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УЧЕТ ЭКЗЕМПЛЯРОВ

С актуальной версией данного документа можно ознакомиться на страничке официального сайта (http://smk.ssuwt.ru/p1_6) с любого компьютера, подключенного к внутренней сети Университета. Допускается распечатка копий данного документа или его отдельных разделов с указанного сайта для справочного использования.

1 НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
Стандарт предназначен для обеспечения качества проведения учебного процесса в университете по заочной форме деканатом ЗОиСПО и кафедрами Университета. Стандарт описывает все стадии проведения учебного процесса, их взаимосвязь, входные и выходные данные, механизмы контроля и улучшения учебного процесса.

Требования стандарта распространяются на все отделы и подразделения, проводящие и организующие учебный процесс в университете по заочной форме (таблица 5.3.
2 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ
Настоящий стандарт разработан на основе следующих нормативных документов:

· ИСО 9000:2015 Система менеджмента качества. Основные положения и словарь.

· ИСО 9001:2015 Система менеджмента качества. Требования.

· ИСО 9000:2005 Система менеджмента качества. Основные положения и словарь.

· ИСО 9001:2008 Система менеджмента качества. Требования.

· ИСО 9004:2009 Система менеджмента качества. Рекомендации по улучшению деятельности.

· ИСО 19011:2011 Руководство по проведению аудита систем менеджмента.

· Закон РФ от 29 декабря 2012г. N 273-ФЗ (в последней редакции) "Об образовании в РФ";

· Международная конвенция о подготовке и дипломировании моряков и несении вахты 1978 года (ПДНВ) с поправками;

· Устав Федерального бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Новосибирская государственная Университет водного транспорта» (Новая редакция) / Принят: Конференцией преподавателей, научных сотрудников, представителей других категорий работников и обучающихся (http://www.ssuwt.ru/sveden/document);

· Локальными актами Университета, разработанными в соответствии с Уставом (http://smk.ssuwt.ru/normativnye_pologeniya).

3 ОПРЕДЕЛЕНИЯ, ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ
3.1 Определения

В настоящем документе приняты следующие термины и определения:

Абитуриент – лицо, имеющее как минимум среднее общее образование, подавшее заявление для поступления в университет;
Аккредитация – проводится Министерством образования РФ, при помощи аккредитационных показателей позволяет установить статус учебного заведения (институт, академия, университет);
Валидация – процедура, подтверждающая, что образовательная услуга соответствуют, требованиям потребителей и пригодна для предполагаемого использования (студент способен занимать должность на предприятии в соответствии с полученной специальностью);
Верификация – процедура, подтверждающая, что образовательная услуга соответствует установленным требованиям (государственным, требованиям потребителей и т.д.);
Вход – совокупность информационных данных или обучающихся, на любой из промежуточных стадий обучения, предназначенных для последующей обработки или преобразования посредством того или иного процесса;
Выход – совокупность информационных данных или обучающихся, на любой из стадий обучения, являющихся результатом обработки или преобразования посредством того или иного процесса;
График учебного процесса (учебно-аттестационной сессии) – документ, определяющий начало и окончание теоретического обучения (аудиторных занятий), сроки проведения зачетов и экзаменов, дипломного проектирования, государственных экзаменов и каникул;
Зачет – форма проверки знаний и навыков студентов вузов, полученных в процессе обучения;
Зачетно-экзаменационная ведомость – документ, в котором фиксируются результаты сдачи студентами академической группы зачета и (или) экзамена по дисциплине;
Зачетно-экзаменационный лист – документ, выдаваемый студенту в период учебно-аттестационной сессии, для отметки преподавателями сдачи зачетов и экзаменов за весь соответствующий курс обучения;
Индивидуальные задания – контрольные работы, курсовые, дипломные проекты или работы выполняемые студентом самостоятельно, с преподавателем лишь консультируется;
Индивидуальный график обучения студента – документ, в котором указываются дисциплины и виды аттестации, а также сроки сдачи зачетов и экзаменов студентом при полном самостоятельном изучении дисциплин учебного плана;
Качество – степень соответствия совокупности собственных характеристик продукции или услуги требованиям;
Консультация – это форма учебного занятия, при которой студент задает вопросы и получает ответы и пояснения от преподавателя по соответствующему предмету. Консультация может быть индивидуальной или проводиться для группы студентов;
Контрольная работа – вид самостоятельной работы студента в межсессионный период или в период учебно-аттестационной сессии с целью закрепления теоретических знаний по отдельным разделам дисциплины;
Корректирующее действие – действие, предпринятое для устранения причины обнаруженного несоответствия или другой нежелательной ситуации в процессе;
Критерий – признак, на основании которого производится оценка;
Курсовое проектирование – один из основных видов учебных занятий; в результате которого студент закрепляет теоретические занятия в практических разработках и расчетах, решая самостоятельно вопросы проектирования;
Лабораторные занятия – один из основных видов аудиторных групповых учебных занятий, на которых студент под руководством преподавателя проводит лично натурные или имитационные эксперименты или исследования с целью практического подтверждения отдельных теоретических положений учебной дисциплины, овладения методикой экспериментальных исследований, приобретения практического опыта работы с лабораторным оборудованием, вычислительной техникой, измерительной аппаратурой. Лабораторные занятия включают проведения текущего контроля подготовленности студентов к конкретному занятию. В завершение студент оформляет отчет по ней и защищает работу перед преподавателем;
Лекция – основной вид аудиторных групповых учебных занятий для получения теоретических основ изучаемой дисциплины. Тематика курса лекций определяется рабочей учебной программой. Лектор должен придерживаться учебной программы, но при этом он не ограничен в вопросах трактовки учебного материала, формах и способах донесения его до студентов;
Лицензирование – проводится Министерством образования РФ с целью анализа работы учебного заведения на предмет дальнейшего предоставления права ведения образовательной деятельности по всем ООП;
Межсессионный период – часть времени учебного года до и после учебно-аттестационной сессии;
Методические указания по выполнению самостоятельной работы в межсессионный период – задание по самостоятельному освоению части образовательной программы (без преподавателя);
Мониторинг – слежение, надзор, содержание под наблюдением, измерение или испытание через определенные интервалы времени, главным образом, с целью регулирования и управления;
Несоответствие – невыполнение установленных требований;
Несоответствующая продукция – студент, не прошедший контрольных или квалификационных испытаний на любой стадии обучения;
Нормативный документ – документ, устанавливающий правила, общие принципы или характеристики, касающиеся различных видов деятельности или их результатов. Термин охватывает понятия государственный стандарт, законы РФ, своды правил и регламенты, утвержденные государственными органами и т.п.;
Обеспечение качества – часть менеджмента качества, направленная на обеспечение требований к качеству;
Образовательное учреждение– юридическое лицо,  независимо от организационно правовой формы, в виде учебного заведения (например, университет водного транспорта или речное командное училище и т.п.). Образовательное учреждение должно иметь администрацию и самостоятельно выполнять функции по разработке, внедрению и реализации образовательного процесса и оценки компетентности выпускаемого специалиста;
Образовательный процесс – процесс развития и саморазвития личности, связанный с овладением, формированием нового уровня теоретических знаний и умений практической деятельности, осуществляемой путем организации активной познавательной деятельности обучающихся; необходимое условие деятельности личности и общества по сохранению и развитию материальной и духовной культуры;
Обязательные нормы и правила – международные и национальные нормы и правила, предписанные администрацией для выполнения как обязательные;
Подпроцесс (этап процесса) – составляющая часть процесса, совокупность работ, имеющих единую направленность, выполняемых одним или несколькими подразделениями;
Поставщик – организация или лицо, предоставляющие услуги в области образования;
Практическое занятие – основной вид аудиторных групповых учебных занятий, предназначенное для формирования умений и навыков применять теоретические знания на практике. На них преподаватель организует детальное рассмотрение отдельных положений учебной дисциплины и формирует умение и навыки их практического использования путем индивидуального выполнения конкретных заданий. Оценки, полученные студентами за отдельные практические занятия, учитываются при выставлении итоговой оценки по данной дисциплине;
Продукция – конечный результат процессов, проходящих в университет;
Промежуточная аттестация – оценивает результаты учебной деятельности студента за семестр; разновидность итогового контроля, который проводится с целью определения достигнутого уровня усвоения студентами основного учебного материала по дисциплинам в целом, качества сформированных у них базовых знаний, умений и навыков.
Процесс – совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих видов деятельности (подпроцессов, этапов процесса), преобразующих входы в выходы;
Рабочий учебный план специальности (специализации), направления (профиля) – документ, определяющий совокупность дисциплин, количество аудиторных занятий в часах, наличие контрольных работ, курсовых проектов (работ), виды промежуточной и итоговой аттестации для всех курсов соответствующей ООП за учебный год.;
Расписание занятий – документ, предусматривающий распределение изучаемых дисциплин по аудиторному фонду вуза в течение недели;
Самостоятельная работа – является основным способом овладения учебным материалом в свободное от обязательных аудиторных занятий время и в межсессионный период, включает подготовку к лекционным и другим аудиторным занятиям, выполнение индивидуальных заданий, курсовых проектов и работ, самостоятельное изучение отдельных разделов дисциплины. Самостоятельно изученный материал выносится на итоговый контроль наряду с материалом, освоенным на аудиторных занятиях;
Семинар – один из основных видов групповых учебных занятий по каким-либо конкретным темам учебной дисциплины, тематика которых известна заранее. На них преподаватель организует дискуссию вокруг заранее вынесенных тем, по которым студенты готовят тезисы выступлений на основе индивидуально выполненных заданий (рефератов). На семинаре преподаватель оценивает качество рефератов, выступлений, активность студента в дискуссии, умение формулировать и отстаивать свою позицию;
Система менеджмента качества – система менеджмента для руководства и управления организацией применительно к качеству;
Соответствие – выполнение установленных требований;
Студент – лицо, осваивающее образовательные программы среднего профессионального образования, программы бакалавриата, программы специалитета или программы магистратуры;

Требование – четко сформулированное предписание действий, обеспечивающих выполнение процесса или документально оговоренная потребность в наличии тех или иных свойств, оказываемых услуг, выпускаемой продукции;
Услуга – нематериальная продукция, являющаяся результатом, по меньшей мере, одного действия, осуществленного при взаимодействии поставщика и потребителя;
Учебное занятие (пара) – форма организации аудиторного, группового обучения студентов продолжительностью в 2 академических часа, разделенных переменой (1 академический час – 45 минут);
Учебный год – продолжительность образовательного процесса на одном курсе, состоящем из учебно-аттестационной сессии и межсессионного периода;
Учебный план – документ, разработанный в соответствии с ФГОС ВПО соответствующей ООП, определяющий состав дисциплин, изучаемых в образовательном учреждении, их рациональное распределение по семестрам, трудоемкость дисциплины по видам занятий, формы контроля для всех направлений, специальностей и специализаций на весь срок обучения;
Учебно-аттестационная сессия – часть образовательного процесса, которая отводится для проведения студентам-заочникам аудиторных занятий, предусмотренных ФГОС ВПО и их аттестации;
Экзамен – форма проверки знаний и навыков студентов вузов, полученных по завершению определенного этапа обучения;
Экзаменационное направление – документ, выдаваемый студенту взамен зачетно-экзаменационного листа, в случае ликвидации академических задолженностей, пересдачи экзамена, после учебно-аттестационной сессии.

3.2 Обозначения и сокращения
В стандарте использованы следующие сокращения:

ГАК – Государственная аттестационная комиссия – комиссия, назначаемая для проведения итоговой аттестации выпускников Университета и присвоения им соответствующей квалификации.
ФГОС ВПО – Федеральный государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования.
ГОСТ – Государственный стандарт.

ГЭК – Государственная экзаменационная комиссия – комиссия, назначаемая для приема междисциплинарных экзаменов и экзаменов по отдельным дисциплинам в случае окончания студентом процесса обучения.

ДП – дипломное проектирование.

ЗО – заочное обучение.
ЗФО – заочная форма обучения.
ЕСКД – единая система конструкторской документации.

ИГА – итоговая государственная аттестация.

ИЛК – инспекционно-лекторская группа.

МС – международный стандарт.

НД – нормативный документ.

НИРС – научно-исследовательская работа студента;
ООП – основная образовательная программа.

ОП – отдел практики.
ОУ – образовательное учреждение.

ППС – профессорско-преподавательский состав.

СМК – система менеджмента качества.

СТО – стандарт организации.

УВП – учебно-вспомогательный персонал.

УКПиДПО – управление конвенционной подготовки и дополнительного профессионального образования.

УМКД – учебно-методический комплекс дисциплины.

УМО – учебно-методическое объединение.

УМС – учебно-методический совет университета.

4 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Ответственность за выполнение процессов изложена в матрице ответственности (таблица 5.3).
5 ТРЕБОВАНИЯ
5.1 Входные данные

Входные данные и содержащие их документы изложены в таблице 5.1.
Таблица 5.1 – Входные данные процесса

	Предшествующий процесс или внешний источник
	Наименование содержащих документов
	Место хранения документа

	Проектирование и планирование учебного процесса ВО (СТО)
	ООП специальностей (специализаций), направлений (профилей); УМКД; рабочие учебные планы; графики учебного процесса на учебный год; расписание занятий; академическая нагрузка преподавателей; годовой план работы преподавателя
	деканат ЗО и СПО, УМО, кафедры

	Организация приема обучающихся по программам ВО (СТО)
	Приказы о зачислении первокурсников, списки зачисленных по специальностям и направлениям подготовки
	ОПО, деканат ЗО и СПО, УМО


5.2 Описание процесса

11. Описание этапов процесса

Учебный процесс является главным процессом в университете и осуществляется по заочной форме согласно данному стандарту, внутренним положениям [1-13] и государственным нормативным документам (Законам, типовым положениям, приказам, распоряжениям и инструктивным письмам Министерства транспорта и Министерства образования и науки РФ).

Образовательный процесс по отдельным дисциплинам непосредственно организуется кафедрой и ее преподавателями. Деканат ЗО и СПО осуществляет организаторские функции – планирует, контролирует успеваемость и посещаемость занятий студентов, переводит на соответствующий курс, контролирует работу кафедр, организует выпускные испытания, выдачу документов об образовании и т.д. На рисунке 5.1 приведена функциональная схема процесса обучения специалиста, бакалавра.
В общем случае процесс обучения состоит из следующих этапов (рисунок 5.2):
На первом этапе деканат ЗО и СПО на основании приказа о зачислении включает студентов в группы обучения по соответствующим специальностям (направлениям) и формирует на них всю необходимую документацию – учебные  карточки студента (Приложение А), списки групп (Приложение Б), зачетно-экзаменационные листы (Приложение Е).

Студентам выдаются студенческие билеты и зачетные книжки.

Для студентов, обучающихся на платной основе, устанавливается система контроля оплаты за обучение. Отметки об оплате заносятся в приложение к договору на оказание платных образовательных услуг по подготовке специалиста/бакалавра в сфере высшего профессионального образования. (Приложение Ж). 

С целью более качественного проведения лабораторных занятий, группы разделяются на подгруппы таким образом, чтобы численность студентов не превышала посадочных мест в лабораториях и компьютерных классах.

На втором этапе в соответствии с ранее спланированным и спроектированным процессом (СТО «Проектирование и планирование учебного процесса ВО») организуется обучение студентов в период учебно-аттестационных сессий на основании вышеперечисленных нормативных документов (Таблица 5.1) и соответствующих нормативных положений [8, 12, 13] и самостоятельное освоение части образовательной программы (без преподавателей) в межсессионный период. Процесс обучения в период сессии является сложным и в упрощенном виде раскладывается на ряд составляющих:

· Аудиторные занятия (лекции, практические занятия, лабораторные работы);

· Курсовое проектирование;

· Консультации;

· Самостоятельная работа [14].
Самостоятельная работа в межсессионный период включает в себя выполнение заданий, устанавливаемых «Методическими указаниями по выполнению самостоятельной работы студентами-заочниками в межсессионный период» по дисциплинам. Задания на самостоятельную работу в межсессионный период выдаются на установочных занятиях, проводимых в конце учебно-аттестационных сессий (перед зачетами и экзаменами) соответствующих курсов преподавателями кафедр.
Обучение студента должно проводиться с применением наиболее современных прогрессивных методических разработок и средств, что обеспечивается своевременным повышением квалификации преподавателей (СТО «Дополнительное профессиональное образование на ВВП и нефлотских направлений») и правильным материально-техническим оснащением УП (СТО «Закупки и взаимодействие с поставщиками»). При этом все виды аудиторных занятий должны быть оснащены в соответствии с требованиями УМКД (таблица 5.2) Ответственность за обеспечение соответствующего состояния инфраструктуры возложена на ректора университета. (СТО «Руководство по качеству»).

Таблица 5.2 – Оснащенность видов аудиторных занятий

	Вид занятий
	Необходимое оснащение
	Дополнительное оснащение

	Лекции
	Аудитории, соответствующие всем нормам и требованиям с достаточным количеством посадочных мест
	Мультимедийная аудитория (дополнительно мультимедийный проектор, сеть компьютеров)

	Практические занятия
	Аудитории, соответствующие всем нормам и требованиям с достаточным количеством посадочных мест
	Компьютерные классы, соответствующие всем нормам и требованиям

	Лабораторные занятия
	Лаборатория, укомплектованная необходимым оборудованием, соответствующая всем нормам и требованиям с достаточным числом рабочих мест [8]
	Мультимедийное оснащение (сеть компьютеров)


Необходимо отдельно отметить, что все лабораторное оборудование должно проходить своевременный метрологический контроль СТО «Метрологическое обеспечение»).
На протяжении периода обучения – учебно-аттестационных сессий, деканат ЗО и СПО и кафедры проводят мониторинг учебного процесса. Контроль текущей успеваемости и посещаемости занятий, организуются в соответствии с методологической инструкцией (СТО «Мониторинг учебного процесса заочной формы обучения»).
В функции деканата ЗО и СПО входит контроль уровня качества проводимых со студентами занятий, правильного распределения учебных консультаций, полноты и своевременности обеспечения студентов учебной и методической литературой на протяжении всего периода обучения. Для проверки качества проведения занятий деканат вправе организовать заслушивание занятий, проводимых преподавателем, с привлечением компетентной лекторской группы, которая оценивает качество занятий по ряду критериев (Приложения В, Г). Кроме того, деканат вправе проверить наличие всех составляющих УМКД на кафедрах, их соответствие современным требованиям (ФГОС ВПО, ГОС ВПО, ГОСТ, ЕСКД и т.п.), потребовать обновления и переиздания той или иной методической литературы. При обнаружении:

· фактов низких знаний студентов, имеющих аттестацию по дисциплине;

· стабильной, сравнительно низкой успеваемости студентов;

· нарушений требований нормативных документов и локальных актов, регламентирующих учебный процесс в Университете, выявленных по ходу внутренних проверок администрацией;

· подтвержденных жалоб студентов или кураторов групп на несоответствия в работе преподавателя,
декан ЗО и СПО вправе отказаться от услуг работы данного преподавателя кафедры со студентами заочной формы обучения. Отказ оформляется в виде аргументированной служебной записки в адрес проректора по учебной работе и заведующего соответствующей кафедрой. В записке должны быть изложены факты, послужившие причиной отказа и копии подтверждающих документов. После чего, заведующий кафедрой при распределении учебной нагрузки не планирует работу указанного преподавателя со студентами заочной формы обучения, до выяснения и устранения причин возникших проблем.
Кроме того, в случае выявления несоответствий по вине преподавателя, по усмотрению администрации Университета, приказом ректора оформляется дисциплинарное взыскание (замечание или выговор) за соответствующее нарушение (ст. 192 ТК РФ). Вышеизложенные обстоятельства отдельно или в совокупности могут служить причиной снижения академической нагрузки, а в случаях предусмотренных законом, увольнения преподавателя.
Студент имеет право перевода с одной специальности на другую и изменения формы обучения (очная или заочная) на основании соответствующего положения [4].
На третьем этапе, если студент в полном объеме выполнил учебный план или индивидуальный учебный план, деканат готовит, а ректор подписывает приказы о выходе его на итоговую аттестацию (государственный экзамен и (или) дипломное проектирование).
Дипломное проектирование проводят кафедры, где студент-выпускник под руководством ведущего преподавателя на основании технического задания и накопленных знаний разрабатывает дипломный проект (или работу) в соответствии с требованиями Министерства образования и науки РФ (например [1]) и требованиями к конкретной специальности в вузе [5, 6]. Дипломный проект или работа включают в себя ряд разделов, охватывающих различные области знаний выпускника. Все разделы дипломного проекта (или работы) разрабатываются под руководством соответствующих кафедр, должны быть проверены и утверждены соответствующими специалистами. Проект (или работа) должен соответствовать требованиям ЕСКД (утвержден нормоконтролером) и т.п.

На четвертом этапе деканат организует Государственный экзамен для студентов дипломников (СТО «Мониторинг учебного процесса заочной формы обучения»), если он предусмотрен учебным планом по специальности (направлению). Для этого подбираются компетентные члены экзаменационной комиссии таким образом, чтобы наиболее полно охватить все требования к специалисту по данной специальности. Деканат ЗО и СПО готовит приказ о составах ГЭК, издает распоряжение со списками студентов, допущенных к сдаче Государственного экзамена. Заблаговременно выпускающие кафедры готовят вопросы и билеты в соответствии с требованиями УМО по образованию соответствующего направления данного направления или специальности.

На пятом этапе студенты сдают Государственный экзамен по специальности. Если студент сдает экзамен неуспешно – с ним проводится работа как с «несоответствующей продукцией» (СТО «Управление успеваемостью обучающихся заочной формы обучения»). Возможность пересдачи по заявлению студента предоставляется ректором университета не ранее, чем через три месяца и не более чем через пять лет после прохождения итоговой государственной аттестации впервые. Повторные аттестационные испытания не могут назначаться университетом более двух раз.

Лицам, не проходившим итоговые аттестационные испытания по уважительным причинам (медицинские показания или в исключительных случаях, документально подтвержденных), должна быть предоставлена возможность пройти итоговые аттестационные испытания без отчисления из университета.

Дополнительные заседания государственных аттестационных комиссий организуются в срок, не позднее четырех месяцев после подачи заявления лицом, не проходившим итоговых аттестационных испытаний по уважительной причине.
Обучающиеся, не прошедшие государственной итоговой аттестации или получившие на государственной итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, вправе пройти государственную итоговую аттестацию в сроки, определяемые порядком проведения государственной итоговой аттестации по соответствующим образовательным программам [11].
На шестом этапе, в случае успешной сдачи Государственных экзаменов и при условии выполнения дипломного проекта (работы), студент допускается к защите дипломного проекта распоряжением декана ЗОиСПО. Прием защиты дипломных проектов проводит Государственная аттестационная комиссия (ГАК). Председатель ГАК утверждается приказом Федерального агентства морского и речного транспорта по представлению Ученого совета университета. Председателями государственных аттестационных комиссий утверждаются лица, не работающие в университете, из числа докторов наук, профессоров соответствующего профиля, а при их отсутствии – кандидатов наук, крупных специалистов предприятий, организаций, учреждений, являющихся потребителями кадров данного профиля [11].
На седьмом этапе в соответствии с графиком учебного процесса проводятся заседания ГАК, на которых заслушиваются  и защищаются дипломные проекты студентов-дипломников. В случае неуспешной защиты дипломного проекта с дипломником проводится работа как с «несоответствующей продукцией» (СТО «Управление несоответствующей продукцией заочной формы обучения»), повторная защита проводится аналогично повторной сдаче государственного экзамена.

На восьмом этапе, в случае успешной защиты дипломного проекта (работы), университет выдает студенту диплом государственного образца об окончании учебного заведения с приложением, в котором приводится полный список и результаты аттестации по всем учебным дисциплинам и практикам, Государственным экзаменам и защите дипломного проекта (работы) [15]. После чего деканат ЗО и СПО готовит приказ об его отчислении в связи с окончанием вуза.
Обучающимся по основным профессиональным образовательным программам после прохождения итоговой аттестации предоставляются по их заявлению каникулы в пределах срока освоения соответствующей основной образовательной программы, по окончании которых производится отчисление обучающихся в связи с успешным окончанием вуза.
Текущие замечания и предложения по проведению учебного процесса на заочном отделении выносятся и обсуждаются на заседаниях ученых советов соответствующих факультетов под председательством деканов очной формы обучения. Советы факультета вправе выносить вопросы на заседания УМС или Ученый совет университета.

Функциональная схема проведения учебного процесса изображена на рисунке 5.1, блок схема процесса отражена на рисунке 5.2, делегирование полномочий и сроки выполнения подпроцессов изложены в таблице 5.3.
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Рисунок 5.1 – Функциональная схема проведения учебного процесса
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Рисунок 5.2 – Блок-схема учебного процесса
Таблица 5.3 – Матрица процессов обучения

	Наименование процесса
	Сроки исполнения 
процессов
	Ответственное подразделение
	Ответственность за выполнение

	
	
	
	Ректор
	Проректор по УР
	Начальник УМО
	Начальник ОПО
	Деканат ЗО и СПО
	Заведующие кафедрами
	ППС

	1 Оформление студентов
	За 20 дней до начала УП
	Деканат довузовской подготовки
	Р
	-
	-
	О,В
	У
	-
	-

	2 Проведение учебно-аттестационных сессий
	Согласно графику УП
	Деканат ЗО и СПО, кафедры, УМО
	-
	Р
	О
	-
	О
	О
	В

	3 Организация итоговой аттестации. Проведение ДП
	Согласно графику УП, индивидуальному графику ДП
	Деканат ЗО и СПО, выпускающие кафедры
	Р
	Р
	У, О
	-
	О
	О
	В

	4 Организация ГЭК
	Согласно графику УП
	Деканат ЗО и СПО, УМО
	Р
	-
	О
	-
	О
	В
	В

	5 Проведение Государственного экзамена
	Согласно графику УП
	Деканат ЗО и СПО, кафедры, УМО
	Р
	-
	О
	-
	О
	О
	В

	6 Организация ГАК 
	Согласно графику УП
	Деканат ЗО и СПО, кафедры, УМО
	Р
	-
	О
	-
	О
	В
	В

	7 Защита дипломного проекта (работы)
	Согласно графику УП
	Деканат ЗО и СПО, кафедры, УМО
	Р
	-
	-
	-
	О
	О
	В

	8 Выпуск специалиста
	Согласно графику УП
	Деканат ЗО и СПО
	Р
	-
	-
	-
	О,В
	-
	-
	

	Условные обозначения:

Р – Руководит, принимает решения, несет ответственность за конечные результаты;

О – Организует исполнение работ, готовит решения, несет ответственность за правильное и своевременное исполнение работ, подготовку решений;

У – Принимает непосредственное участие в принятии решений;

В – Осуществляет внедрение принятых решений в подчиненных подразделениях, несет ответственность за правильное и своевременное внедрение решений


12. НИРС

На протяжении всего процесса обучения студенты привлекаются к научно-исследовательской работе (НИРС).

Для этого:

· проводятся регулярные научно-студенческие олимпиады, конференции и семинары;

· в состав выполняемых контрольных работ, курсовых проектов и работ включаются научно-исследовательские разделы (элементы НИРС);

· способных, заинтересованных и хорошо обучающихся студентов подключают к разработкам в научных направлениях ВУЗа, таким студентам в последствии может быть предложено поступление в аспирантуру.

13. Собственность потребителей

Университет гарантирует сохранность всей принятой на хранение собственности потребителей. В учебное время студенты сдают свою собственность (верхнюю одежду, личные вещи и т.п.) на временное хранение в гардеробы университета. На время хранения одежды или личных вещей студенту выдается номерок (гардероба). Кроме того, в учебном процессе запланировано обязательное выполнение целого ряда контрольных работ, курсовых работ и проектов, которые сдаются на проверку на кафедры университета. Контрольные работы хранятся у преподавателей кафедры до окончания учебного года, далее подлежат уничтожению. На кафедрах ведутся журналы приема-сдачи курсовых проектов и работ, в которых делаются отметки о принятых на хранение работах (Приложение Д), проекты и работы хранятся на кафедрах до окончания студентом университета.

5.3 Выходные данные процесса

Таблица 5.4 – Выходные данные процесса

	Последующий процесс или внешний потребитель
	Наименование содержащих документов
	Ответственный за хранение и обработку

	Мониторинг учебного процесса заочной формы обучения (СТО)
	Приказы по студенческому составу, списки студенческих групп, сводные ведомости, личные карточки студентов, журналы учета посещаемости и успеваемости студентов, зачетно-экзаменационные ведомости
	Декан ЗОиСПО

	
	Зачетно-экзаменационные ведомости, списки групп, экзаменационные листы
	Кафедры

	Кадровые службы работодателей (предприятий и организаций), выпускники
	Приказы, протоколы, ведомости ИГА; книга учета лиц, закончивших ЗО и СПО СГУВТ
	Декан ЗОиСПО

	
	Книга регистрации выдачи бланков дипломов
	УМО


Все перечисленные документы ведутся и хранятся в соответствующих подразделениях университета, согласно СТО «Управление документированной информацие».
5.4 Анализ, измерения и мониторинг процесса

Мониторинг образовательных услуг осуществляется по мере прохождения этапов подготовки специалиста (СТО «Мониторинг учебного процесса заочной формы обучения»).

Критерии измерения качества учебного процесса изложены в таблице 5.5.

Таблица 5.5 – Критерии оценки процесса

	Цель критерия
	Единицы измерения
	Методы контроля
	Ответственный за анализ

	Качественная успеваемость
	%
	Отношение числа студентов, сдавших учебно-аттестационную сессию на «хорошо» и «отлично» в установленный срок к числу студентов, сдавших сессию
	Декан ЗО и СПО

	Абсолютная успеваемость и сохранность контингента
	%
	Отношение числа студентов, успешно сдавших учебно-аттестационную сессию в установленный срок к числу студентов
	Декан ЗО и СПО

	Качественная успеваемость ИГА
	%
	Отношение числа студентов, сдавших ИГА на «хорошо» и «отлично» в установленный срок к числу студентов, успешно прошедших ИГА
	Декан ЗО и СПО

	Абсолютная успеваемость и сохранность контингента ИГА
	%
	Отношение числа студентов, успешно сдавших ИГА к числу студентов допущенных к ИГА
	Декан ЗО и СПО


Разработкой и оценкой критериев занимаются начальник УКПиДПО и руководители ответственных подразделений с привлечением как внутренних, так и внешних специалистов.

УКПиДПО университета контролирует учебный процесс по выполнению требований данного стандарта во время внутренних аудитов.

Оценка по критериям обсуждается на советах факультетов после каждой сессии. После чего деканы факультетов вправе вынести предложения на ученый совет или УМС университета [10].

Кроме того, учебная работа деканата ЗО и СПО подвергается регулярному анализу Ученым советом университета. Для этого декан ЗО и СПО представляет отчет о проделанной работе не реже чем раз в пять лет в соответствии с планом работы ученого совета университета. Для объективной оценки Ученым советом назначается представитель руководства от факультета очной формы обучения, который делает предварительный анализ и готовит справку о работе факультета. На заседании совета заслушивается доклад декана факультета, отчет и справка анализируются, обсуждаются, и выносится соответствующее решение о работе факультета и ее недостатках. Решения отражаются в протоколах совета.
ПРИЛОЖЕНИЯ
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ПРИЛОЖЕНИЕ А

(продолжение)
(внутренний лист) - продолжение

	Курс

	Наимено​вание дисциплины
по ФГОС

	Кол-во часов по учеб​ному
плану

	Дата отправ​ления методи​ческих указаний

	Выполнение контрольных

работ
	Кур​совой проект

	Дата сдачи зачета

	Сдача экзаменов
	Выдача направ​лений
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	Специалист по учебно-методической работе ___________________________
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Приложение Б

(рекомендуемое)

Список студенческой группы

Набор_______

на_________уч.г.

_____ семестр

Группа__________

	
	ФИО
	Шифр
	Место 

проживания
	Изучаемый

язык
	Прочее

	1 
	
	
	
	
	

	2 
	
	
	
	
	

	3 
	
	
	
	
	

	4 
	
	
	
	
	

	5 
	
	
	
	
	

	6 
	
	
	
	
	

	7 
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	15 
	
	
	
	
	

	16 
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	19 
	
	
	
	
	

	20 
	
	
	
	
	

	21 
	
	
	
	
	

	22 
	
	
	
	
	

	23 
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Приложение В

(рекомендуемое)

Памятка членам инспекционной лекторской группы
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(A. T1. Munaxos)

TiyGokoyBamaembie Ko/LTerH!

Jlexa SABIACTCA BEXHHM KOMIIOHEHTOM Y4eOHOTO Ipo-
necca. Pafora nexTopa M €¢ PE3yABTATHl MOTYT OBITh CTOND
MHOTOILIZHOBH W Pa3HOOODA3HBL, YTO OLEHMTH KauecTBO JIEK-
N TI0 Kaxoli - B0 xecTkoM cxeme NpefcTaBigeTcs A0CTa-
TOYHO 3aTpyNHUTENBHEIM. bonee Ienecoo0pasHo, Ha Haml
BATTISN, MCXOAMTb M3 HEKOTOPHX OOHIMX PeKOMEHJAIMi Ans
TOTO, ITOGH OHH CITYXHIHN «KaHBOH» NpPH BHPaGOTKE OLEHKH
KaYeCTRa JIEKIVIA

1. K onenxe opMbl H cOREPKAHHS JIeKUNY,

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1:3.

COoOTBETCTBHE TEMBI M COAEPMAHNMA ASKIMA ydeGHOMY
IIaHy, COBPEMEHHOMY YPOBHIO PA3BUTHA HAYKH M TeX-
HHKH.

« JIeKIMOHHOCTL » TeMH M MaTepuana (se TyuIle JIH -
CeMHHAD, TPAKTHIECKOE 3aHATHE WM CaMOCTOSITENBHAS
patoTa?)

Kommosuima nexiyy (BCTYIUIEHHE, OCHOBHAS 4YacTh,
pasfiensl ¥ TOAPAsIeNH, 3aKMOUEHHE, TOTHIecKas
GTpOMHOCTE ¥ COPa3MEPHOCTE dacTedt).

Hanvuue cHCTeMHEIX CBA3SH ¢ JApyrHMH PasllellaMi Kyp-
€8 ¥ CMEXHEIMH JHCIMIUIMHAMH.

Buironex nu MaTepuan Jeximw M 3pdeKTHBHOH ero
noAauH (eAYKTHBHAS, VHIYKTHBHAS GOPMB! H3NOKEHNS,
BO3MOXKHOCTE CO3AaMl NPOOIEMHBIX CHTYaIWii M 5MO-
[MOHATLHOM OXpacky MHGopMaIy, Hanwane diocod-

CK¥IX ¥ MAPOBO33PEHUSCKHX aCTIeKTOB M Ap.)?
1
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1.7. CoorseTcTBHE YPOBHS TPYAHOCTH MATEPHAIA BOSMOKHO-
CTAM KOHKDPETHON CTYAEHIECKOH ayANTOPHI.

1.8. Hayanocts, HHGOPMATHBHOCTE, YOETUTENLHOCTS?

1.9. ¥cnonssopanye TEXHMIECKHX CPEICTE H HATTSUIHEIX 110-
cobuit (BHAEO, AEMOHCTPAIMOHHEIX YCTAHOROK, IITAKATOR
H Ap.).

2. K oueske B:auMoAeiicTBHA JIeKTOPa ¢ AYAHTOPHEH.

2.1. 3aMerHo MM GHUIO KelZHHE JEKTOPA HAYYHTh, [epeAaTh
3HaHMA?

2.2. MoxHO 1H ¢ YBEpeHHOCTHIO CKa3aTh, ITO JEKTOP CASTAT
BCE BO3MOIKHOE, ITOOH «ZOHECTH » MATEpHAT JeKIMH 0
caymareneit?

2.3. Habmopancs A1 KOHTKT ¢ ayiuTopHell (3puTelbHBIL,
SMOIMOHANbHEIA, fenoBol; ofpanierye K ayIHTOPHA H
€¢ peaK 1My - BOTIPOCH, OTBETHI, SMOIHN);

2.4, AzexsaTHO JU OLEHIN TEKTOp YPOBCHE TIOATOTORIGHHO-
CTH ayXMTOPHHA X BOCTIPHSTHIO COOBINAEMOro MaTepuana?

2.5. Y10 menator H Kak neAyT cels cuymareny (GONTAIOT, 3a-
HHMAIOTCS CBOMM . eloM, GesfyMHO 3alCHBAICT, BHH-
MaTelbHO CIyIAK I, 3a7al0T BOIPACHL, PABHOAYIIHO
MOITYAT ¥ T.IL, PO’ HT OTCYTCTBYIOMNX)?

2.6. Broina 17 MPOIYMA! 1 TEXHONOTHA MCIIONL30BAHMS JOCKH,
[I1AKaTOB, HABIIBYL..aIX MOCOOM, TEXHMUECKHX CpEacTB
obyuerna?

2.7. Ymanock Ny NeKTCPY B IONHOH Mepe PealHz0BaTh BO3-
MOXKHOCTH, 3QIOKSHHEIE B TeME H CONEPXaHHH JEKIHN
(MHpOpPMALVOHHEE, Tefsrormueckye, (HIOCOGCKHE,
MHPOBO33PEHIECKHE K Ap. )7
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[image: image9.png]3. K oneHxe Mactepcrea Jekropa.

3.1.

3.2.
3.3:

3.4.

3.5

TToxasan mu nexTOp TyGoKMe 3HAHDBS, YMEHbS, HABBIKH,
IPYAMIPIO, UANEKTHUECKOE MUPOBO33PEHHE, MACTEPCT-
BO PEuH, TICHXONOTHISCKYIO KYILTYPY, KOMMyHHKaGelb-
HOCTB?

Tlosmpa nekropa (vndopMaTop, KOMMEHTATOp, cole-
CeJHUK, COBETYHK, SMOLHOHANLHELA THAED).
TIposBIeHHEE NEKTOPOM 0COBEHHOCTH MEIUUIeHN (TTIy-
61Ha yMa, ITMPOTE, JIOIMIHOCTD, ACHOCTD, KPHTHIHOCTD,
PAa3HOCTOPORHOCTh, CAMOCTOSTENBHOCT, LENEYCTPEM-
NEHHOCTb, THOKOCTH, OBICTPOTA MEINIMEHNS, AKTHB-
HOCTE).

IloBeneHue NeKTOpa K NPOABIEHHbIE HM IMOIMOHAILHO-
BONEBHE KadecTBa (CTOKOICTBHE, YBEPEHHOCTD, COCpe-
IOTOYEHACCTD, OPTAHU3OBAHHOCTE, COGPAHHOCTE).

MacTepcTBO pedH AeKTOpa:

Kyrtomypa peuu - CBOCORHOE M3NOXKEHNe MaTepHaia, sc-
HOCTB, NPOCTOTA, AOXONYUBOCTB, NMPABHIBHOCTD, 3MO-
MOHATBHOCTh, GOTATCTBO  S3LIKA, HATMMME CpaRHeHmM
M 3MIMTETOB, PUTOPHYECKNE BONPOCH, KOHTPACTH, Napa-
HOKCHL, ‘OBpPA3IHOCTE;

MEXHUKA pedt - TONOC, AMKIMS, HHTOHALWA, TOTHUeCKHE
YISPEHHSL, WECTHL, TeMIl M PUTM, TBY3HL,

CMuRe pevl - palMOHANBHEGE, BHEINHE CTIOKOMHEIN, ap-
TyMEHTHPOBAHHHI, SMOITHOHATLHO-HACHIIEHHEI], TeM-
TlepaMeHTHEI, CMeINaHHHIA;

xapaxmep pedu - JIeKTOp TOBOPWI, BelIaNl, ITATONWI,
TIPOVBHOCHN, M3pekal, OpaTOPCIBOBAN, BUTHIHCTROBATN,
MOTOIL, TOPOIKI, GyGHIL




Приложение В

(продолжение)
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Brageer 1 nekTop HeOGROAMMEIMM IEMEHTAMH BHY-
IeHIL

Qepes MOTHBAIMIO (MOTHBH- MATEPHATLHEIE W IY-
XOBHHE, ODIECTREHHLE W JHIHLIE, MATE/UIEKTYANLHEE,
MOpAIIbHEIE, SMOLMOHANLHO- SCTETHYECKHe H JIP.).

Yepes naeHTAGMKAEO (TpHobIIeHie K 1 YXOBHEM
HEHHOCTAM PedePEeHTHOMH TPYINTH ).

UYepes CCHUIKH HA 8BTOPHTET.

Uepes MepcOHMHKAMO (IMOIMOHATE. 10 OKpa-

mennad MAGOPMAINLA, H3NaragMas OT MMeHI KOHKpeET-
HOJ TMIHOCTH ).
«Jlypukiey TpHBEYKHA TekTopa (Geran y AOCLH, Hepsml-
JIMBO BHUTLAZEN, HeOpexHO IHcal H 9epTHI, |-a3MaxXHBal
PyKaMii, CTOSII CTIMHOH X ayAMTOPHH, YHOTpeC. I CIIOBa-
TIpA3UTH M T.OL).

4. K aroroBoii omeHie NeKuHH - Hunocodckie paccyKaeHns

06 upeane, KOMIPOMICCE, 06 YIeHBIX 3BaHHAX M 00 oT-
BETCTBEHHOCTH.

Ilpeacenarens YT HTABT Topnees O.H.




Приложение Г

(рекомендуемое)

Пример оформления протокола заседания комиссии инспекционной лекторской группы

[image: image11.png]MPOTOKOJI Ne 1
3ACETIAHIS KOMHMOGHH HHCIIEKIMOHHON miexropakoit rpyrm: HIABT

19 oxm16ps 2002 rozma T. HoBoatupek

Tpucyrersopam: Fopaees O. M — npencenarens KOMICGHIL,
Kaymmmmvixos C.A., YMpreas BT .- wiessl KoMHCcHE

Komoorst sacriesamonHo# nexropexoi rpymms: HEABT zacnymam
Jesapmo gouenTa xapenpbi BMu T Gumma A A. Ha TeMy "CIpyKTypa s3nia
Visual Basic" (miciprmmsa "Hibopmatia”) s cryaesTos nepsoro kypea ['TH
(HO).

KoMuyons IIOCTaHORITA:

1. OTveTHTE, YTO TEMB JIEXLHMY ¥ €€ COLCPREHHE COOTBETCTBYIOT patoyei
TIpOrpaMMe H KRVEHIBPHOMY IDEHY.

2. JlexTop HOKEBAN XOPOHIee FHAHHE NPEIMETE, JEPAUICH YBEPEHHO, Pedb ACHRS,
TEMIT MABOKEHHS GIIMB0K K OITTUMEUTEHOMY.

3. PexOMEH7IOBATS JEXTODY Y4eCTh NPEUI0KEHIS M 3AMEHHIS, CITEHHLE B
TIPOLIECOS OOCYMACHI JEKIWMH. B uacTHOCTH, Gonee UeTKo (hopMyTMpOoBaTs
TeMy TRKIMH H €8 MECTO B H3YJEHHH KyPCa, TOTORMTE U MCIIOME30BATE, [ITEKATEL
€ IIPHMEPEMI KOMITEIOTEPHRIX NPOTPaMM H CIPABOUHBIMI MATCPUATAMIL,
JEBATH CTYAEHTAM OPHEHTHPOBKY O TOM, TIe MOXHO HalfTH HEGbOPMAIHIO TT0
TEME JICKIWIL

4, [puzHAT, palGoTy IEKTOPa YAORIETBOPHTEIHHOMH, COOTBETCTBYIOICH TpeboBa-
M Bexcrned mmcosst

Tpencemarems WIT W O.H T'opneen




Приложение Д

(рекомендуемое)

Форма журнала приема курсовых и дипломных работ студентов

	Вид работы
	Дата сдачи
	Группа
	ФИО студента
	Подпись преподавателя
	Подпись ответственного за хранение

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение Е
(рекомендуемое)
[image: image12.png]IPIVIO’KEHHE E
(pexoMenyeMoe)
OBOY BITO «HoBocHGHpcKas FOCyIAPCTBEHHAST AKAIEMIIT BOIHONO TPAHCIIOPTay
Saounas (opna oSyueHILT

3A‘IETHO—BKSAI\IEHAL[I/IOHWHBII\/'I JUCT

CrygeHt .
Kype yueGHBIT TozT

CrieIpamb-HOCTh
mmipp

. ~ OK3aMeH, KypCoRoit
KoHTpomsHpIe padoTsr o

HarmeHoBaHre ICIMITINEET | DaMIDTIL TIpe- Nol23 Bauer DaMIIILI K- TIPOEKT, KyPcoBasg
el,2.5 ~
TIOaBaTerst 7 3aMeHaTopa paooTa
3a4eT | JaTa | TOATIICE | 3aueT | aTa | MOMIIICh OIlHKA | JaTa | MOMIIICH

Jekar 30 1 CTIO ,fl[nlm BBIZRAYIL TIICTA

1. B TeueHHe HEEM I10¢/1e OKOHYAHIA Y 4eGH0-aTTeC TALHOHHOL ¢ €CCHH CTYEHT 00A3aH C/aTh 324 €THO-3K3aMEHALIOHHBII THCT
CTIELHATHCTY 10 y4eGHO-METOIHY ecKoil paoTe.
2. Tlo 3aBepUIEHHIO KyPCa 3a4€THO-3K3aMEHALIHOHHBIIT JIHCT MOMHBAeTcA B «JITMHOE JIeN0 CTyIAEHTa».






Приложение Ж
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COI'VIALIEHUE
0 cToumocTH o0ydenust crymenta 8 HTABT
Hacrosmee  cornamenme  cocrasieno mexny  HosocuGupekoii  ['ocymapersenmoii

aKajieMueli BOTHOrO TPAHCTIOPTA  CTYACHTOM (KOif)
Kypca CHeLHATBLHOCTH

Hosocubupcekoro 3204YHOTO (akymnprera

(damunnst ums oTyecTBO)
O TOM, HTO CTOMMOCTH OOYYCHHS 33 KakIblii yueGHBIN TOX ONPEJENSeTcs B COOTBETCTBUH ©
CKCTOLHO YTBEPHKTACMOH CMETOH M I0NUCHIBACTCS 0GEMMH CTOPOHAMHL.
Hacrosimee  cormamenme BeTymaer B cmiy ¢ MOMeHTA mOmIMCAHHS W ABJLIETCS
HEOTHEMIIEMOIT JaCTBIO IOTOBOPA M OCHOBAHUEM JUTS POBECHHUS TLIATEKei MEKIY CTOPOHAMH.

YueOHbiit CMeTHas cTouMocTh 0GyueHus. py6. JHara Jata u noanucu

roa YTBEPIXKIACHUS JIOTOBapUBAIOLLHUXCs
CMETbI CTOPOH

Crynent

Pexrop Crynent

OrmeTKa OyXraiTepun 0 MPOBEACHHOIN omIaTe

ITOITTUCH TieyaTh
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