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Внутренний контроль – главный источник информации для диагностики состояния 
образовательного процесса, основных результатов деятельности института, призванный 
обеспечить обратную связь между управлением и объектами управления.  

Цели контроля:  
-  улучшение качества образования;  
-  соблюдение законодательства РФ в области образования;  
- реализация принципов государственной политики в области образования;  
-  исполнение нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность 

образовательных организаций;  
-  защита прав и свобод участников образовательного процесса;  
-  соблюдение федеральных государственных образовательных стандартов;  
-  проведение анализа и прогнозирования тенденций развития образовательного 

процесса;  
-  повышение мастерства педагогических работников.  
Задачи внутреннего контроля:  
-  сбор и обработка информации о состоянии учебно-воспитательного процесса 
-  обеспечение обратной связи по реализации всех управленческих решений;  
-  изучение опыта работы педагогических кадров;  
-  оказание методической помощи педагогическим работникам института;  
-  периодическая проверка выполнения требований ФГОС СПО, рабочих программ 

по дисциплинам, МДК и ПМ;  
-  систематический контроль качества преподавания учебных дисциплин, 

соблюдения преподавателями научно-обоснованных требований к содержанию, формам и 
методам учебно-воспитательной работы;  

-  поэтапный контроль процесса усвоения знаний обучающихся, уровня их 
развития, владения методами самостоятельного приобретения знаний;  

-  постоянная проверка выполнения всех планов работы института и принимаемых 
управленческих решений.  

Организация внутриинститутского контроля  
 

Контроль осуществляется: Функции контроля: 
• директором института;  
• заместителями директора;  
• начальником отдела качества 
• начальником методического отдела 
• начальником правового и кадрового 
обеспечения 
• начальником приемной комиссии 
• заведующими отделениями 
• начальник учебной части 

• информационно-аналитическая;  
• контрольно-диагностическая;  
• коррективно-регулятивная. 

 
3 Внутренний контроль может осуществляться в форме:  
плановых проверок – в соответствии с утвержденным планом-графиком, который 

обеспечивает периодичность и исключает нерациональное дублирование в организации 
проверок и доводится до членов педагогического коллектива до начала учебного года;  

оперативных проверок – в целях установления фактов и проверки сведений о 
нарушениях, указанных в обращениях обучающихся и их родителей, организаций и 
урегулирования конфликтных ситуаций в отношениях между участниками 
образовательного процесса; 

мониторинга – сбора, системного учёта, обработки и анализа информации по 
организации и результатам образовательного процесса для эффективного решения задач 
управления качеством образования; административной работы – директором института с 



3 
 

целью проверки успешности обучения в рамках текущего контроля успеваемости и 
промежуточной аттестации обучающихся.  

 
Для подведения итогов контроля используются формы:  
- педагогический совет;  
- рабочее совещание (при директоре, заместителе директора);  
- заседание комиссий 

 
Виды контроля: 
ТК - тематический контроль (одно направление деятельности) 
КК – комплексный контроль (несколько направлений деятельности) 
ФК - фронтальный контроль (всестороннее изучение) 
ПК – персональный контроль (имеет место, как при тематическом, так и при 

фронтальном виде контроля) направлен на экспертизу профессиональной компетентности 
педагогических работников и сотрудников, объективную оценку уровня результатов их 
профессиональной деятельности 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Таблица 1 – План внутреннего контроля  качества образовательного процесса  на отделении  среднего профессионального образования 
 

№ п/п Объекты контроля.  
Цель контроля 

Ответственные Где обсуждается Информация на выходе 

Август 
ТК Анализ работы приемной комиссии  начальник приемной комиссии Рабочее совещание 

при директоре 
Приказы о зачислении, личные 
дела поступающих, информация 
о количестве и качестве 
поданных заявлений 

ТК Составление тарификационного списка 
преподавателей 

Учебная часть 
начальник отдела правового и 
кадрового обеспечения 
руководители подразделений 

Рабочее совещание Листы тарификации, приказ о 
тарификации 

ФК Формирование штатного расписания 
Института 

Зам. директора по СПО 
Зам. директора по КОД и МР 
начальник отдела правового и 
кадрового обеспечения 

Рабочее совещание 
при директоре 

штатное расписание 

КК Актуализация должностных инструкций 
сотрудников 

начальник отдела правового и 
кадрового обеспечения 
руководители подразделений 

Рабочее совещание Должностные инструкции 

КК Актуализация локальных актов и 
документов требованиям действующих 
нормативно-правовых документов 

зам. директора по КОД и МР 
руководители подразделений 
 

Рабочее совещание Локальные нормативные акты 

ФК Мониторинг соответствия кадрового 
состава требованиям ФГОС СПО, 
лицензионным и аккредитационным 
требованиям 

начальник отдела правового и 
кадрового обеспечения 

Рабочее совещание 
при директоре 

Отчет 

ПК Составление плана повышения 
квалификации педагогических работников 
на учебный год 

зам. директора по КОД и МР,  
начальник методического 
отдела 
начальник отдела правового и 
кадрового обеспечения 

Рабочее совещание План повышения квалификации 

ФК Оценка соответствия материально-
технической базы требованиям ФГОС 
СПО (наличие лабораторий, кабинетов, 
полигонов соответствие с требованиями 

зам. директора по КОД и МР 
начальник отдела качества 
образования  
отдел МТО 

Совещание при 
директоре  

Паспорта кабинетов, анализ 
результатов мониторинга, 
служебные записки на 
приобретение 
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ФГОС; соответствие МТ-базы 
требованиям ФГОС, ПООП) 

ТК Оценка библиотечного и 
информационного обеспечения (наличие 
литературы в соответствии с требованиями 
по реализуемым программам; доступ к 
интернет-ремурсам) 

заведующий библиотекой 
начальник отдела ИТ 

Рабочее совещание Служебные записки на имя 
директора на приобретение 
Справка о наличии печатных и 
электронных образовательных и 
информационных ресурсов 

ТК Оценка обеспеченности компьютерной 
техникой, в т.ч. с выходом в интернет 

начальник отдела ИТ Рабочее совещание Служебные записки на имя 
директора на приобретение 
Справка об обеспеченности 
компьютерной техникой 

КК Анализ движения контингента зам. директора по СПО Рабочее совещание Ведомости фактического 
контингента обучающихся 

Сентябрь 
ТК Составление годового плана работы 

подразделений 
зам. директора по КОД и МР, 
зам. директора по СПО,  
руководители подразделений 

Рабочее совещание Годовой план работы 

КК Актуализация номенклатуры дел 
подразделений 

руководители подразделений   Рабочее совещание Номенклатура дел 

ФК Мониторинг трудоустройства 
выпускников  

зам. директора по КОД и МР 
зам. директора по СПО 
начальник отдела практики 

 Договора о сотрудничестве, 
отзывы работодателей, отчет о 
доле выпускников, 
трудоустроенных по 
специальности, доле 
выпускников, поступивших в ПО 
ВО по специальности) 

ПК Формирование и оценка качества  
измерительных материалов сотрудников  
(педагогических работников), с целью 
прохождения аттестации на получение 
квалификационной категорпии 

зам. директора по КОД и МР 
начальник методического 
отдела 
начальник отдела качества 
 

Рабочее совещание  План работы 

ФК Направление сотрудников (педагогических 
работников), нуждающихся в 
дополнительном обучении (повышение 
квалификации, переподготовка) 

зам. директора по КОД и МР,  
методический отдел 
отдел кадров 

Рабочее совещание Служебные записки на имя 
директора, зам. директора по 
КОД и ДПО 

КК Осуществление контроля успеваемости и Зам. директора по СПО,  Рабочее совещание Журнал аудиторных занятий 
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посещаемости учебных занятий 
обучающимися 

зав. отделениями, 
кураторы 

ТК Контроль качества оформления учебной 
документации 

зам. директора по КОД и МР Рабочее совещание 
при директоре 

Рабочие программы, КТП, 
контрольно-измерительные 
материалы 

ТК Составление расписание учебных занятий учебная часть Рабочее совещание Утвержденное расписание 
КК Осуществление контроля соблюдения 

устава, правил внутреннего распорядка и 
иных локальных актов 

зам. директора по СПО,  
зам. директора по КОД и МР 

Рабочее совещание Докладные, служебные записки 

ПК Индивидуальная работа с обучающимися 
по ликвидации академических 
задолженностей 

Зам. директора по СПО,  
зав. отделениями, 
кураторы 

Рабочее совещание Экзаменационные листы 

ФК Проверка оформления учебных журналов учебная часть 
зам. директора по СПО 
Зам. директора по КОД и МР 

Рабочее совещание Записи в учебных журналах 
Служебные записки на 
взыскания 

ТК Табель учета рабочего времени 
преподавателей 

зам. директора по СПО Рабочее совещание Табель 

ТК Контроль за выполнением педагогической 
нагрузки преподавателями 

учебная часть Рабочее совещание Справка о выполнении 
педагогической нагрузки 

ТК Ежедневная корректировка расписания Учебная часть Рабочее совещание Замена 
ПК Мониторинг результатов учебно-

методической, воспитательной работы 
преподавателей в соответствии с планом-
отчетом работы преподавателя  

зам. директора по КОД 
зам. директора по СПО 

Рабочее совещание Служебная записка о поощрении/ 
лишении стимулирующих 
выплат 

ТК, ПК Посещение учебных занятий зам. директора по КОД и МР,  
методический отдел,  
зам. директора по СПО, 
отделения 

Рабочее совещание Анализ посещения занятия 

КК Анализ движения контингента зам. директора по СПО Рабочее совещание Ведомости фактического 
контингента обучающихся 

Октябрь 
ФК Направление сотрудников (педагогических 

работников), нуждающихся в 
дополнительном обучении (повышение 
квалификации, переподготовка) 

зам. директора по КОД и МР,  
методический отдел 
отдел кадров 

Рабочее совещание Служебные записки на имя 
директора, зам. директора по 
КОД и ДПО 
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ПК Контроль за организацией родительских 
собраний учебных групп первого курса 

Зам. директора по СПО, 
отделения, кураторы 

Рабочее совещание Отчет кураторов о проведении 
собрания 

КК Осуществление контроля успеваемости и 
посещаемости учебных занятий 
обучающимися 

Зам. директора по СПО,  
зав. отделениями, 
кураторы 

Рабочее совещание Журнал аудиторных занятий 

ТК, ПК Посещение учебных занятий зам. директора по КОД и МР,  
методический отдел,  
зам. директора по СПО, 
отделения 

Рабочее совещание Анализ посещения занятия 

ТК Контроль соответствия тематики курсовых 
работ требованиям образовательной 
программы по специальности 

зам. директора по КОД и МР 
начальник отдела качества 

Рабочее совещание Приказ о закреплении тем 
курсовых работ за 
обучающимися 

ТК Контроль соответствия тематики 
индивидуальных проектов требованиям 
образовательной программы  

зам. директора по КОД и МР 
начальник отдела качества 

Рабочее совещание Приказ о закреплении тем 
индивидуальны проектов за 
обучающимися 

ФК Контрольный срез знаний обучающихся 
(тестирование НИИ мониторинга качества 
образования, ВПР) 

зам. директора по ЛиА 
зам. директора по КОД и МР 
зам. директора по СПО 

Рабочее совещание Протоколы, отчеты 

ФК Организация анкетирования для оценки 
удовлетворенности обучающихся, 
родителей (законных 
представителей) условиями, содержанием, 
организацией и качеством 
образовательного процесса 

зам. директора по СПО, зам. 
директора по КОД и МР 

Рабочее совещание Протоколы анкетирования, 
отчеты, результаты анализа анкет 

ФК Организация анкетирования для оценки 
удовлетворенности педагогических 
работников института условиями и 
организацией образовательной 
деятельности 

зам. директора по СПО,  
зам. директора по КОД и МР 
начальник отдела правового и 
кадрового обеспечения 

Рабочее совещание Протоколы анкетирования, 
отчеты, результаты анализа анкет 

ФК Организация анкетирования для оценки 
удовлетворенности работодателя 
качеством образования  

зам. директора по СПО,  
зам. директора по КОД и МР 
начальник отдела практики 

Рабочее совещание Протоколы анкетирования, 
отчеты, результаты анализа анкет 

ПК Индивидуальная работа с обучающимися  
и родителями 

Зам. директора по СПО, 
отделения, кураторы, ОВР 

Рабочее совещание Журнал куратора, журналы соц. 
педагогов и психологов 

ТК Мониторинг качества освоения 
программного материала 

Зам. директора по КОД и МР, 
отдел качества образования 

Рабочее совещание Анализ результатов мониторинга 
качества освоения программного 
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(административный контроль освоения 
обучающимися программного 
материала учебных дисциплин и 
междисциплинарных курсов) 

Зам. директора по СПО 
 

материала 

ПК Индивидуальная работа с обучающимися 
по ликвидации академических 
задолженностей 

Зам. директора по СПО, 
отделения, кураторы 

Рабочее совещание, 
малый педсовет 

Экзаменационные листы 

ФК Проверка ведения учебных журналов учебная часть 
зам. директора СПО 
зам. директора по КОД и МР 

Рабочее совещание Лист аудита учебных журналов, 
служебные записки на взыскание 

ТК Учет часов учебной работы 
преподавателей  

учебная часть Рабочее совещание Ведомости учета 

ТК Контроль за выполнением педагогической 
нагрузки преподавателями 

учебная часть Рабочее совещание Справка 

ПК Контроль за соблюдением правил 
внутреннего распорядка преподавателями 

зам. директора по СПО,  
зам. директора по КОД и МР 

Совещание при 
директоре 

Докладная 

ПК Табель учета рабочего времени 
преподавателей 

зам. директора по СПО Совещание при 
директоре 

Табель 

ТК Ежедневная корректировка расписания Учебная часть, диспетчерская Рабочее совещание Замена 
ТК Подготовка к проведению промежуточной 

аттестации в учебных группах 
Зам. директора по СПО, 
отделения, кураторы 

Рабочее совещание Тематические задания для 
зачетов, контрольных работ, 
экзаменационный материал 

ПК Мониторинг результатов учебно-
методической, воспитательной работы 
преподавателей в соответствии с планом-
отчетом работы преподавателя  

зам. директора по КОД 
зам. директора по СПО 

Рабочее совещание Служебная записка о поощрении/ 
лишении стимулирующих 
выплат 

КК Анализ движения контингента зам. директора по СПО Рабочее совещание Ведомости фактического 
контингента обучающихся 

Ноябрь 
ФК Направление сотрудников (педагогических 

работников), нуждающихся в 
дополнительном обучении (повышение 
квалификации, переподготовка) 

зам. директора по КОД и МР,  
методический отдел 
отдел кадров 

Рабочее совещание Служебные записки на имя 
директора, зам. директора по 
КОД и ДПО 

ПК Индивидуальная работа с обучающимися  
и родителями 

Зам. директора по СПО, 
отделения, кураторы, ОВР 

Рабочее совещание Журнал куратора, журналы соц. 
педагогов и психологов 
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ТК Контроль качества оформления учебной 
документации 

зам. директора по КОД и МР,  
методический отдел 

Рабочее совещание 
при директоре 

КОС для проведения экзаменов/ 
дифференцированных зачетов 

ТК Текущий мониторинг достижений 
обучающихся 

Зам. директора по СПО, 
кураторы 

Заседание совета 
профилактики 

Протокол заседания совета 
профилактики 

ТК, ПК Посещение учебных занятий зам. директора по СПО, 
отделения, зам. директора по 
КОД и МР,  методический 
отдел 

Рабочее совещание Журнал посещения занятий 

КК Осуществление контроля успеваемости и 
посещаемости учебных занятий 
обучающимися 

Зам. директора по СПО,  
зав. отделениями, 
кураторы 

Рабочее совещание Журнал аудиторных занятий 

ТК Учет часов учебной работы 
преподавателей  

Начальник УЧ  Рабочее совещание Ведомости учета 

ТК Подготовка к проведению промежуточной 
аттестации в учебных группах 

Зам. директора по КОД и МР Рабочее совещание Тематические задания для 
зачетов, контрольных работ, 
экзаменационный материал 

ФК Организация анкетирования по 
выборочной оценке удовлетворенности 
обучающихся качеством работы 
преподавателей 

Зам. директора по КОД и МР 
отдел качества образования 

Рабочее совещание Протоколы анкетирования, 
отчеты, результаты анализа анкет 

ПК Табель учета рабочего времени 
преподавателей 

Зам. директора по СПО Совещание при 
директоре 

Табель 

ПК Мониторинг результатов учебно-
методической, воспитательной работы 
преподавателей в соответствии с планом-
отчетом работы преподавателя  

зам. директора по КОД 
зам. директора по СПО 

Рабочее совещание Служебная записка о поощрении/ 
лишении стимулирующих 
выплат 

ТК Ежедневная корректировка расписания Учебная часть Рабочее совещание Замена 
ОК Составление расписания на 

экзаменационную сессию 
Зам. директора по СПО, 
учебная часть 

Рабочее совещание Расписание экзаменов 

КК Анализ движения контингента зам. директора по СПО Рабочее совещание Ведомости фактического 
контингента обучающихся 

Декабрь 
ТК Контроль соответствия тематики 

выпускных квалификационных работ 
требованиям оФГОС по специальности 

зам. директора по КОД и МР 
начальник отдела качества 

Рабочее совещание Приказ о закреплении тем ВКР за 
обучающимися 
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ТК Подготовка к проведению промежуточной 
аттестации в учебных группах 

Зам. директора по СПО, 
отделения 

Рабочее совещание Экзаменационные и зачетные 
ведомости 

ФК Направление сотрудников (педагогических 
работников), нуждающихся в 
дополнительном обучении (повышение 
квалификации, переподготовка) 

зам. директора по КОД и МР,  
методический отдел 
отдел кадров 

Рабочее совещание Служебные записки на имя 
директора, зам. директора по 
КОД и ДПО 

ТК, ПК Посещение учебных занятий зам. директора по КОД и МР,  
методический отдел,  зам. 
директора по СПО, отделения 

Рабочее совещание Журнал посещения занятий 

ПК Индивидуальная работа с обучающимися  
и родителями 

Зам. директора по СПО, 
отделения, кураторы, ОВР 

Рабочее совещание Журнал куратора, журналы соц. 
педагогов и психологов 

ФК Организация и проведение выборочного 
тестирования обучающихся 
«Преподаватель глазами обучающихся» 

зам. директора по КОД и МР,  
методический отдел 

Рабочее совещание Протоколы анкетирования, 
отчеты, планы работы 

КК Осуществление контроля успеваемости и 
посещаемости учебных занятий 
обучающимися 

Зам. директора по СПО,  
зав. отделениями, 
кураторы 

Рабочее совещание Журнал аудиторных занятий 

ТК Оформление и анализ информации по 
результатам промежуточной аттестации  

Зам. директора по СПО, 
отделения 

Рабочее совещание Экзаменационные ведомости, 
зачетные ведомости 

ТК Текущий мониторинг достижений 
обучающихся 

Зам. директора по СПО, 
кураторы 

Заседание 
стипендиальной 
комиссии 

Протоколы заседания 
стипендиальной комиссии 
 

ПК Контроль за выполнением педагогической 
нагрузки преподавателями 

учебная часть Совещание при 
директоре 

Справка 

ПК Контроль за соблюдением правил 
внутреннего распорядка преподавателями 

зам. директора по СПО, 
отделения, зам. директора по 
КОД и МР 

Совещание при 
директоре 

Докладная 

ПК Табель учета рабочего времени 
преподавателей 

зам. директора по СПО Совещание при 
директоре 

Табель 

ПК Мониторинг результатов учебно-
методической, воспитательной работы 
преподавателей в соответствии с планом-
отчетом работы преподавателя  

зам. директора по КОД 
зам. директора по СПО 

Рабочее совещание Служебная записка о поощрении/ 
лишении стимулирующих 
выплат 

ТК Ежедневная корректировка расписания Учебная часть Рабочее совещание Замена 
ТК Составление расписание учебных занятий 

на II полугодие 
учебная часть Рабочее совещание Утвержденное расписание 
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КК Предварительные итоги 1 семестра Зам. директора по СПО, 
отделения, кураторы 

Рабочее совещание Листы контроля 
предварительной промежуточной 
аттестации 

КК Анализ движения контингента зам. директора по СПО Рабочее совещание Ведомости фактического 
контингента обучающихся 

Январь 
ФК Направление сотрудников (педагогических 

работников), нуждающихся в 
дополнительном обучении (повышение 
квалификации, переподготовка) 

зам. директора по КОД и МР,  
методический отдел 
отдел кадров 

Рабочее совещание Служебные записки на имя 
директора, зам. директора по 
КОД и ДПО 

КК Осуществление контроля успеваемости и 
посещаемости учебных занятий 
обучающимися 

Зам. директора по СПО,  
зав. отделениями, 
кураторы 

Рабочее совещание Журнал аудиторных занятий 

ТК Контроль качества оформления учебной 
документации 

зам. директора по СПО, 
отделения, зам. директора по 
КОД и МР,  методический 
отдел 

Рабочее совещание 
при директоре 

Рабочие программы, КТП, 
контрольно-измерительные 
материалы 

ФК Итоги I семестра Зам. директора по СПО, 
отделения, кураторы 

Рабочее совещание Сводные ведомости 
успеваемости 

ПК Индивидуальная работа с обучающимися 
по ликвидации академических 
задолженностей 

Зам. директора по СПО, 
кураторы 

Рабочее совещание, 
малый педсовет 

Экзаменационные листы 

ОК Проверка учебных журналов по итогам 1 
семестра (объективность выставления 
оценок, правильность оформления 
журналов) 

Зам. директора по СПО, 
учебная часть 

Педагогический 
совет 

Постановление Педагогического 
совета, служебные записки на 
взыскание 

ТК Контроль соответствия тематики курсовых 
работ требованиям образовательной 
программы по специальности 

зам. директора по КОД и МР 
начальник отдела качества 

Рабочее совещание Приказ о закреплении тем 
курсовых работ за 
обучающимися 

ПК Табель учета рабочего времени 
преподавателей 

Зам. директора по СПО Совещание при 
директоре 

Табель 

ПК Контроль за выполнением педагогической 
нагрузки преподавателями 

учебная часть Совещание при 
директоре 

Справка 

ПК Мониторинг результатов учебно-
методической, воспитательной работы 
преподавателей в соответствии с планом-

зам. директора по КОД 
зам. директора по СПО 

Рабочее совещание Служебная записка о поощрении/ 
лишении стимулирующих 
выплат 
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отчетом работы преподавателя  
ТК Ежедневная корректировка расписания Учебная часть Рабочее совещание Замена 
КК Анализ движения контингента зам. директора по СПО Рабочее совещание Ведомости фактического 

контингента обучающихся 
Февраль 

ПК Индивидуальная работа с обучающимися  
и родителями 

Зам. директора по СПО, 
отделения, кураторы, ОВР 

Рабочее совещание Журнал куратора, журналы соц. 
педагогов и психологов 

ФК Направление сотрудников (педагогических 
работников), нуждающихся в 
дополнительном обучении (повышение 
квалификации, переподготовка) 

зам. директора по КОД и МР,  
методический отдел 
отдел кадров 

Рабочее совещание Служебные записки на имя 
директора, зам. директора по 
КОД и ДПО 

ТК Контроль качества оформления учебной 
документации 

зам. директора по СПО, 
отделения, зам. директора по 
КОД и МР,  методический 
отдел 

Рабочее совещание 
при директоре 

Рабочие программы, КТП, 
контрольно-измерительные 
материалы 

ТК Совещание руководителей УМО с целью 
обсуждения результатов работы  

начальник методического 
отдела 
начальник отдела качества 

Рабочее совещание Отчет о работе УМО 
Результаты посещения занятий 

КК Комплексный анализ итогов 1семестра зам. директора по СПО, 
отделения, зам. директора по 
КОД и МР,  методический 
отдел, зам. директора по ЛиА, 
начальник УЧ 

Педагогический 
совет 

Семестровый анализ работы 

ТК, ПК Посещение учебных занятий зам. директора по КОД и МР,  
методический отдел, зам. 
директора по СПО, отделения,  

Рабочее совещание Журнал посещения занятий 

КК Осуществление контроля успеваемости и 
посещаемости учебных занятий 
обучающимися 

Зам. директора по СПО,  
зав. отделениями, 
кураторы 

Рабочее совещание Журнал аудиторных занятий 

ТК Текущий мониторинг достижений 
обучающихся 

Зам. директора по СПО, 
кураторы 

Заседание совета 
профилактики 

Протокол заседания совета 
профилактики 

ТК Мониторинг качества освоения 
программного материала 
(административный контроль освоения 
обучающимися программного 
материала учебных дисциплин и 

Зам. директора по КОД и МР, 
отдел качества образования 
Зам. директора по СПО 
 

Рабочее совещание Анализ результатов мониторинга 
качества освоения программного 
материала 
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междисциплинарных курсов) 
ПК Табель учета рабочего времени 

преподавателей 
Зам. директора по СПО Совещание при 

директоре 
Табель 

ПК Мониторинг результатов учебно-
методической, воспитательной работы 
преподавателей в соответствии с планом-
отчетом работы преподавателя  

зам. директора по КОД 
зам. директора по СПО 

Рабочее совещание Служебная записка о поощрении/ 
лишении стимулирующих 
выплат 

ПК Нормоконтроль ВКР зам. директора по КОД и МР 
начальник отдела качества 

Рабочее совещание Технологическая карта 
по проверке выпускной 
квалификационной работы 

ПК Контроль за выполнением педагогической 
нагрузки преподавателями 

учебная часть Совещание при 
директоре 

Справка 

КК Анализ движения контингента зам. директора по СПО Рабочее совещание Ведомости фактического 
контингента обучающихся 

Март 
ПК Индивидуальная работа с обучающимися  

и родителями 
Зам. директора по СПО, 
отделения, кураторы, ОВР 

Рабочее совещание Журнал куратора, журналы соц. 
педагогов и психологов 

ТК Текущий мониторинг достижений 
обучающихся 

Зам. директора по СПО,  
кураторы 

Заседание 
стипендиальной 
комиссии 
Заседание совета 
профилактики 

Протоколы заседания 
стипендиальной комиссии, 
приказ на поощрение, 
Протокол заседания совета 
профилактики 

ТК Контроль качества оформления учебной 
документации 

зам. директора по КОД и МР,  
методический отдел 

Рабочее совещание 
при директоре 

Рабочие программы, КТП, 
контрольно-измерительные 
материалы 

ФК Направление сотрудников (педагогических 
работников), нуждающихся в 
дополнительном обучении (повышение 
квалификации, переподготовка) 

зам. директора по КОД и МР,  
методический отдел 
отдел кадров 

Рабочее совещание Служебные записки на имя 
директора, зам. директора по 
КОД и ДПО 

КК Осуществление контроля успеваемости и 
посещаемости учебных занятий 
обучающимися 

Зам. директора по СПО,  
зав. отделениями, 
кураторы 

Рабочее совещание Журнал аудиторных занятий 

ТК Табель учета рабочего времени 
преподавателей 

учебная часть Совещание при 
директоре 

Табель 

ТК Контроль за выполнением педагогической 
нагрузки преподавателями 

учебная часть Совещание при 
директоре 

Справка 
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ТК Учет часов учебной работы 
преподавателей  

учебная часть Рабочее совещание Ведомости учета 

ТК Ежедневная корректировка расписания Учебная часть Рабочее совещание Замена 
ТК, ПК Посещение учебных занятий зам. директора по КОД и МР,  

методический отдел , зам. 
директора по СПО, отделения 

Рабочее совещание Журнал посещения занятий 

КК Актуализация локальных актов и 
документов требованиям действующих 
нормативно-правовых документов 

руководители подразделений 
зам. директора по КОД и МР 

Рабочее совещание Локальные нормативные акты 

ФК Организация анкетирования по 
выборочной оценке удовлетворенности 
обучающихся качеством работы 
преподавателей 

Зам. директора по КОД и МР 
отдел качества образования 

Рабочее совещание Протоколы анкетирования, 
отчеты, результаты анализа анкет 

ПК Мониторинг результатов учебно-
методической, воспитательной работы 
преподавателей в соответствии с планом-
отчетом работы преподавателя  

зам. директора по КОД 
зам. директора по СПО 

Рабочее совещание Служебная записка о поощрении/ 
лишении стимулирующих 
выплат 

ТК Составление тарификационного списка 
преподавателей на 2024-2025 учебный год 

учебная часть Рабочее совещание Сетка часов по тарификации 

КК Анализ движения контингента зам. директора по СПО Рабочее совещание Ведомости фактического 
контингента обучающихся 

Апрель 
ФК Составление предварительного 

тарификационного списка преподавателей, 
предварительная тарификация на 2024-
2025 учебный год 

учебная часть Рабочее совещание Сетка часов по тарификации 

ТК Разработка основных профессиональных 
образовательных программ, приложений 

зам. директора по КОД и МР,  
зам. директора по СПО, 
методический отдел, начальник 
УЧ 

Рабочее совещание Протоколы заседаний круглого 
стола работодателей, ОПОП, 
учебные планы, рабочие 
программы, КОСы, план 
воспитательной работы по 
специальности 

ФК Направление сотрудников (педагогических 
работников), нуждающихся в 
дополнительном обучении (повышение 
квалификации, переподготовка) 

зам. директора по КОД и МР,  
методический отдел 
отдел кадров 

Рабочее совещание Служебные записки на имя 
директора, зам. директора по 
КОД и ДПО 
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ПК Индивидуальная работа с обучающимися  
и родителями 

Зам. директора по СПО, 
отделения, кураторы, ОВР 

Рабочее совещание Журнал куратора, журналы соц. 
педагогов и психологов 

ТК Контроль качества оформления учебной 
документации 

зам. директора по КОД и МР,  
методический отдел 

Рабочее совещание 
при директоре 

Рабочие программы, КТП, 
контрольно-измерительные 
материалы 

КК Осуществление контроля успеваемости и 
посещаемости учебных занятий 
обучающимися 

Зам. директора по СПО,  
зав. отделениями, 
кураторы 

Рабочее совещание Журнал аудиторных занятий 

КК Оформление учебной документации 
учебных групп 

Зам. директора по СПО, 
кураторы 

Рабочее совещание Сводные ведомости, 
индивидуальные ведомости 
итоговых оценок 

ТК Мониторинг качества освоения 
программного материала 
(административный контроль освоения 
обучающимися программного 
материала учебных дисциплин и 
междисциплинарных курсов) 

Зам. директора по КОД и МР, 
отдел качества образования 
Зам. директора по СПО 
 

Рабочее совещание Анализ результатов мониторинга 
качества освоения программного 
материала 

ТК Табель учета рабочего времени 
преподавателей 

Зам. директора по СПО Совещание при 
директоре 

Табель 

ТК Контроль за выполнением педагогической 
нагрузки преподавателями 

учебная часть Совещание при 
директоре 

Справка 

ТК Учет часов учебной работы 
преподавателей  

учебная часть Рабочее совещание Ведомости учета 

ПК Мониторинг результатов учебно-
методической, воспитательной работы 
преподавателей в соответствии с планом-
отчетом работы преподавателя  

зам. директора по КОД 
зам. директора по СПО 

Рабочее совещание Служебная записка о поощрении/ 
лишении стимулирующих 
выплат 

ТК Ежедневная корректировка расписания Учебная часть Рабочее совещание Замена 
КК Анализ движения контингента зам. директора по СПО Рабочее совещание Ведомости фактического 

контингента обучающихся 
Май 

ПК, ТК Индивидуальная работа с обучающимися  
и родителями 

Зам. директора по СПО, 
отделения, кураторы, ОВР 

Рабочее совещание Журнал куратора, журналы соц. 
педагогов и психологов 

КК Оценка подготовки к приемной кампании начальник приемной комиссии Рабочее совещание Актуализированные локальные 
акты, регулирующие работу 
приемной комиссии 
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Информация о работе приемной 
комссии на сайте 

ФК Направление сотрудников (педагогических 
работников), нуждающихся в 
дополнительном обучении (повышение 
квалификации, переподготовка) 

зам. директора по КОД и МР,  
методический отдел 
отдел кадров 

Рабочее совещание Служебные записки на имя 
директора, зам. директора по 
КОД и ДПО 

ТК Контроль качества оформления учебной 
документации 

зам. директора по КОД и МР,  
методический отдел 

Рабочее совещание 
при директоре 

Рабочие программы, КТП, 
контрольно-измерительные 
материалы 

ТК, ПК Посещение учебных занятий зам. директора по КОД и МР,  
методический отдел,  зам. 
директора по СПО, отделения 

Рабочее совещание Журнал посещения занятий 

ТК Текущий мониторинг достижений 
обучающихся 

Зам. директора по СПО, 
кураторы 

Заседание совета 
профилактики 

Протокол заседания совета 
профилактики 

КК Организация анкетирования выпускников 
института «Готовность к 
профессиональной деятельности» 

Зам. директора по КОД 
отдел качества образования 
отдел практики 

Рабочее совещание Протоколы анкетирования, 
отчеты, результаты анализа анкет 

КК Осуществление контроля успеваемости и 
посещаемости учебных занятий 
обучающимися 

Зам. директора по СПО,  
зав. отделениями, 
кураторы 

Рабочее совещание Журнал аудиторных занятий 

ТК Табель учета рабочего времени 
преподавателей 

учебная часть Совещание при 
директоре 

Табель 

КК Учебно-методическое обеспечение 
учебного процесса (наличие ООП по 
специальностям, соответствие учебных 
планов требованиям ФГОС, наличие и 
качество рабочих программ, ФОС по 
специальностям) 

зам. директора по КОД и МР,  
зам. директора по СПО 
учебная часть, 
методический отдел 

Совещание при 
директоре 

ООП, учебные планы, рабочие 
программы, ФОСы 

ТК Контроль за выполнением педагогической 
нагрузки преподавателями 

учебная часть Совещание при 
директоре 

Справка 

ТК Учет часов учебной работы 
преподавателей  

зам. директора по СПО Рабочее совещание Ведомости учета 

ПК Мониторинг результатов учебно-
методической, воспитательной работы 
преподавателей в соответствии с планом-
отчетом работы преподавателя  

зам. директора по КОД 
зам. директора по СПО 

Рабочее совещание Служебная записка о поощрении/ 
лишении стимулирующих 
выплат 
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ФК Проверка оформления учебных журналов учебная часть 
зам. директора по СПО 
Зам. директора по КОД и МР 

Рабочее совещание Записи в учебных журналах 
Служебные записки на 
взыскания 

ТК Ежедневная корректировка расписания Учебная часть Рабочее совещание Замена 
КК Анализ движения контингента зам. директора по СПО Рабочее совещание Ведомости фактического 

контингента обучающихся 
Июнь 

ФК Направление сотрудников (педагогических 
работников), нуждающихся в 
дополнительном обучении (повышение 
квалификации, переподготовка) 

зам. директора по КОД и МР,  
методический отдел 
отдел кадров 

Рабочее совещание Служебные записки на имя 
директора, зам. директора по 
КОД и ДПО 

ПК, ТК Индивидуальная работа с обучающимися  
и родителями 

Зам. директора по СПО, 
отделения, кураторы, ОВР 

Рабочее совещание Журнал куратора, журналы соц. 
педагогов и психологов 

ТК Контроль качества оформления учебной 
документации 

зам. директора по СПО, 
отделения 

Рабочее совещание 
при директоре 

экзаменационные и зачетные 
ведомости 

ТК Текущий мониторинг достижений 
обучающихся 

Зам. директора по СПО, 
кураторы 

Заседание 
стипендиальной 
комиссии 

Протоколы заседания 
стипендиальной комиссии, 
приказ на поощрение 

ФК Организация анкетирования «Оценка 
сформированности компетенций 
выпускника Института» глазами 
работодателя 

зам. директора по КОД и МР 
зам. директора по СПО, 
начальник отдела практики 

Рабочее совещание Протоколы анкетирования, 
отчеты, результаты анализа анкет 

ТК Совещание руководителей УМО с целью 
обсуждения результатов работы  за 
учебный год 

начальник методического 
отдела 
начальник отдела качества 

Рабочее совещание Отчет о работе УМО 
Результаты посещения занятий 

ФК Осуществление контроля успеваемости и 
посещаемости учебных занятий 
обучающимися 

Зам. директора по СПО,  
зав. отделениями, 
кураторы 

Рабочее совещание Журнал аудиторных занятий 

ФК Осуществление контроля успеваемости и 
посещаемости учебных занятий по итогам 
II семестра 

Зам. директора по СПО, 
отделения 

Рабочее совещание, 
семинар 
руководителей 
учебных групп 

Семестровые ведомости, 
учебные журналы 

ТК Табель учета рабочего времени 
преподавателей 

Зам. директора по СПО Совещание при 
директоре 

Табель 

ТК Контроль за выполнением педагогической 
нагрузки преподавателями 

учебная часть Совещание при 
директоре 

Справка 
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ТК Учет часов учебной работы 
преподавателей  

учебная часть Рабочее совещание Ведомости учета 

ТК Ежедневная корректировка расписания Учебная часть Рабочее совещание Замена 
ТК Нормаконтроль ВКР зам. директора по КОД и МР 

начальник отдела качества 
Рабочее совещание Технологическая карта 

по проверке выпускной 
квалификационной работы 

КК Анализ движения контингента зам. директора по СПО Рабочее совещание Ведомости фактического 
контингента обучающихся 

Июль 
ФК Оценка освоения обучающимися общих и 

профессиональных компетенций, 
заявленных в федеральных 
государственных образовательных 
стандартах СПО 

зам. директора по СПО 
зам. директора по ЛиА 

Рабочее совещание Ведомости учета 

ФК Оценка результатов ГИА зам. директора по КОД и МР 
зам. директора по СПО 

Рабочее совещание Протоколы ГИА 

ТК Контроль за оформлением 
экзаменационных ведомостей и 
документации по выпуску обучающихся 

Зам. директора по СПО, 
отделения 

Рабочие совещания Экзаменационные ведомости, 
бланки дипломов, бланки 
приложений к дипломам 

ФК Оценка учебной деятельности за год зам. директора по СПО, 
отделения, зам. директора по 
КОД и МР,  зам. директора по 
ЛиА 

Годовой анализ 
учебной работы 

Протокол педагогического 
совета 

ФК Итоги II семестра зам. директора по СПО, 
отделения, зам. директора по 
КОД и МР,  методический 
отдел 

Рабочее совещание Семестровый анализ учебной 
работы 

КК Оформление отчетной документации, 
сдача документов в архив 

зам. директора по СПО, 
отделения, зам. директора по 
КОД и МР,  зам. директора по 
ЛиА, отдел правового и 
кадрового обеспечения 

Рабочее совещание Личные дела обучающихся 
выпускных групп, акты сдачи 
учебных документов в архив, 
акты списания бланков строгой 
отчетности 

КК Анализ движения контингента зам. директора по СПО Рабочее совещание Ведомости фактического 
контингента обучающихся 
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