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1. Назначение и область применения процедуры

Настоящая обязательная документированная процедура является основным документом, реализующим требования системы менеджмента качества к управлению несоответствующей продукцией, возникающей в процессе предоставления образовательной услуги.

Настоящая документированная процедура обязательна для применения: во всех подразделениях образовательного учреждения в части их деятельности, связанной с управлением несоответствующей продукцией в образовательном процессе
1.1 Цель процесса –
Целью процесса является устранение несоответствующей продукции и анализ причин её появления для предотвращения выпуска неквалифицированных специалистов, не отвечающих требованиям ГОС/ФГОС.

Для обеспечения этой цели образовательная организация обеспечивает идентификацию, регистрацию, анализ причин появления несоответствующей продукции.

1.2. Задачи процесса  – 
· выявить обучающихся, имеющих задолженности;

· установить причины появления задолженностей;

· наметить пути ликвидации задолженностей;

· определить возможности и пути совершенствования образовательного процесса.

1.3. Область применения

Управление несоответствующей продукцией осуществляется в процессах  учебно-организационной и учебной деятельности:

· - содержание учебных планов, рабочих программ;

· - качество учебных и методических материалов;

· - контроль знаний обучающихся (входной, текущий, рубежный);

· - прохождение текущей, промежуточной и итоговой и аттестации;

· - процессы отчисления и восстановления.

Основные виды несоответствующей продукции отражены в таблице 1.

Таблица 1 – Виды несоответствующей продукции 

	Продукция ОУ
	Несоответствия

	Результаты всех видов образовательной деятельности (основные образовательные программы) – выпускники, обладающие компетенциями, соответствующие требованиям ГОС/ФГОС СПО и потребителей
	Несоответствие компетенций выпускников требованиям ГОС/ФГОС СПО и потребителей. 

	Результаты проектирования образовательных программ – учебные планы, рабочие программы, учебно-методические комплексы
	Несоответствие учебных планов, рабочих программ, учебно-методических комплексов требованиям ГОС/ФГОС СПО, ОУ и потребителей.


1.4. Результат процесса 

1. Решения педагогических советов.

2. Графики ликвидации задолженностей.

3. Экзаменационные ведомости.

4. Зачетные книжки студентов.

5. Приказы о переводе на следующий курс.

6. Приказы об отчислении.

7. Приказы о допуске к итоговой государственной аттестации. 

1.5 Термины и определения 
[Основные термины описываются в Руководстве по качеству. В документированной процедуре описываются термины, не представленные в Руководстве по качеству и специфичны для данной процедуры]

1.6. Список принятых сокращений
2. Описание процедуры

Процесс управления несоответствующей продукцией состоит из следующих этапов
: 

· промежуточная аттестация;

· организация пересдачи академических задолженностей;

· подведение итогов промежуточной аттестации;

· отчисление по результатам промежуточной аттестации;

· допуск к итоговой государственной аттестации (пед. совет);

· организация итоговой государственной аттестации;

· отчисление по результатам итоговой государственной аттестации.

Распределение ответственности за реализацию перечисленных этапов отражено в матрице ответственности (см. таблицу 2).

Таблица 2 - Матрица ответственности процесса управление несоответствующей продукцией
	№ 

п/п


	Этапы процесса
	Директор 
	Замдиректора по учебной работе
	Зав. отделениями
	Зав. практикой 
	Зав. кафедрами

Председатель ПЦК
	Преподаватели
	Классные руководители
	Председатель ГАК
	Диспетчер

	1.
	Промежуточная аттестация
	
	В
	О
	В
	У
	У
	У
	
	У

	2.
	 Организация ликвидации студентами академических задолженностей
	
	В
	О
	В
	У
	У
	У
	
	

	3.
	Педагогический совет по итогам промежуточной аттестации
	
	У
	О
	В
	У
	В
	У
	
	

	4.
	Отчисление по результатам промежуточной аттестации
	В
	О
	В
	В
	У
	У
	У
	
	

	5.
	Допуск к ИГА
	В
	В
	О
	У
	У
	У
	У
	
	

	6.
	Организация ИГА
	О
	В
	В
	
	У
	У
	У
	В
	У

	7
	Отчисление по результатам ИГА
	О
	В
	У
	
	
	
	
	У
	

	О – ответственный; В – взаимодействующий; У – участник


Показатели, критерии и методы оценки процесса управления несоответствующей продукцией, отражены в результатах мониторинга, в экзаменационных ведомостях, в журналах учебных групп, в итоговых семестровых ведомостях, в протоколах педагогических советов по допуску к сессии и итоговым квалификационным испытаниям, в протоколах заседаний государственных аттестационных комиссий.

Идентификация и управление с целью предотвращения появления несоответствующей продукции осуществляется в соответствии с положениями о внутренней системе оценки качества образования.

Алгоритм процесса представлен на рисунке 1.
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Рисунок 1 - Процесс управления несоответствующей продукцией

2.4. Владелец процесса
Владельцы и участники для каждого этапа данного процесса отражены в матрице ответственности 
Владельцами процесса управления несоответствующей продукцией являются заместитель директора по УР, заведующие отделениями, председатели ПЦК в рамках своих должностных обязанностей
2.5. Ответственность и полномочия

Несоответствующая продукция выявляется и идентифицируется при проведении:

· рубежного контроля;

· допуска к промежуточной аттестации;

· промежуточной аттестации;

· аттестации практик (для получения первичных профессиональных навыков; по профилю специальности; преддипломной; квалификационной (стажировки).

· итоговой государственной аттестации.


Образовательная организация идентифицирует несоответствующую продукцию и регистрирует в соответствии с СМК ДП «Управление записями».

2.5.1. Работа с неуспевающими студентами

Рубежный контроль является предупреждающим действием, в результате которого выявляются персонифицированные потенциальные неуспевающие студенты, проводится анализ причин возможного их появления и реализуются необходимые корректирующие действия. Рубежный контроль проводится ежемесячно в соответствии с положением о лаборатории мониторинга образовательной организации.
Допуск к экзаменационной сессии заключается в персонифицированном определении соответствия выполнения студентом требований, предъявляемых учебным планом и графиком учебного процесса на семестр и учебный год. Студент может быть не допущен к сдаче сессии по решению педагогического совета, если имеет более двух задолженностей по итогам текущей успеваемости за семестр. Право сдачи сессии восстанавливается с момента устранения студентом текущих задолженностей. В случае повторного проявления неуспеваемости студента применяется решение об отчислении студента из образовательной организации. Окончательное решение об отчислении принимает высшее руководство образовательной организации.
Экзаменационная сессия реализуется в соответствии с СМК. Отчисление по итогам сессии осуществляется, если студент имеет более двух неудовлетворительных оценок. Студент имеет право на две пересдачи экзамена. В случае неудовлетворительной оценки знаний по учебной дисциплине, вынесенной на экзаменационные испытания, студент сдает экзамен повторно в назначенный преподавателем (или заведующим отделением) для пересдачи срок. В случае повторной неудачи экзамен сдается комиссии. В комиссию входят не менее трех человек: ведущий преподаватель по предмету, преподаватель с соответствующей сдаваемой дисциплине квалификацией, заведующий отделением. Если по итогам сессии студент имеет менее двух задолженностей, то ему дается возможность в течение следующего семестра изучить данную учебную дисциплину (самостоятельно или прослушать повторно, если такая возможность имеется) и сдать экзамен еще раз.
Проведение практик для получения первичных профессиональных навыков, по профилю специальности, преддипломной, квалификационной (стажировки) осуществляется согласно рабочему учебному плану. При возникновении несоответствующей продукции, анализируются причины и принимаются меры по устранению. Если студент не выполнил программу практики по уважительной причине, то ему предоставляется возможность пройти практику позже и сдать зачет. Если программа практики не выполнена по неуважительной причине, то студент не допускается к экзаменационной сессии и по её итогам отчисляется.
Итоговая государственная аттестация включает:
· сдачу государственных экзаменов;
· выполнение выпускной квалификационной работы (дипломная работа, дипломный проект).

Несоответствующая продукция может быть выявлена на этапе допуска к итоговой государственной аттестации и непосредственно в процессе итоговой государственной аттестации. В первом случае педагогическим советом принимается решение о недопуске студента к итоговой государственной аттестации. 

В случае возникновения несоответствующей продукции в процессе итоговой государственной аттестации принимается решение считать студента не защитившим выпускную квалификационную работу (не сдавшим государственный экзамен) и о его отчислении из образовательной организации с академической справкой, с предоставлением возможности повторной защиты (сдачи) не ранее, чем через один год и не более чем через пять лет после прохождения итоговой государственной аттестации впервые. 

Решение о восстановлении отчисленных за неуспеваемость студентов принимается индивидуально по каждому отчисленному по его личному заявлению администрацией образовательной организации в лице заведующего отделением и директора образовательной организации.  

2.5.2 Работа с несоответствующими учебными планами, рабочими  программами, учебно-методическими комплексами 

Учебные планы, рабочие программы, учебно-методические комплексы могут быть признаны несоответствующими: 

· по результатам текущих проверок и аудитов;

· по результатам анализа рекламаций; 

· по результатам контроля обучающихся.


 В случае признания учебных планов, рабочих программ, учебно-методических комплексов несоответствующими, проводится анализ причин возникновения несоответствий и осуществляется их доработка до соответствия требованиям.

Планирование процесса управления несоответствующей продукцией осуществляется заведующими отделений, заместителем директора по УМР.

Ответственным за планирование и анализ со стороны руководства образовательной организации является заместитель директора по учебно-методической работе.

Ответственными за организацию работ, мониторинг, измерение процессов, анализ процессов и их результатов, анализ и устранение несоответствий и организацию корректирующих и предупреждающих действий являются заведующие отделениями и председатели ПЦК в рамках своих должностных обязанностей.

3. Результаты процесса управления несоответствующей продукцией. Показатели качества процесса

3.1 Временные показатели

Выполнение сроков:

· своевременное выявление несоответствующей продукции (соотношение выявленных в течение семестра и по допуску сессии);

· своевременность оформления документов об отчислении, восстановлении студентов

3.2 Показатели результативности

Результативность процесса оценивается через:

· количество выявленных неуспевающих студентов по результатам рубежного контроля по отношению к отчисленным по результатам сессии (%);

· отношение выпуска к приему (без учета ушедших в академический отпуск и/или по собственному желанию), (%);

· отношение количества отчисленных студентов по итогам семестра к общему числу студентов на отделении (%);

· показатели успеваемости по результатам сессии (в динамике по семестрам и годам) (%);

· количество студентов, недопущенных к ИГА по отношению к общему числу выпускников (%);

· количество студентов не прошедших ИГА по отношению к общему числу студентов, допущенных к ИГА (%);

· количество рекламаций работодателей.

3.3 Методы оценивания

Для оценки результативности процесса применяют следующие методы:

· статистические показатели;

· экспертные оценки;

4. Документация

· Федеральный закон №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29 декабря 2012 года;

· Закон Алтайского края от 03.12.2004 № 54-ЗС «Об образовании в Алтайском крае»;
· Положение об организации внутреннего мониторинга качества образования;

· Положение о внутриучрежденческом контроле;

· Положение об учебной и производственной практике студентов;

· Положение об итоговой государственной аттестации выпускников образовательной организации;

· Положение о текущем контроле и промежуточной аттестации.

Перечень и сроки хранения документов представлены в таблице 2.

Таблица 3 - Матрица распределения документов
	Наименование документа
	Место нахождения:

1 Подлинника

2 Учтенного экземпляра (копии)
	Место, сроки хранения документа

	1 ДП СМК 
	1 Директор

2 Комиссия по управлению качеством (КпоУК)
	Методический кабинет             5 лет

Кабинет руководителя Структурного подразделения – 5 лет

	2 Данные мониторинга педагогического процесса
	1 Отделения
	5 лет

	3 Экзаменационные ведомости, итоговые семестровые ведомости
	1 Отделение (зав. отделением), архив
	До минования надобности

	4 Книги протоколов заседания  ГАК
	1 Архив
	До минования надобности

	5 Приказы об отчислении, восстановлении студентов
	1 Отделения (зав. отделением), архив
	До минования надобности


ЛИСТ ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ

	Изменения
	Номера листов (страниц)
	Номер документа
	Подпись
	Дата изменения
	Срок введения изменения

	
	измен.
	замен.
	новых
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


ВНЕСЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЙ, УЧЁТ И ХРАНЕНИЕ

Внесение изменений в настоящую ДП производится разработчиком в соответствии с требованиями документированной процедуры образовательной организации СМК ДП. 

Ответственность за оформление извещений на изменение данной ДП несет комиссия по управлению качеством.

Контрольные и рабочие экземпляры настоящей документированной процедуры управляются в соответствии с требованиями СМК 

НАЧАЛО








Учебный журнал, ведомость мониторинга, медицинские справки, заявления, объяснительные студентов (информация о пропусках занятий)








Получение информации о неуспевающих студентах





  Отв: Куратор группы





Выяснение причины


Отв.: Куратор группы





Уважительная или неуважительная причина?





Да





Нет





Замечание, протокол заседания,


Приказ, распоряжение








Вызов на заседание ПЦК, Совета отделения


Отв.: Куратор группы





Контроль в течение месяца


Отв.: Куратор группы





Динамика положительная?





Индивидуальный контроль





Отв.: Зав.отделением





Да





Нет





Динамика положительная?





Да





Нет





Доведение до сведения родителей


Отв.: Куратор группы





Регистрация письма








Продолжение обучения








Да





Динамика положительная?





Нет





Беседа с администрацией


Отв.: Зав.отделением





Выговор (приказ, распоряжение)








Да





Динамика положительная?





Нет





Строгий выговор, приказ








Условное отчисление


Отв.: Зав.отделением





Да





Динамика положительная?





Нет





Отчисление

















� В данной процедуре процесс оформления академического отпуска не рассматривается, т.к. он в большей мере связан с соматическим здоровьем студентов
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