во стр.  95 

ГБПОУ «Южно-Уральский  

государственный  

технический колледж» 

 

Система менеджмента качества 

СБОРНИК ПРОЦЕССОВ 

СМК – СбП - 02 - 01 

 

 14 

Одобренные 

и согласованные 

структурные элементы 

ОП

Протокол заседания, 

утвержденные 

структурные элементы 

ОП

Служебная записка 

на оплату

Протокол заседания 

эспертного совета

Заявка на 

тиражирование

Комплекты 

экземпляров издания

Да

Нет

Есть ли замечания?
Перенос сроков 

рассмотрения

Оформление протокола заседания 

эспертного совета, отметка в плане издания

Ответственный: документовед

Сроки: в течение года

Протокол 

заседания

Пополнение или обновление 

образовательных программ

Ответственные: руководители 

специальностей, председатели ПЦК, 

зав. НМЦ, методисты НМЙ

Сроки: в течение года

Тиражирование

Ответственные: 

документовед НМЦ, зав. РИО

Сроки: по плану

Заявка на 

тиражирование

 Комплекты 

экземпляров издания

Планы ПЦК

на новый учебный год

 

Заседание экспертного совета

Ответственный: зам.директора по НМР

Сроки: по плану УВР, ежемесячно

Анализ выполнения плана издания

Ответственные: работники НМЦ,  

руководители специальностей, 

председатели ПЦК

Сроки: июнь

 
 

Реестр записей по процессу  

«Учебно-методическое обеспечение реализации ФГОС СПО» 
 

Наименование 

записи 

Кто 

ведет 

Где 

хранится 

Срок  

хранения 

Кто 

контролирует 

План издания УМЛ 

на учебный год 
Зав. НМЦ НМЦ 2 года 

Зам. 

директора по НМР 

Протоколы заседаний  

экспертного совета 
Документовед НМЦ 6 лет 

Зам. 

директора по НМР 

ППССЗ, ДООП 
Зав. НМЦ, 

методисты 
НМЦ 5 лет 

Зам. 

директора по НМР 

Лист результативности  

процесса 
Зав. НМЦ 

НМЦ, 

Представитель 

рук. по качеству 

3 года 
Представитель 

рук. по качеству 
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Наименование процесса:

Информационное обеспечение 

деятельности колледжа

Владелец:

заместитель директора по НМР

Место выполнения:

Южно-Уральский государственный 

технический колледж

Процесс

Алгоритм прилагается

Вход:

Учебные планы 

и программы

Выход:

Сформированный фонд, 

удовлетворение запросов 

пользователей

Поставщики процесса:

зав. библиотекой

Потребители процесса:

обучающиеся, преподаватели

Методы и средства мониторинга, 

измерения, анализа:

Математические,  таблицы книгообеспеченности.

Записи: реестр записей по процессу

Схема процесса

СМК-СП-06

Цель процесса:

Обеспечение пользователей

(преподавателей и обучающихся) 

печатными или/и электронными изданиями

Ресурсы для обеспечения процесса:

Документный фонд. Компьютерный парк. 1С Библиотека. Персонал библиотеки.

Критерии оценки результативности:

Обеспеченность одним печатным и/или 

электронным изданием 

каждого обучающегося 

Ограничения: смета

Управляющее воздействие: Федеральный государственный образовательный стандарт. 

Учебные планы и программы.  Должностные инструкции.
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Договор

Приобретенные 
документы

Потребность в информации

Пополненные 
учетные документы,
документы

Пополненные каталоги, 
обработанные 
документы

Алгоритм процесса «Информационное обеспечение деятельности колледжа»

Комплектование фонда документами
Ответственный: зав. библиотекой

Заявка-заказ

Заявка-заказ

Договор

Заявки руководителей 
специальностей. 
Таблицы 
книгообеспеченности.

Заказ в книготорговую организацию.
Ответственный: зав. библиотекой

Приобретение документов
Ответственный: зав. библиотекой

Поиск документов по прайсам, 
каталогам издательств, сети Интернет

Ответственный: зав. библиотекой

Документы (кн. фонд), 
Инвентарные книги, 
КСУ

Учет документов
Ответственный: зав. библиотекой

Документы, каталоги, 
должностные 
инструкции 
сотрудников

Обработка документов и организация 
справочно-библиографического аппарата

Ответственный: библиотекарь, библиограф

Электронная запись 
о выдаче пользователю 
литературы, 
выполненный запрос

Электронная запись 
пользователя в 1С, 
студенческий билет

Выдача документов
Ответственный: библиотекарь, библиограф

Выполненный запрос

Правила пользования 
библиотекой 
(правила пользования 
автоматизированной 
зоной)

Предоставление доступа к документу
Ответственный: библиотекарь, библиограф

 
Реестр записей по процессу «Информационное обеспечение деятельности колледжа» 

Наименование записи Кто ведет Где хранится Срок хранения Кто контролирует 
Утвержденные заявки  
на требуемую литературу 

Зав. библиотекой Библиотека 3 года Зам. дир. по НМР 

Реестр поставщиков книгоснабжения Зав. библиотекой Библиотека 1 год Зам. дир. по НМР 

План работы библиотеки Зав. библиотекой Библиотека 5 лет 
Зав. библиотекой 
Зам. дир.по НМР 

Таблицы книгообеспеченности 
по специальностям 

Библиотекарь Библиотека 5 лет 
Зав. библиотекой 
Зам. дир. по НМР 

Каталоги: алфавитный, 
систематический,электронный 

Библиотекарь 
Библиограф 

Библиотека Постоянно Зав. библиотекой 

Должностные инструкции Зав. библиотекой Библиотека До актуализации Зав. библиотекой 

Счета на книги 
Книготорговые 

организации 
Бухгалтерия Постоянно 

Бухгалтер  
по материалам 

Инвентарные  книги Зав. библиотекой Библиотека Постоянно Зав. библиотекой 

Книги суммарного учета Зав. библиотекой Библиотека Постоянно 
Бухгалтер  

по материалам 

Электронный формуляр читателя 
Библиотекарь, 

Библиограф 
Библиотека 

До окончания 
колледжа/увольне-
ния и сдачи всей 

литературы 

Зав. библиотекой 

Лист результативности процесса Зав. библиотекой 
Библиотека, 

Представитель 
рук. по качеству 

3 года 
Представитель 
рук.по качеству 
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Наименование процесса:

Издательская деятельность

Владелец:

заместитель директора по УВР

Цель процесса: 

выпуск учебно-методических и рекламно-

информационных изданий, наглядных 

пособий, полиграфической продукции

Место выполнения: 

Южно-Уральский государственный 

технический колледж 

Процесс

Алгоритм прилагается

Вход: тексты, 

изображения
Выход: издания

Поставщики процесса: 

редакционно-издательский отдел

Потребители процесса: 

подразделения колледжа, 

преподаватели, студенты

Критерии оценки результативности 

процесса: выполнение плана 

издательской деятельности и устных 

распоряжений о выпуске изданий 

на 99,9%; отсутствие рекламаций

Методы и средства мониторинга, измерения, 

анализа: Годовой отчет, расчёт потребности 

материалов и их расходов, проверка соответствия 

изображений и изданий с условиями заказчика

Записи: реестр записей прилагается

Схема процесса

СМК-СП-07

Ресурсы для обеспечения процесса: компьютеры, цветные и черно-белый принтеры, плоттер, сканер, 

копировальные машины, ламинаторы, переплетные машины, степлеры, дыроколы, резаки, бумага 

повышенной плотности, бумага, пленка, пружина, ламинат, электроэнергия,  электронные носители 

информации, персонал РИО.

Ограничение по срокам: нет

Управляющие воздействия: Устав колледжа, Положение о РИО, должностные инструкции, приказы, 

Межгосударственный стандарт ГОСТ 7.1-2003 «Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу, библиографическая запись, библиографическое описание, общие требования и 

правила составления»; Стандарт отрасли ОСТ 29.127-2002 «Издания книжные и журнальные для детей и 

подростков. Общие технические условия»; Приказ Мининформпечати РФ № 127 от 28 июня 1993 г. «Об 

утверждении перечня выходных сведений, размещенных непериодических печатных изданиях»; 

Требования к оригиналам и оригинал-макетам, представляемым в РИО
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Алгоритм процесса

«Издательская деятельность»

Заявка, идея, проект
Рабочее задание 

зав. РИО, запиской 

или устно

Прием материалов

Ответственные: сотрудники РИО

Отказ. Возврат оригиналов 

заказчику для исправления

Ввод данных

Ответственные: сотрудники РИО

Корректурные оттиски 

текстов, изображений

Корректурные оттиски 

текстов, изображений

Исправленные оттиски 

текстов, изображений

Исправленные оттиски 

текстов, изображений

Оригинал-макет 

издания

Hет

Да

Получение разрешения 

от зам. дир. по УВР
Оригиналы — тексты, 

изображения на 

бумажном и электронном 

носителе, устные 

указания администрации 

колледжа 

Да

Нет

Утверждение 

оригинал-макета заказчиком

Ответственные: сотрудники РИО

Оригинал-макет 

издания
Оригинал-макет 

издания

Оригинал-макет утвержден

Да

Hет

Работы, 
требующие разрешения 

от зам. дир. по УВР

Согласование работ

Ответственные: зав. РИО 

Соответствие качества 
оригиналов  

требованиям стандарта

Верстка

Ответственные: сотрудники РИО

Корректура

Ответственные: сотрудники РИО

Передача 

в типографию

Сдача заказчику

Да

Нет

Нет

Необходимость 
вывода на печать

Возможна ли печать 
тиража издания в РИО?

Да

Оригиналы — тексты, 

изображения
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Тираж 

издания

Комплекты 

экземпляров 

издания

Выдача заказчику

Комплекты 

экземпляров издания

Переплетенные, 

заламинированные 

экземпляры издания

Сдача заказчику

Hет

Да

Листоподборка

Ответственные: сотрудники РИО

Печать тиража

Ответственные: сотрудники РИО

Нужно ли ламинирование,
переплет?

Возврат для 

исправления брака

Ламинирование, переплет издания

Ответственные: сотрудники РИО

Оригинал-макет издания

Hет

Да

Соответствует ли требованиям? 

 
 Реестр записей по процессу «Издательская деятельность» 

 

Наименование записи 
Кто 

ведет 

Где 

хранится 

Срок 

хранения 

Кто 

контролирует 

Журнал учета черно-белых 

компьютерных, копировальных 

работ РИО 

Оператор 

копировально-

множительных 

машин 

РИО 
1 год после 

заполнения 
Зав. РИО 

Журнал учета цветных 

компьютерных, копировальных 

работ РИО 

Оператор 

копировально-

множительных 

машин 

РИО 
1 год после 

заполнения 
Зав. РИО 

Журнал учета работ РИО 

(сканирование, переплет, 

ламинирование) 

Оператор 

копировально-

множительных 

машин 

РИО 
1 год после 

заполнения 
Зав. РИО 

Поручения зам. дир. по УВР Зав. РИО РИО 
В течение 

учебного года 

Зам. директора 

по УВР, зав. РИО 

План издательской  

деятельности НМЦ 
Зав. РИО РИО 

В течение 

учебного года 
Зам. дир. по НМР 

Отчеты Зав. РИО 
Зам. директора 

по УВР 

В течение 

учебного года 
Зам. дир. по УВР 

Лист результативности 

процесса 
Зав. РИО 

РИО, 

Представитель 

рук. по качеству 

3 года 
Представитель 

рук. по качеству 
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Наименование процесса:

Информатизация образовательного 

и управленческого процессов

Владелец:

заместитель директора по НМР

Цель процесса:

формирование единого информационного 

пространства для организации 

образовательного процесса и повышения 

эффективности работы подразделений

Место выполнения:

Южно-Уральский государственный 

технический колледж

Процесс

Алгоритм прилагается

Выход:

Удовлетворенность  

потребителей 

образовательного 

и управленческого 

процессов

Поставщики процесса:

информатизационный центр

Потребители процесса:

студенты, преподаватели

и сотрудники колледжа, 

администрация

Ресурсы для обеспечения процесса:

технические средства обеспечения информатизации, системное и прикладное программное 

обеспечение, персонал ИЦ, преподаватели

Критерии оценки 

результативности процесса:

удовлетворение всех претензий 

по исполнению заявок

Методы и средства мониторинга, 

измерения, анализа:

непрерывный сбор данных по замечаниям 

и претензиям, анализ электронного журнала  

заявок на обслуживание на внутреннем 

информационном портале колледжа

Записи: реестр записей прилагается

Схема процесса

СМК-СП-08

Ограничения: нет

Управляющее воздействие: Программа развития колледжа. ФГОС всех специальностей. 

Приказы по организации учебного процесса. Положение об информатизационном центре (ИЦ). 

Должностные инструкции сотрудников ИЦ. Решения педагогического совета 

по вопросам информатизации.

Вход:

потребности 

образовательного 

и управленческого 

процессов 

в информатизации
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Введение в эксплуатацию

Ответственный: рук. ИЦ,

зав. ЛТО

Сроки: согласно примерного 

плану и финансированию

1.2

Примерный план закупок 

и план разработки 

оборудования 

и программного 

обеспечения

Приобретенное 

оборудование, ПО

Отметка пользователя 

об исполнении заявки

Готовый к работе 

аппаратно-программный 

комплекс, инструкции 

по использованию

Оборудование, ПО, должностные 

инструкции сотрудников ИЦ, 

расписания занятий студентов 

и работы отделов

Учебный процесс

Алгоритм процесса

«Информатизация образовательного и управленческого процессов»

База данных об используемом 

оборудовании и программном 

обеспечении, журналы заявок, 

опыт использования ИТ 

в сфере образования 

и управления (периодические 

издания, выставки, конференции 

и др.), бюджет на год, опыт 

по балансированию «мощность - 

задачи»  

Учебный процесс

Планирование

Ответственный: рук. ИЦ

Сроки: начало нового 

финансового года

План закупок ХЭО 

База заявок 

на обслуживание

Закупка оборудования и ПО

Ответственный: рук. ИЦ

Сроки: согласно плану

1.1

Техническая поддержка

Ответственный: зав. ЛТО

Сроки: постоянно

1.3

1.1 Закупка оборудования и программного обеспечения

Нет

Техническое 

задание

Решения комиссии

Необходимость в приобретении

Примерный план закупок

Анализ рынка, составление 

технических требований 

Ответственный: зав. ЛТО

Сроки: 1 неделя на разработку

Участие в процессе закупок совместно 

с хозяйственно-экономическим отделом

Ответственный: зав. ЛТО

Сроки: 1 Месяц

Техническое 

задание ХЭО

Да

Были ли заявки
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Решение комиссии

Бухгалтерские 

документы

Бухгалтерские 

документы

Итоги года

Внедрение

Заключение договора или контракта 

на поставку оборудования или ПО

Ответственный: рук. ИЦ

Сроки: 2 недели

Составление отчета

Ответственный: рук. ИЦ

Сроки: окончание календарного года

Готовый к работе 

аппаратно-программный 

комплекс

Инструкции по работе с 

программно-аппаратным 

комплексом

Записи в журнале 

о проведении курсов

Новое оборудование и ПО

Техническая поддержка

1.2 Введение в эксплуатацию

Накладные на

 оборудование, ПО

Установка и настройка оборудования и ПО

Ответственный: зав. ЛТО

Сроки: согласно плану

Готовый к работе 

аппаратно-

программный 

комплекс 

и инструкции к нему

Готовый к работе 

аппаратно-

программный 

комплекс

Разработка инструкций 

(по необходимости)

Ответственный: зав. ЛТО

Сроки: согласно плану

Обучение персонала

Ответственный: зав. ЛТО

Сроки: согласно плану
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Обработка заявок

Ответственный: зав. ЛТО

Сроки: постоянно

Исполнение заданий

Ответственный: зав. ЛТО

Сроки: по заявкам

Нет

Да

База заявок 

на обслуживание

Задания 

для персонала ИЦ

Задания 

для персонала ИЦ

Отметка пользователя

База заявок 

на обслуживание

Задания 

для персонала ИЦ

Нет

Завершение поддержки
Да

Комплекс устарел

Есть ли просроченные

Выяснение причины

Ответственный: зав. ЛТО

Сроки: по заявкам

Новый программно-

аппаратный комплекс

 
 

Реестр записей по процессу 

«Информатизация образовательного и управленческого процессов» 
 

Наименование 

записи 
Кто ведет 

Где 

хранится 

Срок 

хранения 

Кто 

контролирует 

Примерный план закупок 

оборудования и ПО 

Руководитель ИЦ, зав. лаб. 

технического обеспечения 
ИЦ 1 год Зам. дир. по НМР 

Электронный журнал  

заявок на обслуживание 

Зав. ЛТО, пользователи 

различного уровня 
ИЦ 1 год Руководитель ИЦ 

Техническое задание 

на приобретение  

оборудования или ПО 

Руководитель ИЦ, 

Зав. ЛТО 
Бухгалтерия 1 год Руководитель ИЦ 

Годовой отчет о работе ИЦ  

(в форме презентации) 
Руководитель ИЦ ИЦ 1 год Зам. дир. по НМР 

Бухгалтерские документы Сотрудник бухгалтерии Бухгалтерия 1 год 
Руководитель ИЦ, 

Зав. ЛТО 

Решение  

закупочной комиссии 

Сотрудник  

экономического отдела 
Бухгалтерия 1 год Руководитель ИЦ, 

Лист результативности 

процесса 

Руководитель ИЦ, 

представитель  

рук. по качеству 

ИЦ 3 года 
Представитель 

рук. по качеству 
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Наименование процесса:

Маркетинговые исследования

Владелец:

заместитель директора по УВР

Цель процесса: 

изучение требований потребителей, 

составление рекомендации для практической 

деятельности подразделений колледжа 

на основании маркетинговых исследований

Место выполнения: 

Южно-Уральский государственный 

технический колледж

Процесс

Алгоритм прилагается

Вход: 

требования заказчика

Выход: 

аналитическая записка, 

отчет

Поставщики 

процесса:

отдел по связями 

с общественностью

Потребители процесса:

администрация, руководители 

структурных подразделений 

колледжа, учащиеся школ, 

абитуриенты, студенты.

Критерии оценки 

результативности процесса: 

выполнение плана маркетинговых 

исследований

Методы и средства мониторинга, измерения, анализа: 

сопоставление данных первичной и вторичной 

информации, классификация и анализ данных

Записи:  вопросник, план проведения исследования, 

план-график, отчет по маркетинговому исследованию

Схема процесса

СМК-СП-09

Ресурсы для обеспечения процесса:  персонал ОСО, источники первичной и вторичной информации, 

формы для сбора  данных первичной информации, компьютерное обеспечение, специальная литература, 

перечень школ, ПОО, ВУЗов

Ограничение: по срокам в соответствии с план-графиком

Управляющие воздействия: Федеральный  Закон «Об образовании в Российской Федерации», 

Закон РФ «О защите прав потребителей», Положение об ОСО, 

СМК-ДП-07 «Оценка удовлетворенности  потребителей», план маркетинговых исследований
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Определение проблемы и целей 

исследования

Ответственные: заведующий ОСО, 

специалист по связям с общественностью

Сроки: сентябрь

Сформулированные 

проблема и цели

Разработка плана 

маркетингового исследования

Ответственный: специалист по связям 

с общественностью

Сроки: октябрь

Проект плана 

исследования

Нет

Да

Подготовка вопросников (анкет) 

для сбора первичной информации

Ответственный: специалист по связям 

с общественностью

Сроки: в соответствии с планом

Подготовленные 

вопросники (анкеты) 

для сбора первичной 

информации

Требования заказчика

Проект 

плана исследования

Утвержденный 

план исследования

Сформулированная        

проблема и цели

Коррекция плана

Ответственный:

специалист по связям с общественностью

Утверждение плана маркетингового 

исследования

Ответственный: заведующий ОСО

Сроки: октябрь

Проект план-графика 

проведения 

исследования

Да

Нет

Утвержденный 

план-график

Федеральный Закон 

«Об образовании в 

Российской Федерации»,

Закон РФ «О защите прав 

потребителей»,

Положение об ОСО,

требования заказчика

Нужны ли изменения планов

Метод сбора информации,

объем выборки

План исследования,

перечень источников 

информации,

метод сбора информации,

объем выборки, анкеты

Коррекция плана-графика 

проведения исследования

Составление плана-графика

 проведения исследования

Ответственный: специалист по связям 

с общественностью

Сроки: в соответствии с планом

Нужна ли коррекция

Проект 

план-графика

Утверждение план-графика 

проведения исследований

Ответственный: заведующий ОСО
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План-график 

проведения 

исследования

Заполнение 

вопросников (анкеты)

Заполненные анкеты

Обработанные данные 

первичной 

информации

Данные первичной 

информации,

данные вторичной 

информации

Сопоставление, 

сравнение, 

группировка, 

классификация 

полученных данных

Формирование аналитической записки

 по исследованию

Ответственный: заведующий ОСО

Сроки: в соответствии с планом

Оформленная 

аналитическая 

записка

Разработка выводов и рекомендаций 

для работы подразделений колледжа

Ответственный: заведующий ОСО

Сроки: в соответствии с планом

Рекомендации для 

работы подразделений 

колледжа

Обработка данных первичной информации

Ответственный: специалист по связям 

с общественностью

Сроки: в соответствии с планом

Оформленная 

аналитическая записка

Сбор данных первичной информации

Ответственный: специалист по связям 

с общественностью

Сроки: в соответствии с планом

Обработанные данные

Проведение кабинетной части 

исследования

Ответственный: специалист по связям 

с общественностью

Сроки: в соответствии с планом

 
 

Реестр записей по процессу «Маркетинговые исследования» 
 

Наименование  

записи 

Кто 

ведет 

Где 

хранится 

Срок 

хранения 

Кто  

 контролирует 

План проведения  

маркетингового  

исследования 

Специалистпо связям 

с общественностью 
ОСО 

До реализации  

плана 

Заведующий 

ОСО 

План-график маркетингового 

исследования 

Специалистпо связям  

собщественностью 
ОСО 

До реализации  

плана 

Заведующий 

ОСО 

Вопросник (анкета) 
Специалист по связям  

с общественностью 
ОСО 

До реализации  

плана 

Заведующий 

ОСО 

Аналитическая справка  

по маркетинговому 

исследованию 

Заведующий ОСО ОСО 5 лет 

Заместитель 

директора по 

УВР 

Лист результативности 

процесса 
Заведующий ОСО 

ОСО, 

Представитель 

рук. по качеству 

3 года 
Представитель 

рук. по качеству 
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Наименование процесса: 

Профориентация 

Владелец:

заместитель директора по УВР

Цель процесса: 

привлечение потенциальных потребителей

Место выполнения:

Средние образовательные школы, 

Южно-Уральский государственный 

технический колледж, ВУЗы

Процесс

Алгоритм прилагается

Вход: маркетинговые 

исследования, 

контрольные цифры 

приема, контингент 

учащихся СОШ, 

перечень рекламодателей

Выход: распространение 

информации о колледже 

в среде потенциальных 

абитуриентов.

Поставщики процесса:

отдел по связям 

с общественностью

Потребители процесса:

 учащиеся общеобразовательных 

школ, студенты, освоившие 

программы подготовки 

квалифицированных рабочих 

(служащих), родители 

потенциальных абитуриентов

Критерии оценки 

результативности процесса: 

36  школ, охваченных 

профориентационной работой, 

в Тракторазоводском и Ленинском 

районах, количество посетивших 

Дни открытых дверей – не менее 180 

человек, заключенные договоры 

социального партнерства 

с общеобразовательными организациями

Методы и средства мониторинга, измерения, 

анализа: анкетирование, отчет по 

профориентационной работе, отзывы, 

благодарственные письма, грмоты

Записи:  журналы по подготовке учащихся школ 

к ГИА, отчеты по итогам анкетирования, 

личное дело слушателя курсов, книга регистрации 

договоров на оказание платных 

образовательных услуг

Схема процесса

СМК-СП-10

Ограничение по срокам: в соответствии с планом

Управляющие воздействия: Федеральный закон «Об образовании в российской Федерации», Закон 

РФ  «О защите прав потребителей», Конвенция ООН о правах ребенка, Устав колледжа, Положение 

об ОСО, Положение о правилах оказания платных образовательных услуга

Ресурсы для обеспечения процесса:  персонал колледжа, МТБ специальностей колледжа, 

печатная рекламная продукция, агитбригада колледжа, видеопрезентация, музей колледжа, 

план профориентационной работы, оргтехника, актовый зал
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Алгоритм процесса «Профориентация»

Планы профориентационной 

работы подразделений 

колледжа,

предложения к контрольным 

цифрам приема,

Положение об ОСО

Проект плана 

профориентационной 

работы колледжа

Нужна ли корректировка 

плана?

анализ изменений,

согласование изменений

Утвержденный план

Нет

Да

Реализация плана 

профориентационной работы  по направлениям, 

рекламная деятельность

Утвержденный план, 

методические пособия, 

профориентационные 

беседы в школах

Профориентирование 

выпускников, 

выполненный план

Работа приемной комиссии

Выполненный план

Разработка плана профориентационной 

работы на год

Ответственный: специалист по связям 

с общественностью

Сроки: к 01.10. текущего года

Данные  о количестве потенциальных абитуриентов

Ответственный: специалист по профориентации

Сроки: март-апрель текущего уч. года

Проект плана 

с изменениями

Профориентированные 

выпускники школ

Зачисление выпускников школ 

на курсы 

по подготовке к ГИА

Отчет о профориентационной работе за год

Ответственный: заведующий ОСО

Сроки: июнь

Утверждение плана

профориентационной работы

Ответственный: зам. директора по УВР

Сроки: к 15.10 текущего года
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Составление план-графика выхода в школы

Ответственный: специалист по связям 

с общественностью, специалист 

по профориентации

Сроки: ежемесяцно

Проект плана-

графика выхода 

в школы

Корректировка плана нужна?

Да

Нет

1.1. Профориентационные беседы в школах

Проект
плана-графика 
выхода в школы

Утвержденный план-

график выхода в  

школы

Доведение информации о колледже 

до учащихся 9, 11 классов

Ответственные: специалист по связям 

с общественностью, специалист 

по профориентации

Сроки: согласно план-графика

Проведение бесед 

в школах, сбор данных 

социологического 

опроса

Нужна ли корректировка информации?

Да

Нет

Отчет о профориентационной  работе за год

Ответственные: заведующий ОСО

Сроки: июнь

Утвержденный план-

график, рекламно-

наглядная продукция,

транспорт,

проездной билет,

маршрут,

видеопрезентация, 

контингент школ

Список школ, список 

ответственных за 

профориентационную 

работу в школах

Утверждение плана-графика

Ответственный: заведующий ОСО

Сроки: ежемесячно

анализ изменений, 

корректировка плана-графика

Индивидуальные консультации школьников, запись на курсы  по подготовке учащихся 

школ к ГИА, размещение информации о колледже на стенде «Выпускнику школы»

Ответственный: специалист по профориентации, 

специалист по связям с общественностью

Сроки: в течение года

Подведение итогов: обработка данных социологического опроса, составление отчета

Ответственный: специалист  по профориентации, 

специалист по связям с общественностью

Сроки: июнь-август
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1.2  Курсы по подготовке учащихся школ к ГИА

Обращение учащихся школы 

Оформленные 

заявления и договоры

Проект приказа 

о зачислении на курсы

Коррекция списков групп

Ответственный: заведующий ОСО

Да

Нет

Проект приказа 

о зачислении на курсы

Приказ о зачислении 

на курсы

Расписание занятий групп 

курсов по подготовке 

учащихся школ к ГИА

Проведение аудиторных занятий

Ответственные: преподаватели курсов

Сроки: в соответствии с расписанием занятий

Учебные рабочие программы, 

учебно-методические 

материалы, преподаватели 

курсов, расписание 

Журнал группы

Сверка учебных часов преподавателей курсов

Ответственный: заведующий ОСО

Сроки: ежемесячно

Журналы групп,

расписание

Проект ведомости 

оплаты учебных часов 

Утвержденная ведомость

Требуется изменение

 в списочном составе?

Закон « О защите прав 

потребителей», Закон 

«О персональных данных»

Устав колледжа, 

Положение об ОСО, Положение 

о правилах оказания платных 

образовательных услуг, 

оформленные заявления 

и договоры

Бланки договора и заявления

Формирование личного дела слушателя 

курсов по подготовке учащихся школ к ГИА

Ответственный: специалист по 

профориентации, секретарь ОСО

Сроки: в течение года

Составление проекта приказа о зачислении 

на курсы по подготовке учащихся школ к ГИА

Ответственный: специалист 

по профориентации, секретарь ОСО

Сроки: по мере комплектования групп

Утверждение проекта ведомости оплаты 

преподавателям курсов

Ответственный: директор колледжа

Сроки: ежемесячно до 25 числа

Проект ведомости

Приказ о зачислении 

на курсы, программы 

подготовки учащихся школ 

к ГИА, аудиторный фонд,

преподаватели

Составление расписания занятий групп 

курсов по подготовке учащихся школ к ГИА 

Ответственный: заведующий  ОСО

Сроки: ежемесячно

Утверждение приказа о зачислении

Ответственный: директор колледжа 

Сроки: по мере комплектования групп
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1.3 Рекламная деятельность

Направления 

рекламной 

деятельности 

колледжа на год

Проект плана

рекламной 

деятельности

Анализ предложений, 

внесение корректив, согласование

Сроки: сентябрь

Проект плана-графика

выхода рекламы

Утвержденный 

план-график выхода 

рекламы

Да

Нет

Размещение рекламной информации

Ответственный: заведующий ОСО

Сроки: в соответствии с графиком

Утвержденный план-

график выхода 

рекламы

Утвержденный 

перечень СМИ

Отслеживание эффективности 

рекламных публикаций

Ответственный: специалист по связям 

с общественностью

Сроки: в течение недели после выхода 

рекламного сообщения

Сбор данных 

по обратившимся 

в колледж после 

рекламы

Уточнение нового списка СМИ с учетом 

эффективности рекламных публикаций

Ответственный: специалист по связям с общественностью

Сроки: сентябрь

Отчет о профориентационной работе 

Да

Нет

Финансовые 

возможности колледжа,

направления рекламной 

кампании

Нужны 

ли коррективы? 

Утверждение плана-графика 

выхода рекламы

Ответственный: зам. директора по УВР

Сроки: до 15.10 текущего года

Разработка плана-графика выхода 

рекламы на учебный год

Ответственный:  специалист по связям 

с общественностью

Сроки: сентябрь

Определение потребностей в рекламе

Ответственный: специалист по связям  

с общественностью

Сроки: сентябрь

Маркетинговые 

исследования,

требования 

потребителей услуг

Рекламная 

публикация

Нужны ли 

коррективы?
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Реестр записей по процессу «Профориентация» 
 

Наименование записи Ктоведет 
Где 

хранится 

Срок 

хранения 

Кто 

контролирует 

План-график выхода в школы 

Специалист по 

связям с 

общественностью 

ОСО 1 год 
Заведующий 

ОСО 

Личное дело слушателя курсов по 

подготовке учащихся школ к ГИА 
Секретарь ОСО ОСО 

До передачи  

в отдел кадров 

Заведующий 

ОСО 

Бланки заявления,  

договоры на курсы 

Слушатель курсов 

(или законный 

представитель 

слушателя) 

ОСО 

До передачи в отдел 

кадров; для не 

поступивших –  

до 1 сентября 

Заведующий 

ОСО 

Расписание занятий курсов по 

подготовке учащихся школ к ГИА 
Заведующий ОСО ОСО 1 год 

Заведующий 

ОСО 

Журнал группы курсов по 

подготовке учащихся школ к ГИА 

Преподаватели 

подготовительных 

курсов 

ОСО До 1 сентября 
Заведующий 

ОСО 

Ведомость оплаты работы 

Преподавателей курсов по 

подготовке учащихся школ к ГИА 

Заведующий ОСО 
ОСО, 

бухгалтерия 
1 год 

Зам. директора 

по УВР 

Книга регистрации договоров  

об оказании платных  

образовательных услуг 

Секретарь ОСО ОСО 

3 года по окончании 

срока обучения 

слушателя 

Заведующий 

ОСО 

План профориентационной работы 

колледжа на год 
ЗаведующийОСО ОСО 1 год 

Зам директора 

по УВР 

План-графиквыхода рекламы Заведующий ОСО ОСО 1 год 
Зам директора 

по УВР 

Лист результативности процесса Заведующий ОСО 

ОСО, 

Предст. 

рук. по 

качеству 

3 года 
Представитель 

рук. по качеству 
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Наименование процесса: 

Прием студентов

Владелец:

председатель приемной комиссии 

(директор колледжа)

Цель процесса: 

качественный и своевременный набор

Место выполнения: 

Южно-Уральский государственный 

технический колледж

Процесс

Алгоритм прилагается

Выход:

Приказ о зачислении

Поставщики процесса:

приемная комиссия колледжа

Потребители процесса:

абитуриенты, родители, 

персонал колледжа

Критерии оценки результативности 

процесса: выполнение контрольных цифр 

приема в полном объеме, соблюдение 

требований законодательства, ежегодный отчет 

по итогам работы Приемной комиссии на 

педагогическом совете колледжа

Методы и средства мониторинга, измерения, 

анализа: метод математической статики, анализ работы 

приемной комиссии, анкетирование, 

анализ 1С Колледж. Приемная комиссия 

в части рейтинга поступающих абитуриентов

Записи: протоколы заседаний приемной комиссии, 

журнал регистрации абитуриентов, личное дело 

абитуриентов, экзаменационные ведомости, протоколы 

заседаний апелляционной комиссии (если есть), книга 

регистрации договоров, книга регистрации справок

Схема процесса

СМК-СП-11

Ограничение по срокам: до 15 августа текущего года; 

по специальностям «Архитектура» и «Садово-парковое и ландшафтное строительство» - до 10 августа

Управляющие воздействия: Законодательные и внутренние нормативные акты, регламенты, Порядок 

приема, Устав колледжа, Правила приема, Положение о приемной комиссии, Приказ о составе приемной 

комиссии,  предметных экзаменационных и апелляционных комиссий, Программа  вступительных испытаний 

для творческих специальностей.

Вход: 

заявления абитуриентов 

Ресурсы для обеспечения процесса: АРМ «Приемная комиссия», рекламная продукция, персонал ОСО, 

канцтовары, необходимые бланки и формы, компьютерные классы колледжа, задания для вступительных 

испытаний по специальностям «Архитектура»
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Алгоритм процесса «Прием студентов»

Обращение абитуриентов 

в приемную комиссию колледжа

Прием документов в соответствии 

с Правилами приема

Лицензия и свидетельство 

об аккредитации колледжа,

Устав колледжа, Положение 

о приемной комиссии, Правила 

приема, Программы 

вступительных испытаний 

(для специальностей АР и СП),

Учебные планы специальностей, 

бланки, раздаточный 

рекламный материал

Консультация по выбору профессии 

и заполнению документов

Ответственный: 

консультант приемной комиссии

Абитуриент, 

ознакомленный 

с условиями приема,

Заполненные анкеты

Регистрация абитуриентов

Ответственный:

делопроизводитель приемной комиссии

Абитуриент ознакомленный 

с условиями приема, 

заполненные анкеты

Присвоение абитуриенту 

регистрационного 

номера, электронный 

журнал регистрации 

абитуриентов

Прием документов абитуриентов, 

формирование 

личного дела абитуриента

Ответственный: делопроизводитель 

приемной комиссии

Расписка, оформленное  

личное дело абитуриента 

с обязательными 

документами,

включение  абитуриента в 

экзаменационные группы 

по специальности АР

Электронный журнал регистрации 

абитуриентов, предоставленные 

абитуриентам документы (фото, 

справки, папки-скоросшиватели 

аттестат, справка о результатах 

ИГА), папки с завязками 

для личного дела, канцтовары,

оборудованный кабинет,

АРМ «Приемная комиссия»

Присвоение 

идентификационного 

номера, заполненный  

файл в АРМ 

«Приемная комиссия»

Прием по результатам освоения образовательной 

программы основного общего или среднего общего 

образования указанным в представленных 

документах об образовании

Сроки: в соответствии с Правилами приема

Организация вступительных испытаний 

по специальностям АР, СП

Сроки: в соответствии с Правилами приема

Сформированные 

списки 

по специальностям,

количество свободных 

мест на специальность 

в потоке

Формирование списков 

для зачисления

Ответственный: 

ответственный секретарь 

приемной комиссии

Рейтинг абитуриента по результатам 

освоения образовательной программы 

основного общего или среднего общего 

образования, указанным 

в представленных документах об 

образовании, Результаты вступительных 

испытаний по специальностям АР и СП

Внесение сведений в электронную базу 

данных АРМ «Приемная комиссия»

Ответственный: оператор 

приемной комиссии

Личное дело абитуриента 

с регистрационным номером

Профориентация
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Конкурс на специальность

Да

Нет

Коррекция списков 

по предварительному рейтингу

Рассмотрение результатов рейтинга 

и вступительных испытаний на заседании 

приемной комиссии

Ответственные: председатель приемной 

комиссии, ответственный секретарь 

приемной комиссии

Требуются ли коррективы?

Нижняя граница среднего 

балла, списки прошедших 

по результатам рейтинга,

протокол заседания 

приемной комиссии

Проект приказа 

о зачислении

Утвержденный приказ

Утвержденный приказ 

о зачислении,

бланки договоров,

бланки квитанций

Заполнение договора 

(группы с полным 

возмещением затрат)

Нужны ли коррективы?

Возврат документов незачисленным

Ответственный: ответственный секретарь 

приемной комиссии 

Формирование списков для общежитий

Ответственный: ответственный секретарь

приемной комиссии

Сроки: до 20.08

Списки нуждающихся 

в общежитии Сформированные списки

Сформированные личные 

дела абитуриентов, проект 

актов приема-сдачи дел 

в отдел кадров

Подписание акта приема-

сдачи дел в отдел кадров

Отчет о работе приемной комиссии

Сроки: до 01.10 

Да

Нет

Передача дел в отдел кадров

Ответственный: ответственный секретарь 

приемной комиссии

Сроки: до 01.09

Проведение зачисления

Ответственный: ответственный секретарь 

приемной комиссии

Проект приказа

Сформированные списки 

по специальностям,

Правила приема,

план набора,

количество свободных мест 

на специальность

План набора, результаты 

рейтинга и вступительных 

испытаний, списки 

абитуриентов для зачисления

Протокол заседания 

приемной комиссии

Определение нижней границы среднего 

балла аттестата абитуриентов по 

специальности

Ответственный: председатель приемной 

комиссии

Формирование приказа о зачислении

Ответственный: ответственный секретарь 

приемной комиссии

Сроки: до 20.08

Утверждение приказа о зачислении

Ответственный: председатель приемной 

комиссии

Сроки: до 20.08
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Реестр записей по процессу «Прием студентов» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Наименование записи Кто ведет Где хранится 
Срок 

хранения 

Кто  

контролирует 

Предложения  

к контрольным  

цифрамприема 

Заведующий ОСО 
Зам. дир. по УВР, 

заведующий ОСО 
1 год 

Директор  

колледжа 

План набора на год Заведующий ОСО 
Зам. дир.по УВР, 

ЗаведующийОСО 
1 год 

Директор  

колледжа 

Личное дело абитуриента 
Делопроизводитель 

приемной комиссии 
ОСО 

До возврата 

документов 

или 

передачи 

зачисленны

х в отдел 

кадров 

Заведующий ОСО 

Начальник   

отдела кадров 

Расписка в приеме 

документов 

Делопроизводитель 

приемной комиссии 

На руках у  

абитуриента 
  

Протоколы заседаний 

приемной комиссии 

Ответственный 

секретарь приемной 

комиссии 

ОСО 1 год 

Председатель 

приемной  

комиссии 

Журнал регистрации 

абитуриентов 

Делопроизводитель 

приемной комиссии  
ОСО 

До замены  

новым 

Ответственный 

секретарь 

приемной 

комиссии 

Экзаменационные работы 

по специальности 

«Архитектура», листы 

результатов рейтинга, 

результаты собеседования 

по специальности «Садово-

парковое и ландшафтное  

строительство» 

Абитуриент 
Результаты  

в сети колледжа 

См. запись  

«Личное дело абитуриента» 

Книга регистрации 

договоров на обучение 

Делопроизводитель 

приемной комиссии 
ОСО 

До 

замены 

новой 

Заведующий ОСО 

Лист результативности 

процесса 
Заведующий ОСО 

ОСО, 

Представитель рук. 

по качеству 

3 года 
Представитель  

рук. по качеству 
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Наименование процесса:

Планирование педагогической нагрузки
Владелец:

заместитель директора по УВР 

Цель процесса: 

определение соответствия между планируемой 

педагогической нагрузкой и её выполнением

Место выполнения: 

Южно-Уральский государственный 

технический колледж  

Ограничения: срок утверждения педагогической нагрузки 1 октября,

срок выполнения педагогической нагрузки 1 учебный год

Управляющее воздействие: приказы об организации учебного процесса, Положение об учебной части, 

Положения об организации учебного процесса в колледже, Должностные инструкции сотрудников учебной 

части

Процесс

Алгоритм прилагается

Вход: 

рабочие планы специальностей, 

план приема, 

количествово групп выпуска,

аудиторный фонд, 

состав преподавателей

Выход:

график учебного процесса, 

учебные планы групп, плановая 

нагрузка преподавателей 

(по группам, по преподавателям) 

– карточки пед. нагрузки, 

тарификационный список 

пед. состава

Поставщики процесса: 

заведующий учебной частью

Потребители процесса: 

педагогические работники

Критерии оценки результативности:  

отсутствие рекламаций со стороны 

преподавателей, утверждение учебной 

документации в полном объеме точно в срок

до 15 сентября - по комплексам

до 1 октября – по колледжу

Методы и средства мониторинга, измерения анализа: 

представление отчетов, компьютерная программа, сбор 

данных, контроль

Записи: график учебного процесса, учебные планы групп, 

плановая нагрузка преподавателей (по преподавателям) – 

карточки пед. нагрузки, плановая нагрузка преподавателей 

(по группам), тарификационный список 

преподавательского состава

Схема процесса

СМК-СП-12

Ресурсы для обеспечения процесса: рабочие планы специальности,  контингент студентов, список 

преподавателей,  компьютерная программа «1С Колледж. Проф», персонал, АРМ сотрудников учебной части
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Алгоритм процесса «Планирование педагогической нагрузки»

Подготовленная 
документация

Проект графика 
учебного процесса

Согласованный
проект графика
учебного процесса

Корректировка графика 
учебного процесса

Да

Нет

Проект учебных 
планов групп

Данные по дисциплинам 
для распределения 
пед. нагрузки

Проекты учебных 
планов групп с 
дисциплинами, 
закрепленными 
за преподавателями

Согласованный проект 
графика учебного процесса

Проекты учебных планов 
групп, сводный документ 
по всем дисциплинам

Данные по дисциплинам для 
распределения пед. нагрузки, 
проекты учебных планов 
групп 

Распределение нагрузки и обсуждение 
зав. отделениями с председателями ПЦК 

и  закрепление за преподавателями дисциплин
Ответственный: зав. учебной частью

(по МНК – зав.отделениями)
Сроки: апрель

Формирование учебных планов групп
Ответственные: зав. учебной частью

(по МНК – зав.отделениями)
Сроки: март

Подготовка информации по дисциплинам 
для председателей ПЦК

Ответственный: зав. учебной частью, 
Сроки: март

Есть ли замечания?

Согласование графика учебного 
процесса с зав. отделениями и зам. директора 

по УВР, УРиОВ, УПР, ПО
Сроки: февраль-март

Подготовленная 
документация

Проект графика 
учебного процесса

Рабочие планы спец-ти, план 
приема, кол-во групп выпуска, 
ауд. фонд, сроки и виды 
практик, постановление 
правительства о выходных 
и праздничных 
днях

Сбор данных
Ответственный: зав. учебной частью

Сроки: до февраля

Составление графика учебного процесса
Ответственный: зав. учебной частью, 

(по МНК – зав.отделениями)
Сроки: февраль

Планирование учебного процесса
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Проекты плановой 
нагрузки преподавателей 

Проект тарификации 
преподавательского 
состава и карточек 
вакансий

Необходимая 
документация для 
организации учебного 
процесса

Корректировка 
документации 
к учебному году

Необходимая документация 
для организации учебного 
процесса

Утвержденная 
документация

Да

Нет

Составление расписания, диспетчеризация, 
контроль за выполнением расписания

Есть ли 
отклонения от плана 

приема?

Утверждение учебной документации 
на новый учебный год

Ответственный: зав. учебной частью
Сроки: до 15 сентября- комплексы

до 1 октября- колледж

Согласование учебных планов групп и плановой 
нагрузки преподавателей

 с действительным набором студентов и пед. 
персоналом на 31 августа

Ответственный: зав. учебной части
Сроки: август

Проекты плановой нагрузки 
преподавателей 

Проект тарификации 
преподавательского состава и 
карточек вакансий, 
результаты работы приемной 
комиссии. Кадровый состав 
пед. работников

Проекты учебных планов 
групп с дисциплинами, 
закрепленными 
за преподавателями

Формирование плановой нагрузки преподавателей 
Ответственный: зав. учебной части

Сроки: апрель-май

Составление предварительной тарификации 
преподавателей и формирование вакансий

Ответственный: зав. учебной части
Сроки: май

Нет

 
Реестр записей по процессу «Планирование педагогической нагрузки» 

 

Наименование записи Кто ведет Где хранятся 
Срок 

хранения 

Кто 

контролирует 

График учебного процесса 
Зав. учебной 

частью 
Учебная часть 3 года Зам. дир. по УВР 

Учебные планы групп 
Зав. учебной 

частью 
Учебная часть 3 года Зам. дир. по УВР 

Плановая нагрузка 

преподавателей  

(карточки пед. нагрузки) 

Зав. учебной 

частью 
Учебная часть 3 года Зам. дир. по УВР 

Тарификационный список 

преподавательского состава 

Зав. учебной 

частью 
Учебная часть 3 года Зам. дир. по УВР 

Лист результативности  

процесса 

Зав. учебной 

частью 

Учебная часть 

Представитель 

рук. по качеству 

3 года 
Представитель 

рук. по качеству 
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Наименование процесса:

Составление расписания, диспетчеризация, 

контроль за выполнением расписания

Владелец:

заместитель директора по УВР 

Цель процесса:  определение соответствия 

составленного расписания занятий 

и его выполнения

Место выполнения: 

Южно-уральский государственный 

технический колледж  

Ограничения : срок утверждения расписания через 10 дней после начала семестра, 

срок действия расписания - текущий семестр

Управляющее воздействие: приказы по организации учебного процесса, положение об учебной 

части, положения по организации учебного процесса в колледже, должностные инструкции 

сотрудников учебной части. Рабочая инструкция и рекомендация по составлению расписания.

Процесс

Алгоритм прилагается

Вход: 

графики учебного 

процесса, учебные 

планы групп, 

аудиторный фонд, 

пед. нагрузка 

преподавателей 

Выход: 

расписание учебного процесса, 

расписание кабинетов, 

диспетчерское расписание,  

прогноз выполнения нагрузки 

по группе, форма №3, план-

фактный анализ  нагрузки

Поставщики процесса: 

заведующий учебной частью

Потребители процесса: 

студенты, педагогические 

работники, родители

Критерии оценки 

результативности:

выполнение педагогической 

нагрузки преподавателя 

не менее 97%, выполнение 

учебного плана в группе 

не менее 99%

Методы и средства мониторинга, измерения анализа: 

отчеты, методы математической статистики и контроля

Записи: тетрадь учёта отсутствия преподавателей и 

ежедневных замен учебных занятий, расписание на дату 

(регистрация занятий),  форма по выполнению учебных  

планов в группе, форма №2 (ведомость учета часов 

работы преподавателей) справки о выполнении пед. 

нагрузки  преподавателей, справка о выполнении 

учебного плана по группе.

Схема процесса

СМК-СП-13

Ресурсы для обеспечения процесса: рабочие планы специальности, учебные планы групп, 

аудиторный фонд, формы для расписания, формы № 3, журналы групп, компьютерная программа «1С 

Колледж. Проф» , персонал, АРМ сотрудников учебной части
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Алгоритм процесса «Составление расписания,

диспетчеризация, контроль за выполнением расписания»

Составление расписания

Сбор данных

Ответственный: зав. учебной части

Сроки: за две недели до начала семестра

Документация, 

подготовленная для 

составления расписания

Проект расписания

Согласованный  проект 

расписания

Согласованный  проект расписания
Окончательный вариант 

расписания

Да

Нет

Да

Нет

Окончательный вариант расписания
Утвержденное 

расписание

Составление расписания

Ответственный: диспетчер

Сроки: за две недели до начала семестра

Документация, подготовленная 
для составления расписания, 
расписание преподавателей: 
физической культуры, 
компьютерных дисциплин 
и дисциплин МДК

Проект расписания

Есть ли замечания?
Корректирование

расписания  

Корректирование

расписания  

Планирование педагогической нагрузки 

Диспетчеризация, контроль 

за выполнением расписания

Тетрадь учёта отсутствия 
преподавателей 
и ежедневных замен 
учебных занятий, учет 
отсутствия преподава-
телей за месяц, табель на 
преподавателей, записи 
в журнале учебных групп

Справка о контроле 

соблюдения расписания 

и регламента учебных 

занятий

Выяснение причин

 и корректирования записей 

по расписанию

Да

Нет

Пробное внедрение расписания

Ответственный: диспетчер

Сроки: 10-15 дней от начала семестра

Согласование с заведующими отделениями

Ответственный: зав. учебной части

Сроки: на первой неделе семестра

Есть ли замечания?

Сбор информации об отсутствиях 

преподавателей и выполнение замен учебных 

занятий, размещение на сайте колледжа

Ответственный: диспетчер

Сроки: в течение дня

Контроль за соблюдением расписания 

и выполнением замен учебных занятий

Ответственный: зав. уч. частью

Сроки: в течение недели

Утверждение директором окончательного 

варианта расписания, 

размещение на сайте колледжа

Ответственный: зав. учебной частью

Сроки: на 15 день от начала семестра

Расписание учебных занятий; тетрадь 

учёта отсутствия преподавателей 

и ежедневных замен учебных занятий

Есть ли нарушения?

График учебного процесса, 

расписание учебных занятий, 

приказы, больничные листы 

преподавателей, заявления 

преподавателей

График учебного процесса, учебные 

планы групп, плановая нагрузка 

преподавателей по группам
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Оформление форм:

1. выполнение учебных планов в группах

2. учет часов учебной работы преподавателей 

Ответственный: оператор уч. части

Сроки: 10 дней в начале месяца

Записи в журнале учебных групп, 

расписание учебных занятий, тетрадь 

учёта отсутствия преподавателей 

и ежедневных замен учебных занятий

Составленные формы по учету 

выполнения пед. нагрузки: 

1. выполнение учебных планов 

в группах; 2. учет часов учебной 

работы преподавателей 

Проверенные и подписанные 

формы по учету выполнения 

пед. нагрузки: 

1. выполнение учебных планов 

в группах; 2. учет часов учебной 

работы преподавателей

Учет выполнения пед. нагрузки

Есть ли замечания?

Нет Корректирование форм

Да

Заполненная форма 3

Составленные формы по учету 

выполнения пед. нагрузки: 

1. выполнение учебных планов 

в группах; 2. учет часов учебной 

работы преподавателей 

Проверка и подписание форм:

1.  выполнение учебных планов в группах

2. учет часов учебной работы преподавателей 

Ответственный: зав. учебной части

Сроки: первая неделя месяца

Заполнение формы 3 (электронная версия)

Ответственный: оператор учебной части

Сроки: 5 дней ежемесячно

Проверенные и подписанные формы 

по учету часов: учет часов учебной 

работы преподавателей, учет 

отсутствия преподавателей за месяц, 

электронный бланк формы 3 

«Плановая нагрузка преподавателя»

Заполненная  форма № 3

Заполненная  форма № 3, 

сверенная и подписанная 

преподавателями

Справка «План-фактный анализ 

нагрузки», подписанная зав. 

учебной частью, 

и утвержденная директором, 

переданная в бухгалтерию

Анализ процента выполнения педагогической нагрузки 

преподавателями, и выполнение учебного плана в группах.

Сверка за год выданных часов 

с преподавателями

Отв.: диспетчер 

Сроки: июнь

Заполненная  форма «План-фактный 

анализ нагрузки», сверенная 

и подписанная преподавателями

Составление справки «План-фактный анализ 

нагрузки», подписание и утверждение

Ответственный: зав. учебной части, 

зам. дир. по УВР

Сроки: с 1 июня до 25 июля

 
Реестр записей по процессу 

«Составление расписания, диспетчеризация, контроль за выполнением расписания» 

 

 

Наименование записи Ктоведет Где хранятся 
Срок 

хранения 
Ктоконтролирует 

Расписание Диспетчер Учебная часть 1 год Зав. учебной частью 

Форма по выполнению 

учебных планов в группе 
Оператор Учебная часть 1 год Зав. учебной частью 

Тетрадь учёта отсутствия 

преподавателей и ежедневных 

замен учебных занятий 

Диспетчер, оператор Учебная часть 1 год Зав. учебной частью 

Форма №3 Диспетчер, оператор Учебная часть 1 год Зав. учебной частью 

Справка «План-фактный 

анализ нагрузки» 
Зав. учебной частью Учебная часть 1 год Зам. дир. по УВР 

Лист результативности 

процессов 
Зав. учебной частью 

Учебная часть, 

Представитель  

рук.по качеству 

3 года 
Представитель 

рук. по качеству 
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Наименование процесса: 

Теоретическое обучение студентов
Владелец:

заместитель директора по УВР 

Цель процесса: обеспечить теоретическую 

профессиональную подготовку специалистов СПО 

в соответствии с требованиями ФГОС СПО

Место выполнения: 

Южно-Уральский государственный

технический колледж  

Процесс

Алгоритм прилагается

Вход:

 списки групп, 

тарификация 

преподавателей

Выход:

промежуточная  

аттестация студентов

Поставщики процесса: 

заведующие отделениеями, 

руководители специальностей, 

председатели ПЦК, преподаватели, 

учебная часть

Потребители процесса: 

преподаватели, студенты, 

их родители 

Ресурсы для обеспечения процесса: годовой календарный учебный график, рабочие учебные планы 

специальностей, учебные планы групп, расписание учебных занятий, карточки педагогической нагрузки 

преподавателей,  ППССЗ, сетевое обеспечение, бланки «Сводная ведомость успеваемости», экзаменационные 

ведомости, материально-техническое обеспечение, персонал колледжа, инфраструктура, тесты, ККОСы

Критерии оценки результативности: 

абсолютная успеваемость по отделению 

за год должна быть не менее 95%, 

качественная успеваемость – не менее 45%

Методы и средства мониторинга,

 измерения анализа:

мониторинг качества успеваемости студентов, 

мониторинг ППССЗ, тестовый контроль 

знаний, компетенций

Записи: реестр записей прилагается  

Схема процесса

СМК-СП-14

Ограничения:  срок обучения в соответствии с  ФГОС СПО 

Управляющее воздействие: Закон РФ «Об образовании в Российской Федерации»,   ФГОС СПО,  локальные 

документы по организации теоретического обучения, Положение о расписании учебных занятий, приказы
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Алгоритм процесса

«Теоретическое обучение студентов»

Приказы, списки групп,

договор, квитанции 

об оплате 

Проверенные

списки групп

Корректирование

списков  

Студенческие 

билеты, зачетные

книжки

Журналы учебных 

занятий

Проверенные 

учебные планы 

групп, карточки 

пед. нагрузки 

преподавателей

Проверенное 

расписание

Есть ли замечания?
Корректирование

документации 

Да

Нет

Формирование  ППССЗ, учебно-

методического обеспечения УД и (или) ПМ

Ответственный: преподаватель    

Сроки: в соответствии с планом ПЦК

Проверенное 

расписание, 

проверенные карточки 

пед. нагрузки 

преподавателей

Утвержденный 

учебно-методическое 

обеспечение УД, ПМ, 

утвержденный КТП

Есть ли 

замечания?

Корректирование

документации 

Утвержденный КТП
Текущий 

контроль знаний

Нет

Да

Проверенные 

списки групп

Проверка списков групп

Ответственные: заведующий отделением, 

куратор группы

Сроки: до 1 сентября

Есть ли замечания?

Проведение учебного занятия

Ответственный: преподаватель          

Сроки: по годовому календарному плану, 

в соответствии с расписанием

Заполнение студенческих билетов, 

зачетных книжек

Ответственный: секретарь отделения

Срок: до 1 сентября

Заполнение журналов учебных занятий

Ответственный: 

заведующий отделением

Срок: до 1 сентября

Проверка учебных планов групп, 

карточек пед. нагрузки преподавателей

Ответственный: заведующий

учебной частью

Срок: до 1 сентября

Проверка расписания учебных занятий

Ответственный: диспетчер

Срок: до 1 сентября
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Текущий 

контроль знаний

Итоговая оценка по 

учебной дисциплине, 

МДК

Устранение 

задолженностей

Обсуждение результатов. Корректирующие 

мероприятия.

Ответственные: председатель ПЦК, 

рук. специальности

Срок: в соответствии с планом ПЦК

Записи в журнале

Выставление оценок

Нет

Да

Да

Нет

Заполненные 

«Сводные ведомости»

Отчеты заведующего 

отделением 

Мониторинг качества 

обучения за семестр

Заполненные

 «Сводные ведомости»

Отчеты заведующего 

отделением 

Мониторинг качества 

обучения

Протоколы заседаний 

педагогического 

совета, методического 

совета, малого 

педсовета отделения

Решение 

цикловых комиссий

Улучшение 

качества обучения

Мониторинг качества обучения студентов. 

Ответственные:  преподаватель, 

председатель ПЦК, 

рук. специальности, зав. отделением

Сроки: до 7 числа каждого месяца

Есть ли замечания?

Утвержденный КТП, 

Результаты 

текущего контроля

Устранение 

задолженностей

Промежуточная аттестация

Ответственные: председатель ПЦК, 

рук. специальности, зав. отделением

Срок: в соответствии с графиком  аттестаций, 

годовым календарным планом

Бланки «Сводная 

ведомость успеваемости»

Анализ результатов 

промежуточной аттестации

Ответственные: председатель ПЦК, 

рук. специальности, зав. отделением

Срок: 5 дней после окончания 

промежуточной аттестации

Внедрение корректирующих мероприятий. 

Устранение недостатков.

Ответственные: председатель ПЦК, 

рук. специальности, зав. отделением

Срок: в соответствии с планом КФ

Решение педагогических 

советов, методических 

советов

Допущен 

ли до промежуточной 

аттестации?
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1.1 Формирование учебно-методического комплекса дисциплины

Проек ППССЗ, КТП, 

планов учебных занятий

Есть ли замечания?
Корректирование 

документации

Составленные 

программа УД и ПМ, 

КТП, планы учебных 

занятий

Есть ли замечания?
Корректирование 

документации

Протокол заседания 

цикловых комиссий

Нет

Да

Да

Нет

Согласованное учебно-

методическое 

обеспечение учебной 

дисциплины,  

профессионального 

модуля

Есть ли замечания?
Корректирование 

документации

Да

Нет

Согласованное учебно-

методическое обеспечение 

учебной дисциплины, 

профессионального 

модуля

Утвержденное учебно-

методическое 

обеспечение учебной 

дисциплины, 

профессионального 

модуля

Проведение учебного занятия

Изучение нормативных документов. 

Проектирование ППССЗ, программы УД и ПМ, 

календарно-тематического планирования, планов 

учебных занятий, дидактического 

материала к занятиям

Ответственный:  преподаватель

Срок: в течение учебного года

ФГОС СПО, учебный  план 

специальности, 

методические рекомендации 

по проектированию ППССЗ, 

по разработке структурных 

элементов ППССЗ

Разработка  программы УД и ПМ, КТП, 

планов учебных занятий

Ответственный:  преподаватель

Срок: в течение учебного года

Проект ППССЗ, 

программы, КТП, 

программы УД и ПМ, 

планы учебных занятий

Обсуждение на заседании цикловых комиссий

Ответственные:  председатель ПЦК, 

рук. специальности

Срок: в соответствии с планом ПЦК

Согласование УМО учебной дисциплины, ПМ

Ответственные:  председатель ПЦК, 

рук. специальности, зав.  НМЦ,

 зав. отделением

Срок: в соответствии с планом ПЦК

Составленная  программы 

УД и ПМ, КТП, планы 

учебных занятий

Утверждение  УМО учебной дисциплины, ПМ

Ответственные:  

зам. дир. по УВР, зам. дир. по НМР 

Срок: в соответствии с планом НМЦ

Составленные  программы 

УД и ПМ, КТП, планы 

учебных занятий
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1.2 Проведение учебного занятия

Планирование  учебного занятия:

- определение целей и задач занятия,

- анализ и выбор методов и средств 

обучения,

- определение межпредметных 

и внутрипредметных связей,

- подбор дидактического и методического 

материала для организации работы 

студентов на занятии,

- определение методики применения ТСО 

и наглядных пособий,

-  определение методики закрепления и 

контроля усвоения знаний и освоения 

умений,

-  планирование самостоятельной работы 

студентов 

Ответственный: преподаватель               

 Срок: в соответствии с расписанием, 

в  течение учебного года               

Заполненные планы 

урока, наличие 

методических пособий, 

дидактического 

материала, наглядных 

пособий и ТСО, учебной 

и справочной 

литературы, материалов 

для контроля усвоения 

знаний и освоения 

умений

Корректирование 

документации

Записи в журнале

Выставление оценок

Нужна ли корректировка?
Корректирование 

проведения занятия

Да

Нет

Нет

Да

Анализ результатов проведенного занятия

Ответственный: преподаватель

Срок: после проведения занятия

Записи в журнале, 

выставленные оценки

Рефлексия занятия 

преподавателем

Есть ли 

удовлетворенность?

Корректирование  

методики  и плана 

проведения занятия

Учебный процесс

Да

Нет

Утвержденное УМО УД, 

ПМ, бланки план урока, 

методическая, учебная 

и справочная литература

Проведение   учебного занятия

 Ответственный: преподаватель  

Срок: в течение учебного года, 

в соответствии с расписанием

Планы урока, наличие 

методических пособий, 

дидактического 

материала, наглядных 

пособий и ТСО, учебной 

и справочной литературы, 

материалов для контроля 

усвоения знаний и 

освоения умений

Нужна ли 

корректировка?
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1.3 Промежуточная аттестация

Проведение учебных занятий 

Подготовка и утверждение ККОС, пакетов 

экзаменаторов или заданий для экзаменующихся

Отв.:  рук. спец., ПЦК, преподаватели

Сроки: в течение года

Комплект контрольных 

оценочных средств, 

пакетов для 

экзаменаторов или 

задания для 

экзаменующегося

Проект расписания 

экзаменов

Проект 

расписания экзаменов Расписание экзаменов

Оформленные экзам-ые 

ведомости, протоколы 

экзаменов (квалиф-ых), 

аттестационные листы 

по практикам, 

оценочные ведомости 

по ПМ, зачетные 

книжки 

Да

Нет

Да

Нет

корректирующие 

мероприятия

Ведомость с допуском 

на экзамен

Наличие допуска
корректирующие 

мероприятия

Да

Нет

корректирующие 

мероприятия

Бланки экзаменационных 

билетов ОПОП,

Программы дисциплин, 

ПМ, учебные планы 

специальностей

Наличие замечаний

Составление проекта расписания экзаменов

Ответственный: зав. отделением

Сроки: за 3 недели до начала сессии

Списки групп, учебный 

план специальностей

Расписание экзаменов 

Бланки ведомостей

Зачетные книжки 

Оценочные ведомости по 

ПМ Протоколы экзаменов 

(квалификационных)

Допуск студентов  до промежуточной аттестации

Ответственный: зав. отделением.

Сроки: за 1 день до сессии

Отсутствие финансовых 

и академических 

задолженностей

Решения Малого педсовета 

отделения

Учебные планы групп

Годовой календарный 

учебный график

Списки групп

Списки преподавателей

Расписание занятий

Согласование и утверждение расписания  

экзаменов  зам. директора по УВР

Ответственный: зав. отделением

Сроки: за 2 недели до начала сессии

Подготовка экзаменационных ведомостей, 

зачетных книжек

Ответственный: зав. отделением, секретарь, 

классные руководители

Сроки: за 1 неделю до сессии

Наличие замечаний
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Расписание экзаменов, 

ведомость с допуском 

на экзамен, экзаменационные 

материалы, журналы 

учебных занятий, зачетные 

книжки, комплекты 

контрольных оценочных 

средств

Заполненные 

экзаменационные 

ведомости, протоколы 

экзаменов 

(квалификационных), 

записи в журнале учебных 

занятий, записи в зачетных 

книжках

Да

Нет

Сводная ведомость 

за семестр, список 

задолжников, список 

отличников, успеваемость 

по специальностям 

и отделению

План КД, протоколы 

по управлению 

неуспевающими  

студентами, отчет зав. 

отделением

Внедрение КД. Заседание малых 

педсоветов отделений

Ответственный: зав. отделением

Сроки: в соответствии с планом КД

Отчет зав. отделением

Протоколы НС

Решение малого 

педсовета отделения

Решения малых педсоветов 

отделений
Решения ЦК

Отчисление из колледжа

Проведение учебных занятий

Да

Нет

Проведение  промежуточной аттестации

Ответственный: зав. отделением,  

рук. спец., преподаватели

Сроки: в течение 

промежуточной аттестации

Соответствует ли процедуре
корректирующие 

мероприятия

Подведение итогов 

промежуточной аттестации

Ответственный: зав. отделением, 

рук.спец., кл. рук.

Сроки: 2 дня после окончания сессии 

Заполненные 

экзаменационные ведомости, 

протоколы экзаменов 

(квалификационных), записи 

в журнале учебных занятий, 

записи в зачетных книжках, 

бланки сводной ведомости

Анализ  промежуточной аттестации

Ответственный: зав. отделением

Сроки: 5 дней после окончания 

аттестации

Сводная ведомость по 

отделению, список 

задолжников, бланк 

протокола по управлению 

неуспевающими  студентами

Внедрение КД. Заседание ЦК.

Отв.: руководители специальностей,  

председатели ЦК

Сроки: в соответствии с планом КД

Результативны ли  КД
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Реестр записей по процессу«Теоретическое обучение студентов» 

 
Наименование  

записи 

Кто 

ведет 

Где 

хранятся 

Срок 

хранения 

Кто 

контролирует 

Зачетная книжка 

Секретарь 

отделения, 

преподаватели 

Студенты 

Архив 

Срок обучения 

75 лет 

Зав. отделением 

Архивариус 

Журналы учебных занятий Преподаватели 
Отделение 

Архив 

5 лет 

75 лет 
Зав. отделением 

Сводная ведомость 

успеваемости 

Куратор,  

староста группы 
Отделение 

В течение 

срока обучения 
Зав. отделением 

Экзаменационная 

ведомость, протокол 

экзамена (квалификация), 

оценочные ведомости  

по ПМ 

Экзаменатор Отделение 
В течение 

срока обучения 
Зав. отделением 

Протоколы заседаний 

малых педсоветов 

Секретарь 

малого 

педсовета 

Отделение 5 лет Зав. отделением 

План учебного занятия Преподаватель Преподаватель Не ограничен 

Зав. отделением, 

ПРК, зав. НМЦ, 

председатель ПЦК, 

рук. специальности 

Протоколы заседаний 

президиума, 

руководителей 

специальностей, кураторов 

групп цикловой комиссии 

Секретарь 

заседания 

ОК 

Отделение 

 

5 лет 

Зам. директора 

по УВР 

Протоколы управления 

неуспевающими  

студентами 

Зав. 

отделениями 
Отделение 5 лет 

Представитель 

рук.  по качеству 

Решение методических 

и педагогических советов 
Секретарь совета 

Внутренний 

информационны

й портал 

колледжа 

5 лет 
Зам. директора 

по направлениям 

Лист результативности 

процесса 

Зав. 

отделениями 

Отделения, 

Представитель 

рук. по качеству 

3 года 
Представитель 

рук. по качеству 
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Наименование процесса:

Практическое обучение студентов
Владелец:

заместители директора по УПР, по ПО

Цель процесса:

Комплексное освоение всех видов 

профессиональной деятельности

Место выполнения:

предприятия и организации, Южно-Уральский 

государственный технический колледж

Процесс

Алгоритм прилагается

Вход: 

списки групп,

график учебного процесса, 

договора, 

гарантийные письма

Выход:

 дневник, отчет характеристика, 

аттестационный лист

Поставщики процесса:

зам. директора по УПР, зам. директора 

по ПО, зам. директора по УРиОВ, 

зав. отделениями, руководители 

специальностей, специалист 

по трудоустройству

Потребители процесса:

студенты, работодатели, мастера 

производственного обучения, 

преподаватели

Критерии оценки 

результативности:

средний балл по итогам практики 

должен быть не менее 3,8

Методы и средства мониторинга, измерения, анализа:

соответствие содержания практики,  анализ отчетов 

руководителей практики, анализ характеристик, оценочные 

ведомости, аттестационные листы, аудит организации 

и проведения практики

Записи: реестр записей прилагается

Схема процесса

СМК-СП-15

Ресурсы для обеспечения процесса: базовые предприятия, руководители практики от колледжа, руководители 

практики от предприятия, бланки отчетных документов

Ограничения: сроки проведения практики устанавливаются в соответствии с учебным планом специальности 

и графиком учебного процесса

Управляющее воздействие: ФГОС СПО, рабочая программа практики, приказы, должностные инструкции, 

Положение о практике студентов
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Алгоритм процесса «Практическое обучение студентов»

ФГОС, Положение

о практике, учебные 

планы, программы 

практики

Учебные планы, график 

учебного процесса

Протокол аудита 

практики

Сводная ведомость 

аудита практики

Продолжение обучения, 

Государственная Итоговая Аттестация

КТП, перечень УПР, 

дневники, отчеты, 

характеристика, 

аттестационные листы, 

ведомости, зачетные 

книжки студента, график 

консультаций

Организация производственной практики. 

Ответственный: зам. дир. по УПР,  

зам. дир. по УРиОВ, рук. специальностей, 

зав. отделениями

Сроки: в соответствии с графиком

 учебного процесса

КТП, дневники, отчеты, 

характеристика, 

аттестационные листы, 

ведомости, зачетные 

книжки, отчет 

руководителя практики

Дневники, отчет, 

характеристика, 

аттестационные листы, 

ведомости, зачетные 

книжки, отчет 

руководителя практики, 

график консультаций

Протокол аудита 

практики

Планирование практики студентов

Ответственный: зам. дир по УПР,  

зам. дир. по УРиОВ,  зав. отделениями

Сроки: в соответствии с графиком 

учебного процесса

Организация учебной практики. 

Ответственный: зам. дир. по УПР,  

зам. дир. по УРиОВ, рук. специальностей, 

зав. отделениями

Сроки: в соответствии с графиком 

учебного процесса

Анализ результатов практики 

Ответственный: зам. дир. по УПР, 

зам. дир. по УРиОВ, зав. отделениями, 

рук. специальностей, рук. практики

Сроки: через 2 недели 

после окончания практики

План-график аудита, 

бланк аудита, дневник, 

отчет, характеристика, 

аттестационные листы, 

ведомости, отчет 

руководителя практики, 

журнал учебных занятий

Корректирующие действия

 Ответственный:

зам. дир. по УПР,  зам. дир. по УРиОВ,  

зав. отделениями, рук. специальностей, 

рук. практик

Сроки: до 30 июля текущего года

Учебные планы, график 

учебного процесса, 

приказ, программа 

практики, КТП, 

Положение о практике, 

гарантийные письма, 

договора, расписание

Программа практики, 

КТП, приказ,  

гарантийные письма, 

дневники, задание на 

практику, распоряжение

Проведение практики. 

Ответственный: зам. дир. по УПР,  

зам. дир. по УРиОВ, рук. специальностей, 

рук. практики

Сроки: в соответствии с графиком 

учебного процесса

Теоретическое обучение

Учебные планы, график 

учебного процесса, 

распоряжение, 

расписание, программы 

практик, КТП, Положение 

о практике
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1.1 Учебная практика

Теоретическое обучение

Учебные планы,

график учебного 

процесса, распоряжение

Дневники, отчет, 

характеристика, 

аттестационные листы, 

журнал учебных занятий, 

зачетная книжка 

студента, ведомость

Продолжение обучения

КТП, перечень учебно-

производственных работ, 

дневники, график 

консультаций

Проведение учебной практики 

Ответственный: зам. дир. по УПР,  

зам. дир. по ПО, зам. дир. по УРиОВ, 

зав. отделениями, рук. специальностей

Сроки: в соответствии с графиком

 учебного процесса

Протокол аудита 

учебной практики

Сводная ведомость 

аудита учебной практики

Планирование учебной практики 

Ответственный: зам. дир. по УПР,  

зам. дир. по ПО, зам. дир. по УРиОВ,

зав. отделениями

Сроки: в соответствии с графиком 

учебного процесса

ФГОС, программа 

практики, КТП, 

материально-

техническая база

Программа практики, 

КТП, перечень учебно-

производственных 

работ, распоряжение, 

материально-

техническая база

Учебные планы,

график учебного 

процесса, 

распоряжение

Организация учебной практики 

Ответственный: зам. дир. по УПР, 

зам. дир. по ПО, зам. дир. по УРиОВ, 

зав. отделениями, рук. специальностей

Сроки: в соответствии с графиком 

учебного процесса

Анализ результатов учебной практики 

Ответственный: зам. дир. по УПР, 

зам. дир. по ПО, зам. дир. по УРиОВ, 

зав. отделениями, рук. специальностей, 

рук. практики

Сроки: через 2 недели 

после окончания практики

План-график аудита 

учебной практики, 

бланк аудита, дневник, 

отчет, аттестационные 

листы, журнал учебных 

занятий, ведомости

Протокол аудита 

учебной практики

Корректирующие дейсвтия 

Ответственный: зам. дир. по УПР, 

зам. дир. по ПО, зам. дир. по УРиОВ, 

зав. отделениями, рук. специальностей, 

рук. практики

Сроки: до 30 июля текущего года
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1.2 Производственная практика

Теоретическое обучение

Список вакансий, 

список договоров

Дневники, отчет, 

характеристика, 

аттестационные листы, 

зачетная книжка 

студента, ведомости

Продолжение обучения, 

Государственная Итоговая Аттестация

КТП, дневники, 

график консультаций, 

график посещений

Проведение производсвтенной практики 

Ответственный: зам. дир. по УПР,  

зам. дир. по УРиОВ, 

рук. специальностей, рук. практик

Сроки: в соответствии с графиком

 учебного процесса

Протокол аудита 

производственной 

практики

Сводная ведомость 

аудита производственной 

практики

Сбор информации

 Ответственный: зам. дир. по УПР,  

зам. директора по УРиОВ, 

рук. специальностей, рук. практик

Сроки: в течение года

Договора, 

гарантийные письма

Программа практики, 

КТП, приказ, 

гарантийные письма, 

дневники, задание 

на практику

ФГОС, программа 

практики, учебный 

план, график учебного 

процесса, приказ, 

гарантийные письма, 

листы согласования

Планирование производственной практики 

Ответственный: зам. дир. по УПР,  

зам. дир. по УРиОВ, рук. специальностей

Сроки: в соответствии с графиком 

учебного процесса

Анализ результатов производственной практики 

Ответственный: зам. дир. по УПР,  

зам. дир. по УРиОВ, зав. отделениями, 

рук. специальностей, рук. практик

Сроки: через 2 недели 

после окончания практики

План-график аудита 

производственной 

практики, бланк аудита, 

дневник, отчет, 

характеристика, 

аттестационные листы, 

ведомости, отчет 

руководителя практики

Корректирующие действия 

Ответственный: зам. дир. по УПР,  

зам. дир. по УРиОВ, зав. отделениями, 

рук. специальностей, рук. практик

Сроки: до 30 июля текущего года

Протокол аудита 

производственной 

практики
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Реестр записей по процессу «Практическое обучение студентов» 
 

Наименование 

 записи 

Кто  

ведет 

Где  

хранятся 

Срок  

хранения 

Кто  

контролирует 

Письмо –направление 

на практику 

Руководитель 

практики, 

специалист по 

трудоустройству 

Отделение,  

служба содействия 

трудоустройству 

1 год 

Зав. отделением,  

зам. дир. по УПР, 

по ПО, по УРиОВ 

Задание на практику 

Руководитель 

практики, 

специалист по 

трудоустройству 

Руководители  

специальностей, 

служба содействия 

трудоустройству 

1 год 

Руководители 

специальностей, 

зав. отделением 

Договор  

с предприятием 

Руководитель 

практики 

Руководители 

 специальностей 
1 год 

Руководители 

специальностей, 

зав. отделением 

Журнал  

учебных занятий 

Руководитель 

практики 
Отделение 5 лет Зав. отделением 

Ведомость  

по практике 

Руководитель 

практики 
Отделение 5 лет 

Зам. дир. по УПР, 

по ПО, по УРиОВ,  

зав. отделением 

Дневник по практике 

(для технических 

специальностей) 

Студенты 
Зам. директора по УПР, 

зам. директора по ПО 
3 года 

Руководители 

специальностей, 

зам. дир. по УПР, 

по ПО, по УРиОВ 

Отчет руководителя 

практики 

Руководитель 

практики 
Отделение 1 год Зав. отделением 

Отчет зав. 

отделением 
Зав. отделением 

Зам. дир.поУПР,  

по ПО, по УРиОВ 
1 год 

Зам. дир. по УПР,  

по ПО, по УРиОВ 

Лист 

результативности 

процесса 

Зав. отделениями, 

зам. дир. по УПР, 

поУРиОВ, по ПО 

Отделения, 

зам. дир. по УПР, 

по УРиОВ, поПО, 

Представитель  

рук. по качеству 

3 года 

 

Представитель  

рук. по качеству 
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Наименование процесса: 

Дополнительные общеобразовательные 

общеразвивающие программы

Владелец:

заместитель директора по УВР

Цель процесса: 

углубленная профессиональная подготовка 

студентов колледжа

Место выполнения: 

Южно-Уральский государственный 

технический колледж 

Ограничение по срокам: в течение обучения студента

Управляющие воздействия: Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации», 

Закон РФ «О защите прав потребителей», Приказ Министерства образования и науки РФ от 29.08.13г. 

№ 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности 

по дополнительным общеобразовательным программам», Устав ГБПОУ «ЮУрГТК», Положение 

о разработке и реализации ДООП в ГБПОУ «ЮУрГТК», приказ «Об организации ДООП»

Вход:

договор об оказании 

платных образовательных 

услуг по дополнительным 

общеобразовательным 

общеразвивающим 

программам 

Выход:

Акт выполнения работ 

по ВК, сертификат 

об окончании обучения 

по ДООП 

Поставщики процесса:

очные отделения колледжа

Потребители процесса:

студенты колледжа, работодатели, 

персонал колледжа

Критерии оценки результативности 

процесса: реализация не менее двух 

ДООП на отделении в течение года

Методы и средства мониторинга, 

измерения, анализа: 

аттестация слушателей ДООП

Записи:  журнал ДООП, сводные ведомости 

аттестации слушателей ДООП, 

сертификат об освоении ДООП

Схема процесса

СМК-СП-16

Ресурсы для обеспечения процесса:  аудиторный фонд, персонал колледжа, УМК ДООП, 

компьютерные классы, прикладные компьютерные программы

Процесс

Алгоритм прилагается
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Алгоритм процесса «Дополнительные общеобразовательные 

общеразвивающие программы»

Аудиторный фонд,

 состав преподавателей, 

реализующих ДООП

Проект перечня ДООП 

на следующий 

учебный год

Внесение изменений

Проект перечня ДООП 

Утвержденный 

перечень ДООП 

на текущий год

Нет

Да

Проект графика 

учебного процесса 

с учетом ДООП

Утвержденный график 

учебного процесса 

с учетом реализации 

ДООП

Внесение корректив

Да

Нет

Теоретическое обучение 

студентов

Определение потребности в ДООП

Ответственные: председатели выпускающих 

и невыпускающих ПЦК, зав. отделениями

Сроки: май

Расчет загрузки 

аудиторного фонда,

подбор кадров 

и определение 

педагогической нагрузки

Формирование предложений по реализации  

ДООП студентам колледжа

Ответственные: руководители специальностей, 

заведующие очными отделениями

Сроки: июнь

 Требования потребителей,

 возможности колледжа,

 маркетинговые 

исследования

Составление графика учебного процесса 

с учетом реализации ДООП

Ответственные: зав. учебной частью, 

зав. отделениями 

Сроки: сентябрь

Перечень ДООП,

 график учебного процесса 

очного отделения, 

аудиторный фонд

Утверждение графика учебного процесса 

с учетом реализации ДООП

Ответственный: директор колледжа

Сроки: сентябрь

Согласованный проект 

графика учебного процесса 

с учетом ДООП

Нужны ли коррективы?

Нужны ли коррективы?

Утверждение перечня ДООП

Ответственный: директор колледжа

Сроки: сентябрь

Сформированная группа 

Заключение договоров со студентами 

на обучение по программам ДООП

Ответственный: зав. отделениями

Сроки: в течение года

Заключенные договоры, 

книга регистрации 

договоров по ДООП

Формирование групп на обучение по ДООП 

Ответственный: зав. отделениями

Сроки: в течение года

Контингент студентов,

сметы

Контингент студентов,

смета
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Проект приказа 

по мере 

комплектования групп

Проект приказа 

оборганизации ДООП

Утвержденный приказ 

о реализации ДООП

Проект расписания

Нужны ли 

коррективы?

Внесение корректив

Утвержденное 

расписание

Журнал ДООП

Да

Нет

Да

Нет

Нужны ли 

коррективы?

Составление проекта приказа 

о реализации ДООП

Ответственный: зав. отделениями

Сроки: по мере комплектования групп

График учебного 

процесса, группы 

Утверждение приказа о реализации ДООП

Ответственный: директор колледжа

Сроки: по мере комплектования групп

Внесение корректив

График учебного 

процесса, приказ 

об организации ДООП

Утверждение расписания 

обучения по ДООП

Ответственный: зам. директора по УВР

Сроки: ежемесячно

Проведение занятий согласно 

утвержденному расписанию

Ответственные: преподаватели групп

Сроки: в течение года

Расписание,

учебные группы,

учебные планы,

программы

Проект расписания

Сверка учебных часов 

преподавателей курсов

Ответственные: зав. отделениями

Сроки: ежемесячно

Проект ведомости 

оплаты учебных часов 

Журнал группы,

заполненная 

ведомость аттестации

Составление расписания обучения по ДООП

Ответственный: зав. отделениями, 

Сроки: в соответствие с графиком 

учебного процесса

Сводная  ведомость 

выдачи документа

Журнал ДООП, 

приказ об реализации  

ДООП, расписание

Аттестация слушателей 

Ответственные: преподаватели

Сроки: по окончании курса

Бланк сводной 

ведомости аттестации

Подготовка выдачи документа 

об освоении ДООП

Ответственный: секретарь очного отделения

Сроки: по окончании курса

Ведомость аттестации,

отсутствие 

задолженности 

по оплате
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Нужны ли коррективы?

Внесение корректив

Книга регистрации 

сертификатов 

об освоении ДООП

Да

Нет

Выдача документов об освоении ДООП

Ответственные: зав. отделениями

Сроки: по окончании курса

Сводная ведомость 

выдачи документа, 

сертификаты 

об освоении ДООП

Реестр записей по процессу  

«Дополнительные общеобразовательные общеразвивающие программы» 
 

Наименование записи 
Кто  

ведет 

Где  

хранится 

Срок  

хранения 

Кто  

контролирует 

Перечень ДООП  Зав. отделением Отделение 
До конца срока 

обучения 
Зам. дир. по УВР 

Договор на оказание  

платных образовательных 

услуг по ДООП 

Студент и его 

законный 

представитель 

Личное дело 

студента 
 Зав. отделением 

Книга регистрации  

договоров по ДООП 
Зав. отделением Отделение 5 лет Зам. дир. по УВР 

График учебного процесса  

с учетом реализации ДООП 
Зав. отделением 

Учебная часть, 

отделения 
1 год Зам. дир. по УВР 

Приказ об организации ДООП Зав. отделением 
Учебная часть, 

отделения 
1 год 

Директор колледжа, 

зам дир. по УВР 

Расписание ДООП Зав. отделением 
Учебная часть, 

отделения 
1 год 

Зам. директора  

по УВР 

Журнал ДООП 
Преподаватели 

ДООП 
Отделение 

До конца  

срока обучения 
Зав. отделением 

Ведомость на оплату часов 

преподавателям 
Зав. отделением 

Бухгалтерия, 

отделение 
1 год 

Директор колледжа, 

зам дир. по УВР 

Сводная  

ведомость аттестации  
Зав. отделением Отделение 

До конца  

срока обучения 
Зав. отделением 

Сертификаты 

об освоении ДООП 

Секретарь 

отделения 

На руках у 

слушателей 
  

Книга регистрации 

сертификатов  

об освоении ДООП 

Зав. отделением Отделение 5 лет Зам. дир. по УВР 

Лист результативности 

процесса 
Зав. отделением 

Отделение, 

представитель 

рук. по качеству 

3 года 
Представитель 

рук. по качеству 
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Наименование процесса:

Инновационная деятельность 

Владелец:

заместитель директора по НМР

Цель процесса: 

инициирование преподавателей к внедрению 

инноваций в образовательный процесс

Место выполнения: 

Южно-Уральский государственный 

технический колледж 

Ограничения:  нет

Управляющее воздействие: программа развития колледжа, целевые программы развития направлений, 

положение о научно – методическом центре, должностные инструкции заведующего отделением, председателя 

ПЦК, руководителя специальности, положение о НИОС

Процесс

Алгоритм прилагается

Вход: 

план научно-

методической работы 

инновационной 

деятельности колледжа 

Выход:

научные и методические 

разработки, грамоты, 

дипломы, научно-

исследовательские 

и творческие проекты 

студентов

Поставщики процесса:

научно-методический центр

Потребители процесса:

 студенты, преподаватели, 

председатели ПЦК,

зав. отделениями, руководители 

специальностей

Ресурсы для обеспечения процесса: 

информационное и техническое  обеспечение научно – исследовательской работы, системное и прикладное 

программное обеспечение, персонал НМЦ, преподаватели, студенты

Критерии оценки 

результативности процесса: 

Проектирование и внедрение (апробация) 

инновационных программ, материалов, 

инструментария

Методы и средства мониторинга, 

измерения, анализа: 

учет статей, публикаций, выступлений 

на семинарах, конференциях, заседаниях 

областных и окружных методических 

объединений, участие в конкурсах

Записи: 

Программы конференций, семинаров,  заседаний, 

инновационные программы

Схема процесса

СМК-СП-17
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Анализ НМР 

педагогического 

коллектива 

за год

Анализ НМР педагогического 

коллектива за год

План научно-

методической  работы 

на год, планы 

инновационной 

деятельности 

на год 

План научно-методической  

работы на год, планы 

инновационной деятельности 

на год 

 

Приказы 

об участии

Алгоритм процесса «Инновационная деятельность»

 Корректирование

работы

Приказы 

об участии

Дипломы, сертификаты, 

грамоты, статьи, отзывы, 

благодарственные 

письма

Нет

Да

Программа развития колледжа, 

целевые программы развития, 

потребности образовательного  

процесса в инновациях, в основе 

которых лежит научно – 

исследовательская  

деятельность 

Анализ научно-методической деятельности 

педагогического  коллектива на учебный год. 

Ответственные: зам. директора по НМР,

 зав. НМЦ.

Сроки: июнь-июль

Планирование  и проектирование

инновационной  деятельности.

Ответственные: зам. директора по НМР, 

 зав. НМЦ, зав. отделениями.

Сроки: до 15 сентября

Организация научно-исследовательской 

работы преподавателей и студентов, 

внедрение инноваций 

в образовательный процесс.

Ответственные: зам. дир. по НМР, зав. НМЦ, 

методисты НМЦ

Сроки: в течение года

Есть ли замечания?

Подготовка к участию в олимпиадах, 

НПК и НТК, конкурсах, чемпионатах

Ответственные: зам. дир. по НМР, зав. НМЦ, 

методисты НМЦ

Сроки: в течение года
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Сводная электронная 

таблица участия 

и результативности

Планы корректирующих 

действий

Устранение недостатков

Ответственные: зав. НМЦ, методисты НМЦ

Сроки: июнь-сентябрь

Планы корректирующих 

действий

Подготовка материалов 

к заключительному 

педсовету, отчет 

о достижениях студентов 

в олимпиадах 

и конкурсах

Сводная электронная таблица 

участия и результативности

Анализ участия и результативности,

объявление результатов

Ответственные: зам. дир. по НМР

Сроки: май-июнь

Разработка корректирующих действий

Ответственные: зав. НМЦ, методисты НМЦ

Сроки: май-июнь

Дипломы, сертификаты, 

грамоты, статьи, отзывы, 

благодарственные 

письма

 
 

Реестр записей по процессу «Инновационная деятельность» 
 

Наименование записи Кто ведет Где хранится 
Срок  

хранения 
Кто контролирует 

План инновационной 

деятельности 
Заведующий НМЦ НМЦ 2 года Зам. дир. по НМР 

Сводная электронная таблица 

участия и результативности 

Заведующий НМЦ, 

методистыНМЦ 
НМЦ 3 года Зам. дир. по НМР 

Отчет о достижениях  

в квартальных отчетах 

руководителя 

Заведующий НМЦ, 

методисты НМЦ 
НМЦ 3 года Зам. дир. по НМР 

Лист результативности 

процесса 
Заведующий НМЦ 

НМЦ, 

Представитель 

рук. по качеству 

3 года 
Представитель 

рук. по качеству 
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Наименование процесса: 

Государственная Итоговая Аттестация

Владелец:

заместитель директора по УВР 

Цель процесса:

определение соответствия уровня знаний 

и компетенции выпускника требованиям 

ФГОС СПО и работодателей 

Место выполнения: 

Южно-Уральский государственный 

технический колледж  

Процесс

Алгоритм прилагается

Вход: 

график учебного 

процесса,

списки студентов,

списки 

преподавателей

Выход: 

присвоение 

квалификации,

дипломы,

выпускник

Поставщики процесса: 

зав. отделением, 

рук. специальности  

Потребитель процесса: 

студенты, родители, 

преподаватели, работодатели  

Ресурсы для обеспечения процесса: информационные ресурсы (ПК, программы), материальная база, 

Требования по организации выполнения и защиты ВКР в ГБПОУ «ЮУрГТК», Требования к выпускной 

квалификационной работе, инфраструктура

Критерии оценки результативности 

процесса: устойчивая тенденция повышения 

качественных результатов ГИА 

(средний балл должен быть не менее 3,7) 

Методы и средства мониторинга, 

измерения, анализа: 

мониторинг качества подготовки специалистов, 

контроль хода  ГИА, анализ результатов, 

анализ замечаний ГЭК

Записи: реестр записей прилагается

Схема процесса

СМК-СП-18

Ограничения: в соответствии с рабочим планом специальности. 

Управляющие воздействия: Федеральный закон от 29.12.12г. № 273-ФЗ «Об образовании 

в Российской Федерации», Приказ Министерства образования и науки РФ от 16.08.13г. № 968 «Об 

утверждении Порядка проведения Государственной Итоговой Аттестации по образовательным 

программам среднего профессионального образования», Приказы Министерства образования и науки 

РФ от 31.01.14 г. №74 и от 17.11.2017 №1138 «О внесении изменений в Порядок проведения 

государственной итоговой аттестации по образовательным программам СПО», Требования 

по организации выполнения и защиты ВКР, ФГОС СПО по специальностям
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Алгоритм процесса

«Государственная Итоговая Аттестация»

Теоретическое и практическое обучение,

ДООП, научно-техническая и инновационная деятельность

График уч. процесса,

список студентов,

список преподавателей 

и квалификаций,

список кандидатов 

в председатели ГЭК

Список студентов выпускных 

групп, плановая нагрузка 

преподавателей,

график ГИА

Приказ о закреплении тем ВКР 

за студентами, список 

рецензентов, закрепление 

консультантов 

за студентами, сроки ВКР, 

программа ГИА, расписание 

ГИА, зачётные книжки, сводные 

ведомости, ВКР студента, книга 

протоколов ГЭК

Подписанные протоколы ГЭК

Сводные ведомости 

успеваемости,

протоколы ГЭК

Отчет о работе ГЭК, 

подписанный председателем ГЭК

Отчёт зав. отделением, 

карточка удовлетворенности 

председателя ГЭК

Составление корректирующих действий 

по замечаниям председателя ГЭК

Ответственные: рук. специальности 

Сроки: сентябрь следующего 

учебного года

Карточка 

удовлетворенности 

председателя ГЭК, 

Отчёты председателя 

ГЭК

План КД, одобренный 

зав. отделениями

Устранение замечании 

председателя ГЭК

Трудоустройство выпускников

Список студентов 

на ДП, карточки 

педнагрузки,

график ГИА

1.3.  Заседания  ГЭК

Ответственные: зав. отделением, рук. 

специальности, преподаватели

Сроки: расписание ГЭК

Приказ о ГЭК,

программа ГИА,

зачетные книжки,

сводные ведомости,

ВКР, книга 

протоколов ГЭК

Анализ результатов ГИА

С Ответственные: зав. отделением, 

рук. специальности, преподаватели

Сроки: сентябрь следующего 

учебного года

Протоколы ГЭК,  

отчёт председателя 

ГЭК

Составление отчета о работе ГЭК.

Ответственные: зав. отделением, рук. 

специальности, председатель ГЭК

Сроки: 3 дня после завершения ГИА

Внедрение корректирующих действий 

и проверка их результата

Ответственные: руководитель 

специальности

Сроки: май

План корректирующих 

действий

1.1.  Планирование ГИА

Ответственные: зав. отделением, рук. 

специальности

Сроки: апрель, май предыдущего

 учебного года

1.2.  Подготовка ВКР 

Ответственные: зав. отделением, 

руководители специальности, 

преподаватели

Сроки: в  течение уч. года
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1.1. Планирование Государственной Итоговой Аттестации

Список преподавателей,

списки студентов на

ДП, книга протоколов ГЭК

Карточки пед. нагрузки 

преподавателей

Распределение педагогической 

нагрузки ГИА

Ответственные: зав. отделением, 

рук. специальности

Сроки: май

 

1.2.  Подготовка к выпускной квалификационной работе

Оформление зачётных книжек для ГИА

Ответственные:  зав. отделением, кл. рук., 

руководитель ВКР

Сроки: за 1 неделю до ГИА

Программа

ГИА

Приказ о дипломном 

проектировании, 

консультантах, 

рецензентах,

индивидуальные 

задания

Расписание 

консультаций

Список студентов 

с процентом 

выполнения ВКР 

Список студентов,

список дисциплин,

Зачётные книжки
Сводная ведомость

Зачётные книжки
Оформленные 

зачётные книжки

Разработка тематики ВКР, 

разработка программы ГИА, определение сроков

Ответственные: зав. отделением, рук. специальности, 

рук. ДП, преподаватели

Сроки: за 6 месяцев до ГИА

Распределение тем ВКР, назначение консультантов, 

рецензентов, разработка и выдача 

индивидуальных  заданий на ВКР

Ответственные:  зав. отделением, руководители 

специальностей, руководители ВКР

Сроки: за 2 недели до преддипломной  практики

Составление расписаний консультаций по ВКР

Ответственные:  зав. отделением, рук. ВКР

Сроки: за 2 недели до начала подготовки к ГИА

Оформление сводной ведомости успеваемости

Ответственные:  зав. отделением, 

классные руководители

Сроки: до начала подготовки к ГИА

Списки студентов,

списки консультантов, 

рецензентов,

списки преподавателей

Карточки 

пед. нагрузки 

преподавателей,

расписание занятий,

приказ о дипломном 

проектировании,

список кабинетов

Составление графика выполнения ВКР,

Ответственные:  зав. отделением, рук. ВКР

Сроки: начало ВКР

Список студентов

Нормативные 

документы, предложения 

студентов, предложения 

преподавателей,

предложения 

работодателей
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Приказ об отчислении

Академическая справка

Оценка процента  выполнения ВКР, рецензирование 

ДП, подготовка докладов, отзыв руководителя ВКР.

Ответственные: руководитель ВКР,

 рецензент, консультанты.

Сроки: до начала работы ГЭК

График выполнения 

ДП, список 

рецензентов, бланки 

отзывов рецензий

Утвержденное 

расписание ГИА

Рецензия ВКР, отзыв 

руководителя ДП, 

дата защиты

Приказ о допуске к ГИА

Нет

Да

Составление расписания проведения  ГИА

Ответственные:  зав. отделением,

 рук. специальностей

Сроки: за 2 недели до начала ГИА

Допущен

 до ГИА?

График учебного 

процесса, список 

кабинетов, график 

выполнения ВКР

Оформление допуска студентов к защите ВКР 

(малый педсовет).

Ответственные:  зав. отделением, 

рук. специальностей, руководитель ВКР

Сроки: до начала работы ГЭК

Список студентов

 

1.3.  Заседания Государственной Экзаменнационной Комиссии

Протокол заседания педсовета, 

приказ о составе ГЭК, приказ 

о ДП, программа ГИА,

ДП, рецензии, отзывы, приказ 

о допуске студентов к ГИА,

сводные ведомости,

оформленные зачётные книжки, 

книга протоколов ГЭК, журналы 

теоретического и практического 

обучения, производственные 

характеристики 

студентов

Протокол ГЭК

Приказ об отчислении

Академическая 

справка

Присвоение квалификации, 

выдача диплома

Ответственные: председатели ГЭК, 

зав. отделением

Сроки: в соответствии с решением ГЭК

Приказ о выдаче 

дипломов 

и отчислении,

протокол ГЭК

отчет о работе  ГЭК

Требования по организации 

выполнения и защиты ВКР, 

ФГОС СПО,

протоколы ГЭК

Да

Нет

Доклад студента,

анализ отзыва и рецензии,

ответы на вопросы членов ГЭК,

Ответственные: председатели ГЭК, 

руководители специальности

Сроки: в соответствии 

с расписанием заседаний ГЭК

Прошел ГИА
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Реестр записей по процессу «Государственная Итоговая Аттестация» 

 
Наименование 

записи 

Кто 

ведет 

Где 

хранится 

Срок 

хранения 

Кто 

контролирует 

Список кандидатов 

председателей  ГЭК 

Зав. отделением,  

рук специальности 
Отделение 1 год 

Зам. дир. по УВР,  

зав. отделением 

Книга протоколов ГЭК 

Зав. отделением Архив 75 лет 
Зам. дир. по УВР,  

зав. отделением 

руководители 

специальности 
Отделение 1 год 

Зам. дир. по УВР,  

зав. отделением 

Списки  

выпускных групп 

Зав. отделением,  

рук. специальности 
Отделение 1 год 

Зам. дир. по УВР,  

зав. отделением 

Сводные ведомости 
Зав. отделением,  

кл. руководитель 
Отделение 1 год 

Зам. дир. по УВР,  

зав. отделением 

Зачётные книжки 
Зав. отделением,  

кл. руководитель 
Архив 75 лет 

Зам. дир. по УВР,  

зав. отделением 

Расписание  

заседания ГЭК  
рук. специальности Отделение 1 год 

Зам. дир. по УВР,  

зав. отделением 

Программа ГИА  
Зав. отделением,  

рук. специальности 
Отделение 1 год 

Зам. дир. по УВР,  

зав. отделением 

Расписание 

консультаций 

выполнения ВКР 

Зав. отделением,  

рук. специальности 
Отделение 1 год 

Зам. дир. по УВР,  

зав. отделением 

ВКР студентов 
Зав. отделением,  

рук. специальности 
Архив 75 лет 

Зам. дир. по УВР,  

зав. отделением 

Отчёт по ГИА 
Зав. отделением,  

рук. специальности 
Отделение 1 год 

Зам. дир. по УВР,  

зав. отделением 

Дипломы об образовании 

с приложениями 
Зав. отделением 

У выпускника, 

копия в архиве 
75 лет Зам. дир.по УВР 

Приказы о ГИА Зав. отделением 

Отделение 1 год 

Зам. дир. по УВР Отдел кадров 3 года 

Архив 75 лет 

Карточки 

удовлетворенности 

председателей ГЭК 

Зав. отделением,  

рук. специальности 
Отделение 1 год Зам. дир. по УВР 

Лист результативности 

процесса 
Зав. отделением 

Отделение 

Представитель 

рук. по качеству 

3 года 
Представитель 

рук. по качеству 
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Наименование процесса:

Трудоустройство выпускников

Владелец:

заместитель директора по УПР

Цель процесса: трудоустройство выпускников 
Место выполнения:  

Южно-Уральский государственный 

технический колледж 

Процесс

Алгоритм прилагается

Вход: 

списки  студентов, 

индивидуальные заявки 

от предприятий, студентов, 

договора

Выход:

сводная ведомость 

трудоустройства выпускников, 

характеристики выпускников, 

журнал трудоустройства 

выпускников, справки 

о трудоустройстве выпускников 

Поставщики процесса:

зав. отделениями, специалист 

по трудоустройству

Потребитель процесса:

выпускники, работодатели

Ресурсы: инфраструктура, договоры с предприятиями, справки о трудоустройстве

Критерии оценки 

результативности процесса:

75 % выпускников бюджетных  

групп трудоустроены 

Методы и средства мониторинга, 

измерения, анализа:

индивидуальный контроль трудоустройства,

мониторинг трудоустройства

Записи: договора, сводная ведомость трудоустройства, 

характеристики выпускников, журнал учета 

трудоустройства выпускников, справки 

о трудоустройстве выпускников

Схема процесса

СМК-СП-19

Ограничения: учебный год

Управляющие воздействия: Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации», Устав колледжа, 

должностные инструкции
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Алгоритм процесса «Трудоустройство выпускников»

Результаты трудоустройства выпускников прошлого года, изучение рынка труда

Ответственный: зам. директора по УПР, зав. отделениями

Сроки: до 1 октября

Планирование работы службы содействия 

трудоустройства выпускников

Ответственный:  зам. директора по УПР, 

зав. отделениями, специалист по трудоустройству

Сроки: до 1 октября

План работы 

службы содействия 

трудоустройства 

выпускников

Реализация плана работы службы содействия 

трудоустройства выпускников

Ответственный: зам. директора по УПР,

зав. отделениями, специалист по трудоустройству

Сроки: в течение года

План недели 

специальности, 

методическое 

пособие, 

гарантийные письма, 

информационные 

буклеты

Гарантийные 

письма, резюме

Сбор информации о трудоустройстве выпускников

Ответственный: зав. отделениями,

специалист по трудоустройству 

Сроки: в течение года

Заявление 

от работодателей, 

резюме

Список вакансий

Содействие в организации трудоустройства выпускников

Ответственный: зав. отделениями, 

специалист по трудоустройству

Сроки: в течение года

Список вакансий, 

резюме

Договора 

на практику, списки 

вакансий

Отчет, 

информационные 

ресурсы, анализ 

рынка труда

Сбор информации о результатах 

трудоустройства выпускников

Ответственный: специалист по трудоустройству

Сроки: до 1 октября

Договора, справки 

о трудоустройстве

Сводная ведомость 

трудоустройства 

выпускников

Анализ трудоустройства выпускников

Ответственный: зам. директора по УПР, 

 зав. отделениями, специалист по трудоустройству

Сроки: до 1 ноября

Сводная ведомость 

трудоустройства 

выпускников

Отчет о результатах 

трудоустройства 

выпускников

 
 

Реестр записей по процессу «Трудоустройство выпускников» 

Наименование  
записи 

Кто ведет Где хранится 
Срок  

хранения 
Кто 

 контролирует 

Списки 
предприятий 

Зам. дир. по УПР,  
зав. отделением,  

специалист по трудоустройству 

Отделение, служба сод. 
трудоустройству 

1 год Зам. дир. по УПР 

Индивидуальные 
заявки от  
предприятий 

Зав. отделением, специалист по 
трудоустройству, рук. практики 

Отделение, служба сод. 
трудоустройству 

1 год Зам. дир. по УПР 

Списки студентов 
по трудоустройству 

Зав. отделением, специалист по 
трудоустройству, рук. практики 

Отделение, служба сод. 
трудоустройству 

3 года Зам. дир. по УПР 

Сводная ведомость 
трудоустройства 
выпускников 

Зам. дир. по УПР,  
зав. отделением, специалист  

по трудоустройству 

Отделение, служба сод. 
трудоустройству 

3 года Зам. дир. по УПР 

Лист  
результативности 
процесса 

Зав. отделением,  
зам. дир. по УПР 

Зам. дир. по УПР,  
Представитель рук.  

по качеству 
3 года 

Представитель  
рук. по качеству 
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Наименование процесса:

Воспитательная и внеучебная работа 

в колледже

Владелец:

заместитель директора по УВР

Цель процесса: содействие формированию 

конкурентно способного специалиста, 

стремящегося к саморазвитию 

и самосовершенствованию

Место выполнения: 

Южно-Уральский государственный 

технический колледж 

Ограничения:  в соответствии с планом

Управляющее воздействие: Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации», 

типовые нормативные документы и акты, приказы по организации воспитательной и внеучебной 

работы, должностные инструкции сотрудников воспитательного отдела, Положение 

о воспитательном отделе 

Процесс

Алгоритм прилагается

Вход: 

Утвержденный приказ 

о зачислении студентов

Выход: 

отчёт о воспитательной 

работе за год

Поставщики процесса:

заведующие отделениями, ВО,

ОСО, классные руководители

Потребители процесса: 

администрация колледжа, 

студенты, родители.

Ресурсы для обеспечения процесса: план учебно-воспитательной работы

технические средства обеспечения, актовые залы, программное обеспечение, персонал 

воспитательного отдела, руководители творческих коллективов

Критерии оценки 

результативности процесса: 

выполнение запланированных мероприятий 

в полном объёме и точно в срок

Методы и средства мониторинга, 

измерения, анализа: 

анализ отчётов о работе сотрудников 

воспитательного отдела, еженедельные 

совещания

Записи: план работы, отчёты о работе, 

протоколы заседаний

Схема процесса

СМК-СП-20
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Алгоритм процесса «Воспитательная и внеучебная работа  в колледже»

Проект плана 

воспитательной 

и внеучебной работы 

в колледже

анализ изменений, 

согласование изменений

Утвержденный план

Психолого-

педагогическое 

сопровождение Организация 

досуговой 

деятельности

Воспитательная 

деятельность 

в общежитииСоциально- 

пдагогическое 

сопровождение

Отчет о воспитательной работе за год

Ответственный: зам. директора по УВР

Сроки: май

Анализ результатов воспитательной 

и внеучебной работы

Нет

Да

Планирование воспитательной и внеучебной работы 

по направлениям

1. Психолого-педагогическое сопровождение

2. Социально-педагогическое сопровождение

3. Воспитательная работа в общежитиях

4. Досуговая деятельность

Ответственный: заведующий воспитательным отделом

Сроки: август

Утверждение плана воспитательной 

и внеучебной работы

Ответственный: зам.директора по УВР

Сроки: до 15 сентября

Нужна ли 

корректировка

 плана?

Утвержденный приказ о зачислении 

студентов нового набора

Положение 

о воспитательном 

отделе, должностные 

инструкции

Проект плана 

с изменениями

Реализация плана воспитательной 

работы по направлениям
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1.1 Психолого-педагогическое сопровождение 

учебно-воспитательного процесса

Реализация плана работы по направлениям

Беседа с классными руководителями

Ответственный: педагог-психолог

Сроки: согласно плану 

План работы 

педагога-психолога

Информация о 

контингенте, 

утвержденный приказ о 

зачислении студнтов, 

психологические тесты, 

методики

Результаты 

диагностики, журнал 

учета диагностики

Протоколы диагностики

Рекомендации 

классному 

руководителю

Нет

Да
Журнал 

индивидуального 

консультирования

Да

Диагностика изучения индивидуально-

психологических 

особенностей личности

Ответственный: педагог-психолог

Сроки: сентябрь, октябрь

План работы 

педагога-психолога

Рекомендации классным руководителям

«Аналитическая записка

классному руководителю»

Ответственный: педагог-психолог

Сроки: сентябрь, октябрь

Результаты 

диагностики, журнал 

учета диагностики

Методические 

материалы 

по диагностике 

и консультированию

Нуждаются ли 

студенты в 

психологической 

поддержке?

Есть ли 

позитивные 

изменения?

Нет

Да

Психологическое 

консультирование

Ответственный: педагог-психолог

Сроки: согласно плану

Взаимодействие 
с классными 

руководителями
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Психологические 

тренинги на адаптацию 

и повышение 

уверенности студентов.

Журнал учета 

групповых форм 

работы

Есть ли 

позитивные 

изменения?

Консультация родителей студента, рекомендации, 

взаимодействие с классными руководителями, 

составление индивидуальной программы

Ответственный: педагог-психолог

Сроки: согласно плану

Нет

Да

Уменьшилось ли 

количество студентов 

с девиантным 

поведением?

Взаимодействие с родителями социальным 

педагогом, инспектором ОПДН

Ответственный: педагог-психолог

Сроки: согласно плану

Журнал 

индивидуальных 

консультаций, отчет 

о проделанной работе 

за текущий год

Нет

Психологическая профилактика:

тренинги, индивидуальные и групповые 

беседы, тематические классные часы.

Ответственный: педагог-психолог

Сроки: согласно плану

Журнал групповых 

форм работы, журнал 

индивидуальных 

консультаций

Да

Предложения по внесению корректировок в 

психолого-педагогическое сопровождение

Ответственный: педагог-психолог

Сроки: в конце учебного года

Перспективное 

планирование работы 

на следующий 

учебный год

Взаимодействие 
с классными 

руководителями

Работа по плану

Психологическая коррекция

Ответственный: педагог-психолог

Сроки: согласно плану

Методические 

разработки, программа 

по профилактике 

правонарушений

Отчет о проделанной 

работе за текущий год

Списки студентов

 с девиантным

поведением
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1.2 Социально-педагогическое сопровождение

Реализация плана воспитательной работы по направлениям

Индивидуальная 

работа 

со студентами

Приказ о материальном 

обеспечении детей-сирот, 

детей, оставшихся без 

попечения родителей, лиц 

из их числа и лиц, 

потерявших обоих или 

единственного родителя во 

время обучения 

Журнал учета детей-сирот, 

детей, оставшихся без 

попечения родителей, лиц 

из их числа и лиц, 

потерявших обоих или 

единственного родителя во 

время обучения, копии 

личных дел детей-сирот, 

детей, оставшихся без 

попечения родителей, лиц 

из их числа и лиц, 

потерявших обоих или 

единственного родителя во 

время обучения, журнал 

индивидуальных бесед

Нет

Да

Нет

Копии личных дел студентов 

из категории детей-сирот, детей, 

оставшихся без попечения 

родителей, лиц из их числа

 и лиц, потерявших обоих или 

единственного родителя во 

время обучения 

ФЗ РФ от 24.04.08г. № 48-ФЗ 

«Об опеке и попечительстве» 

(изм. в ред. от 31.12.17 №495-

ФЗ); ФЗ РФ от 21.12.96г. № 159-

ФЗ «О дополнительных 

гарантиях по соц.поддержке 

детей-сирот» (изм. в ред. от 

01.05.17 №89-ФЗ, от 07.03.18 

№56-ФЗ); Закон Челябинской 

области от 25.10.07г. № 212-ЗО 

«О мерах соц.поддержке детей-

сирот» (изм. в ред.от 07.04.17 

№532-ЗО, от 04.07.17 №563-ЗО

Наличие студентов 

из категории детей-сирот, детей, оставшихся без 

попечения родителей, лиц из их числа и лиц, потерявших 

обоих или единственного родителя 

во время обучения 

Формирование базы данных детей-сирот, 

детей, оставшихся без попечения родителей, 

лиц из их числа и лиц, потерявших обоих или 

единственного родителя во время обучения 

Ответственный: социальный педагог

Сроки: сентябрь

Знакомство социального педагога 

с опекаемыми и их опекунами

Ответственный: социальный педагог

Сроки: сентябрь

Индивидуальная работа 

с детьми-сиротами, детьми, 

оставшимся без попечения 

родителей, лиц из их числа 

и лиц, потерявших обоих или 

единственного родителя 

во время обучения 

Существуют ли 

проблемы в отношении

 с опекунами? 

Да
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Проект приказа 

по обеспечению студентов 

данной категории 

дополнительными 

социальными гарантиями

Оформление приказа

Ответственный: социальный педагог

Сроки: согласно плану

Приказы по обеспечению 

студентов данной категории 

дополнительными 

социальными гарантиями

Утверждение приказов

Ответственный: директор колледжа

Сроки: согласно плану

Утвержденные приказы 

по обеспечению студентов 

данной категории 

дополнительными 

социальными гарантиями

Проведение классных 

тематических часов по 

профилактике правонарушений

Списки студентов. склонных 

к совершению правонарушения

План работы со студентами, 

склонными к совершению 

правонарушений 

и их родителями

Журнал учета студентов:

-состоящих на учёте в ОПНД;

-состоящих на внутреннем 

учёте;

План работы с инспектором 

ОПНД;

План работы педагога-

психолога со студентами, 

склонными к совершению 

правонарушений

Нет

Да

ФЗ РФ от 24.04.08г. № 48-ФЗ «Об 

опеке и попечительстве» (изм. в ред. 

от 31.12.17 №495-ФЗ); ФЗ РФ от 

21.12.96г. № 159-ФЗ «О 

дополнительных гарантиях по 

соц.поддержке детей-сирот» (изм. в 

ред. от 01.05.17 №89-ФЗ, от 07.03.18 

№56-ФЗ); Закон Челябинской 

области от 25.10.07г. № 212-ЗО «О 

мерах соц.поддержке детей-сирот» 

(изм. в ред.от 07.04.17 №532-ЗО, от 

04.07.17 №563-ЗО

Взаимодействие с отделом 

опеки и попечительства

Ответственный: социальный педагог

Сроки: согласно плану

Проект приказа по обеспечению 

студентов данной категории 

дополнительными социальными 

гарантиями

Приказы по обеспечению 

студентов данной категории 

дополнительными социальными 

гарантиями

Наличие студентов 

склонных к совершению 

правонарушений

Индивидуальная работа 

и профилактические беседы с 

участием инспектора ОПДН

Ответственный: социальный педагог

Сроки: согласно плану

Профилактическая работа

 инспектора ОПДН и коррекционная 

работа педагога-психолога

Ответственный: социальный педагог

Сроки: согласно плану

КоАП РФ; Семейный кодекс РФ, 

Уголовный кодекс РФ; ФЗ РФ от 

24.06.99г. № 120-ФЗ «Об основах 

системы профилактики 

безнадзорности и правонарушений 

несовершеннолетних» (изм. в ред. 

от 07.06.17 №109-ФЗ)
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Характеристики 

на студентов, склонных 

к совершению 

правонарушений;

журнал 

индивидуальных бесед

Ходатайство о снятии 

с педагогического учета 

или учета в ОПДН

Докладные,  служебные 

записки; отчет о 

проделанной работе;

график индивидуальных 

бесед

Снятие с педагогического 

учета по ходатайству 

классного руководителя

Протоколы заседания 

Совета профилактики

Да

Нет

Нет

Да

Нет

Да

Журнал учета студентов:

-состоящих на учёте в ОПНД;

-состоящих на внутреннем учёте;

План работы с инспектором 

ОПНД;

План работы педагога-психолога со 

студентами, склонными к 

совершению правонарушений

Прием и проверка справок, дающих 

право на получение государственной 

социальной стипендии, консультации 

студентов и родителей

Ответственный: социальный педагог

Сроки: в течение года

Постановление Правительства 

Челябинской области 

от 25.12.13г. № 541-П, 

Постановление Правительства 

Челябинской области 

от 18.07.17г. №372-П

Проекты приказов 

на государственную 

социальную стипендию

Взаимодействие с родителями, 

сотрудничество с классными 

руководителями

Ответственный: социальный педагог

Сроки: согласно плану

Есть ли позитивные 

изменения в поведении?

Индивидуальная коррекционная 

работа со студентами, 

состоящими на учёте

Ответственный: социальный педагог

Сроки: согласно графику

Докладные, служебные 

записки, отчет 

о проделанной работе

Наличие студентов, 

имеющих право на получение 

государственной социальной 

стипендии?

Индивидуальная работа 

со студентами

Происходит ли 

коррекция 

поведения?

Заседание Совета профилактики

Ответственный: зам. директора по УВР

Сроки: не реже 1 раза в 2 месяца
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Заседание стипендиальной комиссии, 

утверждение приказов на государственную 

социальную стипендию

Ответственный: директор колледжа

Сроки: ежемесячно, не позднее 10 числа 

текущего месяца

Проекты приказов 

на социальную 

стипендию

Утвержденные 

приказы 

на государственную 

социальную 

стипендию

Оформление необходимых документов 

для бесплатного проезда и питания студентов, 

составление списков 

малообеспеченных студентов

Ответственный: социальный педагог

Сроки: ежемесячно, не позднее 25

 числа текущего месяца

Постановление 

Администрации 

г. Челябинска от 

25.01.17г. 

№ 36-П «О 

предоставлении 

мер социальной 

поддержки 

малообеспеченным 

студентам г.Челябинска»

Заявки

Ведомости

Предоставление утвержденных ведомостей 

в  Управление по делам молодежи г. Челябинска

Ответственный: социальный педагог

Сроки: в течение года

Утвержденные 

ведомости

Журнал учета 

студентов из 

малообеспеченных 

семей

Обновление пакета документов для бесплатного 

проезда и питания студентов

Ответственный: социальный педагог

Сроки: 1 раз в год

Журнал учета студентов 

из малообеспеченных 

семей

Внесение корректив 

в списки 

малообеспеченных 

студентов

Нет

Да

Анализ работы социального педагога

 за текущий учебный год

Индивидуальная работа 

с классными 

руководителями, 

родителями, законными 

представителями

Наличие студентов, имеющих 

право на участие в программе 

«Молодежь Челябинска»?

Отчет о проделанной работе за текущий учебный год
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1.3 Организация досуговой деятельности в колледже

Разработка плана  работы 

педагогом-организатором на год

Ответственный: зав. воспитательным отделом

Сроки: август

Проект плана

Утверждение плана

Ответственный: зав. воспитательным отделом

Сроки: сентябрь

Проект плана Утвержденный план

Отчетно-выборные собрания студенческих 

Советов соуправления групп

Ответственный: педагоги-организаторы

Сроки: сентябрь

Утвержденный план
Протоколы собраний 

учебных групп

Отчетно-выборные собрания студенческих 

Советов соуправления отделений

Ответственный: педагоги-организаторы

Сроки: сентябрь

Протоколы собраний 

учебных групп

Протоколы отчетно-

выборных собраний 

отделений

Утверждённый состав Советов соуправления 

отделений. Распределения обязанностей.

Ответственный: педагоги-организаторы

Сроки: сентябрь

Протоколы отчетно-

выборных собраний 

отделений

Протоколы 

заседания Советов 

соуправления 

отделений

Протоколы заседаний 

Советов соуправления 

отделений

Программы 

кандидатов в 

студенческий Совет 

соуправления 

колледжа 

Реализация плана воспитательной работы 

по направлениям

Протокол отчетно-

выборной 

конференции Совета 

соуправления 

колледжа 

Отчёт 

о воспитательной 

работе предыдущего 

года

Выдвижение кандидатур в студенческий Совет  

соуправления колледжа.

Ответственный: педагоги-организаторы

Сроки: сентябрь

Программы 

кандидатов 

в студенческий Совет 

соуправления 

колледжа

Отчетно-выборная конференция студенческого 

Совета соуправления колледжа

Ответственный: педагоги-организаторы

Сроки: октябрь
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Протокол заседания 

студенческого  Совета 

соуправления колледжа

Протокол заседания 

студенческого  Совета 

соуправления колледжа

Проект плана работы 

Совета студенческого 

соуправления колледжа

Сценарии мероприятий, 

приказы

Утверждённое расписание 

занятий творческих 

коллективов

Проект плана работы 

Совета студенческого 

соуправления колледжа

Утвержденный план работы 

студенческого Совета 

соуправления колледжа

Заседание студенческого  Совета 

соуправления колледжа.

Ответственный: педагоги-организаторы

Сроки: октябрь

Протокол отчетно-

выборной конференции  

Совета соуправления 

колледжа

Составление плана работы 

студенческого Совета соуправления 

колледжа на текущий учебный год.

Ответственный: педагоги-организаторы

Сроки: октябрь

Проведение мероприятий 

согласно плану

Ответственный: педагоги-организаторы

Сроки: согласно плану

Утвержденный план работы 

студенческого Совета 

соуправления колледжа

Списки студентов, 

записавшихся в творческие 

коллективы

Утверждённое расписание

занятий творческих 

коллективов

Журнал учёта педагога 

дополнительного 

образования, 

выполнение плана

Составление расписания занятий 

творческих коллективов

Ответственный: 

зав. воспитательным отделом

Сроки: октябрь

Проведение занятий 

творческих коллективов

Ответственный: 

зав. воспитательным отделом

Сроки: в течение года 

согласно расписанию

Утверждение плана работы 

студенческого Совета 

соуправления колледжа

Ответственный: педагоги-организаторы

Сроки: октябрь 
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Организация и проведение мероприятий

Написание сценария 

Организация студентов 

Ответственный: педагоги-организаторы

Сроки: согласно плану

Составление сценарного 

плана, распределение 

обязанностей

Сценарии 

мероприятий, 

график репетиций, 

методические 

материалы

Сценарии мероприятий, 

график репетиций
Анализ проведённого 

мероприятия

Обсуждение работы 

студенческого соуправления 

за текущий учебный год.

Ответственный: педагоги-организаторы

Сроки: согласно плану

Анализ проведённого 

мероприятия

Отчёт о проделанной 

работе за текущий 

учебный год

Выполнение плана 

воспитательной работы

Отчёт о проделанной 

работе 

Составление 

сценарного плана, 

распределение 

обязанностей

Предложения по внесению корректировок 

в досуговую деятельность колледжа

Ответственный: педагоги-организаторы

Сроки: июнь

Перспективное 

планирование работы 

студенческого 

соуправления

Проведение мероприятий.

Ответственный: педагоги-организаторы

Сроки: согласно плану

Привлечение студентов учебных групп 

к участию в мероприятиях.

Ответственный: педагоги-организаторы

Сроки: согласно плану

Отчёт о проделанной 

работе за текущий 

учебный год
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1.4 Воспитательная работа в общежитии

Предварительное распределение по комнатам

Ответственный: воспитатель общежития

Сроки: сентябрь

Приказ о зачислении 

студентов

Списки 

заселившихся 

студентов

Процесс заселения по комнатам

Ответственный: воспитатель общежития

Сроки: сентябрь, октябрь

Списки заселившихся 

студентов
Личные карточки 

студентов

Собрание совместно с родителями

Ответственный: воспитатель общежития

Сроки: сентябрь

Личные карточки 

студентов
Протокол собрания

Есть ли проблемы 

в адаптации?

Нет

Индивидуальные беседы со студентами

Ответственный: воспитатель общежития

Сроки: согласно графику

Методические 

разработки; план 

воспитательной работы 

в общежитии

Журнал 

индивидуальной 

работы

Отчётно-выборное собрание студенческого 

Совета соуправления

Ответственный: воспитатель общежития

Сроки: согласно плану

Журнал 

индивидуальной работы
Протокол; решение 

собрания

Заседание студенческого Совета соуправления 

общежития (СССО).

Ответственный: воспитатель общежития

Сроки: согласно плану

Протокол; решение 

собрания

Протокол заседания 

СССО

Проект плана работы СССО

Ответственный: воспитатель общежития

Сроки: сентябрь

Протокол заседания 

СССО

Утверждённый план 

работы СССО

Да

Реализация плана воспитательной работы по направлениям

Работа по плану
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Протокол  заседания 

Совета профилактики

Решение

Постановка на пед.учёт

Ответственный: социальный педагог

Протокол заседания 

Совета профилактики.

Решение

Журнал 

индивидуальной работы

Журнал учёта рейдов 

по общежитиям

Проведение мероприятий, привлечение 

к участию студентов-нарушителей

Ответственный: воспитатель общежития

Сроки: согласно плану

Сценарии мероприятий

Обсуждение мероприятий на СССО

Ответственный: воспитатель общежития

Сроки: согласно плану

Сценарии 

мероприятии

Предложения студентов 

по внесению корректив 

в работу СССО

Отчёт о воспитательной работе в общежитии 

за учебный год,  отчёт СССО

Ответственный: воспитатель общежития, 

председатель СССО

Сроки: май

Анализ воспитательной работы 

в общежитии

Нет

Да

Есть ли 

нарушение правил проживания

 в общежитии?

Работа по плану

Рейды СССО по комнатам

Ответственный: воспитатель общежития

Сроки: согласно графику

Журнал 

индивидуальной 

работы

Заседание Совета по профилактике

Индивидуальная работа

Ответственный: воспитатель общежития

Сроки: не реже 1 раза в 2 месяца

Журнал учёта рейдов 

по общежитиям

Докладная вахтёра, 

воспитателя
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Реестр записей по процессу «Воспитательная и внеучебная работа» 

 

Наименование записи Кто ведет Где хранится 
Срок  

хранения 
Кто контролирует 

Журналы проведения  

диагностики 
Педагог-психолог 

Воспитательный 

отдел 
1 год Зав. восп. отделом 

Протоколы диагностики Педагог-психолог 
Воспитательный 

отдел 
1 год Зав. восп. отделом 

Журнал  

индивидуального  

консультирования 

Педагог-психолог 
Воспитательный 

отдел 
1 год Зав. восп. отделом 

Журнал групповых  

форм работы 
Педагог-психолог 

Воспитательный 

отдел 
1 год Зав. восп. отделом 

Пакет документов, 

подтверждающий статус 

малообеспеченных 

студентов 

Социальный 

педагог 

Кабинет социального 

педагога 
1 год Зав. восп. отделом 

Журнал учета студентов  

из категории детей-сирот, 

детей, оставшихся без 

попечения родителей, лиц 

из их числа и лиц, 

потерявших обоих или 

единственного родителя во 

время обучения 

Социальный 

педагог 

 

Кабинет социального 

педагога 
1 год Зав. восп. отделом 

Журнал регистрации 

студентов из  

малообеспеченных семей 

Социальный 

педагог 

Кабинет социального 

педагога 
1 год Зав. восп. отделом 

Журнал студентов, 

состоящих на внутреннем 

пед. учете 

Социальный 

педагог 

Кабинет социального 

педагога 
1 год Зав. восп. отделом 

Журнал студентов, 

состоящих на учете в ОПДН 

Социальный 

педагог 

Кабинет социального 

педагога 
1 год Зав. восп. отделом 

Сценарии Педагог-организатор 
Кабинет педагога- 

организатора 
1 год Зав. восп. отделом 

Методические разработки Педагог-организатор 
Кабинет педагога- 

организатора 
1 год Зав. восп. отделом 

Протоколы заседания 

студенческого Совета 

соуправления общежития 

 

Воспитатель 

общежития 
Общежитие 1 месяц Зав. восп. отделом 

Журнал  

индивидуальной  работы 

Воспитатель 

общежития 
Общежитие 1 месяц Зав. восп. отделом 

Протоколы собрания 

студентов общежития 

Воспитатель 

общежития 
Общежитие 1 месяц Зав. восп. отделом 

Лист результативности 

процесса 
Зав. восп. отделом 

Воспитательный 

отдел, представитель 

рук. по качеству 

3 года 

Зав. 

воспитательным 

отделом, 

представитель 

рук. по качеству 
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Наименование процесса:

Реализация дополнительных 

профессиональных программ

Владелец:

заместитель директора по ПО

Цель процесса: подготовка, 

переподготовка и повышение 

квалификации рабочих кадров 

и специалистов

Место выполнения:

Южно-Уральский государственный 

технический колледж

Ограничения по срокам: в течение календарного года

Управляющие воздействия: Положение о структурном подразделении МЦПК, ОПКиПП, 

УМЦ ДПО, должностные инструкции, программы дополнительных профессиональных программ

Процесс

Алгоритм прилагается

Вход:

план подготовки, 

переподготовки и 

повышения квалификации 

рабочих кадров и 

специалистов, учебные 

планы, учебные 

программы, учебно-

тематические планы

Выход:

итоги подготовки, 

переподготовки 

и повышения 

квалификации рабочих 

и специалистов

Поставщики процесса:

зав. отделением, методисты, 

делопроизводитель

Потребители процесса:

слушатели курсов, студенты 

колледжа, преподаватели, 

организации, предприятия

Критерии оценки 

результативности процесса: 

отсутствие претензий со стороны 

слушателей курсов, отсутствие претензий 

со стороны руководителей предприятий

Методы и средства мониторинга, измерения, 

анализа: сравнительный анализ

Записи: журналы учебных занятий, договора, 

заявления слушателей, экзаменационные 

ведомости (протокол), алфавитная книга, книга 

выдачи удостоверений и свидетельств

Схема процесса

СМК-СП-21

Ресурсы для обеспечения процесса:

Положение о структурных подразделениях: МЦПК, ОПКиПП, УМЦ ДПО, план работы, 

расписание учебных занятий, учебные планы групп, материально-техническое обеспечение, 

компьютерные классы, преподавательский состав, инфраструктура

Персонал колледжа: зам. дир. по ПО, старший мастер, мастера ПО, преподаватели, 

зав. отделением
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Алгоритм процесса «Реализация дополнительных профессиональных программ»

Регистрация заявок

Ответственный: методист, делопроизводитель

Сроки: в течение года

Список предприятий

Положение 

о структурном 

подразделении МЦПК, 

ОПКиПП

Договор

Сводные данные 

о слушателе

Отказ

Проект приказа 

о зачислении

Приказ о зачислении

Составление расписания

Ответственный: зам. дир. по ПО, 

методист, делопроизводитель

Сроки: по мере комплектации групп

Рабочие планы, 

программы
Проект расписания

Учебные планы, 

программы, УМК
Журнал учебных 

занятий, расписание

Нет

Да

Проект приказа 

о зачислении

1.1 Организация учебного процесса в Многофункциональном центре прикладных 

квалификаций, отделении повышения квалификации и переподготовки

Поступление заявок от организаций (предприятий), 

физических лиц на обучение, переподготовку, 

повышение квалификации

Проведение собеседования

Ответственный:  методист

Сроки: по мере поступления заявок

Положение 

о МЦПК, ОПКиПП

Достаточен ли уровень 

подготовки?

Положение 

о МЦПК, ОПКиПП

Проведение аудиторных занятий

Ответственный: преподаватели

Сроки: в соответствии с расписанием

Комплектование учебных групп, зачисление 

на курсы подготовки, переподготовки, 

повышения квалификации

Ответственные: зам. дир. по ПО, 

методист, делопроизводитель

Сроки: в течение года

Утверждение приказа

Ответственный: зам. директора по ПО

Сроки: по мере комплектации групп
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Проект расписания 

аттестации

Отчисление

Проведение итоговой аттестации

Ответственные: экзаменационная комиссия

Сроки: по окончанию курсов

УМК

Экзаменационные 

ведомости, 

протоколы, журналы 

учебных занятий

Соответствует ли 

требованиям?
Выдача справки

Составление приказа о направлении 

на производственную практику

Ответственный: зам. дир. по ПО

Сроки: по окончанию теоретического 

курса обучения

Утвержденный 

приказ о 

направлении на 

производственную 

практику

Подготовка приказа о выдаче документа 

об окончании курсов

Ответственный: зам. директора по ПО

Сроки: по окончанию практического 

обучения

Проект приказа

Приказ о выдаче 

свидетельств, 

удостоверений

Выдача, свидетельств, удостоверений 

установленного образца

Нет

Да

Нет

Да

Утвержденный 

приказ о 

направление на 

производственную 

практику, программа 

курсов

Характеристика 

на слушателя

Журнал учебных 

занятий, 

расписание

Проведение лабораторно- практических работ

Ответственные: старший мастер, мастера ПО

Сроки: в соответствии с расписанием

МЦПК ОПКиПП

Аттестация слушателей

Ответственные: преподаватель, методист

Сроки: по окончанию теоретического курса 

обучения

Учебные планы, 

программы, 

УМК, МТБ

Рабочие планы, 

программы

Соответствует ли 

требованиям?

Характеристика 

на слушателя

Утверждение приказа о выдаче 

удостоверений, свидетельств

Ответственный: зам. директора по ПО

Сроки: по мере поступления 

характеристик на слушателей

Проект приказа

Экзаменационные 

ведомости, 

протоколы

Организация 

производственной практики

Ответственный: зам. директора по ПО

Сроки: в соответствии с учебным планом
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Регистрация заявок

Ответственный: методист, делопроизводитель

Сроки: в течение года

Список предприятий

Положение об УМЦ ДПО, 

направление ЦЗН

Договор

Сводные данные 

о слушателе

Отказ

Проект приказа 

о зачислении

Приказ о зачислении

Составление расписания

Ответственный: рук. УМЦ ДПО, 

методист, делопроизводитель

Сроки: по мере комплектации групп

Рабочие планы, 

программы
Проект расписания

Учебные планы, 

программы, УМК
Журнал учебных 

занятий, расписание

Нет

Да

Проект приказа 

о зачислении

1.2 Организация учебного процесса в УМЦ ДПО

Поступление заявок от организаций (предприятий), 

Центра занятости населения, физических лиц на 

обучение, подготовку, переподготовку, 

повышение квалификации

Проведение собеседования

Ответственный: руководитель УМЦ ДПО

Сроки: по мере поступления заявок

Положение об УМЦ ДПО

Достаточен ли уровень 

подготовки?

Положение об УМЦ 

ДПО

Проведение аудиторных занятий

Ответственный: преподаватели

Сроки: в соответствии с расписанием

Комплектование учебных групп, зачисление 

на курсы подготовки, переподготовки, 

повышения квалификации

Ответственные: рук. УМЦ ДПО,  

методист, делопроизводитель

Сроки: в течение года

Утверждение приказа

Ответственный: зам. директора по ПО

Сроки: по мере комплектации групп

Отчисление

Нет

Да
Наличие заявки от ЦЗН о снятии 

слушателя с их учета
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Проект расписания 

аттестации

Отчисление

УМК

Ведомости, 

протоколы, журналы 

учебных занятий

Выдача справки

Утвержденный 

приказ о 

направлении на 

производственную 

практику

Утвержденный 

приказ

Приказ о выдаче 

свидетельств, 

удостоверений

Выдача, свидетельств, удостоверений, 

дипломов установленного образца

Нет

Да

Нет

Да

Утвержденный 

приказ о 

направление на 

производственную 

практику, программа 

курсов

Характеристика 

на слушателя, 

решение 

аттестационной, 

квалификационной 

комиссии

Аттестация слушателей

Ответственные: преподаватель, методист

Сроки: по окончанию теоретического курса 

обучения

Рабочие планы, 

программы

Соответствует ли 

требованиям?

Подготовка и утверждение приказа о выдаче 

удостоверений, свидетельств, дипломов

Ответственный: зам. директора по ПО

Сроки: по мере поступления 

характеристик на слушателей

Утвержденный 

приказ о выпуске 

слушателей курсов

Ведомости, 

протоколы

Организация 

производственной практики

Ответственный: рук. УМЦ ДПО

Сроки: в соответствии с учебным планом

Характеристика 

на слушателя, 

решение 

аттестационной, 

квалификационной 

комиссии

Подготовка приказа о выпуске слушателя

Ответственный: рук. УМЦ ДПО

Сроки: по окончанию 

практического обучения

Проведение итоговой аттестации

Ответственные: аттестационная, 

квалификационная  комиссия

Сроки: по окончанию курсов

Составление приказа о направлении 

на производственную практику

Ответственный: рук. УМЦ ДПО

Сроки: по окончанию теоретического курса 

обучения

Соответствует ли 

требованиям?
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Реестр записей по процессу «Реализация дополнительных профессиональных программ» 
 

 

 

  

Наименование записи Кто ведет Где хранится 
Срок 

хранения 
Кто контролирует 

Книга выдачи 

удостоверений, 

свидетельств, аттестатов 

(дипломов) 

Методист,  

делопроизводитель 

МЦПК 

УМЦ ДПО 

архив 

ДМН Зам. дир. по ПО 

Алфавитная книга 
Методист,  

делопроизводитель 

МЦПК, 

УМЦ ДПО 

архив 

ДМН Зам. дир. по ПО 

Договора на обучения 
Методист,  

делопроизводитель 

МЦПК, 

УМЦ ДПО 

архив 

5 лет Зам. дир. по ПО 

Личные дела 

обучающихся 

(заявление) 

Методист,  

делопроизводитель 

МЦПК, 

УМЦ ДПО 

архив 

75 лет Зам. дир. по ПО 

Экзаменационные 

ведомости (протоколы) 
делопроизводитель 

МЦПК, 

УМЦ ДПО 

архив 

5 лет Зам. дир. по ПО 

Журналы учебных  

занятий 
Секретарь-диспетчер 

МЦПК,УМЦ ДПО, 

архив 

5 лет 

 
Зам. дир. по ПО 

Журнал регистрации 

входящей, исходящей 

корреспонденции 

Секретарь МЦПК 3 года Зам. дир. по ПО 

Гражданско-правовые 

договора с 

преподавателями (УМЦ 

ДПО) 

рук. УМЦ ДПО 
УМЦ ДПО,  

архив 
75 лет Рук. УМЦ ДПО 

Приказ на зачисление 

(УМЦ ДПО) 
рук. УМЦ ДПО 

УМЦ ДПО,  

архив 
75 лет Рук. УМЦ ДПО 

Приказы о выпуске 

слушателей курсов 

(УМЦ ДПО) 

рук. УМЦ ДПО 
УМЦ ДПО,  

архив 
75 лет Рук. УМЦ ДПО 

Лист результативности 

процесса 

Руководитель 

МЦПК 

МЦПК, 

Представитель 

рук. по качеству 

3 года 

Зам. дир. по ПО 

Представитель рук. 

по качеству 
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Наименование процесса:

Внутренний контроль качества 

Владелец: директор, представитель руководства

 по качеству

Цель процесса: проверка  выполнения

требований по качеству 

Место выполнения: 

Южно-Уральский государственный

 технический колледж  

Процесс
Алгоритм прилагается

Выход:

отчет об аудите,

протокол о 

несоответствиях 

Поставщики процесса: 

представитель руководства

по качеству

Потребители процесса: 

преподаватели и студенты колледжа, 

структурные подразделения

Ресурсы для обеспечения процесса: компьютерная техника, тестовые задания, персонал колледжа, формы бланков

Критерии оценки результативности: 

выполнение план-графиков на 90%

Методы и средства мониторинга, 

измерения, анализа:

тестовый контроль на бумажных и электронных 

носителях, анализ уроков преподавателей 

и мастеров производственного обучения, бланки.

Записи: реестр записей прилагается  

Схема процесса

СМК-СП-22

Ограничения: в соответствии с план-графиком. 

Управляющее воздействие: Федеральный государственный образовательный стандарт специальностей (ФГОС), 

международные стандарты. Распоряжение высшего руководства о проведении аудита, приказы директора. 

Положение о системе внутриколледжного аудита качества, Положение 

о проведении экзаменационного компьютерного тестирования, Положение о проведении внутриколледжного аудита 

качества обученности студентов, Контрольная инструкция по организации внутриколледжного аудита качества 

деятельности преподавателей и мастеров производственного обучения, Контрольная инструкция по организации 

внутриколледжного аудита качества обученности студентов, Контрольная инструкция по организации 

внутриколледжного аудита качества учебных занятий, Контрольная инструкция по организации внутриколледжного 

аудита качества классных часов

Вход: реальные 

результаты обучения 

студентов,

план-графики
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Распоряжение о проведении 

аудита, Положения,

контрольные инструкции

Подготовленное 

предложение 

Корректирование

предложения  

Утвержденное 

Предложение, 

положения, 

контрольные 

инструкции

Подготовленный план-

график 

Есть ли 

замечания?

Корректирование 

плана

Подготовленный 

план-график аудита,

Положения,

контрольные инструкции  

Утвержденный план-

график аудита

Подготовленные 

бланки, формы  

Нет

Нет

Да

Да

Есть ли 

замечания?

Утверждение предложения

Ответственный: директор

Сроки: октябрь, февраль

Подготовленное 

предложение, 

Положения, контрольные 

инструкции 

Подготовка предложения по выбору объектов 

и целей аудита

Ответственный: представитель 

руководства по качеству

Сроки: cентябрь, январь

Подготовка план-графика аудита

Ответственный: представитель 

руководства по качеству

Сроки: октябрь, февраль

Утвержденное предложение, 

Положения,  

контрольные инструкции 

Приказ о проведении аудита  

Положения,

контрольные инструкции, 

ISO 9001:2015

Есть ли 

замечания?

Нет

Да

Утверждение документации

Ответственный: директор

Сроки: октябрь февраль

Утвержденные 

бланки, формы  

Подготовленные бланки, 

формы, ISO 9001:2015

Корректирование 

плана

Подготовка документации

Ответственный: представитель 

руководства по качеству

Сроки: октябрь, февраль

Утверждение план-графика аудита, 

Положения, контрольные инструкции

Ответственный: директор

Сроки: октябрь, февраль

 Решение высшего руководства о проведении 

внутриколледжного контроля (аудита)
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Инструктивное совещание  с аудиторами

Ответственный: представитель 

руководства по качеству

Сроки: за две недели до начала аудита

План-график аудита,

Приказ, Положения, 

Контрольные инструкции,  

утвержденные бланки, 

уведомления аудиторам

Подготовленные 

аудиторы 

Заполненные бланки, 

формы (записи 

по качеству)

Документирование результатов аудита

Ответственный: аудитор 

Сроки: в течение недели после окончания 

аудита

Записи по качеству, 

ISO 9001:2015, Положения, 

Контрольные инструкции

Протокол 

результатов 

внутриколледжного 

аудита

Обобщение результатов аудита

Ответственный: представитель 

руководства по качеству

Сроки: декабрь, июнь.

Протокол результатов 

внутриколледжного аудита, 

ISO 9001:2015

Положения, Контрольные 

инструкции 

Протоколы о 

несоответствиях 

Протоколы результатов, 

Протоколы о несоответствиях 

Приказ о проведении аудита  

Положения, Контрольные 

инструкции ISO 9001:2015

Подготовленный 

отчет о результатах 

аудита  

Нет

Да

Подготовленный отчет о 

результатах аудита 
Утвержденный отчет 

о результатах аудита

Есть ли 

замечания?

Проведение аудитов качества  

Ответственные: аудиторы 

Сроки: в соответствии с планом-графиком

Утверждение отчета

Ответственный: директор

Сроки: декабрь, июнь

Обсуждение результатов аудита

Внедрение корректирующих мероприятий 

Ответственные: зав. отделениями, рук. 

специальности, председатели ПЦК

Сроки: декабрь, июнь

Протоколы 

заседания ПЦК 

Улучшение качества 

образовательных услуг

Корректирование 

отчета

Формирование отчета об аудите

Ответственный: представитель 

руководства по качеству

Сроки: декабрь, июнь.

Решение президиума, 

методических и 

педагогических советов

Результаты аудита, 

Положение 

Контрольные 

инструкции 

Протоколы заседания ПЦК 

Устранение недостатков

Ответственные: руководители специальностей, 

председатели ПЦК

Сроки: в течение следующего семестра

Подготовленные аудиторы, 

Приказ, план-график, 

Положения, Контрольные 

инструкции, бланки, формы, 

тест. задания, компьютерная 

техника 
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Реестр записей по процессу «Внутренний контроль качества» 
 

 

  

Наименование 

записи 

Кто 

ведет 
Где 

хранятся 

Срок 

хранения 

Кто 

контролирует 

План-график аудита  
Представитель 

рук. по качеству 
Представитель 

рук. по качеству 
1 год Директор 

Бланки аудита учебного 

занятия, классного часа 
Аудитор 

Представитель 

рук. по качеству 
1 год 

Представитель 

рук. по качеству 

Протоколы  

тестирования студентов 
Аудитор 

Представитель 

рук. по качеству 
1 год 

Представитель 

рук. по качеству 

Бланк «Итоги независимого 

аудита качества  

обученности студентов»  

Представитель 

рук. по качеству 

Представитель 

рук. по качеству 
1 год 

Представитель 

рук. по качеству 

Протокол внутриколледжного 

контроля  
Аудиторы 

Представитель 

рук. по качеству 
1 год 

Представитель 

рук. по качеству 

Протокол о несоответствиях  
Инженер  

по качеству 

Представитель 

рук. по качеству 
1 год Директор 

Отчет об аудитах  
Представитель 

рук. по качеству 

Представитель 

рук. по качеству 
5 лет Директор 

Лист результативности  

процесса 

Представитель 

рук. по качеству 

Представитель 

рук. по качеству 
3 года 

Представитель 

рук. по качеству 
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ТАБЛИЦА ПЕРЕСМОТРА ДОКУМЕНТА 

 

№ 

п/п 

Номера 

удаленных 

страниц 

Количество 

удаленных 

страниц  

Номера 

вставленных 

страниц 

Количество 

вставленных 

страниц 

Подпись лица, 

внесшего 

изменения 
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1 СМК-СП-01 Повышение квалификации персонала,  

переподготовка и стажировка 

 

2 СМК-СП-02 Подготовка педагогических работников к аттестации  

на первую или высшую квалификационные категории 

 

3 СМК-СП-03 Эксплуатация и содержание территорий, зданий   

и помещений колледжа 

 

4 СМК-СП-04 Обеспечение качественной и надежной работы  

всех коммуникаций колледжа 

 

5 СМК-СП-05 Учебно-методическое обеспечение реализации ФГОС СПО  

6 СМК-СП-06 Информационное обеспечение деятельности колледжа  

7 СМК-СП-07 Издательская деятельность  

8 СМК-СП-08 Информатизация образовательного и управленческого процессов  

9 СМК-СП-09 Маркетинговые исследования  

10 СМК-СП-10 Профориентация  

11 СМК-СП-11 Приём студентов  

12 СМК-СП-12 Планирование педагогической нагрузки  

13 СМК-СП-13 Составление расписания, диспетчеризация, контроль  

за выполнением расписания 

 

14 СМК-СП-14 Теоретическое обучение студентов  

15 СМК-СП-15 Практическое обучение студентов  

16 СМК-СП-16 Дополнительные общеобразовательные  

общеразвивающие программы 

 

17 СМК-СП-17 Инновационная деятельность  

18 СМК-СП-18 Государственная Итоговая Аттестация  

19 СМК-СП-19 Трудоустройство выпускников  

20 СМК-СП-20 Воспитательная и внеучебная работа в колледже  

21 СМК-СП-21 Реализация дополнительных профессиональных программ  

22 СМК-СП-22 Внутренний контроль качества  

  Таблица пересмотра документа  

 


