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Обозначения и сокращения:

Б 7.i -  бизнес -  процесс. Подстрочный индекс 7.i обозначает пункт раздела 7 (про­
цессы жизненного цикла продукции, т.е. процессы, относящиеся непосредственно к обра­
зовательной деятельности вуза) стандарта ИСО 9001, содержащий требования к данному 
процессу;

ДИ -  должностная инструкция;
ДПУ -  документированные процедуры управления (СТО СМК, МИ СМК и И СМК);
И -  инструкция;
ИКТ -  информационно-коммуникационные технологии;
КД и ПД -  корректирующие и предупреждающие действия
МИ -  методическая инструкция;
Мi -  процесс менеджмента. Подстрочный индекс i обозначает пункт разделов 4, 5. 6 

и 8 стандарта ИСО 9001, содержащий требования к данному процессу;
НД -  нормативная документация;
ОПОП -  основная профессиональная образовательная программа;
ПВР - правила внутреннего распорядка;
ППС -  профессорско-преподавательский состав;
ПСП -  положение о структурном подразделении;
ПЭУ -  планово-экономическое управление;
СПО -  среднее профессиональное образование;
СМК -  система менеджмента качества;
СТО - стандарт организации;
ТСО -  технические средства обучения;
УВП -  учебно-вспомогательный персонал;
УМК -  учебно-методическая комиссия;
УМУ -  Учебно-методическое управление;
ФГОС СПО -  Федеральный государственный образовательный стандарт среднего 

профессионального образования;
ФГБОУ ВПО МГАВМиБ -  Федеральное государственное бюджетное образователь­

ное учреждение высшего профессионального образования Московская государственная 
академия ветеринарной медицины и биотехнологии.

1 Общие положения

1.1 Настоящее Положение распространяется на деятельность кинологического кол­
леджа академии и устанавливает его правовой статус, состав, задачи, функции, взаимо­
отношения и связи в соответствии с Уставом академии.

Оформление и построение Положения соответствует требованиям СТО СМК 4.2.01­
2011 и МИ 4.2.01 -  2011.

Настоящее Положение входит в состав документации, обеспечивающей функцио­
нирование системы менеджмента качества академии.

1.2 Кинологический колледж (далее - колледж) является структурным подразделе­
нием академии и находится в прямом подчинении у проректора по учебной работе.

Колледж организуется, реорганизуется и ликвидируется приказом ректора на осно­
вании решения Ученого совета академии по представлению проректора по учебной рабо­
те в соответствии с Уставом.

1.3 Структуру и штат колледжа, а также изменения к ним утверждает ректор.
В состав кинологического колледжа входят:
• директор колледжа;
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• специалист по учебно-методической работе.
Конкретный состав колледжа определяется штатным расписанием в соответст­

вии с объёмом выполняемых работ. В штате колледжа могут быть штатные сотрудники и 
сотрудники, работающие по совместительству (внутреннему или внешнему).

Полномочия, права, обязанности, ответственность, требования к квалификации со­
трудников колледжа приведены в соответствующих должностных инструкциях.

Для координации работ в области менеджмента качества директор колледжа пред­
ставляет кандидатуру уполномоченного по качеству колледжа для его назначения по при­
казу ректора. Права, обязанности и ответственность данного представителя регламенти­
руется инструкцией И СМК 6.2.01 2011 Основная задача, права и обязанности уполномо­
ченного по качеству подразделения академии.

1.4 Колледж возглавляет директор колледжа. Должность директора колледжа от­
носится к категории руководителей.

Назначается на должность директора колледжа приказом ректора по представле­
нию проректора по учебной работе и последующего заключения трудового договора и ос­
вобождается от должности приказом ректора.

1.5 Квалификационные требования к директору колледжа.
На должность директора колледжа назначается лицо, имеющее высшее профес­

сиональное образование, ученую степень, стаж работы на педагогических должностях 
или руководящих должностях в организациях по направлению профессиональной дея­
тельности, соответствующей деятельности образовательного учреждения, не менее 5 
лет.

Директор колледжа должен знать:
- Закон Российской Федерации «Об образовании»;
- Федеральные законы, нормативные документы Минобрнауки РФ, регламенти­

рующие деятельность учреждений среднего профессионального образования;
- стратегические направления государственной политики в сфере профессиональ­

ного образования, федеральные программы и проекты развития системы профессио­
нального образования;

- конвенцию о правах ребенка, декларацию прав и свобод человека, нормативные 
документы в сфере социальной защиты обучающихся;

- состояние и перспективы социально-экономического развития экономики и соци­
альной сферы страны, региона, основные требования рынка труда к уровню и качеству 
подготовки кадров;

- Устав, в том числе, профиль, специализацию и структуру академии;
- Концепцию развития, Политику и Цели в области качества руководства;
- локальные нормативные документы, положения и инструкции, регламентирующие 

образовательную деятельность колледжа;
- Государственные образовательные и профессиональные стандарты, учебные 

планы и программы реализуемых в колледже специальностей, основы компетентностного 
подхода к реализации основных профессиональных образовательных программ;

- методики формирования и диагностики уровня сформированности компетенций у 
студентов и выпускников колледжа, в том числе с участием независимых экспертов и ра­
ботодателей, общественно-профессиональных организаций;

- достижения в области педагогической науки и возрастной психологии, мониторин­
га и диагностики результативности образовательной и воспитательной деятельности, ос­
нов физиологии и гигиены подросткового периода;

- способы обеспечения сохранности и эффективного использования учебно­
материальной базы колледжа;
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- применение ИКТ, средств ВТ и ТСО в технологиях управления и контроля, обуче­
ния и воспитания в системе начального и среднего профессионального образования;

- современные теории и методы управления проектами и организацией учебно­
воспитательного процесса, основы педагогического менеджмента и управления персона­
лом, системы электронного документооборота;

- инновационные педагогические технологии, формы и средства обучения и воспи­
тания в системе начального и среднего профессионального образования;

- своевременные методы планирования, прогнозирования, мониторинга результа­
тивности профессиональной деятельности преподавателей и сотрудников колледжа и 
оценки их компетенций;

- основные принципы и систему организации научно-исследовательской, экспери­
ментальной и методической работы по проблемам обучения и воспитания;

- основы экономики и организации финансово-хозяйственной деятельности;
- Правила внутреннего распорядка;
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санита­

рии и противопожарной защиты;
- перечень сведений, составляющих конфиденциальную информацию и коммерче­

скую тайну;
- требования документации СМК (в том числе ИСО 9001:2000, стандартов органи­

зации и т.д.).
1.6 В своей деятельности директор колледжа и персонал руководствуются:
- действующим законодательством, в т.ч. в области образования;
- приказами и распоряжениями Минобрнауки, Минсельхоза, Рособрнадзора;
-Уставом, приказами ректора, решениями Учёного Совета, распоряжениями про­

ректора по учебной работе;
- НД и ТД по охране труда, пожарной безопасности;
- Политикой и Целями руководства в области качества;
-руководством по качеству;
- документацией СМК;
- настоящим положением;
- должностными инструкциями персонала колледжа.
1.7 Деятельность колледжа финансируется из средств академии, образуемых из 

бюджетных ассигнований и внебюджетных источников.
1.8 Оборудование и оргтехника колледжа находятся на его балансе и ответствен­

ном хранении.
1.9 Процессы колледжа
В таблице 1 представлены процессы колледжа в соответствии с руководством по 

качеству (РК 01-11, Приложение Б «Реестр процессов и видов деятельности СМК акаде­
мии») и функциями колледжа.

Таблица 1 -  Процессы колледжа

Процессы Ответственное должностное лицо
Исполнители

Процессы СМ К академии
1 М 5.4 Планирование и развитие СМК (стратегическое, так­
тическое, оперативное):
- участие в формировании Политики и целей руководства 
области качества;
- участие в подготовке перспективных планов развития 
академии, колледжа

Директор колледжа

2 Б 7 . 1  Планирование процессов образовательной дея- Директор колледжа
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тельности (участие)
3 Б 7.2 Маркетинговые исследования рынка образователь­
ной деятельности, рынка труда, удовлетворенности по­
требителей и информирование общества (участие):
- анализ удовлетворенности заинтересованных сторон о 
деятельности колледжа;
- информирование общества о деятельности колледжа на 
информационном портале академии.

Директор колледжа

4 Б 7.з_ 1 Проектирование и разработка образовательных 
программ и учебно-методических материалов:
- участие в разработке образовательных стандартов и их 
учебно-методического обеспечения.

Директор колледжа
ППС

5 Б 7 .4 Приём на обучение (участие) Директор колледжа

6 М 52 Подготовка и проведение лицензирования и аккре­
дитации колледжа (участие)

Директор колледжа

7 Б 7.5-1 Реализация ОПОП (участие):
- реализация ОПОП СПО по профильным специальностям 
и направлениям подготовки в соответствии ФГОС СПО;
- подготовка специалистов по заказам организаций в рам­
ках многоуровневой подготовки и повышения квалифика­
ции.

Директор колледжа

8 Б 7.5-2 Воспитательная и внеучебная работа с обучае­
мыми

Директор колледжа
Кураторы

9 Б 7.5-5 Содействие в трудоустройстве выпускников (уча­
стие)

Директор колледжа

10 М 8 .2 - i  Внутренние аудиты (участие) Директор колледжа  
Уполномоченны й по качеству

11 М 85 Улучшение (участие)
- Разработка и выполнение корректирующих и предупреж­
дающих действий, а также проверка их результативности 
и своевременности в соответствии с СТО СМК 8.5.01

Директор колледжа  
Уполномоченны й по качеству

12 М 8.3 Управление несоответствиями (участие)
- Выявление и регистрация несоответствий в соответствии 
с СТО СМК 8.3.01

Директор колледжа  
Уполномоченны й по качеству

Процессы подразделения

1 Менеджмент планирования (планирование работы кол­
леджа)

Директор колледжа

2 Управление документами и записями по качеству кол­
леджа

Директор колледжа  
Уполномоченны й по качеству

3 Распределение полномочий, ответственности, функций 
в рамках планируемой деятельности и взаимодействия

Директор колледжа

4 Управление образовательной средой (инфраструктурой 
и производственной средой колледжа)

Директор колледжа

5 Управление закупками для нужд колледжа Директор колледжа

6 Анализ данных (сбор и анализ данных, характеризую­
щих деятельность кафедры)

Директор колледжа

2 Основные задачи

2.1 Обеспечение гарантий качества образовательной деятельности колледжа:
- по профильным специальностям и направлениям подготовки в соответствии 

ФГОС СПО и ОПОП;
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- инновационного развития колледжа как единого ресурсного центра подготовки, 
переподготовки и повышения квалификации кадров, способных обеспечить модерниза­
цию и инновационно-технологическое развитие экономики региона;

- мониторинг перспективных направлений развития новой экономики региона, 
дальнейшее расширение социального диалога с работодателями с целью более полного 
удовлетворения регионального и межрегионального рынков труда в высококвалифициро­
ванных специалистах;

- формирование у обучаемых гражданской позиции, патриотизма, способности к 
труду и жизни в условиях современной цивилизации;

2.2 Организация и проведение поисковых и прикладных научных исследований и 
разработок.

2.3 Другие задачи, вытекающие из Устава академии и соответствующие профилю 
колледжа.

3 Функции

3.1 Участие в разработке, внедрении и обеспечении результативного функциони­
рования СМК для обеспечения гарантий качества образования в колледже, академии.

3.2 Реализация учебно-методической, воспитательной деятельности колледжа.
3.3 Планирование, организация и обеспечение выполнения образовательного про­

цесса по всем дисциплинам:
- разработка, согласование, утверждение и актуализация ОПОП и учебно­

методического обеспечения образовательного процесса;
- разработка учебных планов;
- участие в составлении расписания;
- учёт контингента студентов и их успеваемости;
- проведение всех видов учебных занятий, предусмотренных учебными планами 

для всех форм обучения, приём зачётов и экзаменов;
- анализ результатов полусеместровых аттестаций, зачетных и экзаменационных 

сессий, контроля остаточных знаний студентов по дисциплинам колледжа;
- контроль состояния организационно-методической, учетной и отчетной докумен­

тации колледжа;
- контроль трудовой дисциплины преподавателей и студентов;
- контроль состояния учебных и иных помещений, а также материальных ценностей 

и имущества, находящегося в распоряжении колледжа.
3.4 Методическое обеспечение учебного процесса:
- организация подготовки учебно-методического обеспечения для проведения и ак­

кредитации образовательных программ колледжа;
- участие в подготовке и проведении комплексной оценки деятельности академии 

по виду и типу высшего учебного заведения, а также оценки деятельности колледжа по 
виду и типу среднего профессионального учебного заведения;

- разработка методик и инструментария оценки качества образовательного процес­
са и подготовка предложений по его совершенствованию;

- рецензирование учебно-методической литературы, подготовленной другими кол­
леджами по специальности Кинология;

- внедрение в учебный процесс рекомендаций УМО и решений Ученых Советов
МВА;

- создание условий для внедрения инноваций в образовательный процесс на осно­
ве постоянного повышения качества педагогического и научно-методического потенциа­
ла;
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- своевременное обеспечение руководства академии и её подразделений необхо­
димой информацией о деятельности колледжа.

3.5 Организация и сопровождение подготовки отчетных данных, составлении годо­
вого отчета, составление отчетов, при подготовке к лицензированию программ и ком­
плексной оценке деятельности колледжа.

3.6 Участие в формировании перспективных и годовых планов оснаще- 
ния/переоснащения, ремонта аудиторного фонда и оборудования колледжа.

3.7 Участие в проведении приёма абитуриентов.
3.8 Содействие трудоустройству выпускников и поддержание связей с ними и рабо­

тодателями.
3.9 Распространение и популяризация научных знаний, культурно­

просветительская деятельность. Участие в Российских и зарубежных выставках, семина­
рах, конференциях, сипмозиумах по направлениям педагогической деятельности коллед­
жа.

3.10 Управление документацией СМК.
3.11 Обеспечение подготовки и проведения внутренних и внешних аудитов, анали­

за СМК и её улучшения.
3.12 Обеспечение повышения квалификации сотрудников колледжа.
3.13 Организация взаимодействия с другими образовательными организациями 

всех уровней, включая зарубежные, для улучшения своей деятельности.
3.14 Профориентационная работа со школьниками.

4 Перечень документов, записей и данных по качеству

В своей деятельности колледж использует следующие документы, необходимые 
для результативного выполнения функций:

- Устав академии;
- Положение о колледже;
- Политика и Цели руководства в области качества;
- Правила внутреннего распорядка академии;
- должностные инструкции персонала;
- организационно-распорядительная документация, в том числе, переписка на бу­

мажных и электронных носителях;
- документы по планированию деятельности колледжа с отметками о выполнении;
- перечень актуализированной нормативной и технической документации колледжа 

(внешней и внутренней) и сама документация (включая документы СМК: руководство по 
качеству, СТО, МИ, И);

- ФГОС СПО по направлениям подготовки и специальностям колледжа;
- документы по учебно-методическому обеспечению образовательной деятельно­

сти;
- результаты улучшения деятельности;
- базы данных на бумажных и электронных носителях;
- перечень видов записей и данных по качеству и собственно записи и данные:

- номенклатура дел колледжа и собственно дела;
- протоколы заседаний/совещаний;
- сведения о повышении квалификации сотрудников;
- регистрационные журналы всех видов;
- ведомости;
- отчёты по образовательной деятельности;
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- результаты внутренних и внешних аудитов СМК, а также проверок органами 
власти, контроля и надзора, проведенных в подразделении, и выполнения корректирую­
щих и предупреждающих действий;

- перечень оборудования и оргтехники, сведения о ремонтах оборудования, 
его проверках;

- результаты аттестации рабочих мест, проверок состояния помещений и со­
ответствующего оборудования (энергоснабжение, вентиляция, освещение ит.д.);

5 Взаимоотношения. Связи

Основные взаимоотношения и связи отдела представлены в таблице 2.

Таблица 2 -  Взаимоотношения. Связи

Наименование под­
разделения и/или 

должностны е лица
Получение Предоставле н ие

Внешние организации
Внешние организации Запросы необходимых сведений. За­

просы и предложения по трудоустрой­
ству выпускников. Информация о воз­
можности приема на практику студен­
тов, договор о проведении практики, 
места проведения практики, ответст­
венные за проведение практики на 
местах. Приглашения на участия в ки­
нологических соревнованиях, конфе­
ренциях, программах повышения ква­
лификации преподавателей и сотруд­
ников.

Письма и справки в соответствии с 
запросами.
Документы по проведению практик. 
Списки, направленных на практику 
студентов.
Заявки на участие в соревновани­
ях, конференциях, занятиях по по­
вышению квалификации.

Школы, лицеи и другие 
образовательные орга­
низации

Информация о деятельности, возмож­
ностях и направлениях сотрудничества 
в учебной, инновационной сферах. До­
говора о сотрудничестве.

Информация о деятельности ка­
федры, предложения о сотрудни­
честве по вопросам приёма, подго­
товки студентов и т.п. Договора о 
сотрудничестве.

Должностны е лица и подразделения Ф ГБОУ ВПО МГАВМиБ

Ректорат Приказы и распоряжения, корреспон­
денция. Утвержденные и/или подпи­
санные документы.

Планы работ, отчетная и справоч­
ная документация по работе кол­
леджа. Документы на утверждение 
и/или подписание

Ученый Совет акаде­
мии

Решения по учебно-методической и 
научной работе

Документацию по запросам. Доку­
менты на утверждение и/или под­
писание

УМО Рекомендации и документация по 
учебно-методической работе

Документы по принадлежности

Административный от­
дел

ОРД и другие документы по принад­
лежности.

Проекты приказов и распоряжений, 
корреспонденция для дальнейшей 
обработки и отправления по назна­
чению; документы для утверждения 
их гербовой печатью, письма в дру­
гие организации для регистрации и 
отправки.

Управление кадрами Формы документов для заполнения, 
пропуска для сотрудников, запросы для 
составления отчетов, информация об 
отпусках, информация о преподавате-

Материалы на оформление со­
трудников колледжа, их перемеще­
ний, изменений информации о них, 
листки временной нетрудоспособ-
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лях-почасовиках, бланки документов 
строгой отчетности.

ности, удовлетворение запросов, 
поступающих в адрес колледжа, 
заявления преподавателей- 
почасовиков, график отпусков, та­
бель учёта рабочего времени.

П ЗУ
Бухгалтерия

Штатное расписание. Догово- 
ры/контракты. Запросы по планирова­
нию предстоящих расходов по видам 
учебно-методической работы, запросы 
в соответствии с деятельностью кол­
леджа. Счета. Бланки. Документация 
по принадлежности.

Служебные о вводе/выводе штат­
ных единиц. Проекты догово- 
ров/контрактов. Сметы расходов. 
Документы на приобретение мате­
риальных ценностей. Акты приёма- 
передачи материальных ценно­
стей. Акты списания. Заполненные 
инвентарные ведомости. 
Документация по принадлежности.

УМ У Документы по организации учебных 
занятий. Формы документов на лицен­
зирование и аккредитацию образова­
тельных программ. Лицензионные тре­
бования и аккредитационные показа­
тели качества подготовки студентов. 
Расписание экзаменационных сессий, 
расписание учебных занятий на се­
местр. Приказы и распоряжения. Кор­
респонденция, подписанная начальни­
ком УМУ. Информация для колледжа о 
проведении совещаний. Документы 
СМК (Политика и цели по качеству, 
СТО, МИ и И СМК). Документы по 
внутренним и внешним аудитам СМК. 
Отчёты по анализу СМК.

Докладные и служебные записки по 
вопросам организации учебного 
процесса. Предложения по органи­
зации практик студентов. Входящая 
и исходящая корреспонденция для 
подписи у начальника УМУ. 
Разработанную документацию СМК 
на экспертизу, КД и ПД по выяв­
ленным несоответствиям в кол­
ледже. Материалы о работе кол­
леджа для анализа СМК.

Деканаты факультетов План учебно-воспитательной работы, 
учебные планы и графики, расписание 
и ведомости зачётов и экзаменов. Ор­
ганизационно-правовые, нормативные 
и распорядительные документы. За­
просы необходимых сведений. Согла­
сованные и утвержденные документы.

Планы работы колледжа на учеб­
ный год. Отчёт о работе. Заполнен­
ные зачётные и экзаменационные 
ведомости. Сведения об обеспе­
ченности ОПОП. Служебные запис­
ки и заявки на командирование по 
учебно-методическим вопросам, 
прохождение стажировок и/или по­
вышение квалификации ППС. До­
кументы (на согласование и/или 
утверждение).
Сведения по запросам.

Библиотека Документация по приобретаемой лите­
ратуре, акты на списание ветхой и ус­
таревшей литературы. Каталоги изда­
тельств.

Запросы на литературу, информа­
ция по планированию расходов на 
приобретение литературы. Зака­
занная литература. Информация о 
публикациях сотрудников.

Издательско­
полиграфический отдел

Издания по заявкам. Заявки на издание учебно­
методической и научной литерату­
ры. Рукописи.

Институт повышения 
квалификации и про­
фессиональной пере­
подготовки

Программы повышения квалификации 
преподавателей и сотрудников. Разда­
точные материалы. Документы о по­
вышении квалификации.

Списки преподавателей, направ­
ляемых на обучение.

Административно­
хозяйственный ком­
плекс

Графики проведения ремонтов. Ре­
зультаты аттестации рабочих мест. 
Услуги по охране, ремонту и уборке 
помещений. Расходные материалы по 
заявкам.

Заявки на проведение ремонта ау­
диторного фонда. Заявки на приоб­
ретение хозяйственно­
канцелярских принадлежностей, 
расходных материалов.
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ППС и УВП Расписание занятий. Образовательные 
стандарты. ОПОП. Утвержденные до­
кументы колледжа по образовательной 
деятельности преподавателей и учеб­
но-вспомогательного персонала. Ре­
шения заседаний колледжа.

Предложения в план работы кол­
леджа. Личные планы. Проекты до­
кументов по учебно-методическому 
обеспечению образовательной 
деятельности. Информация о по­
сещении занятий студентами, ре­
зультатов контроля знаний и слу­
чаях нарушения Правил трудового 
распорядка.
Результаты проверок занятий.

Студенты колледжа (в 
индивидуальном поряд­
ке)

Расписание консультаций. Учебно­
методические материалы. Результаты 
рассмотрения заявлений и жалоб.

Заявки на учебно-методические 
материалы. Предложения и жало­
бы по качеству обучения. Предло­
жения по формированию траекто­
рии обучения.
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