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Система менеджмента качества «Управление процессом 
отчетности о работе учебных отделений, цикловых методических 
комиссий. СТО СМК 9.1.03-23»

СТО 9.1.03-23

Издание третье

1. НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
1.1. Настоящий стандарт является документом системы менеджмента качества 

(далее - СМК) федерального государственного бюджетного образовательного учреждения 
высшего образования «Красноярский государственный медицинский университет имени 
профессора В.Ф. Войно-Ясенецкого» Министерства здравоохранения Российской 
Федерации (далее - Университет), разработанным в соответствии с требованиями раздела 
9.3 ГОСТ Р ИСО 9001-2015 и «Стандартов и директив ENQA», принятых в качестве 
модели системы обеспечения качества образовательной деятельности Университета.

1.2. Настоящий стандарт устанавливает требования к составлению отчетов о работе 
учебных отделений и цикловых методических комиссий фармацевтического колледжа, а 
также порядок изменения и управления ими.

1.3. Стандарт направлен на выполнение требований п. 9.1 ГОСТ Р ИСО 9001-2015 
(ISO 9001:2015) и раздела 9.1 «Руководства по качеству» (далее - РК) и обязателен к 
исполнению для учебных отделений, цикловых методический комиссий колледжа, 
участвующих в разработке (в т.ч. изменении), оформлении, согласовании, утверждении 
отчетов о работе, а также в управлении ими.

1.4. Настоящий стандарт находится в постоянном открытом доступе для 
сотрудников и для прочих заинтересованных сторон на официальном сайте Университета 
в документах фармацевтического колледжа.

2. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ
При разработке данного стандарта использованы следующие нормативные 

документы:
- ГОСТ Р 52614.2-2006 Системы менеджмента качества. Руководящие указания по 

применению ГОСТ Р ИСО 9001-2001 в сфере образования.
- ГОСТ Р ИСО 9000-2015 «Системы менеджмента качества. Основные положения 

и словарь». (ISO 9000:2015).
- ГОСТ Р ИСО 9001-2015 «Системы менеджмента качества. Требования». (ISO 

9001:2015).
- Руководство по качеству РК-06-20.
- СТО СМК 7.5.01 .-2020 «Управление документированной информацией».
- СТО СМК 10.2-20 «Улучшение. Управление несоответствиям и 

корректирующими действия».
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- Инструкция по делопроизводству в ФГБОУ ВО КрасГМУ им. проф. В.Ф. Войно- 
Ясенецкого Минздрава России.

3. ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ
В настоящем стандарте используются следующие сокращения:
МО УМУ - методический отдел учебно-методического управления;
ПС - преподавательский состав;
СМК - система менеджмента качества;
СТО - стандарт организации;
УМУ - учебно-методическое управление;
ЦМК - цикловая методическая комиссия;
ФК - Фармацевтический колледж;
УО - учебное отделение.

4. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Отчет о работе - основной документ, который содержит информацию о 

выполнении планов работы по всем основным видам деятельности за планируемый 
период.

Отчет о работе ЦМК составляется председателем ЦМК в двух экземплярах 
(Приложение А) ежегодно на основе:

положения о ЦМК, утвержденного руководителем колледжа;
о тчетов преподавателей цикла;

- плана работы ЦМК.
Отчет представляется для рассмотрения на заседание методического совета ФК в 

срок до 25 июня каждого года.
Отчет о работе УО составляется заведующим УО (Приложение Б) ежегодно на 

основе:
- положения об учебном отделении;

должностных инструкций сотрудников отделения;
- отчетов председателей ЦМК;

плана работы учебного отделения.
Отчет представляется для рассмотрения на заседание педагогического совета УО в 

срок до 25 июня каждого года.

5. СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА
5.1 Отчет о работе ЦМК содержит:

Титульный лист отчета о работе ЦМК;
Отчет по прохождению повышения квалификации и стажировок;
Отчет по организационной работе;
Отчет по учебно-методической работе;
Отчет по научно-исследовательской работе;

- Отчет об обмене и распространении опыта профессиональной деятельности, 
развитии инновационных технологий;

- Рефлексивный анализ достижения целей и задач в области качества.
5.2 Отчет о работе УО содержит:

Титульный лист отчета о работе отделения;
Отчет по организационной работе;
Отчет по учебной работе;
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Отчет по воспитательной работе;
Отчет по профориентационной работе;
Приложения в соответствии с приложением Б;

- Рефлексивный анализ достижения целей и задач в области качества.
В отчете прописываются выводы по каждому направлению деятельности; результаты 

аудита, если проводился аудит; мероприятия, направленные на улучшение деятельности; 
перспективные направления.

6. ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ И УТВЕРЖДЕНИЯ

6.1 Отчет о работе ЦМК:
обсуждается на заседании ЦМК (в присутствии всех преподавателей);

- рассматривается на последнем в учебном году заседании методического совета ФК; 
утверждается заместителем руководителя ФК;

- первый экземпляр сдаётся в МО УМУ и хранится в МО УМУ в соответствии со 
сроком хранения по номенклатуре дел;

- второй экземпляр хранится у председателя ЦМК в соответствии со сроком 
хранения по номенклатуре дел.

6.2 Отчет о работе УО:
- рассматривается на последнем в учебном году заседании педагогического совета 

учебного отделения (в присутствии всех преподавателей);
утверждается руководителем ФК;

- хранится у заведующего УО в соответствии со сроком хранения по номенклатуре 
дел.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Ответственность за организацию и контроль процесса разработки отчетов и 

управления ими в целом по ФК несет руководитель ФК.
Ответственность других работников установлена в тексте настоящего документа.
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__________________ ИОФ 
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1. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ РАБОТА

№ 
п/п

Мероприятия Результат

1 2 3
1. Подготовка плана работы ЦМК, Утвержденные планы
2. План работы преподавателей, зав. кабинетом
3. Проведение заседаний ЦМК
4. Участие в заседание методического совета.
5. Проведение открытых занятий, мастер-классов, 

тематических тренингов и семинаров.
6. Организация работы преподавателей с показателями 

рейтинга ПС

Выводы:
Направление реализовано на%
Не реализованные мероприятия или реализованные не полностью, причины невыполнения: 
Положительные моменты, достижения:

2. ВИДЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ЦИКЛОВОЙ МЕТОДИЧЕСКОЙ КОМИССИИ, НАПРАВЛЕННЫЕ НА ДОСТИЖЕНИЕ ЦЕЛЕЙ В ОБЛАСТИ 
КАЧЕСТВА

№ 
п/п

Мероприятия Показатели 
достижения целей

Единицы 
(план)

Результат
(отчет в виде документированной 

информации или показателей в 
количественном, качественном 

выражении)
1 2 3 4

2 УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА
2.1 Разработка или коррекция рабочих программ дисциплин/МДК, ППА, ПП ПУ
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1.
2.
3.
4.
Выводы:
Направление реализовано на______%
Не реализованные мероприятия или реализованные не полностью, причины невыполнения: 
Положительные моменты, достижения

2.2 Разработка учебно-методических материалов
1.
2.
3.
4.
Выводы:
Направление реализовано на______%
Не реализованные мероприятия или реализованные не полностью, причины невыполнения:
Положительные моменты, достижения

2.3 Разработка электронных ресурсов, модуля дистанционного обучения
1.
2.
3.
4.
Выводы:
Направление реализовано на______%
Не реализованные мероприятия или реализованные не полностью, причины невыполнения:
Положительные моменты, достижения

3 НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКАЯ РАБОТА 
(Научно-исследовательская работа студентов, преподавателей, подготовка публикаций)

1.
2.
3.
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4.
Выводы:
Направление реализовано на______%
Не реализованные мероприятия или реализованные не полностью, причины невыполнения: 
Положительные моменты, достижения

4 ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ
1. ПК по преподаваемым 

дисциплинам
2. Стажировка
3. Аттестация преподавателей
Выводы:
Направление реализовано на______%
Не реализованные мероприятия или реализованные не полностью, причины невыполнения: 
Положительные моменты, достижения

5 ОРГАНИЗАЦИЯ ОБМЕНА И РАСПРОСТРАНЕНИЯ ОПЫТА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ, РАЗВИТИЕ 
ИННОВАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ

1. Участие студентов в краевых и 
региональных, всероссийских 
мероприятиях

2. Организация и участие во 
внутриколледжных 
мероприятиях (конференции, 
олимпиады, конкурсы,
семинары, презентации)

3. Участие в секции СПО в 
рамках международного
форума из серии «Вузовская 
педагогика»

4. Участие во всероссийских, 
международных и 
региональных конкурсах и
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педагогических конференциях, 
и интернет-проектах

Выводы:
Направление реализовано на______%
Не реализованные мероприятия или реализованные не полностью, причины невыполнения: 
Положительные моменты, достижения

РЕФЛЕКСИВНЫЙ АНАЛИЗ ДОСТИЖЕНИЯ ЦЕЛЕЙ И ЗАДАЧ В ОБЛАСТИ КАЧЕСТВА

1. План выполнен на%
2. Достигнуты цели в области качества:

1.__________________________________________________
2.__________________________________________________
3.__________________________________________________

3. Результаты аудита (выполнение плана корректирующих действий)  (если аудит проводился):*
4. Мероприятия, направленные на улучшение результатов деятельности

Перспективные направления развития

Председатель ЦМК «» ИОФ

Образец оформления отчета о работе ЦМК
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ПРИЛОЖЕНИЕ Б
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«КРАСНОЯРСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ МЕДИЦИНСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ ИМЕНИ ПРОФЕССОРА В.Ф. ВОЙНО-ЯСЕНЕЦКОГО» 
МИНИСТЕРСТВА ЗДРАВООХРАНЕНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ФАРМАЦЕВТИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ

УТВЕРЖДАЮ 
Руководитель колледжа 
________________И.О.Ф 
«»202_ г.

ОТЧЕТ О РАБОТЕ
Учебного отделения_______________________  

за 20__° 20__ учебный год 
Отчет обсужден 
Протокол заседания педагогического совета 
учебного отделения 
«___»202__ г.
Заведующий отделением ИОФ

Отчет составлен 
«»202 г. 
Заведующий отделением 
________________ИОФ 

ПОДПИСЬ 

Красноярск 
202—Г.

© ФГБОУ ВО КрасГМУ им. проф. В.Ф. Войно-Ясенецкого Минздрава России Фармацевтический колледж 
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1. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ РАБОТА

Выводы:
Направление реализовано на%
Не реализованные мероприятия или реализованные не полностью, причины невыполнения: 
Положительные моменты, достижения:

№ 
п/п

Наименование мероприятия Результат

1 2 3
1.
2.

ВИДЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ, НАПРАВЛЕННЫЕ НА ДОСТИЖЕНИЯ ЦЕЛЕЙ В ОБЛАСТИ 
КАЧЕСТВА

№
п/п

Мероприятия, направленные на достижение целей в 
области качества

Показатели 
достижения цели

Единицы 
(план)

Результат
(отчет в виде документированной 
информации или показателей в 
количественном, качественном 

выражении)
1 2 3 4 5

2 УЧЕБНАЯ РАБОТА
2.1 Сохранность контингента

1. Анализ движения контингента
- отчислено
- причины отчисления

• по собственному желанию
• за академическую задолженность
• не приступили к занятиям

- академический отпуск
2.
Вывод:
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Направление реализовано на______%.
Не реализованные мероприятия или реализованные не полностью, причины невыполнения: 
Положительные моменты, достижения:

2.2 Практическое обучение
1.
2.
Вывод:
Направление реализовано на______%.
Не реализованные мероприятия или реализованные не полностью, причины невыполнения: 
Положительные моменты, достижения:

2.3 Качество подготовки специалиста
1. Окончили образовательное учреждение в 2022 г.
2. Защищено ВКР
3. Количество дипломов «с отличием»
4. Количество дипломов с оценками «отлично» и «хорошо»
5. Количество выданных академических справок
6. Количество ВКР, выполненных:
7. - по темам, предложенным руководителями
8. - по темам, предложенным выпускниками
9. - по темам, предложенным организациями
Вывод:
Направление реализовано на______%.
Не реализованные мероприятия или реализованные не полностью, причины невыполнения: 
Положительные моменты, достижения:

3 ВОСПИТАТЕЛЬНАЯ РАБОТА

1.
2.
Вывод:
Направление реализовано на______%.
Не реализованные мероприятия или реализованные не полностью, причины невыполнения: 
Положительные моменты, достижения:
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4 ПРОФОРИЕНТАЦИОННАЯ РАБОТА
1.
2.
Вывод:
Направление реализовано на______%.
Не реализованные мероприятия или реализованные не полностью, причины невыполнения: 
Положительные моменты, достижения:

РЕФЛЕКСИВНЫЙ АНАЛИЗ ДОСТИЖЕНИЯ ЦЕЛЕЙ И ЗАДАЧ В ОБЛАСТИ КАЧЕСТВА

1. План выполнен на%
2. Достигнуты цели в области качества:

1.__________________________________________________
2.__________________________________________________
3.__________________________________________________

3. Результаты аудита (выполнение плана корректирующих действий)  (если аудит проводился):*

4. Мероприятия, направленные на улучшение результатов деятельности

5. Перспективные направления развития

Рассмотрен на заседании Педагогического совета № от 20__г.
Заведующий отделением «» ИОФ



Таблица 1. Анализ движения контингента отделения

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего 
образования «Красноярский государственный медицинский университет имени 

профессора В.Ф. Войно-Ясенецкого»
Министерства здравоохранения Российской Федерации 

Фармацевтический колледж

СТО СМК
9.1.03-23

Выпуск 03 | Изменение 0 | Экземпляр ЭК Лист 16/20

Приложение

Таблица 2. Качество подготовки студентов по результатам промежуточной аттестации

№ п/п группа Отчислено Причины отчисления Академический отпуск

Форма обучения Всего 
(%)

по собственному 
желанию

За академическую 
задолженность, текущую 

неуспеваемость и 
непосещение занятий

не приступили к 
занятиям

другие причины

Всего 
(%)

бюдж 
ет

договор

Кол-во ФИО Кол-во ФИО Кол-во ФИО Кол- 
во

ФИО Кол- 
во

ФИО

1
2
3
ИТОГО

Всего

Результаты промежуточной аттестации студентов 1-4 курсов за 202 -202 учебный год и за 3 учебных года
№ 
п/ 
п

Дисциплина № 
группа

№ 
группа

№ 
группа

Качество, % Успеваемость

Кач- 
во

ср. 
балл

Кач- 
во

ср. 
балл

Кач- 
во

ср. 
балл

202_-202_ 202_-202_ 202_-202_ 202 -202_ 202_-202_ 202_-202_

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
1
2

Итого

Таблица 3. Сведения об успеваемости и посещаемости студентов

№ 
группы

Кол-во чел. Движение студентов, чел. % 
посещае 

мости

% 
успеваемости

Сред 
НИЙ 
балл

% 
качес 
тва

Кол-во неуспевающих 
студентов, чел.

на начало 
года

на конец 
года

прибыли отчислены академический отпуск все 
го

бю 
дже 

т

ФИО
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все 
го

бюд 
жет

всего бю 
дже 

т

бю 
дже 

т

ДОГ 
ов 
°р

бюд 
жет

ДОГ 
ово 

р

бюджет договор всего бюдж 
ет

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 13 14 15 16 17 18 19 20
1.
2.

ИТОГО

Таблица 4. Сравнительный анализ успеваемости студентов специальности (качество, %)

курс 20 -2 0 20 -20 2С -20
цикл 1 2 3 4 всего 1 2 3 4 5 всего 1 2 3 4 5 всего

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

Итого

Таблица 5. Результаты итогов производственной практики за 3 учебных года

группа Раздел практики 
(дисциплина)

202 -202 уч. год 202 -202 уч.год 202 -202 уч. год
средний 

балл
% качества средний 

балл
% качества средний 

балл
% качества

1 2 3 4 5 6 7 8

Итого

Таблица 6. Сравнительный анализ качества по итогам производственной (преддипломной) практики студентов

год обучения, курс 
Раздел практики

202 -202 202 -202 202 -202
курс + 
группа

курс + 
группа

курс + 
группа

1 2 3 4
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Итого
Итого по специальности

Таблица 7. Результаты ГИА и подготовки выпускников

№ 
п/п

Показатели успеваемости
202_ 202_ 202_ г. - защита ВКР

Итого

абс %
группа группа группа группа

абс % абс % абс % абс % абс % абс. %

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

1 Окончили образовательное учреждение

2 Допущены к защите ВКР

3 Защищено ВКР
4 Не явились на защиту ВКР

5 Получили оценки:
ОТЛИЧНО

хорошо
удовлетворительно

неудовлетворительно

6 Средний балл

7 Качество, %

8 Количество дипломов с отличием

9 Количество дипломов с оценками «отлично» и 
«хорошо»

10 Количество выданных академических справок

Образец оформления отчета о работе учебного отделения
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ СТО СМК

№ 
изменения

№
извещения 

об
изменении

№ 
изменённого 

листа

Способ*  
внесения 

изменения

Дата 
внесения 

изменения

Дата 
введения 

изменения

Подпись 
лица 

вносившего 
изменения. 

Расшифровка 
подписи

* Примеры:
- замена листа;
- исправление листа;
- замена раздела.
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ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ с сто смк

№ и 
наименование 

документа 
(изменения)

Дата 
ознакомления

№ изменения Подпись 
об 

ознакомлении

Расшифров 
ка подписи


