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	2. Поставщики и входы процесса

	Вход процесса

(данные или материальные объекты)
	Поставщик процесса (процессы, подразделения АГМА, иное)
	Требования ко входам

	1. Абитуриент, отвечающий требованиям ГОС ВПО
2. Пакет документов абитуриента в соответствии с Правилами приема в АГМА
3. Результаты сдачи единого государственного экзамена (ЕГЭ)  
	1. Внешние потребители:
- Государство;

- Организации;

- Физические лица;

2. Исполнители процесса                    - члены приемных комиссий,                             - ППС подготовительного отделения
	1. Требования к начальному уровню подготовки абитуриента содержатся в государственных образовательных стандартах высшего профессионального образования (ГОС ВПО) РФ по следующим специальностям:

- 060101.65 – Лечебное дело

- 060103.65 – Педиатрия

- 060104.65 – Медико-проф. дело

- 060105.65 – Стоматология

- 060108.65 – Фармация

- 060109.65 – Сестринское дело

- 030302.65 – Клиническая психология

2. Правила приема в АГМА

3. Порядок приема граждан в имеющие государственную

аккредитацию образовательные учреждения высшего профессионального образования (утв. приказом Министерства образования и науки РФ от 28 декабря 2011 г. №2895)

4. Инструктивные письма Минобразования и Минздрава РФ

5. Договора на обучение

6. Федеральные законы РФ, регламентирующие льготы при поступлении в вузы

	2.1 Физическое лицо (слушатель), зачисленное на курс довузовской подготовки
2.2 Документы на зачисленного слушателя (Приказ ректора о зачислении, Личное дело)
	
	1. Положение о подготовительном отделении АГМА

2. Инструктивные письма Минобразования и Минздрава РФ, касающиеся организации работы подготовительных отделений вузов

3.   Договора на обучение


	3. Результаты процесса и их потребители

	Результат (выход) процесса 
(данные или материальные объекты, являющиеся результатом процесса)
	Потребитель результатов процесса (другие процессы, подразделения АГМА)
	Требования потребителей к результатам (выходам) процесса

	1.1 Абитуриент, успешно прошедший вступительные испытания и зачисленный на 1 курс Академии

1.2 Документы на зачисленного студента 1 курса (Приказ ректора о зачислении, Личное дело, зачетная книжка, студенческий билет)
	1. Внешние потребители:
- Государство;

- Организации;

- Физические лица.

2. Исполнители процесса 
Процесс основной ПРО-7.5-03 «Реализация основных образовательных программ (учебная деятельность)»

3. Исполнители процесса 
Процесс основной ПРО-7.5-02 «Воспитательная и внеучебная работа со студентами»

4. Исполнители процесса 
Процесс вспомогательный ПРВ-8 «Измерение, анализ и улучшение»

	1. Инструктивные письма Минобразования и Минздрава РФ

2. Правила приема в АГМА

3. Договора на обучение

3. Положение о подготовительном отделении АГМА



	2.1 Результаты выпускных экзаменов                            (тестирования) слушателей подготовительных отделений

2.2 Слушатель, прошедший курс довузовской подготовки
	
	


	4. Планирование процесса

	4.1. Ежегодно в Академии осуществляется прием студентов на 1 курс по очной и заочной формам обучения за счет средств федерального бюджета и на платной основе.

4.2. Проректором по УМР на Ученом Совете АГМА представляются Правила приема в вуз для утверждения (фиксируется протоколом решения Ученого Совета), создаются приемная, экзаменационная, апелляционная, аттестационная комиссии, назначается ответственный секретарь приемной комиссии.
4.3 На основании полученных из Минздрава РФ контрольных цифр приема на 1 курс за счет средств федерального бюджета (ежегодный госзаказ) и расчетов стоимости коммерческого обучения студентов (главный бухгалтер) проректором по учебно-методической работе формируются учебные поручения на следующий год.




	5. Осуществление процесса 


	5.2.4. С целью содействия государственным и муниципальным органам в подготовке кадров для решения социально-экономических проблем регионов Академия, по согласованию с Министерством здравоохранения и социального развития и в соответствии с договорами, заключенным с региональными органами управления здравоохранением, выделяет определенное количество мест для целевого приёма из числа мест, финансируемых федеральным бюджетом, и организует при приеме на эти места отдельный конкурс.

5.2.5. Граждане иностранных государств, прибывшие в Российскую Федерацию для обучения, принимаются:

-
в   соответствии   с   международными   соглашениями   по   направлениям   Минобразования РФ;
-
в случаях компенсации затрат на обучения согласно заключаемым договорам.
5.2.6. Организация приема документов от поступающих в Академию, проведение вступительных испытаний и зачисление в число студентов возлагается на Приемную комиссию.

5.2.7. Состав Приемной комиссии утверждается приказом ректора. Председатель Приемной комиссии – ректор Академии. 

5.2.8. Для приема документов от поступающих, формирования личных дел и ведения делопроизводства на факультетах формируются отборочные комиссии.

5.2.9. На основании инструктивных документов Минобразования РФ по правилам приема в вузы, в Академии составляются Правила приема. В Правилах приема предусматривается:

- порядок приема документов от поступающих;

- порядок организации целевого приема;

- правила проведения вступительных испытаний;

- правила подачи и рассмотрения апелляций по результатам вступительных испытаний;

- порядок зачисления на 1 курс Академии;

- порядок поступления на заочную форму обучения;
- порядок приема иностранных граждан.
Правила приема утверждаются Ученым советом Академии.

5.2.11. Вступительные испытания проводятся в сроки, установленные Правилами приема. Материалы вступительных испытаний (экзаменационные билеты, тесты и т.п.) составляются ежегодно. После утверждения председателем Приемной комиссии они тиражируются в необходимом количестве. При печатании, тиражировании и хранении материалов вступительных испытаний соблюдаются правила работы с документами строгой отчетности.

5.2.12. Зачисление в Академию на 1 курс за счет федерального финансирования и на платной основе из числа абитуриентов, сдавших все вступительные испытания, проводится при наличии подлинника документа о среднем (полном) образовании. Зачисление производится на конкурсной основе по направлениям и специальностям. Вне конкурса зачисляются лица, получившие положительные оценки на вступительных испытаниях и имеющие льготы в соответствии с законодательством России. Зачисление на места, финансируемые за счет федерального бюджета, выделенные для целевого приема, проводится по результатам отдельного конкурса. 

5.2.13. Решение Приемной комиссии о зачислении в число студентов оформляется протоколом с указанием основания зачисления. На основании протоколов издается приказ ректора о зачислении в число студентов.

5.2.14. По итогам приема на 1 курс направляется информация в Минобразования РФ и в Минздравсоцразвития РФ. Итоги приема обсуждаются на Ученом совете Академии. Каждому зачисленному в число студентов выдается студенческий билет и зачетная книжка.

5.2.15. На каждого поступающего в Академию в Приемной комиссии заводится личное дело. В личном деле (пока оно не сдано в учебный отдел) хранятся все сданные им документы и материалы сдачи вступительных испытаний:

- заявление на имя ректора о поступлении на стандартном бланке;

- документ об образовании или его заверенная копия;

- фотокарточки;

- другие документы, предусмотренные Правилами приема в Академию.

5.2.16. В период сдачи вступительных испытаний личное дело пополняется документами о результатах вступительных испытаний (экзаменационный лист, письменные работы и т.д.) и протоколом проверки правильности отбора абитуриента к зачислению, имеющего реальный проходной балл.

5.2.17. Личное дело хранится как документ строгой отчетности. После решения Приемной комиссии о зачислении личное дело передается в учебно-методический отдел. Личные дела абитуриентов, не зачисленных в число студентов, в течение 6 месяцев хранятся в Приемной комиссии, а затем уничтожаются. Документы об образовании, фотокарточки возвращаются абитуриентам.

5.2.18. В дальнейшем личное дело студента пополняется текущими документами в соответствии с правилами делопроизводства.

5.2.19. Минобразованием РФ утверждены единые формы студенческого билета и зачетной книжки. Оформление заказов на бланки студенческих билетов и зачетных книжек возлагается на учебно-методический отдел.

5.2.20. Оформление студенческих билетов и зачетных книжек возлагается на учебный отдел и производится в соответствии с инструкцией об их заполнении.

5.2.21. Студенческий билет и зачетная книжка должны иметь единый свой шифр и порядковый номер. 

5.2.22. Студенческий билет и зачетная книжка вручаются студенту в сентябре текущего года.

5.2.23. В книге регистрации студенческих билетов и зачетных книжек студент должен расписаться об их получении.

5.2.24. При выбытии студента из Академии, студенческий билет и зачетная книжка сдаются в учебно-методический отдел (хранятся в личном деле).

5.2.25. В случае утери студенческого билета на студента может налагаться дисциплинарное взыскание и выдается новый билет (с отметкой «дубликат»). Решение принимает проректор по учебной и методической работе. Дубликат сохраняет шифр утерянного билета. При выдаче студенту дубликата зачетной книжки все записи о сданных зачетах и экзаменах производятся на основе подлинных учебных документов (зачетных и экзаменационных ведомостей и листах), записи заверяются подписью декана.


	6. Критерии качества процесса

	Настоящий процесс ПРО-7.5-01 «Довузовская подготовка и прием студентов» входит в перечень процессов СМК, подлежащих мониторингу в рамках ежегодной процедуры проведения самооценки деятельности Академии. Экспертным путем определяется уровень совершенства настоящего процесса путем перевода качественных характеристик процесса в количественные (по 10 балльной шкале) в соответствии с таблицей 1, рекомендованной Министерством образования РФ как типовая модель совершенства процесса СМК вуза.
Таблица 1. Уровни совершенства процесса «Довузовская подготовка и прием студентов»

№

уровня

Описание уровней совершенства составляющих модели

1

Специальной рекламной деятельности по приему в вузе не проводится. Систематическая работа с будущими абитуриентами и их довузовская подготовка не проводятся. Процедура приема – стандартная для вуза и регламентируется внутренними и внешними документами. Единой политики по приему студентов, рекламе и распространению информации не существует.

1

2

2

Рекламная деятельность по приему проводится в основном на уровне структурных подразделений (факультеты, кафедры), назначены ответственные от кафедр (факультетов) за прием студентов и распространение информации.  Организованы подготовительные курсы, профильные кружки, малые факультеты и т.п. Процедура приема  регламентируется внутренними и внешними документами. На отдельных факультетах проводится тщательный отбор абитуриентов и анализ их характеристик. Разрабатывается единая политика по приему студентов, рекламе и распространению информации по приему.
3

4

3

ВУЗ проводит единую политику по формированию контингента обучающихся, рекламе и распространению информации. Проводится систематический анализ качества подготовки выпускников школ, лицеев, основанный на информации об их успеваемости. Процедура приема студентов документирована на уровне внутривузовских документов. Проводится анализ характеристик абитуриентов, собеседования и тщательный отбор. ВУЗ регулярно оценивает результаты приема и свою политику по приему и рекламе. 
5

6

4

ВУЗ проводит единую политику по формированию контингента обучающихся, рекламе и распространению информации, поддерживает связь со школами и предприятиями профессиональной сферы. Определены школы и лицеи для сотрудничества. Процедура приема документирована и реализуется. В корпоративной сети вуза функционирует WEB-сервер, позволяющий получить ответы на все вопросы, связанные с поступлением в вуз, обучением, содержанием всех реализуемых образовательных программ и т.д. ВУЗ регулярно оценивает результаты приема и свою политику по формированию контингента обучающихся, сравнивает их с достижениями конкурирующих вузов и совершенствует ее на основе полученных результатов.

7

8

5

ВУЗ проводит единую политику по формированию контингента обучающихся, рекламе и распространению информации, поддерживает связь со школами и предприятиями профессиональной сферы. Имеется развитая система довузовской подготовки. ВУЗ регулярно оценивает результаты приема и свою политику по приему и рекламе, сравнивает их с достижениями ведущих медицинских вузов в стране и за рубежом и постоянно совершенствует ее на основе полученных результатов. При совершенствовании своей политики по приему и рекламе ВУЗ учитывает тенденции и изменения в обществе, а также интересы всех других заинтересованных сторон. Действует отлаженная система работы со школами, лицеями и будущими абитуриентами. 

9

10



	7. Измерение, анализ и улучшение процесса

	7.1. Постоянное улучшение настоящего процесса является обязательным для выполнения исполнителями процесса и осуществляется за счет планирования и выполнения мероприятий по улучшению. Данные мероприятия утверждаются руководителем настоящего процесса (проректор по учебной работе) в декабре месяце каждого календарного года в виде Планов по улучшению (проекты планов составляются по итогам ежегодных заседаний деканатов факультетов).

7.2. Исходным материалом для анализа и планирования действий по улучшению настоящего процесса являются данные по следующим измеряемым параметрам настоящего процесса (информацию предоставляет Приемная комиссия):

- процент студентов, поступивших из числа, прошедших довузовскую подготовку; 

- конкурс по отношению к количеству вакантных мест;

- средний балл аттестата о среднем образовании;

- средний балл на вступительных экзаменах (включая ЕГЭ);

а также итоги выполнения следующих мероприятий:

- корректирующих/предупреждающих действий по результатам внутренних проверок настоящего процесса (процедура АГМА-ПРЦ-8.2.2 «Внутренние проверки»);

- корректирующих/предупреждающих действий по результатам внешних аудитов настоящего процесса;

- определение результативности настоящего процесса (Руководство по качеству АГМА, п. 8.2.3);

- анализа работы Приемной комиссии и ПО за год.


	8. Перечень записей процесса

	- расчеты стоимости коммерческого обучения (гл. бух)
- предложения по приему абитуриентов (проректор по УМР)

- протокол решения Ученого Совета об утверждении Правил приема в АГМА на специальности ВПО 

- записи по итоговой аттестации слушателей курсов довузовской подготовки

- ежегодная смета затрат на обучение для довузовской подготовки

- заявление поступающего на курсы довузовской подготовки
- записи, оформляемые в ходе выпускных экзаменов слушателей курсов довузовской подготовки

- приказ ректора об организации приемной комиссии

- заявление на имя ректора о поступлении
- оформленные материалы вступительных испытаний

- протокол решения Приемной комиссии о зачислении в число студентов 
- приказ ректора о зачислении в число студентов

- протокол проверки правильности отбора абитуриента к зачислению, имеющего реальный проходной балл

- книга регистрации студенческих билетов и зачетных книжек

- заключение группы экспертов об уровне совершенства настоящего процесса
- протокол измерения параметров настоящего процесса

- протоколы ежегодных заседаний деканатов факультетов, содержащие предложения по улучшению настоящего процесса

- протокол оценки результативности настоящего процесса

- годовой отчет о работе ПО
- годовой отчет о работе Приемной комиссии АГМА


Руководитель процесса ПРО-7.5-01 «Довузовская подготовка и прием студентов»:

Проректор по учебно- воспитательной работе    ______________________  ______________________   ______________

                                                                                                                                  ФИО                                        подпись                                                   дата
_________________________________________________________________________________________________________________________
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