	    Система менеджмента качества 
 ГУ «Департамента статистики 
Алматинской области»
	Карта процесса 

«Ведение и актуализация регистров»
	КП – УР–04– 01

Изд. № 1

стр. 1 из 152


	Система менеджмента качества 
 ГУ «Департамента статистики 
Алматинской области»
	Карта процесса 

«Ведение и актуализация регистров»
	КП ОП-04-2011

Изд. № 1

стр. 2 из 15


	
	Наименование университета

	КП ОП-04-2025
Изд. № 1

стр. 18 из 18

	
	 «Учебно-методический процесс»

	



                              УТВЕРЖДАЮ

  Ректор__________
    «_____» _______________ 2025 г.

КАРТА ПРОЦЕССА

 «УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЙ ПРОЦЕСС»
Введен: Введен впервые 

Дата пересмотра: 2028г.
                                                                            Экземпляр: ___________________
	Согласовано

	Ф.И.О.
	Подпись
	Дата

	Должность, подразделение
	
	
	

	ПРК – Заместитель РЕКТОРА
	
	
	

	Главный специалист-юрист 
	
	
	

	Разработано
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


г. Алматы 2025 г.
Содержание
Оглавление
21. Назначение


32. Область применения


33 Нормативные ссылки


44. Термины и определения


45. Сокращения и обозначения


56 Ответственность и полномочия


57. Описание процесса


57.1.  Планирование процесса


67.2. Входы в процесс


67.3. Выходы из процесса


77.4. Ресурсы, необходимые для функционирования процесса


77.5 Алгоритмическое описание (Блок – схема) процесса


97.6 Критерии процесса


107.7. Несоответствия и действия при их обнаружении


117.8 Записи


128 Пересмотр, внесение изменений, хранение и рассылка


13Приложение 1




1. Назначение
1.1 Карта процесса устанавливает порядок организации и выполнения процесса ведения учебно-методической деятельности (выполнение, сопровождение, мониторинг и освещение результатов образовательных процессов в (Наименование университета) (далее - Университет).

1.2 Цель процесса: 
· координация учебно-методической работы; 

· мониторинг издания учебно-методической литературы по кафедрам, по языку;

· оценка образовательных программ;

· совершенствование и повышение качества издаваемых учебно-методических комплексов и изданий; 
· организация и обеспечение результативности учебно-методического процесса в Университете.
2. Область применения
2.1 Карта процесса является внутренним нормативным документом Университета.

2.2 Требования настоящей карты процесса распространяются:

· на ответственных должностных лиц из числа руководства Университета: проректора по учебно-методической работе;

· на ответственных лиц за организацию и осуществление учебно-методических процессов деятельности: институтов, лабораторий, учебных подразделений выполняющих, персонал отдела государственных закупок, финансово-экономического управления, сервисно-хозяйственного управления.
3 Нормативные ссылки
3.1 В настоящем Руководстве  использованы ссылки на следующие нормативные документы:

-
Закон РК «Об образовании» от……………………;

· Постановление Правительства Республики Казахстан от …………………………………… «Об утверждении Типовых правил деятельности организаций образования, реализующих образовательные программы высшего профессионального образования»;

· Постановление Правительства Республики Казахстан от ………………………………………………. Об утверждении Правил разработки, утверждения планов развития контролируемых государством акционерных обществ и товариществ с ограниченной ответственностью, государственных предприятий, а также мониторинга и оценки их реализации;
·  ГОСО РК 5.03.006-2006. Система образования Республики Казахстан. Контроль и оценка знаний в высших учебных заведениях;
· ГОСО РК 2003 Государственный общеобязательный стандарт образования РК. Образование высшее профессиональное;

· Типовые правила проведения текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся. Утвержден приказом МОН РК………;
· МС ISO 9000:2015. Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь;

· МС ISO 9001:2015. Системы менеджмента качества. Требования;
· ДП-01.Общие требования к содержанию, изложению и оформлению документации интегрированной системы менеджмента;

· ДП-02.  Управление документацией;

· ДП-03.  Управление записями;

· ДП-04.  Внутренний аудит»;
· ДП-05. Корректирующие и предупреждающие действия;
· ДП-06 Управление несоответствующей услуги;
· ДП-07. Анализ со стороны руководства;
· -ДП-08 Управление рисками;
Примечание: Список и действующие редакции нормативных документов, относящихся к деятельности Университета, определяются в соответствии с, утверждаемым и актуализируемым на постоянной основе перечнем внешней нормативной документации: Перечнем законодательных, иных нормативно-правовых, руководящих, методических и справочных документов Университета.

4. Термины и определения
Таблица 1. Термины и определения

	Процесс
	- совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих видов деятельности, которая преобразует «входы» в «выходы». Примечание: «Входами» в процесс обычно являются «выходы» из других процессов. «Входы» - это то, что преобразуется в «выход» (продукцию);

	Владелец процесса
	- работник подразделения, несущий ответственность за ход и результаты процесса;

	Критерии результативности процесса
	- целевые значения показателей результативности процесса;

	Продукция
	- результат процесса;

	Запись
	- документ, содержащий достигнутые результаты или свидетельства осуществленной деятельности;

	Ресурсы процесса
	- информация (документы), финансы, материалы, персонал, оборудование, инфраструктура, среда, программное обеспечение и др., необходимые для выполнения процесса;

	Результативность 
	- степень, в какой реализована запланированная деятельность и достигнуты запланированные результаты;

	Предупреждающее действие
	- действие, предпринятое для устранения причины потенциального несоответствия или другой потенциально нежелательной ситуации;

	Корректирующее действие
	- действие, предпринятое для устранения причины обнаруженного несоответствия или другой  нежелательной ситуации;

	Государственные  общеобязательные стандарты образования (ГОСО)
	стандарты, определяющие  совокупность общих требований по каждому уровню образования, установленные к содержанию образования, максимальному объёму учебной нагрузки обучающихся и уровню подготовки обучающихся

	Типовой учебный план
	основной документ, являющийся составной частью государственного общеобязательного стандарта образования по специальности и устанавливающий обязательные компоненты в виде перечня учебных дисциплин, объединённых в циклы ООД, БД, ПД с указанием минимальных кредитов, необходимых для освоения обучающимися

	Рабочая программа
	основной учебно-методический документ дисциплины, разрабатываемый на основе типовой учебной программы с дополнениями и уточнениями, учитывающими условия конкретной профессиональной деятельности и включающий характеристику дисциплины, цели и задачи обучения, тематический план каждого вида занятий, методы обучения и преподавания, методы оценки знаний, умений и навыков, рекомендуемую литературу, протокол согласования с пререквизитами и смежными дисциплинами

	Кафедра 
	подразделение, осуществляющее учебную, методическую и научно-исследовательскую работу по одной или нескольким родственным дисциплинам, воспитательную работу среди студентов, а также подготовку научно-педагогических кадров и повышение их квалификации

	Учебно-методический комплекс дисциплины
	набор основных учебно-методических документов, необходимых для полноценной реализации процесса обучения по конкретной дисциплине

	Учебник
	основное учебное издание по конкретной дисциплине, содержащее систематическое изложение учебной дисциплины, соответствующее учебной программе и официально утвержденное в качестве данного вида издания

	Учебное пособие
	учебное издание, дополняющее или заменяющее частично или полностью учебник, официально утвержденное в качестве данного вида издания

	Учебно-методическое пособие
	учебное издание, содержащее материалы по методике преподавания, изучению учебной дисциплины, ее раздела или части

	Учебное наглядное пособие
	издание, содержащее учебную информацию в виде иллюстративного материала, оказывающее помощь изучению, преподаванию или воспитанию

	Учебный комплект
	набор учебных изданий, предназначенный для определенной ступени обучения и включающий учебник, учебное пособие, рабочую тетрадь, справочное издание

	Учебно-методический комплекс
	издания, дополняющее учебник, составленные по программе определенной дисциплины и обеспечивающее глубокое усвоение ее основ

	Терминологический словарь
	словарь, содержащий термины какой-либо области знания или темы, и их толкование


5. Сокращения и обозначения
5.1 В настоящей карте процесса применены следующие сокращения и обозначения в соответствии с таблицей 2.

2. Сокращения и обозначения

	№ п/п
	Сокращения и обозначения
	Полное наименование приведенных сокращений и обозначений

	1
	ISO
	International Organization for Standardization

	2
	АЭД
	Административно – экономическая деятельность

	3
	ВКК
	Внутри кафедральный контроль

	4
	ВП
	Владелец процесса

	5
	ГОСО
	Государственный общеобразовательный стандарт образования 

	6
	ИП
	Инструктивное письмо

	7
	ИПО
	Издательско-полиграфический отдел

	8
	КЭД
	Каталог элективных дисциплин

	9
	СУ
	Стандарт Университета

	10
	КИС
	Контрольно-измерительные средства

	11
	КП
	Карта процесса

	12
	КОПС
	Комитет по образовательным программам специальностей

	13
	ОД
	Образовательная деятельность

	14
	ОП
	Основной процесс

	15
	ОПУП
	Отдел планирования учебного процесса

	16
	ОР
	Офис регистратор

	17
	ПП
	Поддерживающий процесс

	18
	ППС
	Профессорско-преподавательский состав

	19
	ПУ
	Процесс управления

	20
	РК
	Республика Казахстан

	21
	РП
	Рабочая программа

	22
	РУП
	Рабочий учебный план

	23
	РППП
	Рабочая программа по профессиональной практике

	24
	РМ
	Риск менеджмент

	25
	СРС
	Самостоятельной работы студентов

	26
	СРСП
	Самостоятельной работы студентов под руководством преподавателя

	27
	РЦИТМОиН
	Республиканский центр инновационных технологий медицинского образования и науки

	28
	ТУП
	Типовой учебный план

	29
	Университет
	Университет

	30
	УМС
	Учебно-методический совет

	31
	УМЛ
	Учебно-методическая литература

	32
	УМКД
	Учебно-методический комплекс дисциплины

	33
	УМЦ
	Учебно-методический центр

	34
	ФЭО
	Финансово – экономический отдел


6 Ответственность и полномочия
6.1 Владельцем процесса «Учебно-методический» является заместитель Ректора по учебе.
6.2 Ответственность за разработку и управление настоящей картой процесса в соответствии с требованиями документированных процедур: «Общие требования к разработке регламентирующей документации университета» (ДП-01) и «Управление документацией» (ДП-02) несут Владелец процесса и Ответственный исполнитель по СМК.

6.3 Ответственность за выполнение требований настоящей карты процесса установлена в алгоритмическом описании процесса (п. 7.5).

7. Планирование процесса
7.1.1 Планирование процесса осуществляется на основании стратегического плана, ГОСО РК и ТУПа, потребностей образовательного процесса Университета.

7.1.2 В Университете учебно-методический процесс включает в себя:

· разработку УМКД;

· издание УМЛ, используемой в учебном процессе.

7.1.3  УМКД разрабатывается в соответствии с содержанием ГОСО РК специальности на основе утвержденных типовых учебных программ по дисциплинам согласно соответствующих инструктивных писем (№2, 6, 7, 8, 10).

7.1.4  Основные виды УМЛ:

-
учебник;

-
учебное пособие;

-
учебно-методическое пособие;

-
учебное наглядное пособие;

-
учебный комплект;

-
учебно-методический комплекс;

-
  терминологический словарь;
7.1.5  Учебно-методическую литературу издают преподаватели в соответствии с утвержденными планами кафедр и утвержденным планом издания УМЛ вуза.

7.1.6  Учебно-методическая литература может выполняться в форме:

-
традиционных бумажных изданий;

-
электронных учебников (на магнитных носителях).

7.1.7  При издании учебно-методической литературы необходимо исходить из установленных Правил организации подготовки и издания учебной литературы медицинскими вузами РК.

7.1.8  Вся учебно-методическая литература должна:

· рассматриваться на заседании кафедры; 

· рецензироваться не менее чем двумя специалистами, имеющими ученую степень, компетентными в соответствующей области. Один из рецензентов должен иметь ученую степень доктора наук, один из рецензентов должен быть членом УМС Университета. Работы, выполненные на государственном языке, должны рецензироваться отделом развития государственного языка и языковой политики (или терминологической комиссией) вуза;

· рассматриваться на заседании комитетов по образовательным программам соответствующих специальностей;

· обсуждаться и утверждаться на заседании Учебно-методического совета Университета.

7.1.9  Для утверждения и рекомендации к печати УМЛ РЦИТМОиН РК направляются следующие документы:

-
макет работы (рукопись), оформленный по Правилам организации подготовки и издания учебной литературы медицинскими вузами РК рекомендации на бумажном (2 экземпляра) и электронном (CD) носителях;

-
оригиналы рецензий: (внешней, внутренней и рецензии отдела развития государственного языка и языковой политики или терминологической комиссии вуза, выписка из протокола заседания УМС вуза об утверждении и разрешении к печати); 

-
сопроводительное письмо на официальном бланке за подписью ректора Университета.

7.2. Входы в процесс
7.2.1 В таблице 3 установлены входы процесса, поставщики входов (потребитель, заинтересованная сторона или процессы), требования к входам. 

Таблица 3. Входы процесса 
	№ п/п
	Наименование входа
	Поставщик входа
	Требования к входу

	1
	Постановления  правительства РК, приказы МЗ РК, МОН РК. ГОСО РК, ТУП, Инструктивные письма и правила МОН РК, МЗ РК и РЦИТМОиН.
	МОН РК, МЗ РК, РЦИТМОиН.
	Своевременно, по мере изменений 

	2
	Стратегический план развития, операционный план Университета.

Цели в области качества, критерии результативности процесса, управленческие решения.
	Карта процесса «Управление Университетом» 

(КП-ПУ-01)
	Не позднее 5 дней после утверждения ректором 

На месяц, квартал, год

	3
	Проекты РП и УМК дисциплин по специальностям.
	Карты процессов:

· «Управление образовательным (бакалавриат) процессом» (КП ОП-06);

· «Управление процессом послевузовского образования» (КП ОП-10);

· «- «Управление процессом инновационной деятельности» (ОИТО) (КП ОП-05) 


	В соответствии с ИП

	4


	Планы издания учебно-методической литературы (кафедры, ППС, сотрудники Университета)
	
	В устанавливаемый срок    (1 заседание УМС учебного  года)

	5
	Проекты учебно-методической литературы
	
	

	6
	Информация для определения рисков по процессу


	Карта процесса «Управление Университетом»

 (КП ПУ-01)
	В соответствии с Концепцией риск менеджмента, ДП 08-2025)


7.3. Выходы из процесса
7.3.1 В таблице 4 установлены выходы процесса, потребители выходов (потребитель, заинтересованная сторона или процессы организации), требования к выходам. 

Таблица 4. Выходы процесса 
	№ п/п
	Выходы
	Потребители выхода
	Требования к выходам

	1
	Готовность кафедр к новому учебному году
	Процессы 

· «Управление образовательным процессом» (КП ОП-06);

· Управление процессом послевузовского образования» (КП ОП-10);

· «
· «
· 
	 «Общие требования к разработке учебно-методического комплекса дисциплин»

	2
	Издательская активность кафедр
	
	В соответствии с правилами организации подготовки и издания УМЛ Медвузами РК, 

В соответствии с КП ПП 07-2025 «Редакционно-издательский.



	3
	Качество контрольно-измерительных средств
	
	В соответствии с КП ПП 06-2025 «Информационно--техническое и программное обеспечение

	4
	Утвержденный учебно-методический комплекс дисциплин
	
	В соответствии с ГОСО РК, ТУП и ИП.

	5
	Изданная УМЛ, применяемая в учебном процессе
	Процессы 

· «Управление образовательным процессом» (КП ОП-06);

· «Управление процессом послевузовского образования» (КП ОП-10);
	В соответствии с правилами организации подготовки и издания УМЛ   РК, 

В соответствии с КП ПП 07-2025 «Редакционно-издательский 



	6
	Удовлетворенность студентов обеспеченностью учебно-методическими материалами
	Процессы 

· «Управление образовательным процессом» (КП ОП-06);

· «Управление процессом послевузовского образования» (КП -

	Согласно стандарту Университета «Мониторинг обратной связи» (СУ-МУА-12-12)

	7
	Отчет-анализ процесса по показателям результативности процесса
	Процесс «Управление университетом» (КП ПУ-01)
	Отчет  1 раз  в год

	8
	Реестры рисков
	Карта процесса «Управление Университетом»

 (КП ПУ-01)
	В соответствии с ДП «Управление рисками» 08)


7.4. Ресурсы, необходимые для функционирования процесса

7.4.1 В таблице 5 установлены ресурсы процесса.

Таблица 5. Ресурсы процесса

	№ п/п
	Ресурсы
	Ответственность за обеспечение
	Требования к ресурсам

	1


	ППС, сотрудники УМЦ
	ВП, Карта процесса «Управление персоналом» (КП ПП-01)
	Персонал – согласно штатному расписанию и должностным инструкциям

	2
	Финансовые ресурсы
	Финансовый блок
	В соответствии с утвержденным планом развития

	3
	Учебники, учебно-методическая литература,  периодические издания
	ВП, Карта процесса «Управление информационно- библиотечный» 

(КП ПП-05)
	В соответствии с закупом учебников в библиотеке 

	4
	Журнальная, бланочная продукция и др.
	ВП, Процесс «Редакционно- издательский» (КП ПП-07)
	В соответствии с заявками и ТС

	5
	Оборудование, компьютеры, факс, телефоны, принтер и ксерокс, программное обеспечение
	ВП, КП ПП -06 «Информационно--техническое и программное обеспечение»


	Поддержание в рабочем состоянии 


7.5  Алгоритмическое описание (Блок – схема) процесса

7.6.1 В таблице 6 приведено алгоритмическое описание процесса 

Таблица 6. Алгоритмическое описание процесса (Блок-схема процесса). 

	Блок-схема
	Описание действий
	Ответственный
	Исполнители
	Регламентирующий документ 
	Записи, подтверждающие выполнение

	
	1.Организация

	
	1.1 Организация  учебно-методической работы вуза


	Проректор по ОД
	Руководитель УМЦ

Сотрудники УМЦ
	Приказ МОН РК № 644 Об утверждении Типовых правил деятельности методического совета и порядок его избрания
	План учебно-методической работы вуза

	
	1.2 Назначение председателя, избрание секретаря и членов УМС
	Проректор по ОД
	Члены УМС
	Положение об УМС
	Протокол заседания с приложением состава членов УМС

	
	1.3 Назначение председателей, избрание секретаря и членов КОПС


	Проректор по ОД
	Председатель и секретарь КОПС
	Положение о КОПС
	Протокол заседа-ния с приложением состава членов КОПС

	
	2. Планирование

	
	2.1 Распределение дисциплин ГОСО по кафедрам 
	Проректор по ОД, Руководитель УМЦ
	Сотрудники УМЦ
	Положение об УМС
	Проект приказа о распределение дисциплин



	
	2.2 Согласование распределения новых дисциплин ГОСО по кафедрам

«Да»-2.3, «Нет»-2.1
	Проректор по ОД, Руководитель УМЦ
	Члены УМС, зав.кафедрами
	Положение об УМС
	Проект приказа о распределении дисциплин

	
	2.3 Утверждение распределения новых дисциплин ГОСО по кафедрам.
	Проректор по ОД
	Члены УМС, сотрудники УМЦ
	Положение об УМС
	Приказ о распределении дисциплин 

	
	2.4 Разработка списка элективных дисциплин кафедрами
	Начальник ОР
	Зав.кафедрами
	Приказ №152
	Списки элективных дисциплин кафедр

	
	2.5 Разработка плана издания УМЛ
	УМЦ, Зав.кафедрой
	ППС
	План работы кафедры
	Проект плана

	
	2.6 Рассмотрение и утверждение плана издания УМЛ на УМС

«Да»-2.7, «Нет»-2.5
	Проректор по ОД
	УМЦ
	Положение об УМС
	План издания УМЛ

	
	2.7  Разработка плана работы УМС
	Проректор по ОД, Руководитель УМЦ
	Члены УМС, сотрудники УМЦ
	Положение об УМС
	Проект плана



	
	2.8 Рассмотрение и утверждение плана работы УМС на УМС  

«Да» - 2.9  «Нет»-2.7
	Проректор по ОД
	Члены УМС
	Положение об УМС
	План работы УМС

	
	2.9 Разработка плана работы  КОПС
	Проректор по ОД, председатели КОПС
	Члены КОПС
	Положение о КОПС
	Проект плана



	
	2.10. Рассмотрение и утверждение плана работы КОПС на УМС

«Да»-3.1, «Нет»-2.9


	Проректор по ОД
	Члены КОПС
	Положение о  КОПС
	План работы КОПС

	
	2.11  Анализ внешней и внутренней среды, определение рисков процесса  и мероприятий по управлению ими
	Руководитель УМЦ


	Сотрудник УМЦ
	ДП-8«Управление рисками» 
	Реестры рисков по процессу

	
	3. Выполнение

	
	3.1 Проведение заседаний КОПС согласно плану
	Председатель  КОПС
	Секретарь и члены  КОПС
	Положение о  КОПС
	Протоколы  заседания КОПС

	
	3.2  Проведение заседаний УМС  согласно плану
	Проректор по ОД
	Секретарь и члены  УМС
	Положение об  УМС
	Протоколы  заседания УМС

	
	3.3 Разработка РП  
	Зав. кафедрой
	ППС
	ИП №2, №6, №10, №7,№8 «Общие требования к УМКД» 

Положение о КЭД
	Проект  РП

	
	3.4 Рассмотрение РП  на КОПС 

«Да»-3.5, «Нет»- 3.3
	Члены КОПС 
	Зав.кафедрами 
	ИП №2, №6 «Общие требования к УМКД» 


	Рекомендованные к утверждению РП

	
	3.5 Утверждение РП  на УМС 
	Проректор по ОД или проректор НиКД 
	Члены УМС
	ИП №2, №6 «Общие требования к УМКД» 


	Утвержденные РП

	
	3.6 Разработка УМК новых дисциплин согласно приказа о распределении дисциплин
	Руководитель УМЦ
	Зав.кафедрами, сотрудники УМЦ
	ИП №2, №6 «Общие требования к УМКД» 


	УМКД

	
	3.7 Составление проекта  каталога элективных дисциплин
	Начальник ОР, зав.кафедрой
	Начальник ОР, сотрудник ОР
	ГОСО РК,

Приказ №152
	Проект КЭД

	
	3.8 Утверждение КЭД на УМС
	Проректор по ОД, начальник ОР
	Начальник ОР
	ГОСО РК,

Приказ №152
	КЭД

	
	3.9 Составление графика мониторинга учебно-методической документации  на кафедрах
	Руководитель УМЦ
	Сотрудники УМЦ
	Положение об УМЦ
	Проект графика

	
	3.10 Утверждение графика мониторинга обеспеченности учебно-методической документацией  на кафедрах

«Да»-3.11  «Нет»-3.9
	Проректор по ОД
	Начальник УМЦ
	Положение об УМЦ
	График 

	
	3.11  Проверка, контроль и мониторинг учебно-методической работы кафедр
	УМЦ
	Кафедра, ППС
	«Управление образовательным процессом» КП ОП-06
	Акт  мониторинга учебно-методической обеспеченности

	
	3.12 Разработка УМЛ


	Зав.кафедрами
	ППС
	ДИ
	Проект УМЛ

	
	3.13  Рассмотрение и обсуждение УМЛ


	председатели КОПС
	ППС, члены КОПС
	Правила организации подготовки и издания УМЛ
	Выписка из протокола заседания КОПС

	
	3.14 Рекомендация УМЛ к утверждению

  «Да» - 3.15,   «Нет»-3.13
	председатели КОПС
	ППС, члены КОПС
	Правила организации подготовки и издания УМЛ
	Выписка из протокола заседания КОПС

	
	3.15  Прием, проверка и подготовка УМЛ к рассмотрению на УМС
	Сотрудники УМЦ
	Зав. рфедрой и ППС
	ГОСО

ТУПы, ИП

Приказы, Правила организации подготовки и издания УМЛ
	Журналы  приема материала на УМС

	
	3.16 Утверждение УМЛ на УМС
	Проректор по ОД
	Члены УМС
	Правила организации подготовки и издания УМЛ
	Выписка из протокола заседания УМС, изданные УМЛ

	
	3.17  Передача  УМКД  в отдел WEB представительства и связям с общественностью для размещения на сайте Университета
	ВП
	Автор УМЛ и УМКД, библиотека
	«Маркетинг и планирование образовательной деятельности, послевузовского образования и повышения квалификации педагогических кадров» СМК (КП ОП-01)
	Акт приема –передачи Служебная записка

	
	3.18 Разработка форм журналов для учебно-методической работы 


	Руководитель УМЦ
	Сотрудники УМЦ
	Положение об УМО
	Проекты форм журналов

	
	3.19 Согласование форм журналов для учебно – методической  работы

«Да»-3.20, «Нет»-3.18
	Руководитель УМЦ
	Сотрудники УМЦ
	Положение об УМО
	Проекты форм журналов

	
	3.20 Утверждение форм журналов для учебно – методической  работы 
	Проректор по ОД, начальник УМО
	Члены УМС, сотрудники УМЦ
	ИП №1
	Протокол УМС

	
	3.21 Подача заявки в издательско-полиграфический отдел на издание журналов учебно-методической  работы
	Руководитель УМЦ
	Сотрудники УМЦ, ППС
	«Редакционно-издательский» (КП ПП 07)
	Заявки 

	
	4. Внутренний аудит  учебно-методического  процесса

	
	4.1 Проведение внутреннего аудита качества процесса


	Главный аудитор


	Аудиторы

ВП, руководители СП – участников процесса
	«Внутренний аудит» (ДП 04)
	Программа, план аудита

	
	4.2 Результаты аудита удовлетворительны?

«Да»-п.5, «Нет»-п.4.3
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Акты о несоответствии

	
	4.3 Разработка и реализация мер коррекций и корректирующих действий
	ВП
	
	ДП-05
	Акты о несоответствии, КД и/или ПД

	
	5.Мониторинг, измерение и анализ результативности процесса

	
	5.1 Измерение:

5.1.1 Формирование отчетов по процессу:

· установленной отчетности;

- сбор данных о качестве и других первичных данных в процессе управления учебно-методическим процессом и расчет показателей результативности процесса

- результатов управления рисками

5.1.2 Показатели соответствия установленным нормам

5.1.3  Мониторинг результатов управления рисками
	Руководитель УМЦ
	Специалисты УМЦ
	«Управление университетом» (КП ПУ-01)
	Отчет – анализ процесса

	
	5.2. Разработка и выполнение корректирующих  и/или предупреждающих действий
	
	
	«Корректирующие и предупреждающие действия» ДП 05
	Корректирующие  и/или предупреждающие действия

	
	6. Улучшение процесса

	
	6.1. Разработка:

-новых задач, целей, критериев результативности процесса;
-мероприятий по улучшению процесса
	ВП
	Сотрудники УМЦ
	«Корректирующие и предупреждающие действия» ДП-05
	Мероприятия по улучшению


7.6 Критерии процесса

7.6.1 В таблице 7.1 приведены критерии (показатели результативности) процесса и методики определения их значений.

	№ п/п
	Наименование показателя результативности
	Методика расчетов

(формулы либо иная форма расчетов)
	Расшифровка значений формулы

	Показатели процесса

	1
	Выполнение плана издания УМЛ
	К1.= Nфакт х100%/ Nпл 

	Nфакт. – количество изданной УМЛ в течение учебного года 

Nпл.– количество запланированной на год УМЛ для издания 

	2
	Разработка и утверждение УМЛ на государственном языке
	К2.= Nфакт х100%/ Nпл
	Nфакт. – количество изданной УМЛ на гос.языке в течение учебного года
Nпл.– количество запланированной на год УМЛ на гос.языке для издания

	3
	Разработка и утверждение УМЛ на английском языке
	К3.= Nфакт х100%/ Nпл
	Nфакт. – количество изданной УМЛ на английском языке в течение учебного года
Nпл.– количество запланированной на год УМЛ на английском языке для издания

	4
	Доля утвержденных УМКД на государственном языке в соответствии с образовательными программами
	К5.= Nфакт х100%/ Nпл
	Nфакт. – количество утвержденных УМКД на государственном языке в течение учебного года
Nпл.– количество запланированной на год УМКД

	5
	Доля утвержденных УМКД на русском языке в соответствии с образовательными программами
	К6 = Nфакт х100%/ Nпл
	Nфакт. – количество утвержденных УМКД на русском языке в течение учебного года
Nпл.– количество запланированной на год УМКД

	6
	Доля  сопоставленных образовательных программ в рамках академической мобильности
	Ксоп.ОП = Nсоп х100%/ Nобщ
	Nсоп – количество сопоставленных образовательных программ вузов-партнеров
Nобщ – количество образовательных программ Университета

	7
	Доля рабочих программ,  цели которых соответствуют целям образовательной программы (специальности) 
	Кдисц  = Nдисц.соотв х100%/ Nобщ
	Nдисц.соотв – количество дисциплин, цели которых соответствуют образовательным программам 

Nобщ – общее количество образовательных программ

	Показатели результативности процесса

	1
	Готовность кафедр к новому учебному году
	Кгот = Nгот x 100% / Nкаф
	Nгот – количество кафедр, готовых к учебному году по результатам проверок комиссии;

Nкаф – всего кафедр бакалавриата в Университете

	2
	Выполнение плана мониторинга учебно-методической обеспеченности кафедр
	Ккач.орг = Nп  x 100% / Nз
	Nз – количество запланированных проверок;

Nп - количество проведенных проверок

	3
	Обновляемость КЭД 
	Кнов.КЭД = Nтек.года x 100% / Nпрошл.года 
	Nтек.года - количество элективных дисциплин в текущем учебном году; 

Nпрошл.года – количество элективных дисциплин в прошедшем учебном году. 

	4
	Доля  размещения на сайте Университета учебно-методических материалов (УМКД, презентации лекций, учебники, учебно-методические пособия и др.)
	Кпоказ.доли= Nразмещ. x 100% / Nпл
	Nразмещ – количество учебно-методических материалов,  размещенных на сайте

 Nпл – количество запланированных учебно-методических материалов

	5
	Доля проведенных  учебно-методических конференций 
	Кк = Nп  x 100% / Nз
	Nз – количество запланированных конференций;

Nп - количество проведенных конференций

	6
	Доля ППС, принимавших участие в учебно-методической конференции МУА
	Кппс = Nпу  x 100% / Nобщ
	Nобщ – общее количество ППС в университете
Nпу - количество ППС, принимавших участие в учебно-методической конференции университета

	Показатели удовлетворенности потребителей

	1
	Удовлетворенность обучающихся  содержанием образовательной программы
	Средняя оценка удовлетворенности по 10 балльной шкале по критерию
	Определяется на основе опросных анкет в соответствии с методикой «Мониторинг обратной связи» 



	2
	Удовлетворенность обучающихся обеспечением учебно-методической документацией (силлабусы, методические рекомендции для практических занятий, СРС, СРСП, КИС, УМЛ)
	
	

	3
	Удовлетворенность обучающихся организацией      учебно-методического процесса
	
	

	4
	Интегрированная оценка удовлетворенности обучающихся  качеством образовательного процесса
	Средняя оценка по всем критериям
	

	5
	Интегрированная оценка удовлетворенности обучающихся  качеством организации учебного  процесса в рамках академической мобильности
	Средняя оценка удовлетворенности по 10 балльной шкале по критерию
	Определяется на основе опросных анкет в соответствии с методикой «Мониторинг обратной связи» (СУ-МУА-12)



	Показатель управления рисками

	1
	Показатель управления рисками


	Реализовалось свыше 3-х рисков
	Неэффективное управление рисками

	
	
	Реализовалось свыше 2-х рисков
	Малоэффективно

	
	
	Реализовалось не более 1 риска
	Эффективно


7.6.2 В таблице 7.2 приведен порядок мониторинга критериев процесса.

Таблица 7.2 . Мониторинг критериев процесса 

	№

 п/п
	Обозначение 

показателей
	Ответственное лицо за сбор

 данных
	Ответственное лицо за анализ данных
	Частота анализа
	Оценка уровня результативности
	Форма документов результатов анализа

	1
	Выполнение плана издания УМЛ
	Зав.кафедрой, ответственные специалисты УМЦ
	ВП
	2 раза за учебный год
	85 – 90 %
	Отчет – анализ процесса

	2
	Разработка и утверждение УМЛ на гос. языке
	Зав.кафедрой, ответственные специалисты УМЦ
	ВП
	2 раза за учебный год
	85 – 90 %
	Отчет – анализ процесса

	3
	Доля утвержденных УМКД на государственном языке в соответствии с образовательными программами
	Зав.кафедрой, ответственные специалисты УМЦ
	ВП
	2 раза за учебный год
	100 %
	Отчет – анализ процесса

	4
	Доля утвержденных УМКД на русском языке в соответствии с образовательными программами
	Зав.кафедрой, ответственные специалисты УМЦ
	ВП
	2 раза за учебный год
	100 %
	Отчет – анализ процесса

	5
	Готовность кафедр к новому учебному году
	Зав.кафедрой, ответственные специалисты УМЦ
	ВП
	1 раз за учебный год
	100 %
	Отчет – анализ процесса

	6
	Выполнение плана мониторинга учебно-методической обеспеченности кафедр
	Специалисты УМЦ
	ВП
	1 раз за учебный год
	100 %
	Отчет – анализ процесса

	7
	Обновляемость КЭД
	Зав.кафедрой, ответственные специалисты УМЦ
	ВП
	1 раз за учебный год
	на 25 %
	Отчет – анализ процесса

	8
	Показатель управления рисками


	Руководитель УМЦ
	ОМКиСП
	1 раз в год
	1-3 случая реализовавшихся рисков
	Отчет об эффективности управления рисками


7.7. Несоответствия и действия при их обнаружении
7.7.1 В таблице 10 приведены действия, предпринимаемые при обнаружении несоответствий.

Таблица10. Действия при обнаружении несоответствий

	№

п / п
	Несоответствие
	Действия

	1
	Несоответствие показателей процесса нормативным значениям, несоответствия при обычном выполнении работ, внешняя информация. 
	Выявление и установление причин, разработка и выполнение плана корректирующих действий в соответствии с требованиями процедуры «Корректирующие  и предупреждающие действия»  (ДП-05).

	2
	При внедрении новых технологий в производственные процессы, требующих специальной подготовки, переподготовки, повышения квалификации персонала. Отрицательные тенденции показателей результативности процесса (п. 7.6) в течение 2-х кварталов в рамках нормативного значения. 
	Выявление, разработка и выполнение плана предупреждающих действий в соответствии  с требованиями  процедуры «Корректирующие и предупреждающие действия» (ДП-05).


7.8 Записи 

7.8.1 В настоящем процессе формируются следующие записи (Таблица 11), которые должны управляться в соответствии с требованиями документированной процедуры «Управление записями» (ДП-03).

Таблица 11. Перечень записей

	№ п/п
	Наименование
	Форма записей
	Ответственность за ведение записей
	Хранение
	Периодичность составления записи

	
	
	
	
	место
	срок
	

	1
	Журнал регистрации возврата учебно-методической  документации
	Приложение 1
	Сотрудники УМЦ
	УМЦ
	1 год
	регулярно

	2
	Журнал регистрации возврата рабочих программ
	Приложение 2
	Сотрудники УМЦ
	УМЦ
	1 год
	регулярно

	3
	Журнал консультаций
	Приложение 3
	Сотрудники УМЦ
	УМЦ
	1 год
	регулярно

	4
	Журнал регистрации исходящей учебно-методической документации УМЦ
	Приложение 4
	Сотрудники УМЦ
	УМЦ
	1 год
	регулярно

	5
	Журнал приема материала на рассмотрение  на заседание УМС
	Приложение 5
	Сотрудники УМЦ
	УМЦ
	1 год
	регулярно

	6
	Журнал выдачи  учебно-методической документации утвержденной УМС
	Приложение 6
	Сотрудники УМЦ
	УМЦ
	1 год
	регулярно

	7
	Журнал регистрации планов издания УМЛ кафедрами Университета
	Приложение 7
	Сотрудники УМЦ
	УМЦ
	1 год
	регулярно

	8
	Акт мониторинга  учебно-методической документации
	Приложение 8
	Сотрудники УМЦ
	УМЦ
	1 год
	1 раз в год 

	9
	Прием  изданной УМЛ
	Приложение 9
	Зав.кафедрой БиблиотекаСотрудники УМЦ 
	Кафедры

Библиотека 

1 экземпляр в УМЦ
	Постоянно
	По мере поступления

	10
	Отчет-анализ процесса
	Приложение 10
	Сотрудники УМЦ
	УМЦ
	1 год
	1 раз в год 

	11
	Реестр рисков процесса
	«Управление рисками» (ДП-08).
	Главный  специалист
	УМЦ
	3 года
	1 раз в год

	12
	Карта рисков
	«Управление рисками» (ДП-08).
	Главный  специалист
	УМЦ
	3 года
	1 раз в год

	13
	План мероприятий по обработке рисков
	«Управление рисками» (ДП-08).
	Главный  специалист
	УМЦ
	3 года
	По мере необходимости

	14
	Результаты мониторинга и управления рисками
	«Управление рисками» (ДП-08).
	Главный  специалист
	УМЦ
	3 года
	1 раз в год

	15
	Отчет по управлению рисками
	«Управление рисками» (ДП-08).
	Главный  специалист
	УМЦ
	3 года
	1 раз в год

	16
	Отчет «Анализ эффективности управления рисками
	«Управление рисками» (ДП-08).
	Главный  специалист
	УМЦ
	3 года
	1 раз в год

	17
	Реестр рисков и план мероприятий по минимизации рисков
	«Управление рисками» (ДП-08).
	Главный  специалист
	УМЦ
	3 года
	1 раз в год


8 Пересмотр, внесение изменений, хранение и рассылка
8.1 Пересмотр (актуализация), внесение изменений, хранение и рассылка настоящей карты процесса осуществляются в соответствии с требованиями документированной процедуры «Управление документацией» (ДП-02).

8.2 Оригинал настоящей карты процесса хранится у Ответственного исполнителя в СМК. 

8.3 Сканированная версия настоящей карты процесса размещается на файловом сервере Департамента в папке общего доступа.

8.4 Учтенные печатные копии настоящей карты процесса рассылаются, при необходимости,  следующим адресатам: 

- (Перечислить наименование подразделений)

-

-

-

-

-

-

Приложение 1
Приложение 1

Форма «Журнал регистрации возврата учебно-методической литературы»

Журнал регистрации возврата учебно-методической работы

	№


	Кафедра
	Наименование литературы
	Авторы издания
	Язык издания
	Причина возврата
	Ф.И.О.,подпись

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 2
Форма «Журнал регистрации возврата рабочих программ»

Журнал регистрации возврата рабочих программ

	№
	Дата
	Кафедра
	Дисциплина
	Факультет, курс
	Причина возврата
	Ф.И.О., подпись

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3
Форма «Журнал консультаций»

Журнал консультаций

	№


	Дата
	Ф.И.О.
	Должность
	Вопрос/запрос
	Документ

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Приложение 4
Форма «Журнал регистрации исходящей учебно-методической документации УМЦ»

Журнал регистрации исходящей учебно-методической документации УМЦ
	№
	Наименование

кафедры
	Наименование документа
	Дата выдачи
	Дата возврата
	Ф.И.О., подпись принявшего

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Приложение 5

Форма «Журнал приема материала на заседание УМС»
Журнал приема материала на заседание УМС
	№
	Дата 


	Кафедра
	Наименование документа
	Ф.И.О., подпись сдавшего
	Ф.И.О., подпись принявшего

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Приложение 6

Форма «Журнал выдачи  учебно-методической документации, утвержденной УМС»
Журнал выдачи  учебно-методической документации, утвержденной УМС
	№
	Дата


	Кафедра
	Наименование документа
	Ф.И.О., подпись сдавшего
	Ф.И.О., подпись принявшего

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Приложение 7

Форма «Журнал регистрации планов издания УМЛ кафедрами Университета» 

Журнал регистрации планов издания УМЛ кафедрами Университета
	№
	Дата 


	Кафедра
	Ф.И.О., подпись сдавшего
	Ф.И.О.,подпись принявшего
	№ папки

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Приложение 8

Форма «Акт мониторинга учебно-методической документации»

Акт мониторинга учебно-методической документации»

      Кафедра/Кафедра _______________________________________________________________________________

      Тексеру мерзімі/Дата проверки _________________________________

	   №
	Мамандығы/ Специальность
	Пән атауы/ Дисциплина
	Пәннің типтік оқу бағдарламасы / Типовая учебная программа дисциплины 
	Нұсқау материалдары мен емтихан, сессия аралық бақылау, дифференциалды сынақ (билеттер, ситуациялық есептер, тестілер) өткізуге арналған құжаттар/ Инструктивные материалы и документация для проведения экзаменов, межсессионного контроля, дифференцированных зачетов (билеты, ситуационные задачи, тесты)
	Типтік оқу бағдарламасына сәйкес жасалған пәндік жұмыс бағдарламасы және оған қоса дәріс пен тәжірибе сабақтарының күнтізбелік жоспарлары, өз бетімен оқитын тақырыптар./ Рабочая программа по дисциплине, составленная в соответствии с типовой учебной программой и прилагаемые к ней календарные планы лекций, практических занятий и темы для самостоятельного изучения
	Студенттің кәсіби тәжірибесі бойынша жасалған жұмыс бағдарламасы/ Рабочие программы по профессиональной практике студентов
	Студенттерге арналған әдістемелік нұсқаулар/ Методические указания для студентов
	Оқытушыларға арналған өңдеулер/ Методические разработки (рекомендации) для преподавателей
	Пән бойынша студенттерді оқу әдебиетімен қамтамасыз ету картасы (кітапхана деректері бойынша) / Карта обеспеченности студентов учебной  литературой по дисциплине по данным библиотеки
	Күнтізбелік-тақырыптық жоспар/

Календарно-тематический план

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Кафедралық журнал/Кафедральный журнал






















Өтеу журналы/Журнал отработок























Сабаққа өзара қатысу журналы/Журнал взаимопосещений 



















КІБ жылдық жоспары (орындалуы)/Годовой план ВКК (выполнение)





Оқытушының жеке жұмыс жоспары/Индивидуальный план работы преподавателя

















Ақпараттық стенд (сабақ кестесі, КТЖ, өтемсабақ кестесі) /Информационный стенд (расписание занятий, КТП, график приема отработок)























Мониторинг жүргізген әдіскерлердің аты-жөні/

Ф.И.О., подпись методистов, проводивших мониторинг:

1. _______________________________________________________

2. _______________________________________________________

Кафедра меңгерушісінің аты -жөні/

Ф.И.О. зав. кафедрой______________________________

Приложение 9

Форма «Прием УМЛ»

Прием проектов учебно-методической литературы

	№
	Кафедра
	Автор УМЛ
	Название УМЛ
	Выходные данные
	Дата приема в УМЦ
	Подпись принявшего УМЛ

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 10

Форма «Отчет – анализ процесса»

Отчет – анализ процесса «Управление учебно-методическим процессом»

 (КП ОП-04)

1 Таблица измерений показателей процеcса

	№ п/п
	Месяц 
	Показатели результативности процесса 

	
	
	К1
	К2
	К3
	К4

	
	Январь
	
	
	
	

	
	Февраль
	
	
	
	

	
	Март
	
	
	
	

	I
	Квартал
	
	
	
	

	
	Апрель
	
	
	
	

	
	Май
	
	
	
	

	
	Июнь
	
	
	
	

	II
	Квартал
	
	
	
	

	
	Июль
	
	
	
	

	
	Август
	
	
	
	

	
	Сентябрь
	
	
	
	

	III
	Квартал
	
	
	
	

	
	Октябрь
	
	
	
	

	
	Ноябрь
	
	
	
	

	
	Декабрь
	
	
	
	

	IV
	Квартал
	
	
	
	

	Итого
	За год
	
	
	
	


2 Расчет показателей (в соответствии с методикой п. 7.6 карты процесса)

	№

п/п
	Наименование показателя результативности
	Методика расчетов 
	Расшифровка значений формулы

	1
	
	
	

	..
	
	
	

	N
	
	
	


Выводы:– (заключение о результативности, причины не достижения запланированных показателей процесса заявление о необходимых последующих действиях (коррекция или разработка и выполнение плана корректирующих мероприятий), оценка корректирующих и предупреждающих действий (результативны или не результативны))

Ответственное лицо: _______________________ ______________ _________________«____» 20____г. 




 (Должность)

(Подпись)

 (Ф.И.О.)

Рассылка: 
____________________ _______________________________ ________ «____» 20__ г.



(Должность)

(Подпись)  

(Ф.И.О.)

____________________ _______________________________ ________ «____» 20__ г.




(Должность)

(Подпись)  

(Ф.И.О.)

Лист регистрации изменений

	Номер изменения
	Номера листов (страниц)
	Всего листов
	Номер раздела, подраздела, пункта карты процесса, к которому относятся изменения
	Ф.И.О., подпись лица, внесшего изменения
	Дата внесения изменения

	
	Измененных
	Замененных
	Новых
	Аннулированных
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7


	
	
	
	
	
	
	
	


Лист ознакомления

	№ п / п
	Ф. И. О.
	Должность
	Дата
	Подпись

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


2.3





2.4





2.1





1.3





1.2





2.2








2.5





2.6





Начало 





1.1





2.7





2.8





2.9





3.1





3.2





3.3





3.5





3.6





3.7





3.9





3.11





2.10





3.4





3.8





3.10





3.12





2.11





3.13





3.15





3.16





3.17





3.18





3.20





3.21





4.3





3.14





3.19





4.1





4.2





КД








5.1.2





5.1





5.1.1





5.2





6.1





КД/ПД





Конец








