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1 Цель 
Управление процессом довузовской подготовки в «Самарском институте - высшая школа 
приватизации и предпринимательства» проводится с целью создания единой системы 
профессиональной ориентации, повышения уровня подготовки потенциальных абитури-
ентов СИ ВШПП, обеспечения обратной связи с потребителями, подтверждения того, что 
образовательная услуга соответствует установленным требованиями потребителя. 

 
2 Область действия 

Документированная процедура обязательна к применению в отделе профориентации. В 
процессе участвуют начальник отдела, проректор по стратегическому развитию и иннова-
ционной деятельности, методическая комиссия, преподаватели, предметные экзамена-
ционные комиссии. 
 

3 Понятия и сокращения 
ЕГЭ – единый государственный экзамен 
Потребитель – организация или лицо, получающее продукцию.  
ОП – отдел профориентации 

4 Матрица ответственности 
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Профориентационная работа О И   

Организация работы подготовительных 
курсов 

 О/И   

Сбор заявлений от слушателей, за-
числение на курсы, оформление до-
кументов 

 О/И И  

Проведение занятий со слушателями 
и аттестация слушателей 

 О/И  И 

Проведение итоговой аттестации  О И И 

О – ответственный за процесс, И – исполнитель 
 

5 Основные сведения по процессу 

Наименование процесса Довузовская подготовка 

Владелец процесса Начальник ОП 

Вид процесса Основной  
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Пункт ИСО 9001-2008  П.7.5 "Производство и обслуживание" 

 п. 7.5.1 "Управление производством и обслуживани-
ем" 

 п. 7.5.2 "Валидация процессов производства и об-
служивания" 

Ресурсы  компьютеры и оргтехника; 

 канцелярские принадлежности и бумага; 

 персонал.   

Входы процесса 
 

 абитуриенты 

 заявления от слушателей; 

 положение о подготовительных курсах; 

 учебный план, программы учебных дисциплин 

Выходы процесса 
 

 приказ о зачислении на курсы; 

 точное количество абитуриентов на основании спи-
сков групп; 

 запись в книге регистрации сертификатов с результа-
тами выпускных экзаменов; 

 отчеты высшему руководству по результатам процес-
са. 

Описание процесса В данном документе 

Критерии оценки про-
цесса 

 количество заявок от слушателей; 

 доля абитуриентов, покинувших по собственному 
желанию подготовительные курсы; 

 число абитуриентов, прошедших итоговую аттеста-
цию с положительным результатом; 

 число абитуриентов, не прошедших итоговую атте-
стацию. 

Методы измерения  анализ документации и записей по процессу. 

 
5.1 Схема и описание процесса "Довузовской подготовки" 
Задачи процесса довузовской подготовки в СИ ВШПП следующие: 

 повышения уровня подготовки абитуриентов к вступительным экзаменам в ВУЗ; 

 привлечения молодежи для обучения в институте; 

 адаптации школьников к системе обучения в ВУЗе; 

 обеспечения качественного набора контингента студентов по всем специальностям 
«СИ ВШПП». 

Процесс довузовской подготовки осуществляется в ОП. Работа ОП реализуется на основа-
нии Положения об ОП, Положения о подготовительных курсах. 
 
5.1.1. За профориентационную работу в «СИ ВШПП» отвечает проректор по стратегиче-
скому развитию и инновационной деятельности. ОП согласует с ним проводимые проф-
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ориентационные мероприятия, рекламные акции, проведение дней открытых дверей. 
Потенциальных абитуриентов приглашают пройти обучение на подготовительных курсах. 
 
5.1.2. ОП выполняет деятельность по проведению подготовительных курсов. Подпроцесс 
"Организация подготовительных курсов" представлен в виде алгоритма на рисунке 1. От-
ветственность за процесс работы ОП возлагается на начальника ОП и преподавателей.  
 
 начало 

Прием заявлений, оплата за 

обучение, заключение 

договора на обучение  

Зачисление на 

подготовительные курсы; 

утверждение приказа о 

зачислении; Формирование 

групп 

 

Вход:  
Абитуриенты, 

заявление от 

слушателя 

Конец  

Инспектор, кассир, 

слушатель 

Начальник ОП, ректор, 

инспектор 

Проведение аудиторных 
занятий, аттестация 

слушателей, итоговая 

контрольная работа 

Преподаватель 

Выход:  
Запись в журнале 

регистраций лиц, 
поступивших на 

подготовительные курсы 

Допуск слушателя к 

итоговой аттестации 

Начальник ОП, ректор 

Начальник ОП, отв. секретарь 

приемной комиссии, 

экзаменационная комиссия 

Проведение выпускных 
экзаменов (участие в 

региональных олимпиадах) 

Вручение сертификата 

Вход:   
Положение о 

подготовительны

х курсах 

Выход:  
Приказ о зачислении. 

Списки групп и точное 
количество абитуриентов 

 

Вход:   
Учебный план, 

программы учебных 

дисциплин, учебно-

методические материалы 

Выход:  
Запись в книге 

регистрации 

сертификатов 

Выход:  
Приказ ректора 

Начальник ОП, отв. секретарь 

приемной комиссии 

 
Рис.1.  Алгоритм подпроцесса "Организация работы подготовительных курсов" 
 
5.1.2.1. В подпроцессе участвуют методические комиссии, которые принимают заявления 
от слушателей курсов и заключают договоры на оказание платных образовательных услуг 
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(запись об оплате за обучение регистрируется в журнале регистрации оплаты лиц, посту-
пивших на подготовительные курсы). На основании договора происходит процесс зачис-
ления на подготовительные курсы, ответственность несет начальник отдела. 
5.1.2.2. После того, как ректор утвердил приказ о зачислении абитуриента на подготови-
тельные курсы, основным документом, содержащим сведения о количестве поступивших 
на подготовительные курсы, является "Журнал регистрации лиц, поступивших на подгото-
вительные курсы”. 
На основании учебных планов, программ учебных дисциплин преподаватели проводят 
аудиторные занятия и итоговую контрольную работу по пройденному материалу. 
5.1.2.3. Проведение итоговой аттестации осуществляется в виде выпускных экзаменов 
и/или олимпиад, результаты заносятся в протокол заседания квалификационной комис-
сии и журнал регистрации проверенных контрольных работ. По результатам экзамена 
(олимпиады) слушателю курсов, на основании Положения об ОП и Положения о подгото-
вительных курсах, выдается сертификат (сертификат регистрируется в журнале регистра-
ции сертификатов).   

 
5.2 Мониторинг, анализ и улучшение процесса 
Начальник ОП осуществляет сбор данных в соответствии с изложенными в п. 5 критерия-
ми. Отчет передается в Центр менеджмента качества  для проведения анализа и пред-
ставления высшему руководству. 

 
6 Ссылки 

 ИСО 9001-2008 "Система менеджмента качества. Требования"; 
Положение об ОП; 
Положение о подготовительных курсах. 
. 
 

7 Документация и записи по качеству процесса 

Наименование документа Хранение 

Ответственный Срок 

Журнал регистрации лиц, поступивших на подго-
товительные курсы 

Начальник ОП 3 года 

Журнал регистрации сертификатов Начальник ОП 3 года 

Заявление о поступлении на подготовительные 
курсы 

Начальник ОП 3 года 

 
 
 
 
 
 
 



 

6 

 

 

Негосударственное образовательное учреждение 
высшего профессионального образования 

«САМАРСКИЙ ИНСТИТУТ – ВЫСШАЯ ШКОЛА ПРИВАТИЗАЦИИ 
И ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» 

Управление процессом довузовской подготовки 

СТО СИ ВШПП 1.7.015-2009 

Журнал регистрации лиц, поступающих на подготовительные курсы 
 

Л
и

чн
ы

й
 №

 Дата 
заклю-
чения 
дого-
вора 

Фамилия, имя, 
отчество 

Число, ме-
сяц, год 

рождения 

Факультет Домашний 
адрес, теле-

фон 

Примечание 
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Журнал регистрации сертификатов 
 

№
 п

/п
 

Серия и 
номер 

сертифи-
ката 

Фамилия, имя, отче-
ство слушателя 

Дата выдачи 
сертификата 

Роспись 
слушателя 

Примечание 
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Заявление для поступающих на подготовительные курсы 

 
 

                                                                                                     Ректору НОУ ВПО «СИ ВШПП» 
                                                                                            Бирюкову А.В. 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

 
Прошу принять меня на  подготовительные курсы  
По предметам: 1.     , 2.      ,  
3.      , 4.        
Факультет       специальность      
 __________________________________________  
О себе сообщаю следующее: (заполнять печатными буквами) 
Фамилия      
Имя       
Отчество      
Год рождения___________   
Паспорт:      
Выдан     г., кем         
             
2. Почтовый индекс, домашний адрес и телефон:       
             
              
3. Место учёбы или работы ____________________________________________________ 
    
 
Плата за обучение в сумме _______________ руб. внесена на счёт института. 
Квитанция № __________, дата внесения платежа ____________________________ 
О том, что плата за обучение после начала занятий не возвращается, предупреждён.  
 
«       »   200_г.     Личная подпись      
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Лист регистрации изменений 

 
Номер 
изменения 

Номера листов Дата  вне-
сения из-
менений 

Дата вве-
дения из-
менений 

Всего лис-
тов в до-
кументе 

Подпись ответ-
ственных за вне-
сение измене-
ний 

изме-
ненного 

нового изъятого 
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ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ 

Разработ-
чик 

Ф.И.О. Дата раз-
работки 

докумен-
та 

Подпись  Вышестоя-
щий руко-
водитель 

Ф.И.О. Дата согла-
сования 
документа 

Подпись 

  
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

     
 
 

   

     
 
 

   

     
 
 

   

     
 
 

   

        
 
 

        
 
 

        
 
 

 


