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1 НАЗНАЧЕНИЕ

1.1 Настоящая документированная процедура устанавливает единый порядок и определяет основные требования к проектированию и разработке основных образовательных программ и учебных планов, а также регламентирует ответственность и взаимоотношения отделений  с другими подразделениями и должностными лицами ГБОУ СПО «Ардонский аграрно-технологический техникум», участвующими в этом процессе.

1.2 Данная процедура соответствует выполнению требований ГОСТ Р ИСО 9001-2008 «Системы менеджмента качества. Требования» (п. 7.3).

2 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

Данный документ обязателен к применению должностными лицами структурных подразделений, участвующими  в проектировании и разработке образовательных программ и учебных планов.

3 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

ГОСТ Р ИСО 9000-2008 «Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь»;

ГОСТ Р ИСО 9001-2008 «Системы менеджмента качества. Требования»;

ГОСТ Р 52614.2-2006 «Руководящие указания по применению ГОСТ Р ИСО 9001-2008 в сфере образования»;

Закон «Об образовании» № 12-ФЗ от 13.01.1996 г. (с последующими изменениями);

Типовое положение об образовательном учреждении среднего профессионального образования РФ № 543 от 18.07.2008 г.;
Типовое положение об образовательном учреждении начального профессионального образования РФ № 521 от 14.07.2008 г.;
ФГОС СПО по специальностям (направлениям подготовки);
ФГОС НПО по профессиям;
Положение о государственной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций, утв. постановлением правительства РФ от 21 марта 2011 г. N 184;
Положения о лицензировании образовательной деятельности (Постановление Правительства РФ от 16 марта 2011 г. N 174);
Об упорядочении работы с документами, представляемыми образовательными учреждениями (организациями) профессионального образования и научными организациями для получения лицензии на право ведения образовательной деятельности (Письмо Рособрнадзора от 20.03.2008 № 02-55-6 ин/л);

О порядке оплаты государственной пошлины за совершение юридически значимых действий, связанных с лицензированием образовательной деятельности (Письмо Рособрнадзора от 01.10.2007 № 01-416/05-01);

Устав ГБОУ СПО «Ардонский аграрно- технологический техникум»;

Положение о Совете техникума;

Положение о Методическом Совете ОУ;

СМК-ДП-4.2.3 «Управление документацией»;

СМК-ДП-4.2.4 «Управление записями»;

Положение об использовании электронной почты.
4. ТЕРМИНЫ. ОБОЗНАЧЕНИЯ. СОКРАЩЕНИЯ

4.1. ТЕРМИНЫ
Проектирование и разработка – совокупность процессов, переводящих требования в установленные характеристики или спецификации на продукцию, процесс или систему;
Процедура – установленный способ осуществления деятельности или процесса;
Процесс – совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих видов деятельности, преобразующих входы в выходы;
Система менеджмента качества – система менеджмента для руководства и управления организацией применительно к качеству;
Цели в области качества – тo, чего добиваются или к чему стремятся в области качества;

Результативность -  степень реализации запланированной деятельности и достижения запланированных результатов;

Эффективность – связь между достигнутым результатом и использованными ресурсами;

Федеральный Государственный образовательный стандарт (ФГОС) – документ, определяющий содержание образовательных программ, максимальный объём учебной нагрузки обучающихся, требования к уровню подготовки выпускников;

Лицензия – официальный документ, разрешающий обладателю осуществление указанного в нем вида деятельности на территории Российской Федерации в течение установленного срока;

Направление подготовки / специальность – узкая предметная область в рамках некоторой широкой предметной области, соответствует утвержденному Правительством Российской Федерации государственному заданию на подготовку специалистов с профессиональным образованием;
Основная образовательная программа (ООП) по направлению / специальности – программа ГБОУ СПО «Ардонский аграрно-технологический техникум», разработанная на основе ФГОС СПО и ФГОС НПО, с учетом требований работодателей;
Проектирование и разработка ООП – процесс, переводящий  требования ФГОС СПО и ФГОС НПО, и требования работодателей в программы ГБОУ СПО «Ардонский аграрно-технологический техникум».

Рабочая программа учебной дисциплины и междисциплинарного курса – нормативный документ ГБОУ СПО «Ардонский аграрно-технологический техникум», содержащий программу обучения по дисциплине, реализующий часть требований ФГОС СПО и ФГОС НПО, декомпозированных из общих требований стандарта, определяющий объем, содержание, порядок изучения и преподавания учебной дисциплины, а также способы контроля результатов ее усвоения (экзамен, зачет);

Учебный план специальности / направления – документ, устанавливающий график учебного процесса по неделям на весь период обучения, перечень учебных дисциплин, МДК, производственного обучения, практики и их распределение по курсам, семестрам, видам занятий и общему числу часов в неделю.

4.2 ОБОЗНАЧЕНИЯ

ОПОП – основная профессиональная образовательная программа;

Рособрнадзор РФ – Федеральная служба по надзору в сфере образования и науки Российской Федерации;

РУП – рабочий учебный план;

УМР – учебно-методическая работа;
МОиН – Министерство образования и науки РСО – Алания;
ФГОС – федеральный государственный образовательный стандарт;

ОУ – образовательное учреждение;

КОС – контрольно-оценочные средства;
ГБОУ СПО «Ардонский аграрно - технологический техникум»– государственное бюджетное образовательное учреждение среднего профессионального образования «Ардонский аграрно - технологический техникум».

5 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

5.1 Цель процесса – открытие новых специальностей (направлений подготовки) и профессий, востребованных на современном рынке труда.

5.2 Право на открытие новых образовательных программ среднего и начального  профессионального образования определено в Уставе ГБОУ СПО «Ардонский аграрно-технологический техникум».

5.3 Инициаторами открытия новых основных образовательных программ могут выступать заведующие отделениями, Совет ОУ, дирекция, методический совет ОУ. 

5.4 Основными разработчиками новых ОПОП являются методисты  РРЦ ПО.

4.5 Координация работы по лицензированию документов на открытие новой специальности (направления подготовки)/ профессии осуществляется заместителем директора по качеству образования и заместителем директора по учебной работе.

5.6 Процесс проектирования и разработки основных профессиональных образовательных программ и учебных планов включает следующие последовательные этапы:

- определение потребности (планирование работ) по разработке новой основной профессиональной образовательной программы;

- разработка рабочего учебного плана, программ учебных дисциплин, учебных программ междисциплинарных курсов, производственных и преддипломных практик;

- прохождение процедуры лицензирования (экспертизы) документов на открытие новой специальности (направления подготовки) в Министерстве образования и науки РСО - Алания;

- получение лицензии на право ведения образовательной деятельности по новой программе (специальности / профессии).

5.7 Лицензирование деятельности ОУ по новым для него образовательным программам производится независимо от наличия у него лицензии на право ведения образовательной деятельности по другим образовательным программам.

5.8 БЛОК-СХЕМА ПРОЦЕССА
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5.9 ОПИСАНИЕ ПРОЦЕССА
4.9.1 Планирование / определение потребности в открытии новой образовательной программы

С инициативой открытия новой ОПОП могут выступать отделения,  Совет ОУ, дирекция, РРЦ ПО, методический совет ОУ в любое время в течение всего учебного года. 

Заместители директора, заведующие отделениями для определения потребности в открытии новой образовательной программы (профессии, специальности, направления, профили) подготовки используют следующие документы:

– «План работы ОУ на ________ учебный год»;
–«План работы отделения на ________ учебный год»;

– потребности рынка труда (заявки работодателей, заявки управления службы занятости);

– перечень направлений, программ подготовки НПО и СПО.

На основании данных документов директор, заместители директора по УР и УПР, руководитель РРЦ ПО, заведующие отделений анализируют возможности организации подготовки по новой образовательной программе и оформляют в письменном виде в произвольной форме «Обоснование необходимости открытия новой ОПОП». 
В обосновании должны присутствовать: 

- результаты маркетинговых исследований рынка образовательных услуг и рынка труда; 

- взаимосвязь с родственными направлениями реализуемой подготовки рабочих кадров и специалистов; 

- указаны формы обучения и предполагаемый контингент  обучающихся.

5.9.2. Согласование открытия новой ОПОП

Обоснование открытия профессии, специальности / направления подготовки рассматривается на педагогическом совете. 
Утверждает открытие новой профессии, специальности или направления подготовки директор.

В случае одобрения директором необходимости открытия новой ОПОП, руководитель отделения организовывает работу по разработке проекта РУП.
В случае если необходимо внести изменения, переработать обоснование открытия профессии, специальности или направления подготовки, директор направляет обоснование на доработку. 
В случае неодобрения педагогическим советом открытия новой специальности – данный вопрос закрывается. 

5.9.3 Разработка проекта РУП по согласованной ОПОП

Руководитель ОПОП соответствующего отделения  разрабатывает рабочий учебный план (РУП) по согласованному обоснованию открытия новой ОПОП в течение одного месяца. По представлению руководителя ОПОП руководитель РРЦ ПО имеет право сформировать распоряжением по ОУ рабочую группу для подготовки документов по открытию новой ОПОП. 

Для разработки проекта РУП используются следующие документы:

- требования ФГОС НПО/ СПО;

- требования по лицензированию (согласно нормативным документам – Положению по лицензированию).

Руководитель ОПОП и руководитель РРЦ ПО оформляют проект РУП на бланках и формах, разработанных для рабочих учебных планов.
5.9.4 Согласование и утверждение проекта РУП

Руководитель ОПОП  в течение одного месяца согласует проект РУП с заместителями директора, старшим мастером, обеспечивающими учебный процесс, о чем ставится отметка в «Протоколе согласования РУП» (Приложение 1) и рассматривается на заседании  методического совета. Заместитель директора по учебной работе проверяет соответствие РУП требованиям ФГОС НПО/СПО, ставит отметку о согласовании на титульном листе РУП. Заместитель директора по учебной работе передает на утверждение директору. Утверждение подтверждается приказом по ОУ. Если РУП не одобрен, то руководитель ОПОП перерабатывает проект РУП с учетом выявленных замечаний (возврат к п. 3 «Разработка проекта РУП по согласованной ОПОП»).
5.9.5 Информирование отделений, обеспечивающих учебный процесс по открываемым ОПОП, о проведении работ по подготовке необходимых документов к открытию новой ОПОП

После процедуры утверждения РУП на основании приказа по ОУ  руководитель РРЦ ПО составляет распоряжение в течение двух рабочих дней о разработке новых учебных программ дисциплин, входящих в ОПОП, и сроках проведения работ по формированию новых учебных программ дисциплин. Ответственный за организацию делопроизводства в течение одного рабочего дня доводит распоряжение до сведения всех отделений, участвующих в разработке новой ОПОП, посредством электронной почты в соответствии с положением об электронной почте. В устной форме руководитель РРЦ ПО доводит данную информацию на совещании при директоре.

5.9.6 Разработка проекта программ учебных дисциплин, междисциплинарных курсов, учебных, производственных и преддипломных практик

На основании распоряжения в срок, установленный в распоряжении, руководитель РРЦ ПО и заведующие отделениями, обеспечивающими учебный процесс по открываемой ОПОП, приступают к разработке программ учебных дисциплин, междисциплинарных курсов,  учебных, производственных и преддипломных практик.
При разработке и реализации ОПОП учитывается:

анализ мнений работодателей, 
анализ мнений выпускников и других субъектов образовательного процесса. 
5.9.7 Согласование и утверждение программ учебных дисциплин, междисциплинарных курсов, учебных, производственных и преддипломных практик

Согласование и утверждение учебных программ осуществляется на очередном заседании методического совета ОУ.
При разработке программ учитывают примерные программы (если они есть).

5.9.8 Содержание пакета

Разработанный пакет ОПОП представляет собой систему взаимосвязанных документов: 
· учебный план; 
· рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей);
· программы учебной и производственной практики; 
· календарный учебный график; 
· контрольно - оценочные средства;

· порядок проведения промежуточных (текущих) и итоговых аттестаций;
· методические материалы, обеспечивающие реализацию ОПОП.
5.9.9 Представление документов на лицензирование новой ОПОП

В соответствии с Положением о лицензировании образовательной деятельности формируется пакет документов в течение 2 недель заместителем директора по качеству образования.
Сформированный пакет документов сдается в Отдел контроля и надзора в сфере образования Министерства образования и науки РСО – Алания. 
5.9.10 Информирование подразделения о реализации новой ОПОП
Заместитель директора по учебной работе при получении положительного решения о реализации новой ОПОП в техникуме в течение одной недели после получения лицензии (приложения к лицензии) информируют заведующих отделениями.  Ответственный за сайт ОУ сканирует оригинал лицензии и приложения к ней и размещает информацию о новой ОПОП на сайте. Оригиналы лицензии и приложения к ней передаются на хранение главному бухгалтеру техникума.
5.9.11 Мониторинг, анализ и измерение процесса

Руководитель РРЦ ПО один раз в полгода осуществляет анализ результативности и эффективности процесса по показателям, представленным в «Информационная карта процесса».
6 Ответственность

Руководитель процесса проектирования и разработки ОПОП (руководитель РРЦ ПО) назначает ответственного (заведующего отделением/ методиста РРЦ) для выполнения работ, связанных с проектированием и разработкой ОПОП.

Ответственный может поручить процесс проектирования и разработки ОПОП рабочей группе, состав которой утверждается в приказе по ОУ. В состав рабочей группы могут входить ведущие преподаватели, мастера производственного обучения, методисты РРЦ ПО.

Ответственность и полномочия при реализации процедуры проектирования и разработки ОПОП определены в графическом описании процесса (Приложение 3).

Приложение 1
Образец-форма «Протокола согласования РУП» 

СМК-ДП-7.3/Ф1

Утверждаю

Заместитель директора по УР

_______________ Ж.Э. Дзебоева
___ _________ 201_ г.

Протокол

согласования рабочего учебного плана по специальности  «Прикладная информатика»
Заведующий отделением «Информационные технологии» З.О. Муслимов
	Заместитель директор по учебной работе   

	Согласен
	Не согласен

	
	Причины:

	
	1

	
	2

	
	3

	
	4

	
	

	(по     (подпись)
	(подпись)


	Заместитель директор по учебно - производственной работе   

	Согласен
	Не согласен

	
	Причины:

	
	1

	
	2

	
	3

	
	4

	
	

	(по(подпись)
	(подпись)


Примечание: количество участников ОПОП зависит от дисциплин, включенных в РУП.
Приложение 2
 Перечень форм и записей
	№

п/п
	Наименование

документа
	Код

документа
	Хранение
	Архивирование

	
	
	
	Место
	Срок
	Место
	Срок

	1.
	Протокол согласования РУП 
	СМК-ДП-7.3

	Заведующий отделением, открывающего новую ОПОП
	5 лет
	Не архивируется
	Не архивируется


Приложение 3
Графическое описание документированной процедуры               
	Вход
	Документация
	Выполняемая работа
	Результат (выход)
	Ресурсы






	Вход
	Документация
	Выполняемая работа 
	Результат (выход)
	Ресурсы






	Вход
	Документация
	Выполняемая работа
	Результат (выход)
	Ресурсы





ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

	Номер

изменения
	Номера листов


	Основание для внесения изменений


	Подпись
	ФИО
	Дата
	Дата

введения изменения

	
	замененных


	новых


	Аннулиро

ванных


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
ДП Проектирование и разработка ОПОП 
                                                                                                                                      обозначение согласуемого документа

СОГЛАСОВАНО
	Заместитель директора по качеству образования
	Подпись
	ФИО

	Заместитель директора по УР
	
	

	Руководитель Регионального ресурсного центра
	
	

	Заместитель директора по УПР
	
	

	Заведующий отделением
	
	

	Старший мастер
	
	

	Заведующий отделением информационных 

технологий
	
	

	Специалист по качеству образования
	
	

	 
	
	

	
	
	


10 ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ РАССЫЛКИ И ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТА
	№п/п
	Наименование подразделения
	Должность
	ФИО
	Дата получения
	Подпись

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Начало





Планирование потребности в разработке новой основной профессиональной образовательной программы





2. Согласование открытия новой ОПОП





Согласие  получено?








К п. 1





3. Разработка проекта РУП по согласованной ОПОП





4. Согласование и утверждение проекта РУП





Согласован и утвержден проект РУП?








К п. 3





5. Информирование РРЦ ПО и заведующих отделениями, обеспечивающих учебный процесс  ОПОП о проведении работ по подготовке документов по открытию новой профессии или специальности





6. Разработка проекта программ учебных дисциплин, междисциплинарных курсов, учебной и производственной практик 





7. Утверждение программ учебных дисциплин, междисциплинарных курсов, учебной и производственной практик 








8. Представление документов на лицензирование





9. Информирование СП о реализации новой ОПОП





10. Мониторинг, анализ, измерение процесса





Конец 3





Руководитель процесса





Ответственный(ые)








Годовой календарный учебный график;   Учебный план; 


УМК ОПОП (дисциплин (модулей) и практик)








Разработка документов, регламентирующих содержание и организацию образовательного процесса 





ФГОС  СПО/НПО , рабочая программа,


директивы ENQA





ФГОС  СПО/НПО направления/ специальности





Требования к разработке  (корректировке)ОПОП, стандарты ENQA 





Нет





Описание характеристики ОПОП соответствуют требованиям?





Описание характеристики ОПОП соответствуют требованиям?





Характеристика профессиональной деятельности выпускника; Компетенции выпускника ОУ, предусмотренные ФГОС (общепрофессиональные);Технология формирования компетенции





Ответственный(ые)





Нет





Требования к разработке  (корректировке)ОПОП 








Разработка компетентностной модели выпускника





Ответственный(ые)





Описание характеристики ОПОП. (Назначение и область применения нормативно – правовая база, цель, квалификация, сроки освоения, требования к абитуриенту)





Характеристики ОПОП





Приказ о начале разработке ОПОП





ФГОС  направления/ специальности, ОПОП





Требования к разработке ОПОП





Определение ответственных за разработку ОПОП





Нормативные документы МОиН 





Информация о потребностях рынка труда в подготовке кадров





C.1 ,


Б.4





Нормативно-методическое обеспечение системы; фонды оценочных средств; ИГА выпускников 





Организация воспитательной работы в ОУ; социально-бытовые условия обучающихся





5. Определение ресурсного обеспечения ОПОП





 6.Описание характеристик среды ОУ





Ответственный(ые)





Образовательные технологии для реализации ОПОП; Учебно-методическое, информационное, кадровое и материально-техническое обеспечение





Нет





Требование к разработке (корректировке) ОПОП, стандарты ENQA





Нет





Нет





Ответственный(ые)





Описание среды соответствуют требованиям?





7.Разработка  КОС оценки качества освоение обучающимися ОПОП 





Положение ОУ об аттестации, директивы ENQA





Требование к разработке (корректировке) ОПОП, стандарты ENQA





ФГОС СПО/НПО направления/ специальности, директивы ENQA





Требование к разработке (корректировке) ООП, стандарты ENQA





Ресурсное обеспечение ОПОП соответствует требованиям?





Да





Документы соответствуют требованиям?





ФГОС СПО/НПО направления/ специальности, рабочая  ОПОП, директивы ENQA





Да





Б.2





Б.8





Б.7





Конец





Нет





Разработанная�ОПОП соответствует �целям подготовки �выпускника?





Проект новой�обновленной �ОПОП





ФГОС СПО/НПО �направления/�специальности





Утверждённая�ОПОП





9.Утверждение �ОПОП





Нет





Использование �элементов СМК ОУ в ОПОП описаны?





Ответственный(ые)





Нет





Описание разделов ОПОП с �использования элементов СМК �ОУ





Система оценки качества освоения ОПОП  удовлетворяет требованиям?





Требования к разработке�(корректировке)�ОППП, стандарты �ENQA





Документация �СМКО ОУ





8. Политика и процедуры гарантии качество образования при реализации ОПОП








Да
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