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Тип:              управление   �              основной   √              вспомогательный  �  
Цель, направление деятельности процесса:  Предоставление образовательной услуги в 
соответствии с требованиями ФГОС 
Руководитель: Заместитель директора по УР 
Ресурсы процесса: помещения, информация, нормативная документация,  персонал, финансы   
Контрольные точки процесса Срок выполнения  Ответственный 
Заказ, получение документов по 
организации учебного процесса КТ.1.1 

до 31 октября Зам. директора по УР 

Выпуск приказа по организации 
учебного процесса КТ1.2 

26 августа Зам. директора по УР 

Срок разработки расписания занятий 
КТ1.3 

1 семестр – до 10 сентября, 
2 семестр- до 15 января 

Методист 

Доведение до обучающихся форм 
промежуточной аттестации КТ1.4 

В течение сентября-
октября месяца 

Классные руководители 
/мастера ПО 

Контроль выполнения графика учебного 
процесса  КТ1.5 

Ежемесячно на 5 число 
месяца, следующего за 
отчетным 

 

Контроль заполнения журналов КТ1.6 ежемесячно    
Предварительный  контроль 
успеваемости КТ1.7 

За 2 недели до сессии Классные 
руководители/мастера ПО, 
зам. директора по УР 

Составление и утверждение расписания 
экзаменов КТ1.8 

За 2 недели до начала 
сессии 

   

Периодичность анализа процесса: 1 раз в полугодие 
Измерение процесса:  
№ Показатели качества процесса Значение показателя 

1  Успеваемость абсолютная (%)   
Освоение стандарта (%)  

 

2  Успеваемость качественная (%) 
Качество освоения стандарта (%) 

 

3  Посещаемость обучающимися учебных занятий (час), (%) 

- Пропуски  по уважительной причине; 
 - Пропуски  по неуважительной причине 

 

4  Результаты контрольных срезов знаний обучающихся по 
отдельным дисциплинам 

 

5  Количество ошибок, допущенных при оформлении журналов 
учебных занятий 

 

 
Документы, содержащие требования к процессу: 

1. Постановление №174 от 16 марта 2011г. «Об утверждении Положения о лицензировании 
образовательной деятельности» 

2. Устав техникума 
3. ГОСТ ISO 9001-2011  «Системы менеджмента качества. Требования» 
4. ГОСТ Р 52614.2-2006 «Системы менеджмента качества. Руководящие указания по 

применению ГОСТ Р ИСО 9001-2001 в сфере образования» 
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5. ДП-04 «Оценка удовлетворенности потребителей» 
6. Положение от ПЦК  
7. ОП-05.01 Организация учебно-производственной практики 

8. 02-01 Положение об отделениях по специальностям 
9. 02-02 Положение о ведении журнала учебных занятий 
10. 02-04 Положение о восстановлении, переводе и предоставлении академического отпуска 
11. 02-05 Положение о комиссии по научно-техническому творчеству студентов  
12. 02-06 Положение о текущем контроле знаний и промежуточной аттестации студентов  
13. 02-07 Положение об организации выполнения и защиты курсовой работы 
14. 03-11 Положение об организации и проведении лабораторных занятий 
15. 03-12 Положение о планировании и организации самостоятельной работы студентов  
 
Перечень документов и записей процесса 
1. Учебный план (форма рекомендованная) 
2. График учебного процесса (форма рекомендованная)  
3. Календарный учебный график (форма рекомендованная) 
4. Рабочая программа дисциплины (форма типовая) 
5. План урока (форма свободная) 
6. Карточка педагогической нагрузки преподавателя  
7. Расписание занятий (форма свободная) 
8. Лист замены расписания (ф. свободная) 
9. Зачетные книжки (форма типовая)  
10. Студенческие билеты (форма типовая)  
11. Журналы учебных занятий (форма типовая) 
12. Формы промежуточной аттестации по каждой профессии  
13. График проведения лабораторных работ и консультаций  
14. График проведения входного (остаточного контроля) знаний  
15. Отчет преподавателя о проведении входного/остаточного контроля качества знаний 

обучающихся  
16. Определение потенциала групп нового  набора  
17. Анализ срезовых работ по предметам 
18. Список студентов, которым рекомендовано дополнительное изучение дисциплин  
19. Ведомость учета часов учебной работы  преподавателей  
20. Анализ ведения групповых журналов  
21. Ведомость учета учебных часов пропущенных студентами  
22. Показатели посещаемости техникума  
23. паспорт успеваемости  и посещаемости группы  
24. Результаты профессиональной педагогической деятельности преподавателя  
25. Сводная ведомость итоговых оценок  
26. Рейтинг групп  
27. Предварительные итоги  успеваемости (форма свободная)  
28. Расписание экзаменационной сессии  
29. Экзаменационные материалы  
30. Зачетная ведомость (форма типовая) 
31. Экзаменационная ведомость (форма типовая)  
32. Отчет о результативности процесса  
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Обозначения и сокращения  

ДП- документированная процедура 
ДО – дополнительное образование 
ПВР- представитель высшего руководства  в области качества 
КТ- контрольная точка процесса 
ФГОС – федеральный государственный образовательный стандарт 
ПЦК- предметно цикловая комиссия
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Требования к взаимодействию между процессами 
Поставщики процесса Процесс Потребители процесса 

Требования к входам в процесс 
Описание входа Ответственный Требования 

ФГОС Методист  
Учебный план (форма 
рекомендованная) 

Зам. директора 
по УР  

Графика учебного про-
цесса 

Зам. директора 
по УР  

Календарный учебный 
график 

Зам. директора 
по УР  

Рабочие программы по 
дисциплинам 

Методист  

Учебно-методический 
комплекс по дисциплине 

Методист, пре-
подаватель  

КТП Методист  
Приказ о зачислении  Секретарь при-

емной комиссии  
 

 
 

Требования к выходам из процесса 
Описание выхода Ответственный Требования 

Доведение до обучающихся 
форм текущего контроля  и 
промежуточной аттестации  

Классные руководи-
тели/ мастера групп 
обучающимся 

КТ -выхода 

Размещение форм текущего 
контроля  и промежуточной 
аттестации в электронной 
библиотеке 

Зам. директора по 
УР 
 

КТ выхода 

Отчет преподавателя о про-
ведении входно-
го/остаточного контроля 
качества знаний обучаю-
щихся (Ф-ОП-05-04) 

Преподаватель  
 

 

Анализ промежуточной ат-
тестации студентов (Ф-ОП-
05-00) 

зам. директора  по 
УР 

 

Отчет преподавателя  (Ф-
ОП-05-00) 

Преподаватель 
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 Порядок реализации процесса 
 

Этапы  
процесса/ Контроль-

ная точка (КТ) 

Ответственный  
исполни-

тель/срок ис-
полнения 

Выходы 
(документы, формы, пояснения) 

1. Заказ, получе-
ние документов 
по организации 
учебного процес-
са КТ1.1 

Заместитель 
директора по 
УР   

 
в срок   до 31 октября  определяют,  заказывают необходи-
мое  количество журналов учебных занятий, зачетных 
книжек и студенческих билетов. 

2. Распределе-
ние педагогиче-
ской нагрузки 

Заместитель 
директора по 
УР 
до 1 сентября 

Заместитель директора по УР  до 1 апреля преподавате-
лей разрабатывает карточку педагогической нагрузки 
преподавателя (Ф-ОП-05-01) передает в методическую 
комиссию  для согласования. 

Заместитель директора по УР до 1 сентября выпускает 
приказ об окончательном распределении нагрузки препо-
давателей. Педагогическую нагрузку преподаватель согла-
совывает под роспись. 

3. Рассылка при-
каза о тарифика-
ции  

Секретарь ди-
ректора 

Копию приказа об окончательном распределении на-
грузки  рассылают: 

-  в учебную часть для контроля выполнения педагоги-
ческой нагрузки, правильности заполнения журналов 

-   для первичного заполнения журналов теоретических 
занятий. 

- бухгалтерию 
-отдел кадров 

4. Разработка, 
согласование и 
утверждение рас-
писания и замены 
расписания учеб-
ных занятий  
КТ1.3 

Методист 
до 10 сентября 
и  15 января 

Ответственность за организацию работ по разработке 
расписания учебных занятий возлагается на зав. учебной 
частью.   

Срок составления предварительного расписания до 29 
августа, окончательный вариант расписания разрабатыва-
ется до 10 сентября и  15 января. Расписание утверждает 
директор. Изготавливают __ копии расписаний.  

5. Внесение за-
мены в расписа-
ние занятий  

Секретарь  
учебной части 

Ответственность за контроль и внесение замены учеб-
ных занятий во все экземпляры расписания возлагается на 
секретаря учебной части. 

6. Первичное 
заполнение жур-
налов теоретиче-
ского обучения  

Секретарь  
учебной части 

Секретарь заполняет - журналы учебных занятий (про-
ставляет наименование дисциплин, страницы, фамилии 
преподавателей). 

 
7. Заполнение 
зачетных книжек 
и студенческих 
билетов 

Секретарь  
учебной части 

Зачетные книжки (форма типовая),  студенческие би-
леты (форма типовая), пропуска, оформляют  секретари. 
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8. Проведение 
инструктажа по 
заполнению жур-
налов 

Заместитель 
директора по 
УР   

Заместитель директора по УР проводит инструктаж препо-
давателей по правилам ведения и своевременного оформ-
ления журналов в соответствии с 02-02 «Положением о ве-
дении журнала учебных занятий  
О прохождении инструктажа при необходимости препода-
ватели расписываются в листе ознакомления (форма сво-
бодная или ДП-01). 

9. Разработка 
форм текущего 
контроля  и про-
межуточной атте-
стации 

Заместитель 
директора по 
УР   

До 10 сентября Заместитель директора по УР  на осно-
вании календарного учебного графика разрабатывает:   

- формы текущего контроля и  промежуточной ат-
тестации по каждой специальности (Ф-ОП-05-02),  

- график проведения лабораторных работ и консуль-
таций (Ф-ОП-05-03) . 

10. Доведение до 
обучающихся 
форм текущего 
контроля  и про-
межуточной атте-
стации КТ1. 4 

Классные ру-
ководители 
групп/мастера 
групп Зам. 
директора по 
УР  
сентябрь-
октябрь 

В течение сентября-октября классные руководители/ 
групп/мастера групп доводят до обучающихся содержание 
форм текущей и промежуточной аттестации (Ф-ОП-05-02).  
Заместитель директора по УР  контролирует сроки разра-
ботки форм текущего контроля  и промежуточной аттеста-
ции, не позднее 15 октября  размещает их в электронной  
сети (библиотеке) техникума. (п.8.2 ФГОС) 

11. Проведение 
занятий в соот-
ветствии с распи-
санием 

Преподавате-
ли 

Учебные занятия проводятся в соответствии расписанием  
занятий и тематическим планом дисциплины, планом уро-
ка с использованием дидактических и технических средств 
обучения 

12. Организация 
входного / оста-
точного контроля 
качества знаний 

Заместитель 
директора по 
УР,  председа-
тели ПЦК 

Заместитель директора по УР  при необходимости разраба-
тывает график проведения входного (остаточного кон-
троля) знаний (Ф-ОП-05-04) 

Председатели ПЦК до 10 сентября представляют на ут-
верждение  заместителю директора по СПО контрольно 
измерительные материалы (контрольные работы, тесты) 
для проведения входного/остаточного контроля качества 
знаний обучающихся.   

Заместитель директора по УР контролирует  наличие 
комплекта контрольно измерительных материалов для 
проведения входного (остаточного контроля) знаний. 

13. Анализ резуль-
татов входного / 
остаточного кон-
троля качества 
знаний 

Преподавате-
ли,  

Преподаватель анализирует результаты входно-
го/остаточного контроля знаний, и в течение  3 дней после  
проведения контроля разрабатывает Отчет преподавате-
ля о проведении входного/остаточного контроля каче-
ства знаний обучающихся (Ф-ОП-05-05). 
Копию отчет передают Заместитель директора по УР   для 
контроля работы с группой и определения потенциала 
группы нового набора  

14. Оценка потен-
циала группы и 
принятие коррек-
тирующих дейст-
вий 

 На основании средних оценок по дисциплинам, и результа-
тов входного контроля зав. отделение определяет потенци-
ал группы Ф-ОП-05-06). По результатам входного 
\остаточного контроля знаний Заместитель директора по 
УР  разрабатывает Список студентов, которым рекомен-
довано дополнительное изучение дисциплин (Ф-ОП-05-
07) 
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15. Оформление 
документов по 
уроку 

Преподава-
тель/мастер 
ПО 

Преподаватель разрабатывает карту (план) занятия, по 
окончания занятия  в соответствии с рабочей программой  
заполняет форму 2 журнала учебных занятий в соответст-
вии с требованиями, приведенными в данном журнале. 

16. Контроль вы-
полнения графика 
учебного процес-
са  КТ1.5 

Зам. директо-
ра по УР 
До 5 числа 
месяца 

на основании расписания  занятий вносит данные в ведо-
мость учета часов преподавателей (Ф-ОП-05-08) ведут 
учет часов учебной работы преподавателя по  карточке  
(Ф-ОП-05-01), согласовывает его с преподавателем. Зам. 
директора по УР согласовывает пед. нагрузку.  До  5  числа 
каждого месяца передают в табель в бухгалтерию технику-
ма.  

17. Контроль за-
полнения журна-
лов учебных за-
нятий КТ1.6  

Методист 
Ежемесячно  

Ежемесячно методист контролирует исполнение календар-
ного учебного графика, КТП, проверяет полноту и пра-
вильность заполнения журналов учебных занятий, замеча-
ния вносятся на соответствующей странице каждого жур-
нала учебных занятий. С целью информирования препода-
вателей о выявленных несоответствиях и принятия  кор-
ректирующих действий заполняют «Анализ ведения груп-
повых журналов» (Ф-ОП-05-09), которые вывешивают на 
информационных стендах для преподавателей и до 5 числа 
следующего за проверкой месяц подают информацию  зам 
директора  по СПО. 

18. Принятие 
корректирующих 
действий  

Зам. директо-
ра по УР 

Зам. директора по УР принимает корректирующие дейст-
вия,  выпускает распоряжение при необходимости доводит 
сведения по заполнению журналов директору. 

19. Контроль по-
сещаемости 

классные ру-
ководите-
ли/мастера 
ПО 
Зам. директо-
ра по ВР 
Секретарь  
 
 

Зам. директора по ВР организует работы по учету посе-
щаемости в группах техникума, обобщает и анализирует 
данные,  представляет их директору техникума. 
Преподаватели ежедневно ведут учет посещаемости заня-
тий обучающимися в журнале учебных занятий.  
Классные руководители/кураторы/мастера ПО ведут учет 
посещаемости в «Ежедневных сведениях о  посещаемо-
сти» (Ф-ОП-05-10) на основании которых секретарь от-
деления вносит сведения  по пропускам предыдущего дня в 
электронную базу данных ведомость учета посещаемо-
сти (Ф-ОП-05-11), которая  доступна (только для чте-
ния) руководству техникума и классным руководителям, 
мастерам производственного обучения. До 23 числа со-
ставляют показатели посещаемости (Ф-ОП-05-12)  

   ежемесячно проводят оценку посещаемости, прини-
мают оперативные меры и до 23  числа  представляют ин-
формацию зам. по СПО.  
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20. Предвари-
тельный  проме-
жуточный кон-
троль успеваемо-
сти 
КТ1.7 

Преподавате-
ли 
/Классные ру-
ководители,  
, зам. дирек-
тора по УВР 
 

Заместитель директора по УР организует работы по кон-
тролю успеваемости в группах техникума, обобщает и 
анализирует данные,  представляет их директору техни-
кума. 
Предварительный контроль на 1 ноября 1 марта и 1 мая  
классные руководители/мастера ПО подают сведения  о 
предварительных итогах  успеваемости и готовности груп-
пы к промежуточной аттестации. Заполняют паспорт 
группы (Ф-ОП-05-13). Принимают корректирующие дей-
ствия по повышению успеваемости, проводят индивиду-
альную работу с обучающимся. Паспорт группы  в элек-
тронном виде передают Заместитель директора по УР  для 
принятия корректирующих действий в целом по отделе-
нию. 
Заместитель директора по УР  на основании «Положения о 
проведении рейтинга групп студентов очной формы обуче-
ния ГБОУ СПО КНТ» по итогам месяца разрабатывают 
рейтинг групп (Ф-ОП-05-16), которые вывешивают на ин-
формационных стендах отделения.  
Преподаватели заполняют результаты профессиональной 
педагогической деятельности  за  семестр (Ф-ОП-05-14), 
который передают в методический кабинет. 

21. Сводный ана-
лиз отчетов пре-
подавателей 

Методист Методист  составляет сводный отчет всех преподавателей. 
Сводный отчет предоставляют: 
- методист для индивидуальной работы с преподавателем и 
контроля включения в индивидуальный план преподавате-
ля  (приложение 3 «Положения о ПЦК») мероприятий по 
повышению качества знаний и посещаемости дисциплины 
 - зам директора по УР для составления сводного отчета и 
представления данных директору техникума. 

22. Подготовка 
расписания о 
промежуточной  
аттестации 

Зам. директо-
ра по УР  
за 2 недели до 
начала атте-
стации 

Экзаменационная сессия  проходит в период, указанный в 
учебном графике. Во всех учебных  группах, согласно учеб-
ному  плану и графику учебного  процесса проводится про-
межуточная аттестация. Организация работ в соответствии 
с:  «Положением о промежуточной аттестации». 

Расписание экзаменационной сессии  (форма свободная) 
вывешивается за 2 недели до начала сессии.  Результаты за-
носят в зачетные ведомости (форма типовая), экзамена-
ционные ведомости (форма типовая) и зачетную книжку.  

23. Контр проме-
жуточной атте-
стации 

 Зам. директо-
ра по УР  

Зам. директора по УРна основании графика учебного про-
цесса и графика аттестаций контролирует сроки представ-
ления оценочных средств и проведение промежуточной ат-
тестации. 

24. Передача до-
кументов по про-
межуточной атте-
стации 

Преподаватель Утвержденные экзаменационные материалы,  оформленные 
зачетные, экзаменационные ведомости преподаватели сдают  , 
в день проведения эк, а по письменным - в течение 5  дней.  
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25. Анализ ре-
зультатов контро-
ля и представле-
ние данных 

Преподавате-
ли, классные 
руководите-
ли/мастера 
ПО,  
 

По итогам работы за полугодие преподаватели составляют 
отчет преподавателя (Ф-ОП-05-14),  
Классные руководители групп оформляют  показатели ус-
певаемости по группам или паспорт успеваемости и посе-
щаемости группы (Ф-ОП-05-12), с построением графиков 
для каждой группы.  
На основании данных отчетов преподавателей (Ф-ОП-05-
13), составляет сводную ведомость по отделению  и анали-
за промежуточной аттестации (Ф-ОП-05-00) подготавлива-
ет  сводные данные успеваемости  
Заместитель директора по УР  анализирует  информацию.  

26. Рассмотрение 
итогов промежу-
точной аттеста-
ции  

Педагогиче-
ский совет  

На педагогическом Совете: 
- Заместитель директора по УР  представляет сведения по 
успеваемости и посещаемости групп отделения, 
- Заместитель директора по УР представляет сведения по 
текущему контролю успеваемости/посещаемости в груп-
пах, успеваемость/посещаемость по дисциплинам техни-
кума. 
 - Заместитель директора по УР представляет сведения по 
итогам  промежуточной аттестации.  

27. Отчетность в 
департамент об-
разования 

Зам. директо-
ра по УР 

Зам. директора по УР готовит и представляет отчетность 
по срокам и формам установленными  департаментом об-
разования ТО. 

28. Организация 
и проведение 
практики 

Зам. директо-
ра по УР  

Организация и проведение практики в соответствии с  
процессом ОП-05.01 «Организация производственной 
практики» 

29. Составление 
сводной ведомо-
сти обучения  

Классный ру-
ководитель/  

По результатам промежуточной аттестации классные руково-
дители заполняют   сводную ведомость обучения  (Ф-ОП-05-
15) в бумажном и электронном  виде на бумажном носители.  
Сверяют бумажную и электронную версии, на бумажном но-
сителе ставят свою подпись, подтверждающую правильность 
заполнения ведомости. Электронную версию передают секре-
тарю учебной части отделения. Бумажный вариант ведомости 
передают , который обеспечивает их хранение.  

30. Пересдача за-
долженности 

Заместитель 
директора по 
УР    

Организация работ в соответствии с «Положением  о про-
межуточной аттестации ». 

31. Назначение 
стипендии 

Заместитель 
директора по 
УР 

Назначение стипендии осуществляется в соответствии  c 
«Положением о стипендиальном обеспечении и других 
формах материальной поддержки обучающихся», «Поло-
жение о стипендиальной комиссии».   

32. Приказ о пе-
реводе 

Заместитель 
директора по 
УР 
до 30 июня 

Студенты, успешно выполнившие все требования учебного 
процесса,  переводятся на следующий курс приказом по 
техникуму. Проект приказа подготавливает Заместитель 
директора по УР.. 

33. Анализ рабо-
ты отделения и 
представление 
отчетов 

  представляют зам директора по -показатели посещае-
мости отделения,  

- показатели успеваемости отделения,  
- сводный анализ входного/ остаточного контроля зна-

ний, 
- сводный анализ  отчетов преподавателей. 
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Форма Ф-ОП-05-01 
Карта педагогической нагрузки  на 201_-201_ учебный год 
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Форма Ф-ОП-05-02 
ДОРОЖНАЯ КАРТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ 

Уважаемый обучающийся! 
В дорожной карте ты найдешь много важной и полезной для тебя информации об организации образовательного процесса.  
В первом семестре, который продлится 17 недель (по 28 декабря включительно), ты будешь осваивать дисциплины по профессии, а также 

предметы общеобразовательного цикла. Занятия будут организованы не только в привычных тебе классных аудиториях, но и в лабораториях, на 
предприятиях торговли. Семестр завершается зачётами, которые будут организованы на последних занятиях по дисциплинам. До сессии тебе не-
обходимо выполнить практические, лабораторные, контрольные работы, которые обозначены в контрольных пунктах образовательной траекто-
рии. 

Во втором семестре теоретические занятия продолжаются на протяжении 20 недель. Так же 3 недели учебной практики, которые будут 
проходить на предприятиях города.  Семестр будет завершён экзаменами (с 21.06 по 27.06.2012 года). После успешной сдачи экзаменов у тебя бу-
дут каникулы. 

Внимательно ознакомься с алгоритмом твоего движения в образовательном пространстве, постарайся учиться и осваивать профессию с 
наименьшим числом повторных циклов. 

В твоем распоряжении библиотека, медиатека, лаборатории и учебно-производственная базы, а преподаватели и лаборанты всегда готовы 
помочь тебе в продвижении по выбранной тобой образовательной траектории. Удачи тебе!  

 
Формы текущего контроля и промежуточной аттестации по специальности/ профессии  _________________ 

 
Семе-
стры Зачет Дифференцирован-

ный зачет Контрольная работа Практика  Экзамен Курсовая работа 

I Дисциплина 1 
Дисциплина 2 

Дисциплина 4 
Дисциплина 5 

Дисциплина 6 
Дисциплина 7 

 
 

Дисциплина 8 
Дисциплина 9 Дисциплина 8 

II  Дисциплина 1 
Дисциплина 2 

Дисциплина 4 
Дисциплина 5 

Дисциплина 6 
Дисциплина 7 

 
 

Дисциплина 8 
Дисциплина 9  

III Дисциплина 1 
Дисциплина 2 

Дисциплина 4 
Дисциплина 5 

Дисциплина 6 
Дисциплина 7 

 
 

Дисциплина 8 
Дисциплина 9  

IV Дисциплина 1 
Дисциплина 2 

Дисциплина 4 
Дисциплина 5 

Дисциплина 6 
Дисциплина 7 

 
 

Дисциплина 8 
Дисциплина 9  
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Форма Ф-ОП-05-03 
График проведения лабораторных работ и консультаций  

 
Дисциплина,  
по которой 
проводится 

проверка 

Период 
проведения, 
№ семестра 

Предшествую-
щая дисциплина, 
раздел дисцип-

лины 

Форма 
контроля Группа 

Дата,  
№ 

пары 
Преподаватель 

       
       

 
Форма Ф-ОП-05-04 

Утверждаю 
Заместитель директора по УР 

_________________ 
«____»_________________201__г. 

 
График проведения входного/остаточного контроля качества знаний   

на ____ полугодие 201-201_ учебного года  
 

 
Дисциплина,  
по которой 
проводится 

проверка 

Период 
проведения, 
№ семестра 

Предшествую-
щая дисциплина, 
раздел дисцип-

лины 

Форма 
контроля Группа 

Дата,  
№ 

пары 
Преподаватель 

       
       
 
 
Заместитель директора по УР  _______________________________ 



МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ, НАУКИ И МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ 
НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение  

«Лысковский агротехнический техникум» 
Система  менеджмента качества образовательного учреждения 

ОП-05  Организация учебного процесса 
 

Версия: 1   стр. 16 из 32 
 

Форма Ф-ОП-05-05 
Отчет преподавателя 

о  проведении входного/остаточного контроля качества знаний 
в гр. №___________ курс _____________ 

Дата проведения  «______»_________201__г. Время выполнения  задания ______________________ 

Дисциплина  _______________________________________    

Ф.И.О. преподавателя ___________________ 

Количество обучающихся в группе ________________ 
Цель работы __________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________ 
1. Сведения о контрольно измерительном материале  
 
Вид _________________________ Сложность _________________________________ 
           (Контр. работа, тест)                                              
 
Дополнительные сведения ______________________________________________________________ 
 
2 Результаты   

Оценка Количество 
оценок 

Фамилии  
обучающихся 

Примечание 

на «5»   
 

 

на «4»   
 

 

на «3»   
 

 

на «2»   
 

 

 Качество знаний __________% 
3 Анализ результатов  
Усвоено ______________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 
Наибольшее количество ошибок 

№ 
задания Характер ошибок 

Количество уча-
щихся допустив-

ших ее % с 
Причина 

Мероприятия по 
устранению ошиб-

ки 
     
     
     
     
     

Общие выводы и рекомендации __________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
Преподаватель  
 
Заместитель директора по УР____________________________ 
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Форма Ф-ОП-05-06 
Определение потенциала группы нового набора 

 
Дисциплина входного контроля Дисциплина входного контроля 

Гр
уп

па
  

К
ол

-в
о 

уч
ащ

их
-

ся
 в

 г
ру

пп
е Кол-во уч-

ся прини-
мающих 
участие в 

опросе 

Средний 
балл по 
дисцип-

лине 
входного 
контроля  

Средний 
балл 

входного 
контроля 

Качество 
обучения 

Кол-во уч-ся 
принимаю-

щих участие 
в опросе 

Средний 
балл по 
дисцип-

лине 
входного 
контроля  

Средний 
балл 

входного 
контроля 

Качество 
обучения 

Сред-
ний 
балл 
успе-

ваемо-
сти  

Среднее 
значение  
качества 
обучения 

Приме-
чание 

             
             

 
Форма Ф-ОП-05-05 

Анализ срезовых работ по предметам  201_-201_ уч. год  (___ полугодие) 
 

Результат Дисциплина Форма проведе-
ния 

Ф.И.О. препо-
давателя/ 

Группа Кол-во уча-
щихся в 
группе 

Кол-во пи-
савших  
работу 5 4 3 2 

Средний 
балл 

Качество 
обучения 

Примеча-
ние 

             
             
             

 
Выводы: ___________________________________________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________________________________________ 
 
Заместитель директора по УР   
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Форма Ф-ОП-05-07 
Список студентов, которым рекомендовано дополнительное изучение дисциплин 

 
Предмет, рекомендованный к доп. изучению Преподаватель Группа  Классный ру-

ководитель 
Ф.И. сту-
дента       
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Форма Ф-ОП-05-08 
В е д о м о с т ь  у ч е т а  ч а с о в  у ч е б н о й  р а б о т ы  п р е п о д а в а т е л е й  

Профессия _________________________ 
Числа месяца №

п\
п 

Ф.И.О. препо-
давателя  

Пред
мет 

Об-
щая 
на-

груз-
ка 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

Дано 
часов 

за  

При-
ме-

чани
е 

1.                                     
2.                                     

Разработал  
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Форма Ф-ОП-05-09 
ПРЕДЛАГАЮ СЛЕДУЮЩУЮ ФОРМУ ДОКУМЕНТА ЕСЛИ НЕ УСТРАИВАЕТ ВСТАВЬТЕ ВАШУ 

«Анализ ведения групповых журналов»___ семестр 20__-20___ учебного года 
1 проверка 2 проверка 3 проверка 4 проверка Ф.И.О.  

преподавателя Дата 
про-

верки 

№ 
груп-
пы 

Замечание 
Дата 
про-

верки 
№ 

группы Замечание 
Дата 
про-

верки 
№ груп-

пы Замечание 
Дата 
про-

верки 
№ груп-

пы Замечание 

При-
меча-
ние 

 
 
 

             

 
 
 

             

Выводы: ___________________________________________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________________________________________ 
 
 
 
Предлагаемые мероприятия: 

 
Мероприятие  Ответственный  Срок 
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Форма Ф-ОП-05-11 
Форма №6 

  ВЕДОМОСТЬ УЧЕТА УЧЕБНЫХ ЧАСОВ, ПРОПУЩЕННЫХ СТУДЕНТАМИ  20___-20__ учебный год      
                                     
  октябрь  Куратор, мастер - 0  
                                     

по причинам (час) 

гру
ппа  

колич 
сту-

дентов 
Ф.И.О. 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

уважит неуваж 

Итого 
(час) 

С обратной стороны представляется отчет о проделанной индивидуальной работе 
 
Разработал  
Классный руководитель 
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Форма Ф-ОП-05-12 
 

ПОКАЗАТЕЛИ ПОСЕЩАЕМОСТИ  ___________________________ 
отделения, техникума 

За ________ семестр  201__ - 201__ учебный год 
 

ОТДЕЛЕНИЕ  Месяц Пропуски 
Группа1 группа группа группа группа группа группа 

Итого 

Кол-во чел         

По уважит         

По неуважит.         
Сентябрь 

Всего         

Кол-во чел         

По уважит         

По неуважит.         
Октябрь 

Всего         
 
 

Пропуски по неуважительной причине

0

50

100

150

200

сентябрь октябрь ноябрь декабрь

группа 1

 
 
Зам. отделением ________________ 
Зам. директора по УР______________ 
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Форма Ф-ОП-05-13 
 

Паспорт успеваемости и посещаемости группы №________ 
Сводная  успеваемости ведомость группы за ___ семестр 201__-201__ уч. год 

 
Наименование предметов  Пропуски за-

нятий 
№ 
п/п 

 
 

Фамилия и ини-
циалы учащегося 

ср
ед

ни
й б

ал
л а

тт
ес

та
та

 

ди
сц

ип
ли

на
 

ди
сц

ип
ли

на
 

ди
сц

ип
ли

на
 

ди
сц

ип
ли

на
 

ди
сц

ип
ли

на
 

ди
сц

ип
ли

на
 

ди
сц

ип
ли

на
 

ди
сц

ип
ли

на
 

ди
сц

ип
ли

на
 

С
ре

дн
ий

 б
ал

л 

П
о 

ув
аж

ит
ел

ьн
ой

 п
ри

-
чи

не
 

П
о 

не
ув

аж
ит

ел
ьн

ой
 

пр
ич

ин
е 

В
се

го
 

                
                
                
                
                
                
                
 Средний балл               
                
                
                

 

2,5
2,6
2,7
2,8
2,9

3
3,1
3,2
3,3
3,4
3,5
3,6
3,7
3,8
3,9

4
4,1
4,2
4,3

Пров. Нач. зн. текущий контроль промежут аттесац пров остаточных знаний 

 1 курс 2 курс 3 курс 

 
Анализ показателя:  
Предлагаемые решения (корректирующие, предупреждающие действия):  

Классный руководитель  группы ____________ 
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Форма Ф-ОП-05-14 
 

2. Результаты профессиональной педагогической деятельности 
Преподавателя 

201  -201    учебный год 
____________________________ 

группа 
Потенциал 
группы 

преподав 
дисципл 

год/ се-
местр 

кол-во 
обучающ кол-во "5" 

кол-во 
"4" 

кол-во 
"3" 

кол-во 
"2" 

Доля обуч, освоивших 
УП 

Доля обучающихся, получивших "4" и 
"5" 

         10 10 10 0 100,00 66,7 
         4 6 10   100,00 50,0 
         2 2 3 3 70,00 40,0 
         0 3 14   100,00 17,6 
         5 6 7 8 69,23 42,3 
         9 9 9 9 75,00 50,0 
         4 5 6 7 68,18 40,9 
         1 2 3 6 50,00 25,0 
         7 9 2 0 100,00 88,9 
         81,38 46,8 

* представляется в электронное портфолио педагога 
Преподаватель__________________________________ (подпись) 
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Форма Ф-ОП-05-15 
 

СВОДНАЯ ВЕДОМОСТЬ ИТОГОВЫХ ОЦЕНОК 
 

за  ______  201_/201_ учебного года 
 

Наименование предметов № 
п/п 

 
 

Фамилия и ини-
циалы учащегося 

                   

                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     

Секретарь учебной части _______________________________ 
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Форма Ф-ОП-05-16 
 

Рейтинг групп студентов очной формы обучения 
Отделение _____________ 

Рейтинг  Примечание  Группа 
Текущий период Предыдущий период  

    
    

Группы располагаются в порядке убывания рейтинга 
 

ИЛИ  
Успеваемость Посещаемость Опоздания Примечание  Группа 

Текущий 
период 

Предыду-
щий период 

Текущий 
период 

Предыду-
щий период 

Текущий 
период 

Предыду-
щий период 

 

        
        

Группы располагаются в порядке убывания рейтинга 
В примечании указывают группы имеющие рейтинг за предыдущий период 
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Форма Ф-ОП-05-17 
Утверждаю 

Директор техникума   
 «_____»_______________201______г. 

 
 

Отчет о функционировании процесса 
«Организация учебного процесса» 
за _____ семестр 20__- 20___ уч. год 

 
1 Измерение процесса 

1.1 Успеваемость абсолютная (%)   
(ГРАФИК)  
Анализ показателя:  
Предлагаемые решения (корректирующие, предупреждающие действия):  

 
1.2  Успеваемость качественная (%) 

(ГРАФИК) 
 Анализ показателя:  
Предлагаемые решения (корректирующие, предупреждающие действия):  
 

1.3. Посещаемость обучающимися учебных занятий (%) 

Пропуски  по уважительной причине; 
(ГРАФИК) 

Пропуски  по неуважительной причине; 
(ГРАФИК) 
Анализ показателя:  
Предлагаемые решения (корректирующие, предупреждающие действия):  
 

1.4. Результаты контрольных срезов знаний обучающихся по отдельным дисциплина: 
- абсолютная 

(ГРАФИК) 
- качественная  
(ГРАФИК) 
Анализ показателя:  
Предлагаемые решения (корректирующие, предупреждающие действия:  
 

 
 
1.5Количество ошибок оформления журналов учебных занятий  

Анализ показателя (приводятся типовые, повторяющиеся ошибки):   
Предлагаемые решения (корректирующие, предупреждающие действия): 

 
 
2.Мониторинг контрольных точек процесса  
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Контрольные точки процесса: Фактические сроки пред-
ставления информации 

Заказ, получение документов по организации учебного процесса КТ.1.1  
Выпуск приказа по организации учебного процесса КТ1.2  
Срок разработки расписания занятий КТ1.3  
Доведение до обучающихся форм промежуточной аттестации КТ1,4  
Контроль выполнения графика учебного процесса  КТ1.5  
Контроль заполнения журналов КТ1.6  
Предварительный  контроль успеваемости КТ1.7  
Составление и утверждение расписания экзаменов КТ1.8  

Предлагаемые решения (корректирующие и предупреждающие действия): 
 
3.Несоблюдение требований поставщиков к входам в процесс 

Контрольные точки входа в процесс: Фактические сроки представления информации 
КТ-1 входа (  

 
4.Выполнение ранее принятых решений 

Источник информации Количество всего Из них выпол-
нено 

Причины невыполнения 

Мероприятия по внутреннему ау-
диту 

   

Мероприятия по выполнению це-
лей в области качества 

   

Выполнение корректирующих и 
предупреждающих действий 

   

Пункты протоколов совещаний у 
директора 

   

Заместитель директора по УР 
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