Министерство образования и науки Российской Федерации

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего образования
«ИВАНОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ 
ХИМИКО-ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

по проведению самообследования 
кафедр, обеспечивающих реализацию основных образовательных программ
(общих кафедр) 


Иваново, 2016

Перечень сокращений и обозначений

	ИГХТУ
	· федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Ивановский государственный химико-технологический университет»

	ВПО
	· высшее профессиональное образование

	ВО
	· высшее образование

	НПР
	· научно-педагогические работники

	НИР
	· научно-исследовательская работа

	ГОС
	· государственный образовательный стандарт

	ФГОС
	· федеральный государственный образовательный стандарт

	ООП
	· основная образовательная программа

	ОПОП
	· основная профессиональная образовательная программа

	РУП
	· рабочий учебный план

	РП
	· рабочая программа

	ГИА
	· государственная итоговая аттестация

	ВКР
	· выпускная квалификационная работа

	ГЭК
	· государственная экзаменационная комиссия

	ФОС
	· фонды оценочных средств


ВВЕДЕНИЕ

Самообследование является составной частью системы менеджмента качества (СМК) Ивановского государственного химико-технологического университета. Целями самообследования являются:

· детальный анализ всех направлений деятельности университета;

· разработка предложений по устранению выявленных недостатков, оптимизации и повышению эффективности деятельности университета и его структурных подразделений;

· обеспечение доступности и открытости информации о деятельности университета.

Объектами самообследования являются:

· университет;

· реализуемые основные профессиональные образовательные программы по специальностям и направлениям подготовки;

· кафедры и другие структурные подразделения.

Самообследование проводится в соответствии с приказом Министерства образования и науки РФ от 14 июня 2013 г. № 462 «Об утверждении Порядка проведения самообследования образовательной организации», Положением о проведении самообследования, утвержденным Ученым советом 2 марта 2014 г. протоколом № 2-б, и на основании приказа ректора. По результатам самообследования составляется отчет (далее - Отчет), в котором подводятся итоги, и содержатся конкретные выводы по объектам проверки. Отчет о самообследовании общей кафедры (кафедры, обеспечивающей реализацию основных профессиональных образовательных программ) разрабатывается по результатам работы комиссии, созданной распоряжением декана соответствующего факультета. Для удобства обработки данных, представляемых кафедрами, и последующего их обобщения Отчет рекомендуется оформлять в заданной последовательности разделов, содержащих предлагаемые позиции анализа. В целях обеспечения доступности и наглядности информации сведения желательно представлять в виде таблиц (рисунков, графиков, диаграмм и т.п.).

РЕКОМЕНДАЦИИ К ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТА

Титульный лист Отчета оформляется в соответствии с образцом.
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Текст Отчета  оформляется:

· в формате текстового редактора WORD;

· поля: верхнее, левое, нижнее – по 2 см, правое – 1 см;

· шрифт Times New Roman;

· размер шрифта – 14 пт.;

· междустрочный интервал – одинарный;

· абзац (автоматический) – не менее 1,25 см;

· текст выровнен по ширине.

Нумерация страниц единая, номер страницы располагается в правом нижнем углу страницы.

Нумерация разделов, пунктов, подпунктов в Отчете принимается внутренняя сквозная арабскими цифрами.

Таблицы и рисунки отчета должны иметь порядковый номер. Нумерация таблиц и рисунков – внутренняя сквозная. Название таблиц выполняется обычным начертанием по центру страницы. Переносы и точки в конце названий не допускаются. Номер таблицы располагается над названием таблицы в правом верхнем углу листа после слова «Таблица». Название рисунков располагается под рисунком по центру страницы. 
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Содержание отчета 

1. Общие сведения о кафедре

В Отчете указываются общие сведения о кафедре (краткий исторический очерк, современное состояние, представленность в сети «Интернет»).

Приводится перечень дисциплин кафедры и ООП специальностей и направлений подготовки, для которых ведется подготовка. 

Указывается среднегодовой объем учебной работы кафедры, с выделением из него объема аудиторных часов.

Отмечаются основные изменения на кафедре за 20___ г.
2. Профориентационная работа кафедры

В данном разделе описываются конкретные инициативные профориентационные мероприятия, проведенные кафедрой в 20_____ году, анализируется их эффективность. 

3. Содержание подготовки обучающихся. Рабочие программы дисциплин, оценочные средства
Содержание подготовки обучающихся наиболее полно отражается в учебно-методических комплексах (УМК) дисциплин.

В УМК дисциплины (модуля) входят: 

1. Рабочая программа учебной дисциплины (модуля).

2. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля) (рекомендуемый режим и характер учебной работы, в том числе график самостоятельной учебной работы обучающихся по дисциплине (модулю) на каждый семестр с указанием ее содержания, объема в часах по неделям, сроков и форм контроля). 

3. Методические рекомендации профессорско-преподавательскому составу по проведению основных видов учебных занятий.

3.1. Методические рекомендации по чтению лекций (в том числе, проблемных, установочных, обзорных).

3.2. Методические рекомендации по проведению семинарских и практических занятий (рекомендуемая тематика и вопросы, формы проведения).

3.3. Методические рекомендации по проведению лабораторных занятий, деловых игр, разбору ситуаций и т.п.

3.4. Методические рекомендации по выборочному индивидуальному консультированию и руководству студенческой научной работой.

3.5. Методические рекомендации по организации самостоятельной работы студента в аудитории под контролем преподавателя.

4. Учебники, подготовленные кафедрой. Рабочие тетради к учебникам. 

5. Учебные пособия.

6. Конспекты лекций (курс лекций, текст лекций).

7. Задачники.

8. Сборники конкретных ситуаций (кейсов).

9. Методические указания к выполнению курсовых проектов (работ).

10. Методические указания к выполнению лабораторных работ (практикумов).

11. Методические указания к практическим (семинарским занятиям).

12.  Методические указания к выполнению домашних заданий и контрольных работ.

13. Перечень специализированных аудиторий, кабинетов и лабораторий с указанием используемого в учебном процессе по дисциплине (модулю) основного учебно-лабораторного оборудования, технических средств обучения и контроля,

14. Перечень программных продуктов (в том числе информационных справочных систем), обеспечивающих ведение образовательной деятельности по дисциплине (модулю). 
14.1. Учебно-методическое пособие, раскрывающее особенности и перспективы использования данных программных продуктов.

15. Методические указания по применению современных информационных технологий для преподавания учебной дисциплины (модуля).

16. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины (модуля) при условии их использования в учебном процессе.

17. Методические указания профессорско-преподавательскому составу по организации межсессионного и экзаменационного контроля знаний обучающихся.

18. Комплекты заданий для лабораторных работ, контрольных работ, домашних заданий.

19. Фонд оценочных средств для текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся по дисциплине (модулю).

20. Комплекты экзаменационных билетов, для каждого из предусмотренных экзаменов по дисциплине и контрольные вопросы к зачету.

21. Балльно-рейтинговая система оценки качества освоения дисциплины (модуля).

22. Карта обеспеченности учебной дисциплины (модуля) учебной и учебно-методической литературой, в том числе электронными учебными и (или) научными изданиями.

23. Карта обеспеченности дисциплины (модуля) кадрами профессорско-преподавательского состава.

Примечание: Наличие в УМК-Д документов №№1,2,9,10,12,13,14,16,18-23 и выделенных жирным является обязательным. 
В Отчете определяется наличие рабочих программ по всем дисциплинам кафедры, их соответствие требованиям ГОС, ФГОС, порядок их утверждения.

Анализ проводится по следующим позициям:

· наличие РП по всем дисциплинам, предусмотренным учебными планами специальностей, направлений подготовки;
· соответствие компетентностно-ориенитрованных РП дисциплин принятому в университете макету;
· соответствие данных о трудоемкости дисциплин, указанных в РП и в РУП специальностей, направлений и профилей подготовки;
· соответствие содержания дисциплин базовым дидактическим единицам, приведенным в ГОС и примерной ООП  или соответствие содержания дисциплин базовой части ООП требованиям ФГОС к обязательным результатам обучения;
· профессиональная направленность дисциплин;
· соответствие оценочных средств (экзаменационных билетов, тестов, комплексных контрольных заданий  и др.) требованиям к результатам обучения и формируемым компетенциям обучающихся;

· периодичность пересмотра РП, была ли организована на кафедре самоэкспертиза компетентностно-ориентированных РП, какие выводы были сделаны по ее результатам.

4. Организация учебного процесса. Использование инновационных методов в образовательном процессе

Качество реализации ООП выявляется через организацию учебного процесса.

Анализ проводится по следующим позициям:
· последовательность и логичность изучения учебных дисциплин;

· применение текущей и промежуточной аттестации;

· качество организации самостоятельной работы обучающихся (указываются формы самостоятельной работы);

· использование инновационных методов в образовательном процессе: использование информационных ресурсов и баз знаний; применение электронных мультимедийных учебников и учебных пособий; ориентация содержания на лучшие отечественные и зарубежные аналоги образовательных программ; применение предпринимательских идей в содержании курсов; использование проблемно-ориентированного междисциплинарного подхода к изучению наук; применение активных методов обучения, «контекстного обучения» и «обучения на основе опыта»; использование методов, основанных на изучении практики (case studies); использование проектно-организованных технологий обучения работе в команде над комплексным решением практических задач; другое.

Указываются конкретные методические разработки, выполненные на кафедре в 20_____ г.
5. Качество подготовки обучающихся по дисциплинам кафедры. Эффективность системы текущего и промежуточного контроля

Указывается достаточность количества форм текущего и промежуточного контроля обучающихся, уровень требований при проведении текущего и промежуточного контроля. 

В Отчете проводится анализ показателей успеваемости по результатам экзаменационных сессий.
Данные по успеваемости студентов представлены в локальной сети в разделе «Сведения об образовательной организации/Образование/Самообследование/Отчеты по успеваемости» (http://main.isuct.ru/edu/uspevaemost ).

6. Кадровый состав кафедры

Анализ кадрового обеспечения образовательного процесса – важнейшее условие, определяющее качество подготовки специалистов, бакалавров и магистров. Кадровый состав кафедры приводится в Приложении 1. 

По кафедре в тексте отчета анализируются следующие показатели:

· укомплектованность штатов; 

· качественный состав НПР (общая остепененность в %);

· возрастной состав НПР (указывается средний возраст);

· наличие у штатных преподавателей опыта работы на производстве;

· доля академиков, чл.-корр., лауреатов гос.премий и пр.;

· доля преподавателей, закончивших курсы повышения квалификации или прошедших переподготовку в 20___ г.;

· доля преподавателей, защитивших за отчетный период докторские и кандидатские диссертации;

· количество преподавателей, обучающихся в аспирантуре или докторантуре, в том числе вуза.
Дополнительно характеризуется академическая мобильность преподавательского состава и (при необходимости) дается оценка «текучести»:

· сколько человек убыло и прибыло за отчетный период, их квалификация и должности, насколько это повлияло на качественные характеристики научно-педагогических кадров;

· количество иностранных преподавателей, принятых на стажировку (преподававших) в вузе (с указание объема нагрузки);
· количество преподавателей, принятых на стажировку (для преподавания) из других вузов России (с указание объема нагрузки);
· количество преподавателей, направленных на стажировку (для преподавания).

7. Учебно-методическое и информационное обеспечение

7.1. Обеспеченность основной и дополнительной учебной и учебно-методической литературой

В Отчете отражаются:

· достаточность и современность источников учебной информации по всем дисциплинам кафедры;
· наличие основной учебной и учебно-методической литературы, рекомендованной в качестве обязательной;

· наличие в библиотечном фонде достаточного числа экземпляров рекомендуемой учебной и учебно-методической литературы;

· использование периодических изданий, в том числе зарубежных.

Сведения об обеспеченности обучающихся основной учебной и учебно-методической литературой по дисциплинам, включая наличие собственных учебно-методических материалов, приводятся в Приложении 2. 
Анализируется обеспеченность обучающихся дополнительной литературой, справочно-библиографической литературой.

7.2. Программно-информационное обеспечение учебного процесса

В Отчете указывается наличие на кафедре средств вычислительной техники и программного обеспечения, которые позволяют повысить качество подготовки специалистов, бакалавров или магистров по дисциплинам кафедры. Характеризуются основные программные продукты, используемые по дисциплинам. Отмечается использование сети Интернет в учебном процессе.

Наличие программных продуктов и мультимедийных лекций, разработанных НПР кафедры, электронных учебников, информационных баз данных и т.д. оформляется в виде рекомендуемых ниже таблиц или иных, разработанных кафедрой.
Таблица 1 

Программные продукты, разработанные НПР кафедры

	Год
	Авторы
	Наименование программного продукта
	Наименование органа, зарегистрировавшего программный продукт
	Наименование и номер документа о регистрации программного продукта
	Дисциплина(ы), 

в которой используется программный продукт

	
	
	
	
	
	


Таблица 2
Лекции с мультимедийным сопровождением, разработанные НПР кафедры

	Наименование дисциплины
	Количество лекций
	Регистрирующий орган
	Регистрационный

номер

	
	
	
	


8. Научно-исследовательская и научно-методическая деятельность 

Освещается работа кафедры по программам подготовки научно-педагогических кадров (Приложение 3). Данные для заполнения сведений по аспирантуре приведены в локальной сети Университета в разделе «Сведения об образовательной организации/Образование/Самообследование/Материалы по аспирантуре» (http://main.isuct.ru/edu/samoobsl).
Качество образования характеризуется применением в учебном процессе сведений, полученных в процессе научной работы преподавателя.

В данном разделе рассматриваются:

· уровень организации научно-исследовательской работы на кафедре;
· наличие научных школ, участие преподавателей и обучающихся в НИР.
При желании включаются табличные данные в соответствии с отчетом кафедры по научной работе за 20___ г.

Наряду с этим анализируется общее состояние научно-методической работы кафедры:

· содержание работы методических комиссий;

· наличие методических и педагогических школ;

· обсуждение вопросов учебно-методической работы на заседаниях кафедр;

· уровень собственных учебно-методических разработок; 

· издание учебников и учебных пособий с грифами Минобрнауки России, УМО, НМС;

· уровень применяемых на кафедрах инновационных методов и технологий обучения.

9. Материально-техническая база

В разделе указывается наличие учебных и учебно-научных лабораторий, обеспечивающих проведение соответствующих занятий, анализируется эффективность использования площадей кафедры, учебного и научного оборудования.

Результаты анализа кратко представляются в Приложении 4.
10. Заключение и выводы

Отмечаются основные достижения кафедры за 20___ г. 
Кратко фиксируются главные достижения и основные недостатки и проблемы в подготовке обучающихся по дисциплинам кафедры, а также особые обстоятельства, способствующие / препятствующие улучшению деятельности кафедры. 

Раздел должен заканчиваться выводом о готовности кафедры к внешней проверке.

Отчет о самообследовании подписывается заведующим кафедрой, председателем и членами комиссии по самообследованию.

	Заведующий кафедрой
        ___________________        _________________________  







           (подпись)



(Ф.И.О.) 

Председатель комиссии

по самообследованию
        ___________________        _________________________  







           (подпись)



(Ф.И.О.) 

Члены комиссии

по самообследованию:
        ___________________        _________________________  







           (подпись)



(Ф.И.О.) 

                                                       ___________________        _________________________  







           (подпись)



(Ф.И.О.) 

                                                       ___________________        _________________________  







           (подпись)



(Ф.И.О.) 




____________ 201_ г.

Приложение 1
Кадровый состав кафедры

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество


	Должность по штатному

расписанию
	Ученая степень,

ученое (почетное) звание
	Год и место прохождения последнего повышения квалификации
	Количество

полных лет

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Заведующий кафедрой
        _____________________          _________________________







 (подпись)



(Ф.И.О.) 

_______________ 201_ г.

Приложение 2
Наличие основной учебной и учебно-методической литературы

по дисциплинам кафедры
	№

п/п
	Наименование дисциплины

и соответствующего направления(ий) подготовки  


	Объем фонда основной учебной и учебно-методической литературы, изданной за последние 5(10*) лет
	Количество обучающихся,

одновременно

изучающих дисциплину

	
	
	Количество наименований
	Количество экземпляров в библиотеке
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Отдельно для изданий, авторами которых являются преподаватели кафедры:
	№

п/п
	Наименование дисциплины

и соответствующего направления(ий) подготовки  


	Объем фонда основной учебной и учебно-методической литературы, изданной за последние 5(10)* лет
	Количество обучающихся,

одновременно

изучающих дисциплину

	
	
	Количество наименований
	Из них количество наименований с  грифами Минобрнауки России, УМО
	Количество экземпляров в библиотеке
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Заведующий кафедрой
        _____________________          _________________________







 (подпись)



(Ф.И.О.) 

*Примечание
Для гуманитариев и экономистов.
Приложение 3
_________________ 201_ г.

Сведения о работе аспирантуры

	Шифр 
	Наименование специальностей научных работников
	Количество обучающихся
	Количество выпускников за последние 3 года (число защитившихся в срок до одного года после завершения обучения указывается в скобках после общего числа, завершивших обучение)
	Основные научные руководители из числа штатных профессоров, докторов наук (Ф.И.О., ученая степень, звание)
	Основное место защиты

	
	
	
	20___ год
	20__ год
	20___ год
	
	

	
	
	1 года
	2 года
	3 года
	4 года
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Заведующий кафедрой
        _____________________          _________________________







 (подпись)



(Ф.И.О.) 

Приложение 4
______________ 20___ г.

Обеспечение учебного процесса 
оборудованными учебными кабинетами, объектами для проведения практических и лабораторных занятий

	№
п/п
	Наименование дисциплины и наименование соответствующего направления(ий) подготовки
	Наименование специальных* помещений и помещений для самостоятельной работы
	Оснащенность специальных помещений и помещений для самостоятельной работы

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Заведующий кафедрой
        ______________          _________________________
           
(подпись)


(Ф.И.О.) 
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