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1
назначение
1.1 Настоящая карта процесса описывает  воспитательный процесс (Наименование университета) (далее – Университет).

1.2 Цель воспитательного процесса: создать условия для формирования профессиональной и социальной компетентности, активной гражданской позиции студентов, способствовать воспитанию личностных качеств будущих врачей, готовых в новых социально- экономических условиях вносить свой вклад в развитие и укрепление Республики Казахстан.
2
Область применения

2.1 Настоящая карта процесса является внутренним нормативным документом Университета.

2.2 Требования настоящей карты процесса распространяется на:
· кураторов;

· профессорско-преподавательский состав;
· руководителей и сотрудников структурных подразделений Университета, связанных с воспитательным процессом.

3
НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ
3.1 В настоящей карте процесса использованы ссылки на следующие нормативные документы:

· Закон РК «Об образовании»;
· Государственная программа молодежной политики;
· 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

4.1 В настоящей карте процесса использованы термины и соответствующие им определения в соответствии с МС ISO 9000:2015 
4.2 В дополнении к ним в настоящей карте процесса установлены следующие термины и их определения:

Таблица 1 Термины и определения
	Термины
	Определения

	Воспитательная работа со студентами
	запланированные мероприятия, направленные на улучшение человеческих качеств  студентов, на основе принципа уважения человеческого достоинства. 

	Воспитание 
	целенаправленное формирование личности в целях подготовки ее к участию в общественной и культурной жизни в соответствии с социокультурными нормативными моделями 

	Риск


	влияние неопределенности на цели

ПРИМЕЧАНИЕ 1: Влияние рассматривается как отклонение от ожидаемого - с

позитивными или негативными последствиями.

ПРИМЕЧАНИЕ 2: Цели могут иметь различные аспекты (такие как финансовые;

аспекты, касающиеся профессиональной безопасности и здоровья; экологические задачи) и могут относиться к различным уровням (таким как стратегический уровень,

организационный, уровень проекта, продукции и процесса).

	Риск менеджмент


	скоординированные действия для того, чтобы направлять и контролировать

организацию в отношении рисков

	Концепция 

риск менеджмента
	набор компонентов, которые предоставляют основы и организационные мероприятия для проектирования, внедрения, мониторинга, анализа и постоянного

улучшения риск менеджмента во всей деятельности  университета

ПРИМЕЧАНИЕ 1: основы включают политику, цели, поручение и обязательство

управлять рисками.

ПРИМЕЧАНИЕ 2: организационные мероприятия включают планирование,

отношения, отчетность, ресурсы, процессы и деятельность.

ПРИМЕЧАНИЕ 3: концепция риск менеджмента включена в общую стратегию

Университета, оперативную политику и деятельность.

	Политика риск менеджмента
	Схема в составе концепции риск менеджмента, определяющая подход,

компоненты менеджмента и ресурсы, применимые к управлению рисками 
ПРИМЕЧАНИЕ 1: компоненты менеджмента обычно включают процедуры, практики, назначение ответственных лиц, последовательность и время действий.

ПРИМЕЧАНИЕ 2: план риск менеджмента может быть применен к определенному

продукту, процессу и проекту, а также к части и целой Университета.


5
Сокращения и обозначения
5.1 В настоящей карте процесса применены следующие сокращения и обозначения в соответствии с таблицей 2:
Таблица 2. Сокращения и обозначения 
	№ п/п
	Сокращения и обозначения
	Полное наименование приведенных сокращений и обозначений

	1
	ИСО
	Международная организация по стандартизации.

	2
	ВП
	Владелец процесса

	3
	ОВР
	Ответственный по воспитательной работе

	4
	ДПМ
	Деканат по делам молодежи

	5
	ПВ и СД
	Проректор по воспитательной и социальной деятельности 

	6
	СК
	Спортивный клуб

	7
	ЮО
	Юридический отдел

	8
	СХУ
	Сервисно-хозяйственное управление

	9
	ИПО
	Издательско- полиграфический отдел

	10
	ОW и СО
	Отдел WEB-представительства и связям с общественностью

	11
	ППС
	Профессорско – преподавательский состав

	12
	ЗК
	Заведующие кафедрами

	13
	КД
	Корректирующие действия

	14
	РМ
	Риск менеджмент

	15
	ОП и ПАО
	Отдел профориентации и психологической адаптации обучающихся


6
Ответственность И ПОЛНОМОЧИЯ
6.1 Ответственность за разработку и управление настоящей картой процесса в соответствии с требованиями стандартов университета: «Общие требования к содержанию, изложению и оформлению документации интегрированной системы менеджмента» (ДП-01) и (ДП-02) несет Владелец процесса - Декан по делам молодежи.

6.2 Распределение ответственности и полномочий по выполнению и управлению воспитательным процессом приведено в таблице 3.

Таблица 3. Матрица распределения ответственности и полномочий по управлению воспитательным процессом:

	№ п/п
	Наименование СП (должностных лиц)

Описание

процедур, 

действий 

по управлению 

воспитательным 

процессом
	Ректор
	Проректор по  ВиСД
	Проректор по образовательной деятельности
	Деканат по делам молодежи
	Кураторы 
	Кафедра 
	СХУ
	Деканаты 
	ЮО
	ИПО
	ОWиСО
	СК
	ОПиПАО

	1
	Разработка плана по воспитательной работе 
	
	
	
	(
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Согласование 
	
	(
	(
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Утверждение 
	
	(
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Формирование списка обучающихся
	
	
	
	
	
	
	
	(
	
	
	
	
	

	5
	Формирование списка кураторов
	
	
	
	
	
	(
	
	(
	
	
	
	
	

	6
	Распределение академических групп кураторам
	
	
	
	(
	
	
	
	(
	
	
	
	
	

	7
	Разработка плана работы кураторами
	
	
	
	
	(
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Утверждение плана кураторов
	
	
	
	(
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Заполнение Журнала куратора 
	
	
	
	
	(
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Разработка плана воспитательной работы на кафедрах
	
	
	
	
	(
	(
	
	
	
	
	
	
	

	11
	Разработка текущих планов воспитательной работы согласно планов МОН и МЗ РК
	
	
	
	(
	
	
	
	
	
	
	
	
	(

	12
	Проведение воспитательной деятельности
	
	
	
	(
	(
	(
	
	(
	
	
	
	
	

	13
	Материальное обеспечение воспитательного процесса
	
	
	
	
	
	
	(
	
	
	
	
	
	

	14
	Размещение на сайте, в СМИ информацию по воспитательной деятельности 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	(
	
	(

	15
	Участие студентов в молодёжных организациях, деятельность которых направлена на снижение социальных рисков (коррупции, религиозного экстремизма)
	
	
	
	(
	(
	
	
	
	
	
	
	
	(

	16
	Участие студентов-призеров в  республиканских, международных спортивных мероприятий в Казахстане, странах СНГ и дальнего зарубежья
	
	
	
	(
	(
	
	
	(
	
	
	
	(
	

	17
	Постоянная работа  ящика доверия АО «МУА»
	
	
	
	(
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	Обращения в блог декана по делам молодежи, посредством интернет-сайта
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	(
	
	

	19
	Организация ежегодной встречи студентов с Ректором
	(
	(
	(
	(
	(
	
	
	(
	
	
	
	
	

	20
	Проведение культурно-массовых мероприятий
	
	
	
	(
	(
	
	
	(
	
	
	
	
	

	21
	Психологическая помощь
	
	
	
	(
	(
	
	
	(
	
	
	
	
	(

	21
	Волонтерство 
	
	
	
	(
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	Сотрудничество с 

государственными органами
	
	
	
	(
	(
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	Проведение заседаний студенческого совета университета 
	
	
	
	(
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	Проведение заседаний стратостата
	
	
	
	(
	
	
	
	(
	
	
	
	
	

	25
	Проведение заседаний Совета кураторов 
	
	(
	(
	(
	
	
	
	(
	
	
	
	
	

	26
	Контроль за проведением воспитательной деятельности
	
	(
	(
	(
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	27
	Отчет в МОН и МЗ РК (по запросам) 
	
	(
	(
	(
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	28
	Отчет деканата по делам молодежи
	
	
	
	(
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	29
	Мониторинг, измерение и анализ процесса (измерение показателей результативности процесса, оформление отчета по оценке результативности процесса), разработка необходимых корректирующих и предупреждающих действий, оценка их результативности
	
	
	
	(
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	30
	Составление реестра рисков по процессу
	
	
	
	(
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	31
	Составление плана мероприятий по обработке рисков
	
	
	
	(
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	32
	Проведение мониторинга по управлению рисками
	
	
	
	(
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	33
	Проведение анализа эффективности управления рисками
	
	
	
	(
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	34
	Составление плана мероприятий по минимизации рисков
	
	
	
	(
	
	
	
	
	
	
	
	
	


7
описание процесса

7.1 Планирование процесса

7.1.1 Планирование воспитательного процесса осуществляется на основании стратегического плана МОН РК, Стратегического плана Университета, Концепции по воспитательной работе, Программы воспитательной работы Университета на ……..г., Плана развития университета. 
7.2 Входы процесса

7.2.1 В таблице 4 установлены входы процесса, поставщики входов (потребитель, заинтересованная сторона или процессы Университета), требования к входам (регламенты времени по подаче информации, требования к форме поступающих документов, требования к ресурсам по объему и срокам предоставления или другие требования). 

Таблица 4. Входы процесса 
	№ п/п
	Наименование входа
	Поставщик входа
	Требования к входу

	1
	Стратегический план МОН РК на …………..
	МОН РК
	После утверждения

	2
	Стратегический план развития Университета.
Цели в области ИСМ, задачи, критерии результативности процесса, управленческие решения
	Карта процесса «Управление университетом» (Ректор, ОМКиСП) 
(КП ПУ-01)
	После утверждения

	3
	Концепция воспитательной работы университета (Долгосрочный  документ, разработанный деканатом) 
	Карта процесса «Управление воспитательным процессом» (КП ОП-07)
	Утвержденный 

	4
	Списки кураторов

	Карта процесса «Управление образовательным процессом (бакалавриат); 
(КП  ОП -06) 
	До 1 октября 

	5
	Списки групп 
	
	До 1 октября

	6
	Планы и методические рекомендации государственных органов
	Государственные органы
	После утверждения, на месяц, квартал, год и по мере необходимости

	7
	Цели в области качества деканата по делам молодежи
	ДПМ
	На год

	8
	План  деканата по делам молодежи

 
	Карта процесса «Управление воспитательным процессом» (КП ОП-07)
	В срок до 1 октября текущего года

	9
	Планы кураторов
	Кафедры 
	В срок до 1 октября текущего года

	10
	Заявки на формы журналов в ИПО 

	Карта процесса «Управление издательской деятельностью» 
(КП - МУА- ПП-23)
	В срок до 1 октября текущего года

	11
	Информация для определения рисков по процессу


	Карта процесса «Управление Университетом»

 (КП ПУ-01)
	В соответствии с Концепцией риск менеджмента, стандартов университета «Управление рисками» СУ-МУА-50)


7.3 Выходы процесса

7.3.1 В таблице 5 установлены выходы процесса, потребители выходов (потребитель, заинтересованная сторона или процессы Университета), требования к выходам. 

Таблица 5. Выходы процесса 

	№ п/п
	Выходы
	Потребители выхода
	Требования к выходам

	1
	Сертификаты, творческие дипломы, поощрения
	Работодателям
	Отличники учебы, победители научно- практических конференций, творческих фестивалей

	2
	Доска почета 
	Персонал и обучающиеся Университета
	Отличники учебы, победители научно- практических конференций, творческих фестивалей

	3
	Воспитательный блог на сайте Университета
	Персонал и обучающиеся Университета
	Бесперебойное функционирование

	4
	Опубликование в СМИ 
	Общество
	Победители конкурсов и соревнований городского, республиканского и международного масштаба 

	5
	Отчеты  кураторов 
	ДПМ
	Полугодовой и годовой отчет

	6
	Отчет ДПМ
	Руководство Университета
	Согласно срокам сдачи отчета

	7
	Отчет по показателям результативности процесса 


	Деканат по делам молодежи, студенческий совет Университета 
	1 раз в квартал учебного  года

	8
	Информация для определения рисков по процессу


	Карта процесса «Управление Университетом»

 (КП ПУ-01)
	В соответствии с Концепцией риск менеджмента, стандартов университета «Управление рисками» СУ-МУА-68)


7.4 Ресурсы, необходимые для функционирования процесса

В таблице 6 установлены ресурсы процесса.

Таблица 6. Ресурсы процесса 
	№

п/п
	Ресурсы
	Ответственность 

за обеспечение
	Требования к ресурсам

	1.
	ППС
	Процесс «Управление персоналом» (КП ПП-01)
	Персонал - согласно штатному расписанию и должностным инструкциям. 

	2.
	Кураторы 
	Процесс «Управление образовательным процессом (бакалавриат)»

(КП ОП -06)
	Кураторы – согласно утвержденного списка

	3.
	Информационные материалы, рекомендации и пособия МОН РК, МЗ РК и других государственных органов 
	МОН РК
	Постоянно

	4.
	Договора с ГККП «Дворец мира и согласия»
	ЮО
	Аренда актового зала

	5.
	Музыкальное оборудование и сценические костюмы 
	Процесс «Управление инфраструктурой» ( КП ПП -02)
	Поддержание в рабочем состоянии

	6.
	Финансы
	Финансовый блок
	Согласно плана закупок

	7.
	Кабинет психолога
	Процесс «Управление инфраструктурой» ( КП ПП –02)
	Аудитория

	8.
	Кабинет студенческого совета 
	
	Аудитория

	9.
	Костюмерная 
	
	Зал

	10.
	Транспорт (автобусы)
	
	По мере необходимости 

	11.
	Фото и видео аппараты, диктофоны, музыкальное оборудование 
	Процесс «Информационно--техническое и программное обеспечение » (КП ПП-06)
	Количество оборудования прописано в плане развития ФХД



	12.
	Оборудование, компьютеры, факс, телефоны, принтер и ксерокс, Программное обеспечение
	Процесс «Информационно--техническое и программное обеспечение » (КП ПП-06)
	Поддержание в рабочем состоянии 

	13.
	Анкеты 
	В картах процесса
	1 раз в квартал учебного года

	14.
	Планирование корректирующих и предупреждающих мероприятий 


	«Корректирующие и предупреждающие действия»

(ДП-05)
	1 раз в квартал учебного года

	15.
	Выход в интернет, локальная сеть, ТСО 
	Процесс «Информационно--техническое и программное обеспечение » (КП ПП-06)
	Постоянно


7.5 Алгоритмическое описание процесса (Блок – схема процесса)

7.5.1 В таблице 7 приведено алгоритмическое описание процесса.

Таблица 7. Алгоритмическое описание процесса (Блок-схема процесса)
	Блок-схема
	Описание действий
	Ответственный
	Исполнители
	Регламентирующий документ 
	Записи, подтверждающие выполнение

	[image: image1.jpg]
	1. Планирование

	
	1.1 Составление годового плана воспитательной работы 


	ДПМ
	Сотрудники деканата
	Стратегический план МОН РК на ………….. г.

 Государственная программа молодежной политики
	Годовой  план воспитательной работы 



	
	1.2 Анализ внешней и внутренней среды, определение рисков процесса  и мероприятий по управлению ими
	ДПМ
	Сотрудники деканата
	Управление рисками ДП-08
	Реестры рисков по процессу

	
	1.3 Разработка текущих планов воспитательной работы согласно планов МОН и МЗ РК
	ДПМ
	Сотрудники деканата
	Рекомендации МОН и МЗ РК
	План  по работы АО МУА по ЗОЖ 

	
	1.4 Планирование воспитательной работы на кафедрах
	Заведующий кафедрой
	ППС
	Годовой план воспитательной работы 
	План кафедры

	
	1.5 Планы кураторов
	Кураторы 
	Кураторы 
	
	Журнал кураторов

	
	1.6 Планирование плана Развития 
	ДПМ
	Сотрудники деканата
	
	Договора аренды помещений, взносы и заявки  для участия студентов в фестивалях молодежного творчества, командировочные расходы студентов 

	
	1.7 Организация работы студенческого совета 
	ДПМ
	Сотрудники деканата
	Положение о студенческом совете университета
	Заявление студентов о приеме в студенческий совет, характеристики на студентов, резюме студента,  

	
	1.8 Организация работы старостата 
	ДПМ
	Сотрудники деканата
	Годовой план воспитательной работы 
	Протокола заседания старостата

	
	2. Выполнение
	

	
	2.1 Осуществление воспитательного процесса
	Кафедры 
	Кураторы 
	План 
	Протокола 

	
	2.2 Размещение материалов воспитательной работы в СМИ, на сайте Университета, информационных стендах
	ДПМ
	Сотрудники деканата
	Рекламные видеоролики, плакаты, информационно-агитационный материал


	Договора,

служебные записки,

Агенство «Хабар» 

в рубрике «Жаналыктар», информационный экран университета, стенды деканатов факультетов

	
	2.3 Оценка удовлетворенности студентов работой кураторов, сотрудников деканата 
	ДПМ
	Сотрудники деканата
	Анкеты
	Анализы анкетирования

	
	3. Мониторинг, измерение и анализ результативности процесса

	
	3.1 Измерение:

3.1.1 Отчеты: 

- ДПМ

- Кафедр 

- Кураторов 

3.1.2 Показатели соответствия установленным нормам? «Да»-4; «Нет»-3.2

3.1.3 Мониторинг результатов управления рисками.
	
	Кураторы
	План работы кафедры
	Отчет 

	
	3.2. Разработка и выполнение корректирующих действий
	ДПМ
	Сотрудники деканата
	ДП-05
	Отчет - анализ процесса

	
	
	
	
	
	Корректирующие действия

	
	4. Улучшение процесса
	
	
	

	
	4. Разработка:

·  целей, показателей и мероприятий по повышению 

по улучшению процесса
	ДПМ
	Сотрудники деканата
	ДП-05
	Предупреждающие действия



7.6 Показатели результативности процесса 
7.6.1 В таблице 8 приведены показатели результативности процесса и методики определения их значений.

Таблица 8. Показатели результативности процесса и методики расчетов показателей процесса

	№ п/п
	Наименование показателя результативности
	Методика расчетов

(формулы либо иная форма расчетов)
	Расшифровка значений формулы

	Показатели процесса

	1
	Показатель реализации плана воспитательной работы 
	Кпл. подг. = Nфакт. х100%/ Nпл.
	Nфакт. – количество выполненных мероприятий по воспитательной работе в отчетном периоде,
Nпл.– количество плановых мероприятий по воспитательной работе в отчетном периоде (квартал, полугодие, год)

	2
	Показатель охваченности 

обучающихся культурно-досуговыми и превентивными мероприятиями по снижению соц. рисков  
	Кобуч.= Nобуч. х100%/ Nср.сп.
	Nобуч.задейст. – количество обучающихся, задействованных в культурно- досуговых мероприятиях  

Nср.сп.. – среднее число обучающихся, за учебный год 

	3
	Показатель выполнения 

финансовых затрат на воспитательный процесс 
	Квып.пл.затр.восп.= Cфакт.затр.. х100%/ Cпл.затр.
	Сфакт затр. – сумма фактических затрат на воспитательный процесс в отчетном периоде

Сзатр. – плановая сумма затрат в отчетном периоде

	Показатели результативности процесса

	1
	Доля денежных средств выделенных на воспитательную деятельность от общего количества заложенных в План развития Университета
	Д вс=К в.с*100 %/ ОС пр
	Д вс -Доля выделенных средств

Квс- кол-во выделенных средств для воспит. деят-ти
ОС пр- общая сумма заложенная в план развития

	2
	Объем финансовых затрат на воспитательную деятельность
	Ксум ВР
	Выделенная сумма по плану развития

	3
	Количество мероприятий проводимых совместно с деканатами факультетов и со структурными подразделениями
	Ксмд
	Абсолютное  число 

	4
	Количество совместных проведенных мероприятий с молодежными организациями г. Астана, с Управлением внутренней политики акимата г. Астана, Государственным фондом поддержки молодежной политики, неправительственными молодежными организациями
	Ксмдо
	Абсолютное  число 

	5
	Количество совместных мероприятий по воспитательной работе и молодежной политики с другими ВУЗов
	Ксмв
	Абсолютное  число 

	6
	Количество студентов, которым  была оказана индивидуальная  психологическая помощь
	Ксип
	Абсолютное  число 

	7
	Доля студентов вовлеченных в волонтерскую деятельность Университета от их общего контингента
	Двс=. Nвс *100%/ Nо
	Двс - доля вовлечённых студентов
Nвс – количество студентов вовлеченных в волонтерскую деятельность 

No - кол-во общего контингента

	8
	Доля студентов принимающих участие в общественных мероприятиях от общего их количества
	Дом= Nом *100%/ Nо
	Дом-доля студентов принимающих участие в общественных мероприятиях
Nом– количество студентов принимающих участие в общественных мероприятиях
No - кол-во общего контингента

	9
	Доля студентов принявших участие в общеуниверситетских мероприятиях от общего их количества
	Доу= Nоу *100%/ Nо
	Доу -доля принявших участие в общеуниверситетских мероприятиях
Nоу – количество студентов принявших участие в общеуниверситетских мероприятиях
No - кол-во общего контингента

	10
	Количество студентов вовлеченных в студенческий совет
	Ксс
	Абсолютное  число

	11
	Доля вовлеченных студентов, выезжающих на спортивные соревнования, смотры конкурсы, фестивали КВН от общего их количества
	Двс= Nвс *100%/ Nо
	Двс –доля вовлеченных студентов
Nвс – количество вовлеченных студентов
No - кол-во общего контингента

	12
	Количество мероприятий проведенных кураторами академических групп
	Кмк
	Абсолютное  число

	13
	Доля студентов привлеченных к спортивным мероприятиям от их общего количества
	Дпс= N *100%/ Nо
	Дпс-доля студентов привлеченных к спортивным мероприятиям
Nпс–количество студентов привлеченных к спортивным мероприятиям

No - кол-во общего контингента

	14
	Количество спортивных мероприятий
	Ксп мер
	Абсолютное  число 

	15
	Количество действующих спортивных секций 
	Кспс
	Абсолютное  число 

	16
	 Количество студентов состоящих в спортивном клубе
	Ксск
	Абсолютное  число 

	17
	Количество спортивных организации РК и зарубежных организаций с которыми сотрудничает Спортивный клуб
	Ксодр
	Абсолютное  число 

	18
	Количество спортивных проведенных  мероприятий на уровне республики Казахстан
	Ксмр
	Абсолютное  число 

	19
	Количество студентов-призеров спортивных мероприятий на уровне РК 
	Кпсм1
	Абсолютное  число 

	20


	Количество студентов-призеров спортивных мероприятий на уровне СНГ 
	Кпсм2
	Абсолютное  число 

	21
	Количество студентов-призеров спортивных мероприятий на уровне дальнего зарубежья 
	Кпмс3
	Абсолютное  число

	22
	Объем денежных средств выделенных на участие студентов в спортивных мероприятиях
	Кдссм
	Выделенная сумма по плану развития

	23
	Степень выполнения всех групп показателей процесса
	Квып проц. = Nвып. пок. Х100%/ Nобщ пок
	Nвып. пок – количество выполненых показателей

Nобщ пок – общее количество показателей

	24
	Показатель достижения целевых значений показателей
	Кд.ц.з.=  ∑К%ц.з. i х100%/ n
	К%ц.з. –процентное выполнение i-го показателя

i – номер показателя – (1- i)

n – общее количество показателей

	
	Показатели удовлетворенности потребителей

	1
	Показатель удовлетворенности общественным питанием 
	Средняя оценка удовлетворенности по 10 балльной шкале по критерию
	Определяется на основе опросных 

	2
	Показатель удовлетворенности кураторской работой
	
	

	3
	Показатель удовлетворенности воспитательным процессом
	
	

	4
	Интегрированная оценка удовлетворенности студентов качеством воспитательного процесса
	Средняя оценка по всем критериям
	

	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 9 приведен перечень показателей результативности процесса, ответственность за сбор и за анализ данных, частота анализа, нормативные значения показателей и формы документов результатов анализа.

Таблица 9. Перечень показателей результативности 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
	Показатель реализации плана воспитательной работы 
	Сотрудники ДПМ
	Декан ДПМ
	1 раз в полугодие
	95-100 %
	Отчет – анализ процесса

	2
	Показатель охваченности 

обучающихся культурно-досуговыми мероприятиями 
	Сотрудники ДПМ
	Декан ДПМ
	1 раз в год
	45-50%
	Отчет – анализ процесса

	3
	Показатель удовлетворенности мероприятиями социальной и воспитательной направленности
	Сотрудники ДПМ
	Декан ДПМ
	1 раз в год
	80-90%
	Отчет – анализ процесса

	4
	Доля денежных средств выделенных на воспитательную деятельность от общего количества заложенных в План развития Университета
	Сотрудники ДПМ
	Декан ДПМ
	1 раз в год
	Согласно плана развития Университета
	Отчет – анализ процесса

	5
	Объем финансовых затрат на воспитательную деятельность
	Сотрудники ДПМ
	Декан ДПМ
	1 раз в год
	Согласно плана развития ФХД Университета
	Отчет – анализ процесса

	6
	Количество мероприятий проводимых совместно с деканатами факультетов и со структурными подразделениями
	Сотрудники ДПМ
	Декан ДПМ
	1 раз в год
	9-10
	Отчет – анализ процесса

	7
	Количество совместных проведенных мероприятий с молодежными организациями г. Астана, с Управлением внутренней политики акимата г. Астана, Государственным фондом поддержки молодежной политики, неправительственными молодежными организациями
	Сотрудники ДПМ
	Декан ДПМ
	1 раз в год
	30
	Отчет – анализ процесса

	8
	Количество совместных мероприятий по воспитательной работе и молодежной политики с другими ВУЗами
	Сотрудники ДПМ
	Декан ДПМ
	1 раз в год
	30-35
	Отчет – анализ процесса

	9
	Доля студентов вовлеченных в волонтерскую деятельность Университета от их общего контингента
	Специалист ДПМ
	Декан ДПМ
	1 раз в год
	0,7-1 %
	Отчет – анализ процесса

	10
	Доля студентов принимающих участие в общественных мероприятиях от общего их количества
	Сотрудники ДПМ
	Декан ДПМ
	1 раз в год
	40-45%
	Отчет – анализ процесса

	11
	Доля студентов принявших участие в общеуниверситетских мероприятиях от общего их количества
	Сотрудники ДПМ
	Декан ДПМ
	1 раз в год
	8-10%
	Отчет – анализ процесса

	12
	Количество студентов вовлеченных в студенческий совет
	Сотрудники ДПМ
	Декан ДПМ
	1 раз в год
	74-80%
	Отчет – анализ процесса

	13
	Доля вовлеченных студентов, выезжающих на спортивные соревнования, смотры конкурсы, фестивали КВН от общего их количества
	Сотрудники ДПМ
	Декан ДПМ
	1 раз в год
	1-2%
	Отчет – анализ процесса

	14
	Количество мероприятий проведенных кураторами академических групп
	Кураторы
	Декан ДПМ
	1 раз в полугодие
	390-450
	Отчет – анализ процесса

	15
	Доля студентов привлеченных к спортивным мероприятиям от их общего количества
	Председатель Спортивного клуба
	Декан ДПМ
	1 раз в полугодие
	6-7%
	Отчет – анализ процесса

	16
	Количество спортивных мероприятий
	Председатель Спортивного клуба
	Декан ДПМ
	1 раз в полугодие
	6-8
	Отчет – анализ процесса

	17
	Количество действующих спортивных секции 
	Председатель Спортивного клуба
	Декан ДПМ
	1 раз в полугодие
	10-12
	Отчет – анализ процесса

	18
	 Количество студентов состоящих в спортивном клубе
	Председатель Спортивного клуба
	Декан ДПМ
	1 раз в полугодие
	250
	Отчет – анализ процесса

	19
	Количество спортивных организации РК и зарубежных организации с которыми сотрудничает Спортивный клуб
	Председатель Спортивного клуба
	Декан ДПМ
	1 раз в полугодие
	7-8
	Отчет – анализ процесса

	20
	Количество спортивных проведенных  мероприятий на уровне республики Казахстан
	Председатель Спортивного клуба
	Декан ДПМ
	1 раз в полугодие
	1-4
	Отчет – анализ процесса

	21
	Количество студентов-призеров спортивных мероприятий на уровне РК 
	Председатель Спортивного клуба
	Декан ДПМ
	1 раз в полугодие
	10-15
	Отчет – анализ процесса

	22
	Количество студентов-призеров спортивных мероприятий на уровне СНГ 
	Председатель Спортивного клуба
	Декан ДПМ
	1 раз в полугодие
	1-3
	Отчет – анализ процесса

	23
	Количество студентов-призеров спортивных мероприятий на уровне дальнего зарубежья 
	Председатель Спортивного клуба
	Декан ДПМ
	1 раз в полугодие
	1-2
	Отчет – анализ процесса

	24
	Объем денежных средств выделенных на участие студентов в спортивных мероприятиях
	Председатель Спортивного клуба
	Декан ДПМ
	1 раз в год
	Согласно Плана развития Университета
	Отчет – анализ процесса

	25
	Степень выполнения всех групп показателей процесса
	Сотрудники ДПМ
	Декан ДПМ
	1 раз в год
	90-100%
	Отчет – анализ процесса

	26
	Показатель достижения целевых значений показателей
	Сотрудники ДПМ
	Декан ДПМ
	1 раз в год
	90-100%
	Отчет – анализ процесса

	27
	Показатель удовлетворенности общественным питанием 
	Сотрудники ДПМ
	Декан ДПМ
	1 раз в год
	8-10
	Отчет – анализ процесса

	28
	Показатель удовлетворенности кураторской работой
	Сотрудники ДПМ
	Декан ДПМ
	1 раз в год
	8-10
	Отчет – анализ процесса

	29
	Показатель удовлетворенности воспитательным процессом
	Сотрудники ДПМ
	Декан ДПМ
	1 раз в год
	8-10
	Отчет – анализ процесса

	30
	Интегрированная оценка удовлетворенности студентов качеством воспитательного процесса
	Сотрудники ДПМ
	Декан ДПМ
	1 раз в год
	8-10
	Отчет – анализ процесса

	31
	Показатель управления рисками


	Начальник ОМиСО
	ОМКиСП
	1 раз в год
	1-3 случая реализовавшихся рисков
	Отчет об эффективности управления рисками


7.7 Действия при обнаружении несоответствий

7.7.1 В таблице 8 приведены действия, предпринимаемые при обнаружении несоответствий.

Таблица 8. Действия при обнаружении несоответствий и рисков
	№

п / п
	Несоответствие
	Действия

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

	2
	При внедрении новых технологий в производственные процессы, требующих специальной подготовки, переподготовки, повышения квалификации 
	Выявление, разработка и выполнение плана предупреждающих действий в соответствии с соответствии с требованиями стандарта университета «Корректирующие  и предупреждающие действия» (ДП-05)

	3
	Выявленные риски процесса класса А и В


	Мероприятия по предупреждению риска в соответствии «Реестром рисков процесса» и требованиями стандарта университета «Управление рисками» (ДП 08).

	4
	Реализовавшийся риск (наступление условия (ий), свидетельствующего (их) о том, что риск реализовался)
	Действия по реагированию на реализовавшийся риск в соответствии с реестром рисков процесса и требованиями стандарта университета «Управление рисками» (ДП-08). 


7.8 Записи 

7.10.1 В настоящем процессе формируются следующие записи (Таблица 9), которые должны управляться в соответствии с требованиями документированной процедуры «Управление записями» (СУ-МУА-03).

Таблица 9. Записи

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

	
	
	
	
	место
	срок
	

	1
	План воспитательной работы университета 
	Приложение 1

Форма 1


	Декан 
	ДПМ
	3 год
	1 раз в год 

	2
	План воспитательной работы кафедры
	Приложение 2

Форма 1
	ЗК
	Кафедра
	3 год
	1 раз в год 

	3
	Журнал регистрации жалоб и предложений студентов
	Приложение 3

Форма 1
	студенты
	ДПМ
	5 лет
	По мере необходимости

	4
	Журнал регистрации поощрений студентов
	Приложение 4
	Сотрудники деканата
	ДПМ
	5 лет
	По мере необходимости

	5
	Журнал регистрации взысканий студентов
	Приложение 5
	Сотрудники деканата
	ДПМ
	5 лет
	По мере необходимости

	6
	Журнал регистрации мероприятий
	Приложение 6
	Сотрудники деканата
	ДПМ
	5 лет
	По мере необходимости

	7
	Отчет по кураторской работе
	Приложение 7


	Кураторы 
	Кафедра
	3 год
	1 раз в год

	7
	Отчеты по работе деканата по делам молодежи
	Приложение 8
	Сотрудники деканата
	ДПМ
	3 года
	Ежемесячно 

	8
	Анкеты удовлетворенности условиями работы ДПМ
	«Мониторинг обратной связи» 
	Сотрудники деканата
	ДПМ
	3 года
	1 раз в год

	9
	Отчет –анализ  процесса
	Приложение 9
	Сотрудники деканата
	ДПМ
	5 лет
	1 раз в год

	10
	План предупреждающих действий 
	«Корректирующие  и предупреждающие действия» 
	Декан 
	ДПМ 
	3 года
	По мере необходимости

	11
	План корректирующих действий деканата по делам молодежи
	«Корректирующие  и предупреждающие действия» 
	Декан 
	ДПМ 
	3 года
	По мере необходимости

	12
	Реестр рисков процесса
	«Управление рисками» 
	Сотрудники деканата
	ОМиСО
	3 года
	1 раз в год

	13
	Карта рисков
	«Управление рисками» 
	Сотрудники деканата
	ОМиСО
	3 года
	1 раз в год

	14
	План мероприятий по обработке рисков
	«Управление рисками» 
	Сотрудники деканата
	ОМиСО
	3 года
	По мере необходимости

	15
	Результаты мониторинга и управления рисками
	«Управление рисками» 
	Сотрудники деканата
	ОМиСО
	3 года
	1 раз в год

	16
	Отчет по управлению рисками
	«Управление рисками» 
	Сотрудники деканата
	ОМиСО
	3 года
	1 раз в год

	17
	Отчет «Анализ эффективности управления рисками
	«Управление рисками» 
	Сотрудники деканата
	ОМиСО
	3 года
	1 раз в год

	18
	Реестр рисков и план мероприятий по минимизации рисков
	«Управление рисками» 
	Ведущий специалист
	ОМиСО
	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 в ОМК и СП.

8.3 Сканированная версия настоящей карты процесса размещается на серверном компьютере Университета в папке общего доступа.

8.4 Учтенные печатные копии настоящей карты процесса рассылаются следующим адресатам:
· Проректору по воспитательной и социальной деятельности;

· Проректору по образовательной деятельности;

· Деканат по делам молодежи;

· -Кафедрам.
Приложение 1
Форма «План воспитательной работы»

УТВЕРЖДАЮ

Проректор по воспитательной

и социальной деятельности

________________________  Ф.И.О.

    (подпись)

«_____» _______________ 20__ г.
ПЛАН ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ

НА 20__ -      20__ УЧЕБНЫЙ ГОД

1. Воспитательная  работа 

План основных воспитательных мероприятий на 20__-20__ учебный год

	№

п/п
	Деятельность, мероприятие
	Дата 
	Ответственный 
	Исполнитель

 (-ли)
	Примечание 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение 2

Форма «Кафедрасының 20__-20__ оқу жылындағы тәрбие жұмыстарының жоспары»

БЕКІТЕМІН:
Жастар ісі жөніндегі 

декан
________________
              (қолы)

20____ж. «_____»  ____________  
___________________________________________кафедрасының 20__-20__ оқу жылындағы 
                                                                       (кафедра атауы)

тәрбие жұмыстарының жоспары

	№
	Шара атауы
	Жауаптының
 аті-жөні
	Орындаушының 

аті-жөні
	Орындалу мерзімі

	1.
	
	
	
	


Кафедрасының меңгерушісі:  ________________      _____________________________________________

                                                                                (қолы)                                                                    (тегі,аты, әкесінің аті)

Кафедрадағы тәрбие жұмысына жауапты тұлға ________________      ______________________________

                                                                                                                (қолы)                                                   (тегі,аты, әкесінің аті)

 Кафедра отырысында бекітілді, 20____ж., «____» _________________№_____ хаттама

Приложение 3

Форма «Студенттерден келіп түскен ұсыныстар мен шағымдарды тіркеу журналы
/Журнал регистрации жалоб и предложений студентов»
СТУДЕНТТЕРДЕН КЕЛІП ТҮСКЕН ҰСЫНЫСТАР МЕН ШАҒЫМДАРДЫ ТІРКЕУ ЖУРНАЛЫ

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ЖАЛОБ И ПРЕДЛОЖЕНИЙ СТУДЕНТОВ

	р/с

№

п/п
	Студенттің тегі, 
аты-жөні

Ф.И.О. студента
	Факультет / топ

Факультет / группа
	Қандай бағытта

Вид обращения
	Студенттің қолы

Подпись студента

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение 4

Форма «Марапатталған студенттерді тіркеу журналы /

Журнал регистрации поощрений студентов»
 МАРАПАТТАЛҒАН СТУДЕНТТЕРДІ ТІРКЕУ ЖУРНАЛЫ

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ПООЩРЕНИЙ СТУДЕНТОВ

	р/с

№

п/п
	Студенттің тегі, аты-жөні

Ф.И.О. студента
	Факультет / топ

Факультет / группа 
	Марапаттау түрі

Вид поощрения
	Студенттің қолы

Подпись студента
	Ескертпе

Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение 5

Форма «Студенттердің тәртіп бұзу фактілері бойынша 

Қолданылған шараларды тіркеу журналы

/Журнал регистрации взысканий студентов»

СТУДЕНТТЕРДІҢ ТӘРТІП БҰЗУ ФАКТІЛЕРІ БОЙЫНША 

ҚОЛДАНЫЛҒАН ШАРАЛАРДЫ ТІРКЕУ ЖУРНАЛЫ

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ВЗЫСКАНИЙ СТУДЕНТОВ

	№ 

р/с

п/п
	Іс-шараның аталуы

Наименование мероприятия
	Ұйымның аталуы

Наименование организации
	Өткізу мерзімі

Сроки проведения
	Жауапты орындаушылар

Ответственные исполнители
	Ескертпе

Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение 6

Форма «Іс-шараларды тіркеу журналы
/Журнал регистрации мероприятий»

ІС-ШАРАЛАРДЫ ТІРКЕУ ЖУРНАЛЫ

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ МЕРОПРИЯТИЙ

	№ 

р/с

п/п
	Іс-шараның аталуы

Наименование мероприятия
	Ұйымның аталуы

Наименование организации
	Өткізу мерзімі

Сроки проведения
	Жауапты орындаушылар

Ответственные исполнители
	Ескертпе

Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение 7

Форма «Кафедрасының 20___-20___ оқу жылының тәрбие жұмыстары жөніндегі есебі»

БЕКІТЕМІН

Жастар ісі жөніндегі 

декан
________________

              (қолы)

20____ж. «_____»  ____________  
______________________кафедрасының 20___-20___ оқу жылының тәрбие жұмыстары жөніндегі есебі

     (кафедра атауы )

	№
	Іс-шараны атауы
	Өткізілген күні
	Жауаптының аты-жөні


	Іс-шара өткізілген факультет топтары

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение 8

Форма «Отчет деканата»

УТВЕРЖДАЮ

Проректор по воспитательной

и социальной деятельности 

___________  Ф.И.О.

    (подпись)

«_____» _______________ 20__ г.
	№

п/п
	Наименование 

выполненных работ
	Показатель выполнения

(кол-во)
	Где/кем рассмотрено, 
утверждено, дата 

(№ протокола)

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение 9

Форма «Отчет-анализ процесса»

Отчет–анализ процесса «Управление воспитательным процессом» (КП-
ОП-07)

1 Таблица измерений показателей процеcса

	№ п/п
	Месяц 
	Показатели результативности процесса 

	
	
	К1
	К2
	К3
	

	
	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

	№ п/п
	Номера листов (страниц)
	Всего 

листов
	Номер раздела, подраздела, пункта стандарта, к которому относятся изменения
	Подпись лица, внесшего изменения
	Дата внесения изменения

	
	Измененных
	Замененных 
	Новых 
	Аннулированных
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Лист ознакомления

	№

п/п
	Должность 
	Ф.И.О.
	Дата ознакомления
	Подпись 
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