Организация учебного процесса

Павлодарского высшего 

экономического колледжа  Казпотребсоюза          

на 2019-2020 учебной год

Организация учебного процесса

	№

п/п
	Организационно-педагогические

мероприятия
	сроки
	ответственные
	выход

	I      Системное управление через функциональную деятельность управленцев

	1
	Комплектация учебного процесса пед. кадрами
	Сентябрь
	Дощанова З.А.

	Собеседо-вание

	2
	Организация работы по подготовке и утверждению:
	
	
	

	
	- учебной нагрузки;                                              
	до 01.09.19
	Оразалинова З.Ж.
	приказ

	
	- тарификации;
	до 01.09.19
	Оразалинова З.Ж.
	ведомости тарифика-ции

	
	- рабочих программ и календарно-тематических   планов по учебным дисциплинам                  
	до 02.09.19                         


	Оразалинова З.Ж.

Председатели ЦМК


	рабочие программы календарно-тема-тические планы

	
	- планов ЦМК                                                          
	до 15.09.19
	Акжолова С.Б.

Председатели ЦМК
	планы ЦМК

	3
	Составление графиков:
	
	
	

	
	  - учебного процесса;
	до 01.09.19
	Оразалинова З.Ж.
	графики

	
	- аттестация и повышение  квалификации  преподавателей;
	до 10.09.19
	Акжолова С.Б.


	графики

	3
	Составление и утверждение расписаний учебных занятий
	Август

Январь
	Оразалинова З.Ж.

Жуспекова Б.К.
	расписание

	II      Работа по организации учебного  процесса

	1
	Подготовка к организационному началу учебного года:

1) стендовая информация о проведении первого учебного дня;

2) подготовка документации для сдачи 2 НК

3) анализ трудоустройства выпускников
	Август
Сентябрь
	Дощанова З.А.

Оразалинова З.Ж..

Жуспекова Б.К. 
Каримова Г.К.
	Админист-ративное совещание

Информа-ция
Справка

	2


	Инструктаж педагогов о единых требованиях к работе с учебной документацией
	Сентябрь


	Жуспекова Б.К.
	Инструк-тивно-мето-дическое совещание

	3
	Учет вычитки часов
	Ежемесяч-но
	Жуспекова Б.К.
	Админи-стративное совещание

	4
	Подготовка сведений по движению контингента
	Ежемесяч-но
	Оразалинова З.Ж.

 Жуспекова Б.К.
	Информа-ция


	5
	Проверка журналов учебных занятий
	Ежемесяч-но
	Оразалинова З.Ж.

Жуспекова Б.К..
	Аналити-ческие справки


	6
	Анализ документации учебных групп (табеля посещаемости, аттестационные ведомости)
	Ежемесяч-но
	Наурызбаева Н.Т 
Жуспекова Б.К.
	Аналити-ческие справки

	7
	Организация и проведение итоговой аттестации
	Согласно графика учебного процесса
	Дощанова З.А.

Оразалинова З.Ж.

Жуспекова Б.К..
	Приказ

	8
	Анализ состояния образовательного процесса по итогам  I семестра 2019-2020 учебного года
	Январь
	Оразалинова З.Ж.

Наурызбаева Н.Т 
Жуспекова Б.К.

Акжолова С.Б.
	Протокол педсовета

	9
	Утверждение графика дежурства администрации, преподавателей во время экзаменационной сессии
	Декабрь
май
	Наурызбаева Н.Т 

	Распоряже-ние

	10
	Оформление стендовой документации по подготовке к итоговой аттестации 
	Май
	Оразалинова З.Ж.

Жуспекова Б.К. 
	Админи-стративное совещание


	III     Обеспечение выполнения  государственных стандартов

	1
	Соблюдение графика учебного процесса
	Ежемесяч-но
	Оразалинова З.Ж.

Жуспекова Б.К.
.
	Админи-стративное совещание, справка

	2
	Контроль за организацией и ходом промежуточной аттестации с целью анализа динамики развития системы профессиональных знаний и умений учащихся
	В течение года
	Оразалинова З.Ж.

 ЖуспековаБ.К.

	Протокол совещаний советов отделений

	3
	Контроль за выполнением учебных программ
	1 раз в семестр
	Оразалинова З.Ж.

Жуспекова Б.К. Председатели ЦМК
	Учебно-методичес-кий совет

	4
	Изучение и регулирование рабочих учебных планов, программ
	Сентябрь
	Оразалинова З.Ж..
 Жуспекова Б.К. 
	Заседание ЦМК 

	5
	Проверка соответствия рабочих учебных программ типовым учебным программам
	Сентябрь
	Оразалинова З.Ж.

Акжолова С.Б.

Председатели ЦМК
	Учебно-методичес-кий совет

	6
	Индивидуальная работа, консультирование преподавателей по вопросам требований к составлению и оформлению учебной документации
	Сентябрь
	Акжолова С.Б.

Председатели ЦМК 
	Собеседование

	7
	Совещание  по организации текущего и итогового повторения, работа по ликвидации пробелов в знаниях
	Ноябрь
апрель
	Оразалинова З.Ж.

Жуспекова Б.К. 

Председатели ЦМК
	Учебно-методичес-кий совет, справка

	8
	Посещение уроков преподавателей с целью контроля выполнения госстандартов
	В течение года
	Оразалинова З.Ж.

Акжолова С.Б.

Жуспекова Б.К.


	Учебно-методичес-кий совет, справка

	11
	Работа с инструкцией по проведению экзаменов
	Январь

июнь
	Оразалинова З.Ж.

Жуспекова Б.К.

	Инструктивно-методи-ческое совещание

	12
	Утверждение госэкзаменационной комиссии
	Май
	Оразалинова З.Ж.


	Приказ

	13
	Смотр кабинетов
	Январь, май
	Экспертная комиссия
	Справка

	IV   Мониторинг образовательного процесса в колледже

	1
	Входной контроль:  анализ работ, определение точки отсчета динамики знаний, умений, навыков 
	Сентябрь-октябрь
	Председатели ЦМК
Акжолова С.Б.

Жуспекова Б.К. 
	Заседание дневного отделения, справка

	2
	Промежуточный контроль: ЗУН учащихся I-II курсов по языкам
	По графику
	Председатели ЦМК
Акжолова С.Б.
	Протоколы заседаний ЦМК

Мониторинг

	3
	Контроль качества профессиональной подготовки выпускаемых специалистов, их соответствие требованиям квалификационной характеристики и госстандарту образования по специальности.
	По графику
	Председатели ЦМК
Акжолова С.Б.

Жуспекова Б.К. 


	Тематичес-кий мони-торинг

	4
	Проверка мониторинговых листов групп по учету качества знаний, умений навыков
	По итогам I,II семестров
	Акжолова С.Б.

Жуспекова Б.К. Председатели ЦМК
	Учебно-методичес-кий совет

	5
	Систематический нормоконтроль курсовых, дипломных проектов
	По графику
	Оразалинова З.Ж..

Жуспекова Б.К. 

.
	Учебно-методичес-кий совет, справка


