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Введение

Сборник составлен инициативной группой по запросу областного методического объединения заместителей директоров по воспитательной работе ТиПО. Актуальность представленных материалов заключатся в том, что они позволяют привести воспитательную работу в колледжах  в единую систему, которая дает возможность  сравнивать, анализировать, делать выводы и своевременно корректировать воспитательный процесс.  Систематизация позволяет  сделать профилактику аутодеструктивного поведения  более прозрачной и показывает её результативность. Для ведения мониторинга результативности воспитательного процесса разработаны журналы для заместителя директора по воспитательной работе и аналогичный для куратора группы. Система прошла апробацию в колледжах Караганды, Темиртау и Балхаша.
Алгоритмизация воспитательной работы колледжа
Цель: 

Систематизация воспитательной работы колледжа в соответствии с картой процесса, определение последовательности процесса воспитательной работы.
Ход алгоритма 
	Ответственный

за этап
	Этапы алгоритма

процесса
	Выходы

(документы, формы, пояснения)

	Заместитель 

директора по воспитательной работе


	1. Представление перечня 

обязательных

мероприятий для

 формирования плана

воспитательной работы
	  1. Заместитель директора по воспитательной работе разрабатывает перечень обязательных мероприятий с учетом замечаний и анализа выполнения планов по предыдущему году, предложений классных руководителей, педагогических работников колледжа, студентов и заинтересованных сторонних организаций и на основе планов работы сетевых учреждений и вышестоящих органов. Информирует педагогов-организаторов, заведующих отделениями и классных руководителей о ежегодных мероприятиях в срок до 15 июня.



	Ответственные

за направления


	2. Разработка, согласование и утверждение плана воспитательной работы

по направлениям

	2. Ответственные за направления до 25 июня и 15 января оформляют планы работы на I, II полугодия на основании информации, представленной заместителем директора по воспитательной работе, согласовывают их с лицами, участвующими в выполнении мероприятий, и передают заместителю директора по воспитательной работе для утверждения и формирования плана воспитательной работы колледжа. Планы могут быть скорректированы в соответствии с планами сетевых учреждений и вышестоящих органов.



	Заместитель директора по воспитательной работе, 


	3. Разработка и согласование плана воспитательной работы колледжа


	3. Заместитель директора по воспитательной работе разрабатывает план воспитательной работы (форма 01) на основании требований нормативной документации и планов по направлениям воспитательной работы. План включает разделы, представленные в этапах 5 - 17 алгоритма. Согласовывает план воспитательной работы на текущий учебный год с лицами, участвующими в выполнении мероприятий.

	Заместитель директора по воспитательной работе,


	4. Утверждение плана воспитательной работы колледжа


	4. Директор утверждает план воспитательной работы до 30 августа. 



	Классные 

   руководители

Зав.днев. отделением


	5. Формирование студенческого 

актива
	5. До 15 сентября классные руководители совместно с Зав.днев. отделением формируют активы учебных групп. Зав. дневным отделением представляет в воспитательный отдел списки активов (форма 03). Единая база данных в электронном виде хранится у владельца процесса.


	Зав.днев. отделением

Классные 

 руководители


	6. Формирование Совета лидеров


	6. Зав. дневным отделением формирует старостат территориального подразделения и проводит выборы в Совет лидеров. Электронная база Совета лидеров и старостата находится у владельца процесса.



	Классные руководители


	7. Формирование родительского комитета


	7. На родительских собраниях в каждой учебной группе до 25 сентября избирается родительский комитет и кандидатуры для работы в Совете родительской общественности колледжа. Список (форма 04) представляется заместителю директора до 25 сентября. Электронная база состава родительского комитета колледжа хранится у владельца процесса. Работа совета родительской общественности проводится в соответствии с Положением.



	Заместитель директора по ВР

Педагог-организатор

Педагоги дополнительного образования(руководители кружков)
	8. Формирование блока дополнительного образования


	8. Заместитель директора по воспитательной работе по итогам работы кружков в предыдущем году, результативности и активности студентов, на основании результатов анкетирования участников кружков готовит перечень кружковой работы, утверждает планы кружков до 01 сентября.

Педагоги руководители кружков готовят планирующую документацию до 30 августа, проводят набор детей в группы и предоставляют списки зам. директора до 15 сентября (форма 05).


	Председатель Совета классных руководителей


	9. Организация работы Совета классных руководителей


	  9. Председатель Совета классных руководителей организует работу Совета  в соответствии с Положением; проводит инструктивно-методические совещания классных руководителей, выдачу методических материалов. Председатель Совета представляет отчёт о работе до 2 раза в год  (форма свободная).

Председатель Совета классных руководителей на основании отчёта и анализа работы классных руководителей за предыдущий год планирует работу Совета и представляет план работы (фома 06) заместителю директора по воспитательной работе до 20 июня.

	Заместитель директора по воспитательной работе,

Зав. отделением, психолог, медработник

Классные руководители


	10. Формирование навыков здорового образа жизни и профилактика зависимостей


	10. Мероприятия по пропаганде здорового образа жизни и профилактике зависимостей от ПАВ (лекции, беседы, конкурсы и т.д.) организует медработник, психолог совместно с зав. отделением и классными руководителями в рамках плана воспитательной работы колледжа на год.

Мероприятия проводят специалисты колледжа, приглашенные лекторы, классные руководители групп. Педагог-организатор ведёт учёт проведённых мероприятий (по форме 02)

	Воспитательный отдел, руководители физического и военно-патриотического воспитания.  Преподаватели физической культуры и НВП
	11. Формирование  патриотизма и физической культуры 


	11. Руководители физического и военно-патриотического воспитания, преподаватели физической культуры, НВП, педагоги дополнительного образования организуют работу патриотического клуба и  спортивных секций, студенты принимают участие в мероприятиях и спортивных соревнованиях. Итоги участия и наградные документы предоставляются заместителю директора по ВР до 15 июня.



	Педагог-организатор,

Руководители кружков 
	12. Развитие дополнительного образования


	12. Педагоги дополнительного образования организуют работу объединения в соответствии с планом и расписанием занятий, организуют участие детей в конкурсах. Записи о занятиях делаются в журналах установленного образца. Педагоги дополнительного образования предоставляют отчёты о работе (форма 07) до 25 декабря и 15 июня.

	Заместитель директора по воспитательной работе, заведующий практикой, Педагоги, педагоги дополнительного образования 


	13. Организация профориентационной работы

	13. Заместитель директора по воспитательной работе совместно с ответственным секретарем приемной комиссии планирует проведение профориентационной работы с учащимися СШ; Ответственный секретарь готовит график (форма 08) проведения профориентационной работы и через председателей ПЦК назначает ответственных по школам. Заместитель директора по ВР готовит график на выезд и контролирует их исполнение.



	Заместитель директора по воспитательной работе,

Заведующие отделениями, психолог, классные руководители, студсовет, родительский комитет 
	14. Работа Совета по профилактике правонарушений и аутодиструктивного поведения


	14. Состав Совета по профилактике правонарушений (см. «Положение о совете по профилактике правонарушений») ежегодно до 31 августа утверждает директор по представлению заместителя директора по воспитательной работе.

Работа Совета по профилактике правонарушений организуется в соответствии с Положением и включает:

- рассмотрение решений суда; рассмотрение писем из органов внутренних дел; посещение классным руководителем совместно со студентом и его родителями комиссии по делам несовершеннолетних; постановку на внутриколледжный учет.

Секретарь Совета по профилактике ведет протоколы заседаний (форма 09).

До 25 числа последнего месяца полугодия заместитель директора по ВР и заведующий отделением, психолог готовят отчёт о состоянии профилактической работы и учёта (форма 13)  и предоставляет его в вышестоящие органы и директору.



	Заместитель директора по воспитательной работе

Заведующий отделением


	15. Развитие студенческого самоуправления


	15. Заместитель директора по воспитательной работе руководит работой по развитию студенческого соуправления через заведующего отделением.

Студенты принимают участие в обсуждении результатов обучения и посещаемости, выработке предложений по улучшению жизни группы и колледжа в целом. Работа строится в соответствии с планом развития студенческого самоуправления и планом воспитательной работы на год. Отчёт о проведённой работе отражается в отчете заведующего отделением

	Заместитель директора по воспитательной работе

Педагог-организатор, руководители кружков


	16. Участие в городских программах и конкурсах


	16. Зам. директора совместно с педагогами-организаторами и педагогами доп. образования проводят работу по подготовке выступлений на мероприятиях как внутри, так и вне колледжа, конкурсах, фестивалях.

Заместитель директора по воспитательной работе результаты отражает в отчетах отдельной таблицей (форма 11).


	Классные руководители


	17. Воспитательная работа в группах


	17. Заместитель директора по воспитательной работе участвует в подготовке проекта приказа о распределении классного руководства, согласовывает его с заместителями директора по УР, УПР и заведующими отделениями. Директор утверждает приказ до 3 сентября.
Заместитель директора по воспитательной работе проводит инструктаж классных руководителей, при этом знакомит с концепцией воспитательной работы колледжа, с «Положением о классном руководителе».
Классные руководители проводят мероприятия в соответствии с  планами работы (форма 10). По результатам работы классные руководители оформляют отчеты до 15 января и 15 июня (форма 12).
Планы и отчеты рассматривают на Совете  классных руководителей

	Заместитель директора по воспитательной работе


	18. Анализ и оценка функционирования процесса


	18. До 15 января и 15 июня ответственные за направления воспитательной работы (этапы 5 – 17 алгоритма) представляют заместителю директора по воспитательной работе отчеты о проделанной работе с анализом данных и предложениями на следующий период.

Заместитель директора по воспитательной работе проводит анализ и оценку функционирования процесса, разрабатывает корректирующие мероприятия, заполняет отчет о функционировании процесса  и передает в службу качества до 15 февраля и 25 июня. Отчет хранится 5 лет.




Условные обозначения:

ВР –воспитательная работа

ССУ – студенческое самоуправление

СМК – система менеджмента качества

ФОРМА 01 


Главная цель:
Текст

Основные задачи:
1. текст;
2. текст;

3. текст; ит.д

Задача № 1

текст
	Мероприятия
	Ответственные
	Сроки
	Индикаторы

выполнения


Задача № 2

текст

	Мероприятия
	Ответственные 


	Сроки
	Индикаторы

выполнения


 КООРДИНАЦИОННЫЙ  ПЛАН  ПРОФИЛАКТИКИ АУТОДЕСТРУКТИВНОГО ПОВЕДЕНИЯ  (
	№

пп
	Мероприятия
	Ответственные за проведение

	
	
	Мастер/

куратор 
	Кл. руков.
	Зам. дир по

УР  
	Зам. дир. по ВР
	Зам. дир. по ПР
	Психолог 
	Соц. педагог
	Инспектор ГДН
	Медработник
	Руководитель НВП
	Руководитель физвоспитания
	Педагог дополнительного образования

	1. Организационные мероприятия

	1. 
	Составление социального паспорта контингента:

Сироты выпускники детских домов, живущие с опекунами, «мало обеспеченные», много детные семьи, не полные семьи,  оралманы, инвалиды, ВК, ГДН
	*
	*
	
	контроль

мониторинг

№1
	
	*

	*
	*
	
	
	
	

	2. 
	Составление характеристик на студентов ВК
	*
	*
	
	*
	
	*
	*
	
	*
	
	
	

	3. 
	Составление индивидуальных планов работы со студентами, состоящими на контроле ИДН  и их исполнение
	*
	*
	*
	*

контроль


	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	

	4. 
	Организация досуга и кружковой деятельности, технического творчества и спортивных секции
	
	
	*

контроль


	контроль

мониторинг№2, №3
	*

контроль


	*
	*
	
	
	*
	*
	*

	5. 
	Организация производственного обучения
	*
	
	
	
	*
	
	
	
	
	
	
	

	6. 
	Составление административных писем, ходатайств, представлений
	*
	*
	
	*

контроль
	
	
	*для ОП
	
	
	
	
	

	7. 
	Организация летней работы и отдыха студентов  ВК
	*
	
	
	*
	*
	
	*
	
	
	
	
	

	2. Работа со студентами

	1.
	Контроль посещаемости занятий
	*
	*
	*
	*
	*
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Контроль текущей успеваемости
	*
	*
	*
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Вовлечение студентов в кружки и секции
	*
	*
	*
	*
	*
	
	
	
	
	*
	*
	*

	4.
	Проведение профилактических бесед
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	

	5.
	Посещение уроков с целью наблюдения за студентами ВК
	*
	*
	*
	*
	
	*
	*
	
	
	
	
	

	6.
	Содействие в трудоустройстве
	*
	
	
	
	*
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	Проведение коррекционно-развивающих занятий
	
	
	
	
	
	*
	*
	
	
	
	
	

	8.
	Проведение деловых игр, семинаров, лекций
	*
	*
	
	
	
	*
	*
	
	*
	
	
	

	9.
	Разбор конфликтных ситуаций
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	

	3. Работа с родителями

	1.
	Посещение семей студентов на дому
	*
	*
	
	
	
	
	*
	*
	
	
	
	

	2.
	Проведение  профилактических бесед
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	

	3.
	Приглашение на заседания СПП
	*
	*
	
	*
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	Проведение родительских собраний:

групповое, общеколледжное
	*

*
	*

*
	*
	контроль

*
	*
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	Выступления на родительских собраниях
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	

	4. Работа с педагогическим коллективом

	1.
	Осуществление  обмена необходимой информацией с преподавателями - предметниками
	*
	*
	
	*
	
	*
	*
	
	*
	
	
	

	2.
	Рекомендаций по работе с группой и студентами 
	*
	*
	
	*
	
	*
	*
	
	*
	
	
	

	3.
	Выступление с тематическими вопросами на совещаниях,  педсоветах 
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	

	4.
	Проведение, тематических семинаров 
	
	
	
	*
	
	*
	*
	
	*
	
	
	


Категории

детей требующих особого педагогического внимания
	№
	Категории (ВК)
	Критерии определения категории 
	Кто контролирует

	1. 
	Медицинская
	Имеют хронические заболевания внутренних органов.

Имеют проблемы с органами слуха, зрения, речи и т.д.

Часто и длительно болеют (пропуски по болезни более 40 учебных дней в году).

Перенесли сложную медицинскую операцию

Стоят на учете у психоневролога.
	Зам. по ВР

Мед. Работник

Куратор группы

Соц.педагог

Психолог 

	
	Социальная:


	  2.1 Сироты выпускники детских домов (сироты и социальные сироты)
  2.2  Студенты, проживающие с опекунами

2.3 Неблагополучная семья  (асоциальное поведение в  семье).

2.4 Малообеспеченная семья (окружающие часто относятся к ним пренебрежительно или агрессивно).

  2.5 Оралманы и другие семьи беженцев или переселенцев (проблемы языковые или адаптивные).

2.6 Перешли в новое УЗ, группу, сменили место жительства (проблемы адаптивные)

2.7 По разным причинам нет возможности получить документы удостоверяющие личность
	Зам. по ВР

Куратор группы

Социальный педагог



	
	Учебно-педагогическая

	 Педагогически запущенные дети.  Здоровые, потенциально полноценные, но недостаточно воспитанные, обученные и развитые дети. Следствием этого являются недостатки, пробелы, отклонения в деятельности, поведении, общении. Такие подростки отчуждаются от УЗ, но значимость семьи для них не утрачивается.

Имеют стойкую неуспеваемость и (или) пропускают занятия по определенным предметам
	Зам. по УР

Предметники

Куратор группы

    Соц. педагог

    Психолог

	2. 
	Поведенческая


	2.1 Девиантное поведение . Поступки (действия индивида), не соответствующие ожиданиям и нормам, которые фактически сложились или официально установлены в данном обществе. Испытывают трудности во взаимоотношениях со сверстниками, учителями, родителями. Имеют повышенную тревожность. Типичные нарушения поведения –  гипреактивное, демонстративное, протестное, агрессивное, инфантильное, конформное, симптоматическое поведение. Аутодеструктивное поведение — поведение, характеризующееся поступками, угрожающими развитию и целостности личности субъекта поведения.
Аутодеструктивное поведение может проявляться в различных формах: 1)Суицидальное поведение; 2) Фанатическое поведение — участие в деструктивных религиозных культах, движении футбольных болельщиков; 3) Аутическое поведение; 4) Виктимное поведение («Синдром жертвы»); 5) Занятия экстремальными видами спорта; 6) Пищевая зависимость (булимия, анорексия); 7) Химическая зависимость — наркомания, токсикомания, алкоголизм. 
4.2 Делинквентное поведение (от англ. delinquency – провинность) Это противоправные действия, психическая готовность к правонарушению, повторяющиеся асоциальные поступки, формирование отрицательно ориентированных личностных установок. Имеют стойкие нарушения поведения.
	Зам. по ВР

Куратор группы Педагоги предметники

Соц.педагог-Психолог

Смежные специалисты других организаций
Инспектор ИДН




Материалы профилактики правонарушений

1. План работы по профилактике правонарушений на учебный год

2. Приказ о создании СПП

3. Положение о СПП

4. План заседаний СПП на учебный год

5. Протоколы заседаний СПП 

6. Планы совместной работы с ОП и ИДН

7. Список учащихся, состоящих на учете в ИДН

8. Список учащихся, состоящих на внутреннем контроле по категориям  (таблица   «Категории») 

9. Мониторинг переписки с ОП

10.  Папка с актами  о совершении правонарушений и нарушении устава колледжа

11. Папкас  копиями писем «о содействии» в ОП, акиматы родителям и т.д.

12. Личные дела данных студентов (в папках классных руководителей;  для состоящих на учете в ИДН документы продублировать для УВР, но для  внутреннего контроля  не имеет смысла)

Личное дело студента состоит из:

1. Индивидуальный листок студента (сведения о студенте  и работе, проводимой с ним)

2. Акт ЖБУ и рейдовые карточки

3. Акты правонарушений

4. Объяснительные студента
5. Объяснительные родителей 

6. Протоколы официальных бесед

7. Выписка из протокола СПП

8. Характеристика 

9. Копии писем, представлений, ходатайств 

СТУПЕНИ

воспитательной работы со студентами, нарушающими Устав колледжа  и совершающими правонарушения
1. Индивидуальная беседа мастера и классного руководителя со студентом

2. Индивидуальная беседа со студентом в присутствии администрации колледжа

3. Беседа с родителями

4. Посещение семьи на дому

5. Разбор на групповом собрании

6. Беседа с инспектором ГДН 

7. Рассмотрение личного дела студента на заседании СПП

8. Коррекционно-развивающие занятия с психологом

9. Письма о содействии в привлечении к учебе в ОП и постановка на учет в ИДН

10. Письма на производство родителям

11. Передача документов в КЗПН (Комиссия по защите прав несовершеннолетних) 

12. Рассмотрение вопроса об отчислении студента из  колледжа  на заседании педагогического совета.
РАБОТА со студентами, нарушающими правила внутреннего распорядка  (устав колледжа)

	№ 
	Нарушения Правил ВР
	Содержание работы
	Ответственные
	Форма отчетности

	1. 
	Первичные пропуски занятий 
	· Выяснение причины пропуска занятий (беседа со студентом)

· объяснительная студента


	Мастер группы (куратор)
	· Запись в ИЛС(индивидуальном листе студента), 

· объяснительная студента,

·  документ, подтверждающий уважительную причину пропусков 

	2. 
	Первичные правонарушения, в том числе пропуски занятий без уважительной причины
	Выяснение обстоятельств правонарушения* или причины пропуска занятий беседа с учащимся в присутствии зам. директора по ВР или дежурного администратора

Для детей сирот: письмо о содействии в детский дом 
	1.мастер гр

2. зам. дир. по ВР / или дежурный админ-р. 
	· Запись в ИЛС, 

· объяснительная студента, 

· запись в рабочем журнале администратора, 

· *акт о правонарушении,

· копия письма о содействии

	*

Правонарушение
	При совершении правонарушения:

1. составляется акт

2. ставится в известность администрация колледжа /зам  директора по ВР, докладная 

3. берётся объяснительная от каждого участника  прецедента

4.  ставится в известность инспектор ГДН

5. ставятся в известность родители

6. при необходимости студенты ставятся на контроль   ВК** (в группу девиантного  поведения) через СПП 
	1. мастер, 

2. зам. дир. по ВР

3.нспектор ГДН 
	· акт о правонарушении,

· докладная на имя директора,

· объяснительные от каждого участника  прецедента,

· протокол СПП (при необходимости)

	**

ВК 

внутренний контроль за студентами, требующими особого педагогического контроля причина делинквентное поведение 
	При постановки студента на ВК (контроль)

1. ежедневный контроль посещения занятий со сдачей отчета зам. директора по ВР

2. посещение  семьи студента на дому

3. профилактические беседы со студентами (периодичность 1 раз в неделю)

4. индивидуальные и групповые профилактические беседы с инспектором ГДН 

5. диагностика девиации и последующие коррекционно-развивающие занятия 
	 зам. дир. по ВР

мастер

мастер,

кл. рук 

мастер

кл. рук 

инспектор ГДН

психолог

соц. педагог
	· Решение СПП, протокол

· отчет

· Акт ЖБУ, подтверждение

· Запись в ИЛУ

· Запись в рабочем журнале инспектора, с указанием темы беседы

· ИЛС

	3. 
	Повторные правонарушения и пропуски занятий
	Беседа с родителями (с приглашением в школу или при посещении на дому), объяснительная  родителей. Письменное предупреждение родителям, живущим в сельской местности

Для детей сирот: письмо о содействии в детский дом и в ОП на розыск
	Мастер 
	· Запись в ИЛС, 

· объяснительная  родителей, 

· подтверждение посещения на дому,

· копии писем

	4. 
	Повторные правонарушения и пропуски занятий
	Беседа с родителями в присутствии инспектора ГДН (с приглашением в школу или при посещении на дому), объяснительная  родителей

Приглашение студента на СПП 

По решению СПП постановка на контроль. 

КРЗ  
	Мастер инспектор ГДН
	· Запись в ИЛС, 

· объяснительная  родителей,

·  протокол 

· подтверждение посещения на дому

	5. 
	
	
	Зам. дир. по ВР, мастер,

СПС 
	Запись в ИЛС, протокол СПП,  листок студента ВК

	6. 
	Систематические пропуски и правонарушения
	1.Приглашение студента вместе с родителями или лицами их заменяющими на СПП (Совет профилактики правонарушений). 

По решению СПП:

· Ходатайство о постановки на учет в ОП ГДН за уклонение от учебы, сбор необходимых для этого документов

· Ходатайство в КЗПН***,  сбор  и передача документов 

2.  Для проживающих в сельской местности. Письмо о содействии в привлечении к учебе в районный акимат или районное ОП
	Зам. дир. по ВР,

 мастер 

Мастер, 

инспектор ГДН, соц. педагог 

Зам. дир. по ВР 

Мастер, 

соц. педагог
	· Запись в ИЛС,

· протокол СПП

· копии писем

· копии ходатайства

· копии характеристики на студента

· копии объяснительных от студента и родителей 

	* * *

КЗПН

 (комиссия по защите прав несовершеннолетних)
	К ходатайству в КЗПН прилагаются:

· удостоверение личности (копия и оригинал)

· прописка (копия домовой книги),

· представление колледжа

· договор (с предприятием, которое берет несовершеннолетнего на работу)

· характеристика студента,

· акт ЖБУ,

· справка об успеваемости,

· докладные и объяснительные по фактам правонарушений. 
	Мастер, 

соц. педагог
	

	7. 
	Систематические пропуски правонарушен
	Педагогический совет по вопросу об отчислении студента
	Администрация
	Протокол педагогического совета


Форма 2
ПРОТОКОЛ № ___

заседания Совета по профилактике правонарушений

Дата проведения                                                           Наименование учебного заведения
«__»_________201_ г.

Присутствовали:  фамилия, должность – председатель СПП

                             фамилия, должность   - секретарь СПП

                              фамилия, должность   

                              ________________________________________                              

Повестка дня:

1. Анализ исполнения решений предыдущего заседания СПП. Ответственный: Председатель СПП

2. Тема обсуждаемого вопроса. Ответственный:_________________

3. Тема обсуждаемого вопроса. Ответственный:_________________

1. Слушали 

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Выступили ___________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Решение (Что, кто ответственный и сроки исполнения) ______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Выступили ___________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Решение (Кто ответственный и сроки исполнения)  ______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Председатель СПП                   __________________                         

Секретарь СПП                        __________________

форма 3
Протокол  № ___

беседы  со студентом

от « __»  ___________201_ г.                              Наименование УЗ
Фамилия____________________________Группа________

студента
Тема  беседы  _______________________________________
____________________________________________________

___________________________________________________

Присутствовали:  _____________________________________________________ _____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

Решение:___________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

Обучающийся                            _________________

Зам. директора  по  УВР            _________________

Классный руководитель           _________________

Мастер п\о                                  _________________

Староста группы                       _________________

форма 4
Зам.  Директора по УВР 

Фамилия И.О..

ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ

Я, ____________________________________________ студент  группы ____________________________
Пропустил учебные занятия  без уважительной причины в ниже перечисленные дни _____________________________________.  Так как, _____________________________________________

___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
Во время беседы был ознакомлен:

Закон РК  «О правах ребенка»  

статья 15.  Каждый ребенок имеет право на образование и ему гарантируется получение бесплатного среднего общего образования.

 статья 20. Каждый ребенок обязан соблюдать Конституцию и Законодательство Республики Казахстан, уважать права и свободы, честь и достоинство других лиц, государственные символы республики.

Закон РК «О браке и семье»   глава 10 Права и обязанности родителей

статья 62. Родители обязаны обеспечить получение детьми среднего образования. 

Закон РК «О профилактике правонарушений среди несовершеннолетних и предупреждений детской безнадзорности»

статья 13. Несовершеннолетние в возрасте от 11 до 18 лет, систематически совершающие правонарушения, влекущие меры административного воздействия, злостно уклоняющиеся от получения среднего образования, систематически совершающие уходы из семьи и детских учебно-воспитательных организаций, совершающих иные анти общественные действия, могут быть направлены в специализированную школу на срок от 1 месяца до 1 года.

Административный кодекс РК 

  Глава 12  статья 111. 

1. Невыполнение без уважительных причин родителями или лицами их заменяющими обязанностей по воспитанию несовершеннолетних детей влечет предупреждение или штраф в размере до 5 месячных расчетных показателей.

Уголовный кодекс РК 

статья 137. Невыполнение обязанностей по воспитанию несовершеннолетнего родителями или лицом, на которого возложены эти обязанности - осуществлять надзор за несовершеннолетним, наказываются штрафом до 50 РМП. Также родители могут быть лишены родительских прав, если: уклоняются от выполнения обязанностей родителей.   

С законами Республики Казахстан ознакомлен(а) 

«___»____________201_г.                                                       Подпись ________________                                                 

форма 5
Зам.  Директора по УВР 

Фамилия И.О.

ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ

Я, ________________________________________________________________ мать / отец  
                                                        (фамилия  имя родителей)

студента ________________________________________________         группа_________                                               

                                               (фамилия  имя учащегося)

приглашен(а) для беседы в администрацию колледжа  по поводу ______________________ ________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

Во время беседы был(а)  ознакомлен(а):

Закон РК  «О правах ребенка»  

статья 20. Каждый ребенок обязан соблюдать Конституцию и Законодательство Республики Казахстан, уважать права и свободы, честь и достоинство других лиц, государственные символы республики.

Закон РК «О браке и семье»   глава 10 Права и обязанности родителей

статья 62. Родители обязаны обеспечить получение детьми среднего образования. 

Закон РК «О профилактике правонарушений среди несовершеннолетних и предупреждений детской безнадзорности»

статья 13. Несовершеннолетние в возрасте от 11 до 18 лет, систематически совершающие правонарушения, влекущие меры административного воздействия, злостно уклоняющиеся от получения среднего образования, систематически совершающие уходы из семьи и детских учебно-воспитательных организаций, совершающих иные анти общественные действия, могут быть направлены в специализированную школу на срок от 1 месяца до 1 года.

Административный кодекс РК 

  Глава 12  статья 111. 

1. Невыполнение без уважительных причин родителями или лицами их заменяющими обязанностей по воспитанию несовершеннолетних детей влечет предупреждение или штраф в размере до 5 месячных расчетных показателей.

Уголовный кодекс РК 

статья 137. Невыполнение обязанностей по воспитанию несовершеннолетнего родителями или лицом, на которого возложены эти обязанности - осуществлять надзор за несовершеннолетним, наказываются штрафом до 50 РМП. Также родители могут быть лишены родительских прав, если: уклоняются от выполнения обязанностей родителей.   

С законами Республики Казахстан ознакомлен(а) 

«___»____________201_ г.                                                       Подпись ________________
форма 6
Зам.  Директора по УВР 

Фамилия И.О..

ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ

Я, ____________________________________________ студент группы _______________

Опоздал на урок (предмет)______________________________________ (дата) _____________ (причина) _____________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

Во время беседы мне напомнили следующее:

*Закон РК  «О правах ребенка»  

статья 20. Каждый ребенок обязан соблюдать Конституцию и Законодательство Республики Казахстан, уважать права и свободы, честь и достоинство других лиц, государственные символы республики.

*Правила внутреннего  распорядка в учебном заведении  

С правилами внутреннего распорядка колледжа  ознакомлен(а) 
«___»____________201_3г.                                                       Подпись ________________                                                 

форма 7
Зам.  Директора по УВР 

Фамилия И.О..

от мастера п\о

_________________

докладная

От______________201_  года                                                                                                      колледж 

г. Караганда                                                                                                                                    

о  нарушении  правил  внутреннего  распорядка

опоздание  на  урок  без  уважительной  причины

Я, мастер группы__________ довожу до  сведения  администрации факт опоздания на урок(предмет)____________________________ следующих студентов ________________________ ____________________________________________________________________________________
С целью предотвращения опозданий мною предприняты следующие меры____________________ ___________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

Мастер п\о________________                                        __________ Подпись           
Фамилия И.О. студента____________________  _______ Подпись          
Фамилия И.О. студента____________________  _______ Подпись            
ФОРМА 8                                           

Акт

обследования материально-бытовых условий семьи

несовершеннолетнего

От______________201_  года                                                               

Ф.И. студента_________________________________________ д.р. _________

Проживающего по адресу: ___________________________________________

Состав семьи: Мать _________________________________________________

                        Отец __________________________________________________

Другие члены семьи

___________________________________________________________________
Занимаемая жил. площадь _______________ кв. метров.

Санитарное состояние _______________________________________________

___________________________________________________________________

Общий доход семьи  _________________________________________________

          Имеется ли место для занятий _________________________________________

Взаимоотношения в семье____________________________________________

Как характеризуется семья соседями ___________________________________

Заключение_________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Фамилия И.О., должность                                                          Подпись

1.________________________________________                  _______________

2.________________________________________                  _______________

3. ________________________________________                ________________

Подпись родителей    _________________________________

                                      ​​​​​​​​​​​​​​​​​​_________________________________  

ФОРМА 9

АКТ №____

От______________201_  года                                                                         Название УЗ 

Мы, ниже подписавшиеся подтверждаем факт того, что 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Фамилия И.О., должность                                                          Подпись

1.________________________________                                     _______________

2.________________________________                                     _______________

3.________________________________                                     _______________

4.________________________________                                     _______________ 

Фамилия И.О. студента                                                              Подпись

 ________________________________                                     _______________   

ФОРМА 10
Рейдовая карта

Посещение студента на дому

Ф.И.О. студента _________________________________________________________

Группа____________  адрес________________________________тел._______________

Причина посещения__________________________________________________________

Ф.И.О. посещающего ______________________________должность_________________  Дата посещения_________________________                          Роспись________________
Ф.И.О. родителей или лиц,  заменяющих их______________________________________ Роспись___________________________

Подтверждение

(обратная сторона)

              Ф.И.О.__________________________________________________________

     Подтверждаю, что преподаватель _______________________________________

 при посещении семьи  студента __________________________________________

 не застал никого дома.

   Дата____________________ Роспись______________________________________

Форма 11                     Индивидуальный листок Студента

группа___________                                                              ГР (1-4)  ______________      

Ф.И.О. студента ____________________________________________________________

Адрес_________________________________________________тел.___________________

Дата рождения___________ Состав семьи (статус)_______________________________________
Родители мать(ф.и.о.)_________________________________________________________

                 место работы _____________________________тел.,_______________________

                 отец (ф.и.о.)_________________________________________________________

                 место работы ______________________________тел.,______________________    

Наличие документов в л/д: заявление-__; мед\о-__; св. о р.- __;Уд. Л-__; РНН-__; Пл.Карточка-__.

Внутри школьный учет _____   причина ________________________________________дата_______

ГДН _____  причина ________________________________________________ дата _________

	№

п\п
	Мероприятия
	Дата проведения
	Кто проводил  \ присутствовал
	Примечания 

Тема \ причина,…
	Форма

 отчетности

	1
	Беседы со студентом
(в том числе с администрацией колледжа)
	
	
	
	Запись в рабочем дневнике педагога

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2


	Беседы с родителями

По телефону

С приглашением в колледж
Посещения на дому


	
	
	
	Запись в рабочем дневнике педагога

Листок подтверждения

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	3
	Акт обследования жилищных условий
	
	
	
	Акт в

 личном деле

	4
	Индивидуальные занятия с психологом
	
	
	
	Запись в журнале  психолога

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	5
	Беседы с инспектором  по ДН
	
	
	
	Запись в рабочем журнале инспектора

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	6
	Письма о содействии в ОП, родителям и на предприятия 
	
	
	
	Копии в журнале регистрации писем 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	7
	Собрание группы
	
	
	
	Протокол №__

	8
	Рассмотрение личного дела студента на СПП
	
	
	
	Выписка из  протокола СПП №__

	9 
	Рассмотрение личного дела студента на педсовете
	
	
	
	Выписка из  протокола педсовета №__


Контроль посещения учебных занятий          студента__________________________________  группа____________

Обратная сторона формы 11
	
	1 курс
	2 курс
	3 курс

	
	Всего

 пропусков
	Из них

по ув. пр.
	Всего 

пропусков
	Из них

по ув. пр.
	Всего 

пропусков
	Из них

по ув. пр.

	Сентябрь 
	
	
	
	
	
	

	Октябрь
	
	
	
	
	
	

	Ноябрь 
	
	
	
	
	
	

	Декабрь 
	
	
	
	
	
	

	Задолженности

по предметам

за 1 п\г/ 


	предмет
	дата сдачи
	предмет
	дата сдачи
	предмет
	дата сдачи

	
	
	
	
	
	
	

	Январь 
	
	
	
	
	
	

	Февраль 
	
	
	
	
	
	

	Март 
	
	
	
	
	
	

	Апрель 
	
	
	
	
	
	

	Май 
	
	
	
	
	
	

	Задолженности

по предметам

за 11 п\г


	предмет
	дата сдачи
	предмет
	дата сдачи
	предмет
	дата сдачи

	
	
	
	
	
	
	

	Практика:

· предприятие 

· характеристика

· дневник

· договор
	
	
	

	примечания
	
	
	

	Итоги аттестации
	
	
	


Контроль посещения учебных занятий                студента__________________________________  группа____________

Обратная сторона формы 11 для студентов, состоящих на учете в ИДН (совершивших правонарушения )
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	итого

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	ув
	н\у

	Сентябрь 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Октябрь
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ноябрь 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Декабрь 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Задолжности

по предмнтам

за 1 п\г
	
	
	

	Январь 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Февраль 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Март 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Апрель 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Май 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Задолжности

по предмнтам

за 11 п\г
	
	

	Практика 
	Предприятие 
	Количество отработанных дней
	

	Примечания 
	


Решение аттестационной комиссии _____________________________________________________________________________

Форма 12 (06)

Тема на учебный год: «_____________________».
Цель: 
Задачи:
Ожидаемый результат:     
 Мероприятия 
	№ пп
	Темы
	Дата

проведения


	Ответственные
	Индикаторы выполнения

	1. 
	Заседание №1
1.

2.

3.


	
	
	

	2. 
	Заседание №2
1.

2.

3.


	
	
	

	3. 
	Заседание №3
1.

2.

3.


	
	
	


Форма 13 (10)              

Цель:

 задачи:

Ожидаемый результат:
1. Организационная часть
	№
	Содержание работы
	Направление

1-6 
	Ответственные
	Дата проведения
	Форма отчётности
	Отметка о выполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.1
	
	
	
	
	
	

	1.2
	
	
	
	
	
	


2. Работа сО СТУДЕНТАМИ 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	2.1
	
	
	
	
	
	

	2.2
	
	
	
	
	
	


3. Работа с родителями 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.1
	
	
	
	
	
	

	3.2
	
	
	
	
	
	


Направления воспитательной работы
1. Гражданско Правовое воспитание

2. Духовно-Нравственное воспитание

3. Формирование Поли Культурной Личности  и толерантности

4. Формирование Здорового Образа Жизни
5. Профилактика аутодеструктивного поведения

6. Профессиональная Направленность (профессиональное становление личности)
ФОРМА 13 (12)
Отчёт

об организации воспитательной работы в группе ___________________________________________________

за  20____ - 20_____ учебный год

     1. Краткая характеристика группы:

     1.1    контингент:

        •   на начало года:

        •   на конец года:

        •   отчислены (указать причину отчисления):

_________________________________________________________________________

     1.2    успеваемость:

         •   обучаются на отлично:                             чел.

         •   на хорошо и отлично:                               чел.

         •   с одной "3":                                                чел.

         •   неуспевающие:                                          чел.

     1.3    количество иногородних студентов, из них:

         •  проживающие в общежитии_________ (фамилии);

     1.4      актив группы:

     1.5      из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей:
     1.6      :дети проживающие с опекунами___________________________ (фамилии)

     1.7      инвалиды ______________________________________________ (фамилии)

     1.8      имеющие судимость, состоящие на учете в ГДН, ____________ (фамилии)
     1.9      состоящие на внутриколледжном учете   ___________________ (фамилии)
     1.10   общественная активность группы (количество):

         •   спортивные секции                                                           _______
         •   клубы                                                                                 _______
         •   кружки                                                                              _______
         •   другие формы общественной деятельности.                _______
      2.  Внеурочная воспитательная работа: направления и формы:

      2.1       мероприятия по профилактике аутодиструктивного поведения.

______________________________________________________________________

      2.2       формирование правовой культуры и патриотизма.

______________________________________________________________________

      2.3       духовно-нравственное воспитание.

 ______________________________________________________________________

      2.4        формирование поликультурной личности _______________________________________________________________________ 
      2.5        формирование здорового образа жизни _______________________________________________________________________ 
      2.6       работа по адаптации будущих специалистов к современным условиям развития 

общества и экономики.

_______________________________________________________________________

      2.7       участие (конкретно) группы в общеколледжных мероприятиях, городских мероприятиях , отделения.
_______________________________________________________________________

      2.8       организация студенческого самоуправления (заседания актива группы, их 

                  тематика).

_______________________________________________________________________

      2.9      индивидуальная работа со студентами и родителями.

_______________________________________________________________________

      2.10       работа со студентами,   проживающими в общежитии.

________________________________________________________________________

      3.  Самоанализ работы классного руководителя:

      3.1    самооценка работы:________________________________________________
      3.2    эффективность воспитательной работы в группе. Какие педагогические технологии  были  использованы и их результат.

_______________________________________________________________________

      3.3    Ваши удачи и неудачи. Причины неудач.

________________________________________________________________________

      4.  Цели и задачи воспитательной работы на следующий учебный год.

__________________________________________________________________________
Ваши предложения и пожелания по организации работы классного руководителя и воспитательной  работы в колледже.

__________________________________________________________________________

Куратор группы __________________

ФОРМА 14 ( 07)
ОТЧЕТ О РАБОТЕ СТУДЕНЧЕСКОГО КРУЖКА 

Наименование _________________________________________________________

Руководитель кружка (Ф.И.О., должность, телефон,): __________________________

Староста (-ы) кружка (Ф.И.О., адрес, моб. телефон,): ___________________________
	
	Показатели
	Количество

(шт.)

	1.
	Количество кружковцев / Среднее число студентов, посещающих заседания кружка
	

	2.
	Количество студентов, занимающихся в основном составе или научно-исследовательской и экспериментальной работой (зачитывается при указании темы и результатов: тезисы, выступление на конференции и т.д.)
	

	3.
	Посещение старосты или представителя кружка заседания Студсовета
	

	4.
	Количество членов кружка, являющихся членами Студсовета
	

	5.
	
	

	6.
	Количество проведенных кружком заседаний с сентября (за учебный год)  
	

	
	               Всего
	

	
	               Из них - посвященных отработке практических навыков и методик       
	

	7. 
	Количество заслушанных докладов на заседаниях кружка:
	

	
	               Реферативного (обзорного) характера    
	

	
	               Научно-исследовательского характера
	

	8. 


	Проведенная предметная олимпиада, КВН или конкурсов, мероприятий  с участием кружка
	

	9.


	Количество докладов, выступлений, худ. номеров, представленных за отчетный год  на студенческие конференции,конкурсы, концерты:
	

	
	На уровне колледжа    
	

	
	             На уровне города (области) 
	

	10.
	Количество мероприятий, где участвовали студенты кружка
	

	13. 
	Награды, дипломы, полученные по результатам работы кружка:
	

	
	На уровне города
	

	
	Региона 
	

	
	Области (республики)
	

	14.
	Количесвто публикации в СМИ о работе кружка
	

	25.
	Наличие эмблемы кружка и презентации 
	

	26.
	Наличие Web-странички в Internet, наличие ссылки с web-страницы СНО
	

	27.
	Другая информация, не вошедшая в отчет
	

	
	
	


Руководитель кружка________________________________________________

Староста кружка____________________________________________________

Обращаем внимание руководителей кружков, что отсутствие регулярно проводимых заседаний студенческого кружка не является основным показателем, оценивается прежде всего результативность и охват студентов.

1. Необходимо заполнить таблицу, указав в ней количественные показатели.  

2. К отчету могут прилагаться любые материалы, отражающие деятельность кружка; оформляются в виде приложений.

В следующем учебном году будет проводиться конкурс на ЛУЧШИЙ СТУДЕНЧЕСКИЙ КРУЖОК ПТК. 

ФОРМА 15
Экспертная оценка результативности воспитательного процесса 

Дает возможность : составления характеристик  студентов;

                                   составления характеристики группы;        

                                   отслеживания результативности воспитательной работы 

Экспертная оценка проводится  совместно психологом, мастером группы, классным руководителем и  старостой группы.

Параметры оценки обучающихся:

1. Успеваемость  (определяется  на основании диаграммы «% качества».    Вариант «3» возможен  при значениях % выше 60;    «2» - от 40 до 60 или при наличии (+) разницы по сравнению с предыдущей фиксацией % качества ;     «1» - от 20 до 40;      «0» - ниже 20)
2. Посещаемость  (по мониторингу посещаемости)

3. Дисциплинированность  (по результатам педагогическим наблюдениям)

4. Комфортность (по результатам диагностики адаптации и косвенно по мониторингу участия в мероприятиях)

5. Конструктивность  взаимодействия со  студентами колледжа(по наблюдениям  и  результатам социометрии)

6. Активность во внеурочной деятельности (общественной деятельности) или Проявляет свои способности (позитивно) в какой-либо деятельности  (пишет стихи, рисует, поет, занимается спортом,  и т.д.) (по мониторингу участия в школьных и групповых мероприятиях)

7.  Профессиональная направленность  в образовательном процессе  (можно отслеживать по уровню СОГ СП. Для некоторых обучающихся (имеющих низкие учебные навыки) важен не только уровень, но и разница между СОГ ОО и СОГ СП. Вариант «3» возможен  при значениях СОГ СП выше 60;   «2» - от 40 до 60 или при значительной (+) разнице между СОГ СП и СОГ ОО;    «1» - от 20 до 40;     «0» - ниже 20)
            В таблицу проставляются  оценки перечисленных свойств обучающихся в соответствии со степенью  их выраженности

     3 – качество проявляется

                        2 – качество чаще проявляется, чем не проявляется

 1 – качество чаще не проявляется, чем проявляется

  0 – качество не проявляется

          Столбцы 1 2 3 4 5 6 – порядок проведения экспертизы (1курс – 1 сентябрь, 2 февраль, 3 июнь;  2 курс – 4 январь, 5 май ;3 курс – 6 февраль)

Экспертная оценка результативности воспитательного процесса 

	№
	Фамилии студентов 
	Успеваемость 
	Посещаемость 
	Дисциплинированность 
	Комфортность 
	Конструктивное  взаимодействие 
	Активность  во внеурочной деятельности
	Профнаправленность 

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. 
[image: image2.png]
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	4. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
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	13. 
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	18. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	итог

 по группе
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Экспертная оценка результативности воспитательного процесса  (сводная)
	№
	фамилии студентов
	1 курс
	2 курс
	3 курс

	
	
	1/ сентябрь
	2/январь
	3/июнь
	4/январь
	5/май
	6/декабрь

	1. 
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	
	
	

	11. 
	
	
	
	
	
	
	

	12. 
	
	
	
	
	
	
	

	13. 
	
	
	
	
	
	
	

	14. 
	
	
	
	
	
	
	

	15. 
	
	
	
	
	
	
	

	16. 
	
	
	
	
	
	
	

	17. 
	
	
	
	
	
	
	

	18. 
	
	
	
	
	
	
	

	общий результат  по группе
	
	
	
	
	
	


Экспертная оценка результативности воспитательного процесса    

	№
	ГРУППА
	Успеваемость 
	Посещаемость 
	Дисциплинированность 
	Комфортность 
	Конструктивное  взаимодействие 
	Активность  во внеурочной деятельности
	Профнаправленность
	Общий балл

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	

	19. 
	Гр 1
	
	
	
	
	
	
	
	

	20. 
	Гр 2
	
	
	
	
	
	
	
	

	21. 
	Гр 3
	
	
	
	
	
	
	
	

	22. 
	Гр 4
	
	
	
	
	
	
	
	

	23. 
	Гр 5
	
	
	
	
	
	
	
	

	24. 
	Гр 6
	
	
	
	
	
	
	
	

	25. 
	Гр 7
	
	
	
	
	
	
	
	

	26. 
	Гр 8
	
	
	
	
	
	
	
	

	27. 
	Гр 10
	
	
	
	
	
	
	
	

	28. 
	Гр 11
	
	
	
	
	
	
	
	

	29. 
	Гр 12
	
	
	
	
	
	
	
	

	30. 
	И т.д.
	
	
	
	
	
	
	
	

	31. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	32. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	средний итог  по КОЛЛЕДЖУ
	
	
	
	
	
	
	
	


Результат нагляднее  при переводе информации в сравнительные диаграммы. 

ФОРМА 15 Наиболее оптимальное время заполнения - приемная комиссия.

Заполняется студентом в присутствии социального педагога или психолога.
Анкета №1
Группа _______________                                                        ВК(I-IV)  ___
Ф.И.О.  ___________________________________________________________

дата рождения___________ пол_______национальность___________________
адрес______________________________________________________________

телефоны:  дом: __________________  моб.:_____________________________
предыдущее место обучения (№ школы)________________________________

средний бал в аттестате___________ 

количество пропущенных уроков за последний год обучения в школе_______
Состоял(а) ли на учете ГДН___  состоял(а)  ли на внутри школьном учете___
Сведения о семье

	№

пп
	Родственные отношения
	Фамилия Имя

 Отчество
	Дата рождения
	Место

работы
	Должность
	Образование
	Примечания 

	1
	Мать 
	
	
	
	
	
	

	2
	Отец 
	
	
	
	
	
	

	3
	Брат 
	
	
	
	
	
	

	4
	Сестра 
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	


Хроническое заболевание (если есть) __________________________________
Увлечения_________________________________________________________
Какие секции или кружки посещаете или хотите посещать ________________ Сильные стороны вашего характера____________________________________
Как узнал  о колледже  (от друзей, от родителей, во время профориентации  в школе, из рекламы- соответствующее подчеркнуть) ____________________
Планируете ли Вы продолжать обучение после окончания колледжа?_______
Если «да», то где?__________________________________________________

Назовите Ваши любимые школьные предметы:__________________________ Назовите Ваши не любимые школьные предметы: _______________________ 

Для чего человеку необходимо  учиться?_______________________________
Хотите ли вы  участвовать в работе КДМ (комитет по делам молодежи) ____ если «да», то в каком направлении 

ФОРМА16                                            Протокол  № ___

собрания группы  ___________

от « __»  ___________201__ г.                                          Наименование УЗ______________

Присутствовало:  __________ чел.    

 Отсутствовало: ____________ чел.     

Повестка: _________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Выступили: _______________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Решение:___________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Классный руководитель _________________

Мастер п\о                         _________________

Староста группы             _________________

ФОРМА  17                                             Протокол  № ___

Родительского собрания___________

от « __»  ___________201__ г.                                           Наименование УЗ______________

Присутствовало:  ___________ чел.     

Отсутствовало: ____________ чел.     

Повестка: _________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Выступили: _______________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Решение:___________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Классный руководитель                                                      _________________

Мастер п\о                                                                               _________________

Председатель родительского комитета                            ________________
НОМЕНКЛАТУРА заместителя директора по воспитательной работе
	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и номер статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	3. Учебно-воспитательная работа

	3.01
	Нормативно-правовые документы

 (копии или эл.варианты)

1. Внутригосударственные юридические акты 

· Конституция Республики Казахстан

· Закон РК «Об образовании»

· Закон РК «О правах ребенка в республики Казахстан»

· Закон РК «О профилактики правонарушений и предупреждении детской безнадзорности»

· Закон «О государственных символах РК»

· Закон «О языках в РК»

· Гос. Программа функционирования и развития языков на 2011-2020 годы

· Закон «О государственной молодежной политике в РК»

· Закон РК «О браке и семье»

· Закон РК «О противодействии экстримизму»

· Казахстан 2050
· Концепция этнокультурного образования РК

· Комплексная программа воспитания в организациях образования в РК
2. Регламентирующие и рекомендательные документы мирового сообщества  Международная конвенция о правах ребенка 

· Приказы, Нормативные документы и рекомендации  МО и Н РК, областных и городских исполнительных органов
· Типовые должностные обязанности педагогов и лиц приравненных к ним

· Документы областных и городских исполнительных органов, относящиеся к воспитательной работе 
· Методические рекомендации отдела ТиПО УМЦ РО КО
· 
	
	     ДМН п. 2/2


	

	3.02


	Локальные документы (копии)
· Устав организации образования о внутреннем распорядке колледжа

· Положение о Совете профилактики правонарушений
· Положение о Совете классных руководителей
· Положение о Совете Молодежи колледжа
· Должностные обязанности: классного руководителя, мастера п/о, педагога дополнительного образования,  социального педагога, педагога-психолога, воспитателя,  

· Копии приказов и распоряжений директора по вопросам воспитательного процесса
 Выписки из решений педагогического совета, относящиеся к воспитательной работе
	
	ДМН п. 2/2


	

	3.03
	ПЛАНЫ 


	
	5 лет П.272
	ПО

	3.04
	ОТЧЕТЫ

1. по запросам УО и других гос органов
2. полугодовой и годовой;

3.  отчеты о  проведенных мероприятиях с анализом:

· участие в областных и городских акциях

· общие мероприятия колледжа;

· открытые классные часы;

· тематические линейки;

4. аналитические отчеты кураторов по работе с группой 


	
	Постоянно п.320/2
	ПО

	3.05
	Мониторинг:

· Социальный состав студентов

· Национальный состав

· Воспитательная работа кураторов групп

· Участие студентов в мероприятиях колледжа

· Посещаемость

· Экспертная оценка результативности воспитательной работы
· Результаты конкурсов и соревнований
	
	ДМН п. 650/2
	

	3.06
	Профилактика аутодиструктивного поведения студентов

· План мероприятий профилактики аутодиструктивного поведения;

· Приказ о создании и составе СПП;

· План работы СПП;

· Протоколы заеданий СПП;

· Списки студентов, состоящих на внутреннем контроле

· Отчеты по проведению внутреннего контроля за студентами, требующими особого педагогического внимания
	
	5 лет ЭПК.
	

	3.07
	Акты правонарушений и нарушений внутреннего распорядка колледжа 
	
	247/1

3 года


	

	3.08
	Копии писем и документов, направляемых в ОП и КЗПН
	
	247/1

3 года


	

	3.09
	Журнал регистрации бесед

· со студентами;

· с родителями;

· с педагогами;
	
	247/1

3 года


	

	3.10
	Материалы работы с родителями: 

· планы работ с родителями;

· состав родительского комитета;

· протокол собраний родительского комитета;

· материалы выступлений.

Материалы попечительского совета
	
	5 лет ЭПК
	

	3.11
	Материалы молодежных инициатив

Совет Молодежи (или КДМ)

· приказ о создании

· состав

· план работы 

· отчеты о проводимых мероприятиях

· мониторинг 
	
	469

ДМН

	

	3.12
	Организация внеурочной занятости

- расписание №2 (работа кружков и секций,

- отчеты руководителей кружков и секций
- отчеты по результатам работы библиотеки

- отчеты преподавателя НВП

- отчеты педагогов дополнительного образования

	
	470
5 лет


	

	3.13
	Документы по профориентации
	
	470

5 лет
	

	Не обязательные материалы
Папки без номенклатурных номеров

	
	Материалы педагогического опыта  воспитательной работы преподавателей общественных дисциплин, мастеров п/о, работников библиотеки, воспитателей:

-  сценарии;

- разработки воспитательных мероприятий;

- и.др.
	
	
	

	
	Документы по пропаганде ЗОЖ: 
	
	
	

	
	Документы об истории УЗ: 

- исторические и тематические справки;

- подборки публикаций в СМИ;

- видеозаписи;

- фотоматериалы
	
	
	

	
	Материалы переписки с государственными и неправительственными организациями (копии)
	
	
	


Утверждены             
приказом Министра         
образования и науки        
Республики Казахстан       
13 июля 2009 года № 338     

Типовые Квалификационные характеристики 
должностей педагогических работников и приравненных к ним лиц 

3. Типовые Квалификационные характеристики должностей 
педагогических работников системы технического и 
профессионального, послесреднего образования 

      Сноска. Раздел 3 с изменениями, внесенными приказом Министра образования и науки РК от 09.06.2011 № 241 

Заместитель руководителя по воспитательной работе 

       Должностные обязанности: Осуществляет организацию воспитательного процесса в организациях образования. 
      Обеспечивает разработку планов и мероприятий по организации воспитательной работы, текущее и стратегическое планирование профориентационной работы, осуществляет контроль за их реализацией. Координирует деятельность классных руководителей, воспитателей, библиотекарей, мастеров производственного обучения и преподавателей дополнительного образования физкультурно-оздоровительного и художественно-эстетического направления. 
      Проводит анализ воспитательной работы. Организует работу по разработке методической документации по воспитательной работе, по подготовке и проведению культурно-воспитательных мероприятий, осуществляет систематический контроль за качеством воспитательного процесса, работой кружков, секций и других видов воспитательной работы, за индивидуальной воспитательной работой с обучающимися с девиантным поведением. 
      Совершенствует содержание, формы и методы воспитательной работы. 
      Осуществляет работу по координации развития процесса физического воспитания, спортивно-оздоровительной и военно-патриотической работы, по привитию обучающимся норм здорового образа жизни. 
      Осуществляет работу по формированию патриотизма, гражданственности, интернационализма, высокой морали и нравственности, развитию разносторонних интересов и способностей обучающихся. 
      Организует работу с воспитанниками из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, защищает их законные права и интересы в соответствии с законодательными актами Республики Казахстан. 
      Организует работу по профилактике правонарушений среди подростков, осуществляет организацию работ по укреплению учебно-материальной базы. 
      Координирует взаимодействие представителей администрации, служб и подразделений организации образования, обеспечивающих воспитательный процесс с представителями общественности и правоохранительных органов, родителями и родительскими комитетами. Обеспечивает создание благоприятного морально-психологического климата в организации образования. Обеспечивает выполнение требований правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты. Представляет отчет о результатах воспитательной работы. 
       Должен знать: Конституцию Республики Казахстан, Гражданский Кодекс Республики Казахстан, Налоговый Кодекс Республики Казахстан, законы Республики Казахстан "Об образовании", "О государственном предприятии", "О борьбе с коррупцией", "О языках в Республике Казахстан", государственные программы развития образования, другие нормативные правовые акты по вопросам образования и воспитания обучающихся; основы педагогики и психологии, достижения современной психолого-педагогической науки и практики; инновационные методы управления; концептуальные основы и технологию воспитательного процесса; основы экономики, законодательства о труде, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты. 
       Требования к квалификации: высшее образование и стаж работы на педагогических должностях или по специальности не менее 5 лет. 

	№
	Категории (ВПК)
	Критерии определения категории 
	Кто контролирует

	3. 
	Медицинская
	· Имеют хронические заболевания внутренних органов.

· Имеют проблемы с органами слуха, зрения, речи и т.д.
· Часто и длительно болеют (пропуски по болезни более 40 учебных дней в году).

· Перенесли сложную медицинскую операцию
·  Стоят на учете у психоневролога.
	Зам. по ВР

Мед. Работник

Куратор группы

Соц.педагог

Психолог 

	
	Социальная:

2.1 Неблагополучная семья
	· Живут в асоциальной семье.

· Живут в малообеспеченной семье; окружающие относятся пренебрежительно или агрессивно.

· Живут в семье беженцев или переселенцев (проблемы языковые или адаптивные).

· Перешли в новое УЗ, группу, сменили место жительства (проблемы адаптивные)
· Живут в эмоционально неблагополучной семье
· По разным причинам нет возможности получить документы удостоверяющие личность
	Зам. по ВР

Куратор группы

Социальный педагог



	4. 
	2.2 Малообеспеченная семья
	
	

	5. 
	2.3 Воспитанники д/домов
	
	

	6. 
	2.4 Проживают с опекунами
	
	

	7. 
	2.5 Оралманы
	
	

	8. 
	2.6 Другое
	
	

	
	 Учебно-педагогическая 
3.1 Педагогически запущенные студенты 
	 здоровые, потенциально полноценные, но недостаточно воспитанные, обученные и развитые дети. Следствием этого являются недостатки, пробелы, отклонения в деятельности, поведении, общении. Такие подростки отчуждаются от УЗ, но значимость семьи для них не утрачивается.

Имеют стойкую неуспеваемость.
	Зам. по УР

Педагоги предметники

Куратор группы 
Социальный педагог

Психолог

	9. 
	3.2 Учащиеся пропускающие занятия
	Прогуливают, пропускают занятия без уважительной причины
	

	10. 
	Поведенческая

4.1 Девиантное поведение 
	 Поступки (действия индивида), не соответствующие ожиданиям и нормам, которые фактически сложились или официально установлены в данном обществе. Испытывают трудности во взаимоотношениях со сверстниками, учителями, родителями. Имеют повышенную тревожность. Типичные нарушения поведения –  гипреактивное, демонстративное, протестное, агрессивное, инфантильное, конформное, симптоматическое поведение. Аутодеструктивное поведение — поведение, характеризующееся поступками, угрожающими развитию и целостности личности субъекта поведения. Аутодеструктивное поведение может проявляться в различных формах:
1. Суицидальное поведение.

2. Пищевая зависимость.

3. Химическая зависимость — наркомания, токсикомания, алкоголизм.

4. Фанатическое поведение — участие в деструктивных религиозных культах, движении футбольных болельщиков 

5. Аутическое поведение.

6. Виктимное поведение («Синдром жертвы»).

7. Занятия экстремальными видами спорта.
	Зам. по ВР

Куратор группы Педагоги предметники

Социальный педагог Психолог

	
	4.2 Делинквентное 

поведение (от англ. delinquency – провинность) 
	Это противоправные действия, психическая готовность к правонарушению, повторяющиеся асоциальные поступки, формирование отрицательно ориентированных личностных установок. Имеют стойкие нарушения поведения.
	


ПРАЗДНИКИ НА 2013-2014 УЧЕБНЫЙ ГОД
1 сентября – День знаний 
1 сентября – День работников нефтегазового комплекса (первое воскресенье сентября) 
8 сентября – День семьи (второе воскресенье сентября) 
15 сентября – День языков народа Казахстана (третье воскресенье сентября) 

22 сентября – Всемирный день без автомобиля  
27 сентября – Всемирный день туризма

28 сентября – День работников атомной отрасли 
29 сентября – День работников культуры и искусства (последнее воскресенье сентября) 
29 сентября – День машиностроителя (последнее воскресенье сентября) 
30 сентября – День работников органов юстиции 

30 сентября – Международный день переводчика

1 октября – Международный день улыбки
2 октября – День ТиПО

2 октября. – День бухгалтеров и аудиторов РК

4 октября – Всемирный день животных
6 октября – День учителя (первое воскресенье октября) 

15 октября – День библиотекаря
15-18 октября – Курбан-айт
16 октября – День шефа (босса)
19 октября – День спасателя 
27 октября – День работников системы социальной защиты (последнее воскресенье октября) 
8 ноября – День статистика 

8 ноября – день КВН
15 ноября – День национальной валюты – тенге, профессиональный праздник работников финансовой системы Республики Казахстан 
17 ноября – День работников сельского хозяйства (третье воскресенье ноября) 

21 ноября – Всемирный день приветствий
1 декабря – День Первого Президента Республики Казахстан 

3 декабря – Международный день инвалидов
10 декабря – Всемирный день футбола
10 декабря – День прав человека
12 декабря – День сотрудников таможенных органов 
15 декабря – День энергетика (третье воскресенье декабря) 

16 декабря – День энергетика РК
16-17 декабря – День независимости (гос. праздник) 
28 декабря – Международный день кино
1-2 января – Новый год (гос.праздник) 
7 января – Рождество 
11 января – Всемирный день «спасибо»

21 января – Международный день объятий 

6 февраля – Международный день бармена
1 марта – Международный день ГО
8 марта – Международный женский день (гос.праздник) 

9 марта – Международный день ди-джея
18 марта – День торговли
21-23 марта – Наурыз мейрамы (гос.праздник) 

27 марта – Международный день театра
7 апреля – День геолога (первое воскресенье апреля) 

12 апреля – Всемирный день авиации и космонавтики
12 апреля – День работников науки 

17 апреля – День противопожарной службы РК
18 апреля – Международный день памятников и исторических мест
23 апреля – Всемирный день книг и авторского права
24 апреля – Международный день солидарности молодежи

28 апреля – Всемирный день охраны труда
29 апреля – Международный день танца
1 мая – Праздник единства народа Казахстана (государственный праздник) 
7 мая – День защитников Отечества (гос.праздник) 

8 мая – Международный день Красного Креста и Красного Полумесяца
9 мая – День Победы (гос.праздник) 

18 мая – Международный день музеев
26 мая – День работников химической промышленности (последнее воскресенье мая) 
31 мая – День памяти жертв политических репрессий и голода 

31 мая – Всемирный день без табака 
4 июня – День государственных символов Республики Казахстан 
5 июня – День эколога 
6 июня – День финансовой полиции 
9 июня – День работников легкой промышленности (второе воскресенье июня) 
14 июня – Всемирный день донора  
16 июня – День медицинского работника (третье воскресенье июня) 
23 июня – День полиции 
28 июня – День работников связи и информации 

2 июля – День дипломатической службы 
6 июля – День Столицы 
13 июля - День сотрудников органов национальной безопасности 
20 июля – Международный день шахмат 

21 июля – День металлурга (третье воскресенье июля) 

4августа – День работников транспорта (первое воскресенье августа) 
11 августа – День строителя (второе воскресенье августа) 
18 августа – День спорта (третье воскресенье августа) 
25 августа – День шахтера (последнее воскресенье августа) 
30 августа – День Конституции Республики Казахстан (гос.праздник) 
Название учебного заведения
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