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	УТВЕРЖДАЮ
Директор ГБОУ СПО «Ардонский аграрно-

технологический техникум»

___________________________ А.Л.Моуравов

«___» _______________ 20__г.



	Информационная карта (спецификация) процесса

Процесс 7.5.1-1 – «Воспитательная и внеурочная работа с обучающимися»


	РУКОВОДИТЕЛЬ СЛУЖБЫ КАЧЕСТВА

____________________ _______________

«___» _______________ 20__г.

	РУКОВОДИТЕЛЬ ПРОЦЕССА

Э.С. Гацоев  ____________
«___» _______________ 20__г.

	РАЗРАБОТАЛ

___________________ __________________
«___» _______________ 20__г.

	СОГЛАСОВАНО

Руководители взаимодействующих процессов:

СМК-ДП-7.3.1 – «Методическая  деятельность» ____________________________ Ж.Э. Дзебоева
Руководители взаимодействующих подразделений:

Заместитель директора по УПР _____________ /О.М. Цуциев/
Отделение «Информационные технологии» ______________ /З.О.Муслимов/ 
Отделение «Сельское хозяйство» ______________ /А.А. Гуацаева/
Отделение «Автомобили и автомобильное хозяйство» ____________ / Т.А. Газаев/
Председатель МО поваров и портных _____________/Т.А. Паращенко/

Председатель МО естественных наук ______________ / Р.Р. Дзигасова/

Председатель МО гуманитарных наук ______________ / М.Д. Габиева/



	1 ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ
	

	Руководитель процесса: Э.С. Гацоев 
	Заместитель директора по УВР

	
	

	Назначение процесса: совершенствование управленческой деятельности в сфере духовного, нравственного, патриотического, физического и культурного развития, гражданского становления обучающихся, а также создание оптимальных условий для содействия социальной и творческой самореализации обучающихся, приобщения их к здоровому образу жизни, формирования позитивной корпоративной культуры и толерантности. 




	2 РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОЦЕССА И ИХ ПОТРЕБИТЕЛИ

	Результат (выход) процесса (данные или материальные объекты, являющиеся результатом процесса)
	Потребитель результатов процесса

(другие процессы, подразделения ОУ)
	Требования потребителей к результатам

(выходам) процесс

	· Первокурсник
· План работы классного руководителя (куратора)
· План мероприятий педагога-психолога
· План мероприятий социального педагога

· План мероприятий спортивно – массовой работы
· План мероприятий студенческого профсоюзного комитета

· План мероприятий руководителя музея

· План мероприятий по внеучебной и

  воспитательной работе с обучающимися ОУ
· Студент-выпускник, обладающий интеллектуальным, культурным, физическим и нравственным уровнями; сформированной гражданской позицией; творческой активностью; условиями для профессионального роста и культурного уровня; способностями организационно-воспитательной работы в своей профессиональной деятельности 
	Учебно – воспитательное направление деятельности
Студенческий профсоюзный комитет
Руководители спортивных секций Педагог-психолог
Социальный педагог

Преподаватели

Мастера производственного обучения

Общество

Работодатель
Государство
Семья
Классный руководитель (куратор)

Воспитатель


	Соответствие установленным формам согласно СМК-ДП-7.5.1-1 «Воспитательная и внеурочная работа с обучающимися»
 Соответствие срокам разработки согласно СМК-ДП-7.5.1- 1 «Воспитательная и внеурочная работа с обучающимися»
Соответствие требованиям рынка труда и ожиданиям потребителей


	3 ВНЕШНИЕ ПОСТАВЩИКИ И ВХОДЫ ПРОЦЕССА

	Вход процесса (данные или материальные объекты)
	Поставщик процесса (процессы, подразделения ОУ)
	Требования к входам

	· Внешние нормативные документы (в соответствии с перечнем документов), регламентирующие деятельность среднего и начального ОУ по направлению внеучебной и воспитательной работы с обучающимися;

· Устав ГБОУ СПО «Ардонский аграрно-технологический техникум»;

· «Концепция внеучебной и воспитательной работы с обучающимися ГБОУ СПО «Ардонский аграрно-технологический техникум» на 2011-2015 гг.»;

· Годовой план внеучебной и воспитательной работы с обучающимися ГБОУ СПО «Ардонский аграрно-технологический техникум» 

· Отчеты студенческого профсоюзного комитета, руководителей спортивных секций, классных руководителей (кураторов), педагога-психолога, социального педагога, руководителя музея по внеучебной и воспитательной работе с обучающимися за предыдущий учебный год.
	Социальный педагог
Педагог-психолог
Классный руководитель (куратор)

Воспитатель

Руководитель физической культуры

Руководитель ОБЖ


	Соответствие срокам подачи информации

Достоверность и надежность исходных данных

Соответствие требованиям рынка труда и ожиданиям потребителей




	4 ВИДЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ В РАМКАХ ПРОЦЕССА, УПРАВЛЕНИЕ И ТРЕБУЕМЫЕ РЕСУРСЫ

	Виды деятельности в рамках процесса
	Регламентирующая документация 
	Используемые записи 
	Требуемые ресурсы (исполнители и материальное обеспечение)

	· Разработка планов мероприятий внеучебной и воспитательной работы с обучающимися по направлениям деятельности.

· Составление плана мероприятий по внеучебной и воспитательной работе с обучающимися по ОУ
· Информирование обучающихся, преподавателей, мастеров производственного обучения, руководителей СП с планами мероприятий по внеучебной и воспитательной работе с обучающимся 

· Контроль за выполнением планов мероприятий по внеучебной и воспитательной работе с обучающимся
	ГОСТ Р ИСО 9000-2008 Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь; 

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

Устав ГБОУ СПО «Ардонский аграрно-технологический техникум»;

Конвенция ООН о правах ребенка;

Уголовно-процессуальный кодекс РФ, гл.50 «Производство по уголовным делам в отношении несовершеннолетних»;

Закон РФ от 10.07.1992 г. №3266-1 «Об образовании»;

Закон РФ от 21.12 1996 №159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

Закон РФ от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ»;

Закон РФ от 24.06.1999 №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

Закон РФ от 10.07.2001 №87-ФЗ «Об ограничении курения табака»;

Приложение к приказу Министерства образования России от 11.02.2002 №393 «Концепция модернизации российского образования на период до 2010 года»;

Письмо Министерства образования РФ от 10.05.2001 №22-06-626 «Об официальных ритуалах в общеобразовательных учреждениях, связанных с применением государственных символов Российской Федерации»;

Письмо Министерства образования РФ от 01.04.2002 №30-51-221/20 «Об усилении воспитательной работы с детьми и молодежью»;

Письмо Министерства образования РФ от 02.04.2002 №1-51-28/13 «О повышении воспитательного потенциала образовательного процесса в образовательном учреждении»;

Приказ МО РФ №2329 от 21.06.2002г. «Рекомендации по развитию студенческого самоуправления в образовательных учреждениях высшего и среднего профессионального образования РФ»;

Методические рекомендации по психолого-педагогическому сопровождению обучающихся в учебно-воспитательном процессе в условиях модернизации образования;

Положение о постановке на  внутритехникумовский  учет;
Положение о Совете по профилактике правонарушений;

Положение о классном руководителе (кураторе).


	1. План работы (Приложение 1)

2. Записи о проделанной работе (форма свободная)

3. Социальный паспорт техникума (Приложение 2)
4. План работы классного руководителя (Приложение 3)

5. Отчет о работе классного руководителя (Приложение 4)
6. Студенческая зрелость первокурсника (Приложение 5)
7. Результаты участия в творческих и спортивных конкурсах, конференциях, олимпиадах (Приложение 6)
8. Отчет о воспитательной и внеурочной работе (Приложение 7)

9. Отчет о функционировании процесса (Приложение 8)

	Нормативная документация,
 персонал, 
помещение,
техника,

финансы

	5 Периодичность анализа процесса: Полугодие.

	6 Измерение процесса:
1 Фактическое количество выполненных мероприятий /запланированное количество мероприятий
 количественный критерий эффективности культурно-массовой деятельности в ОУ/ качественный критерий эффективности культурно-массовой деятельности в ОУ

 количественная результативность спортивно-оздоровительной деятельности / - качественная результативность спортивно-оздоровительной деятельности

2 Количество замечаний, рекламаций потребителей, контролирующих органов



	7 Контрольные точки процесса:
КТ1 – срок информирования руководителей направлений воспитательной работы о ежегодных мероприятиях (до 20 июня);

КТ2 - срок утверждения планов работы по направлениям (до 25 июня и 15 января);

КТ3 – срок утверждения годовых плановых документов и приказов (до 30 июня);

КТ4 – срок формирования базы данных по обучающимся  - сиротам, инвалидам, малообеспеченным (до 1 октября);
КТ5 - сроки предоставления отчетов ответственными за направления воспитательной работы (до 25 декабря, 15 июня);

КТ6 – сроки представления отчетов о функционировании процесса (до 15 февраля, 28 июня).



	8 Обозначения и сокращения:

ОУ – образовательное учреждение
КО – качество образования
СМК – система менеджмента качества
ДП – документированная процедура


Приложение 1

СМК-ДП-7.5.1-1
УТВЕРЖДАЮ:                                                  

                     Директор  ГБОУ СПО «Ардонский

 аграрно-технологический техникум»

___________________А.Л.Моуравов                                                                                                                                                                                                                                       «_____»___________2012 г.

План работы по воспитательной и внеурочной работе с обучающимися
 на __ полугодие 20__- 20__уч.год

	№
	Наименование мероприятий
	Сроки исполнения
	Исполнитель
	Форма выполнения

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение 2

СМК-ДП-7.5.1-1
УТВЕРЖДАЮ:                                                  

                     Директор  ГБОУ СПО «Ардонский

 аграрно-технологический техникум»

___________________А.Л.Моуравов                                                                                                                                                                                                                                       «_____»___________2012 г.

Социальный паспорт техникума

20__  -  20__  учебный год

(очное обучение)

	Всего

групп
	Всего

обучающихся
	Возрастные категории
	Обучающиеся,

проживающие в городах
	Проживающие

в

сельской местности

	
	
	15-16 лет
	17-18
	19-20
	21-22
	менее 15

лет (указать

группы)
	Ардон

(кол-во)
	другие города

(кол-во)
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Полные семьи
	Неполные семьи
	Многодетные семьи
	Дети – сироты
	Обучающие, получающие социальные стипендии
	Обучающие, имеющие отклонения в здоровье

	11
	12
	13
	14
	15
	16

	
	
	
	
	
	


Приложение 3

СМК-ДП-7.5.1-1
УТВЕРЖДАЮ:                                                  

                     Заместитель директор  ГБОУ СПО «Ардонский

 аграрно-технологический техникум»

___________________Э.С. Гацоев

«_____»___________2012
План работы классного руководителя
по воспитательной и внеурочной работе с обучающимися
группы № ________________________________________________________________

 на __ полугодие 20__- 20__уч.год
	№
	Наименование мероприятий
	Сроки исполнения
	Исполнитель
	Форма выполнения

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение 4

УТВЕРЖДАЮ:                                                  

                     Заместитель директор  ГБОУ СПО «Ардонский

 аграрно-технологический техникум»

___________________Э.С. Гацоев

«_____»___________2012
Отчет классного руководителя по воспитательной и внеурочной работе с обучающимися
группы № ________________________________________________________________

 на __ полугодие 20__- 20__уч.год

1) Измерение процесса

а) Процент выполнения плана воспитательной работы, всего _________%

б) Выполнение мероприятий по направлениям:

	Направление воспитательной работы
	Мероприятие
	Обучающиеся,

участвующие в мероприятии

	
	
	Количество
	Процент от общего количества студентов

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Анализ показателей:

Приложение 5

Студенческая зрелость первокурсника

20___-20___ учебный год
	Группа


	Кол-во

обучающихся
	Средний балл

аттестата


	Результаты вступительного  экзамена по предметам

(средний балл)
	Результаты входного контроля
	Результаты психологического тестирования

(адаптация)

	
	
	
	
	предметы


	средний  балл
	

	
	
	
	Предмет


	Предмет


	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 6

Результаты участия в творческих и спортивных конкурсах, олимпиадах
	Год

1
	Наименование мероприятия

2
	Уровень участия

(Россия, область, город и т.д.)

3
	Специаль-ность,

группа

4
	Ф.И.О.

студента

5
	Ф.И.О.

руководителя

6
	Результативность

7
	Общее кол-во участн./

% от общего числа

студентов

8

	
	
	
	
	
	
	1 место
	2

место
	3

место
	4

место
	5

место
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 7

СМК-ДП-7.5.1-1
Форма «Отчета по внеучебной и воспитательной работе с обучающимися»

УТВЕРЖДАЮ:                                                  

                     Директор  ГБОУ СПО «Ардонский

 аграрно-технологический техникум»

___________________А.Л.Моуравов                                                                                                                                                                                                                                       «_____»___________2012 г.
О Т Ч Е Т

по  внеучебной и  воспитательной работе с обучающимися ГБОУ СПО «Ардонский аграрно-технологический техникум» за 2011-2015 гг.

Содержание                                                                                                              
Введение                                                                                                                   

1. Цели и задачи воспитательной работы                                                            
2. Организация деятельности  классных руководителей (кураторов)                                                      

3. Формирование здорового образа жизни                                                         

3.1 Работа по оказанию психологической помощи 
3.2  Социальная поддержка студентов                                                                         

3.3  Организация профилактической  работы в студенческой среде              
3.4  Структура численности и заболеваемости обучающихся                                
3.5  Формирование здорового образа жизни                                                      

3.6  Лечебно-профилактическая работа                                                                   

3.6.1. Мониторинг уровня показателя состояния здоровья студента             

4. Гражданско – патриотическое воспитание                                                    

5. Военно – патриотическое воспитание                                                    

6. Духовно - нравственное воспитание                                                               

7. Трудовое воспитание                                                                                        

8. Работа в студенческом общежитии
9. Координация работы студенческого профкома                                                             

Приложения     

Заместитель директора по УВР                                      Э.С. Гацоев            
 Приложение 8

СМК-ДП-7.5.1-1
УТВЕРЖДАЮ:                                                  

                     Директор  ГБОУ СПО «Ардонский

 аграрно-технологический техникум»

___________________А.Л.Моуравов                                                                                                                                                                                                                                       «_____»___________2012 г.

Отчет о функционировании процесса

«Воспитательная и внеурочная работа с обучающимися»

за ____ полугодие 20__- 20___ уч. года

1) Измерение процесса

а) Процент выполнения плана воспитательной работы, всего _________%

б) Выполнение мероприятий по направлениям:
	Направление воспитательной работы
	Мероприятие
	Обучающиеся,

участвующие в мероприятии

	
	
	Количество
	Процент от общего количества студентов

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Анализ показателей:

Предлагаемые решения (корректирующие и предупреждающие действия):

2 Достижение целей в области качества

	Цель
	Выполненные мероприятия

по достижению целей

	
	

	
	


Предлагаемые решения (корректирующие и предупреждающие действия):
ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

	Порядковый номер изменения
	Основание (ссылка на документ, содержащий текст изменений)
	Дата введения изменения
	Изменения внес

	
	
	
	ФИО
	Подпись и дата внесения
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