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NOJIOKEHUE
o auesnom otaenennn FATIOY PB «Beaopeukuii MEAHUHHCKHTT KOLICAY
L. O6ume nosozxenus

1.1. Jluesnoe otnenenne IAIIOY PB «Benopeukuii MeANUMHCKHI KOLICK
(Hanee — KOMIEMK) ABIACTCA CTPYKTYPHBIM NOAPAZICICHHEM 1 BXOAHT B COCTAR
otena o yueGHOM paGoTe Koiie/LKa. B COCTAB OTIEACHHS BXOMIT 0BYUAIOIHECH
ONpE/IeTCHHBIX TPYIN CrieUHatbHOCTel 1 npodecciil, MpenojasaTey, padoTaioiie
Ha CTIeUMATBHOCTH (BKIIOYAA KIACCHEIX pyKoBoauTesneii). Ha aeniom otzenenii
KoJLIe/Ka OCYIIECTBISICTCA  MOArOTOBKA  KBATM(DHUMPOBAHHBIX ~ pabounx i
CHENHATHCTOB CPEMHEro 3BeHA MO MPOMECCHAM H CHICUMATBHOCTIN B PaMKax
peammzaunn  OOPasOBATEILHLX  HPOTPAMM  CPEMHErO  NPOGECCHONAABIONO
OBPA3OBAHMS W PEATH3ALIH OCHOBHBIX OBILCOBPAIOBATEABHBIX MPOIPAMM CPENCIO
0B111er0 06pA3OBAHNA, ONOAHHTELHELX POGECCHOHATLHEIX TPOFPAMA.

1.2. Hacrosuee Ilonoxenue paspaGotaHo B cooTBeTcTBHH ¢ (esepaibhbiv
3aKOHOM OT 29.12.2012 Ne273-®3 «O6 obpasosanuu B Poccuiickoii dejepaunn» (¢
W3MEHEHHAMH H JIOTIONIHEHHAMH), YCTaBoM YupekaeHHs.

1.3 JlucBHoe OTAeTeHMe KOMIG/KA B CBOGH paBoTe pyKOBOACTBYETCA
Korctiryuueii Poccriickoii Meiepaui, ykasamin n pacriopsikermsmin [Ipesiienta
Poceniickoii (efiepaiti, MOCTAHOBICHHAMH W pacriopsxeniami [Ipapnteinetia
Poccriicioii (Deiepattti, TPHKA3aMH H PACTIOPSKSHIAMH MHHHCTEPCTBA 00pa30BaI s
1 Hayki PecryGaKn BalIKopTOCTaH, 3aKOHAMH H HOPMATHBHO-NPABOBBIMI AKTaNH
PecnyGankin  Bamkoproctan. Kpome Toro, aneBHOC OTAGTCHHE  KOAICUKA
pykoBozctByetes BIOC CIIO, Yerasom Yupewaenns, nacrosium [osomenien.
JIOKAIBHBIMH AKTAMH KOJUIE/UKA, PEllieHHsIMH [1e/aroriieckoro coBera, npuKasavit
AMPEKTOpA KOG,

1.4. PYKOBOJUT JIHEBHBIM OTIC/IEHHeM KOJUIE/UKA 3aBCYIONIT OTACICHHCM,
Ha3HAYaeMblii IMPEKTOPOM KOJLIE/KA H3 UHCIIa JIHIL MMEIOLIMX BbicIIee 00pasoBanue,
JIeATE/LHOCTh  KOTOPOIO  PErJIaMEHTHPYETCs  COOTBETCTBYIOUMMH JIOKHOCTHBIMH
MHCTPYKUHSAMH.

1.5. PaGoTa AHeBHOrO OTAE/CHIS NPOBOHTCS 110 YMEGHbIM Iiaan, rpadikay
Y44€GHOr0 Npoliecca, YTBEPKAEHHBIM HPEKTOPOM KOJIeL
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1.6. Заведующий отделением несет ответственность за всю работу дневного отделения колледжа и отчитывается в своей деятельности перед заместителем директора по учебной работе и директором колледжа.
II. Цели и задачи дневного отделения колледжа

2.1. Целью  функционирования дневного отделения колледжа является всесторонняя организация и реализация работы, связанной с организацией и обеспечением учебного процесса на дневном отделении в соответствии с требованиями ФГОС СПО.

2.2.Задачи, реализуемые в процессе работы дневного отделения колледжа:

-организация и непосредственное руководство учебной  работой на отделении;

- обеспечение выполнения требований федеральных государственных образовательных стандартов, учебных планов и рабочих программ;

- организация и проведение планирования учебной работы на учебный год;

- подготовка материалов к составлению расписания консультаций и экзаменов в период промежуточной и итоговой аттестации и контроль за выполнением расписания;

- организация учета текущей и промежуточной успеваемости и посещаемости обучающихся;

- организация контроля и анализа состояния трудовой и учебной дисциплины на отделении;


- организация стипендиального обеспечения и других форм материальной поддержки обучающихся дневного отделения колледжа;


- организация делопроизводства, документирование всех процессов на  дневном отделении (номенклатура дел, внутренние инструкции);

- участие в подготовке материалов к рассмотрению на Педагогическом совете, на Совете Учреждения, на комиссии по переводу с платного обучения на бесплатное; 

- контроль за работой обучающихся в период курсового и дипломного проектирования;

-организация государственной итоговой аттестации выпускников и оформление документов обучающихся и выпускников;

- руководство работой классных руководителей учебных групп отделения по вопросам  учебной работы;

- установление связей с учреждениями здравоохранения, структурными подразделениями колледжа в целях создания условий для нормальной производственной и учебной работы обучающихся;

- учет работы по дневному отделению и представление отчетности в установленном порядке и в сроки, определенные распорядительными документами;

- организация работы по контролю за оплатой обучения;

-организация работы по сохранению контингента, переводу, восстановлению на учебу, отчислению обучающихся в соответствии с Уставом Учреждения, внесение предложений о поощрениях и наказаниях обучающихся.
III. Функции  дневного отделения колледжа

В соответствии с задачами дневное отделение колледжа выполняет следующие основные функции:

3.1.Оказание помощи специалисту по персоналу в приеме документов  и оформление личных дел обучающихся  нового набора на дневное  отделение колледжа от приемной комиссии.

3.2.Подготовка и оформление учебной документации на дневном отделении колледжа  (студенческих билетов, зачетных книжек, личных карточек обучающихся,  журналов учебных занятий, сводных и итоговых ведомостей и прочей документации).

3.3. Подготовка и оформление документов по государственной итоговой аттестации и выпуску (протоколы заседаний ГЭК, дипломов, приложений к диплому, справок об обучении и прочей документации).

3.4. Подготовка проектов приказов:

- о распределении по учебным группам обучающихся  дневного отделения нового набора;

- о назначении обучающихся дневного отделения старостами учебных групп;

- о переводе обучающихся дневного отделения на следующий курс обучения по специальностям колледжа;

- о назначении обучающихся дневного отделения на стипендию;

- о зачислении, перевода, отчисления и восстановления обучающихся дневного отделения колледжа;

- выпуска специалистов по специальностям.

3.5. Координирует и контролирует деятельность преподавателей по качеству обучения обучающихся дневного отделения (в соответствии с требованиями ФГОС СПО), методическому обеспечению учебного процесса.

3.6. Контролирует выполнение графика учебного процесса и соблюдение расписания учебных занятий, проведение индивидуальных занятий, ход проведения экзаменационных сессий на дневном отделении.

3.7. Организует замещение отсутствующих преподавателей, извещает обучающихся и преподавателей об изменениях в расписании занятий и (или) звонков.

3.8.Организует работу с обучающимися дневного  отделения, обучающихся на договорной основе с частичным возмещением затрат на обучение.

3.9.Организует мониторинг успеваемости обучающихся.

3.10. Готовит документацию для обучающихся, прибывших из других учебных заведений, разрабатывает индивидуальный график по сдаче недостающих предметов на семестр и выдает индивидуальную ведомость на сдачу экзаменов и зачетов.

3.11. Осуществляет ведение делопроизводства, выписывает академические справки, копии дипломов, готовит и предоставляет сведения по запросам Учредителя, статистическую отчетность по учебному процессу на дневном  отделении.

3.12.Предоставляет для размещения на официальном сайте колледжа все необходимые материалы.

IV. Права и обязанности  заведующего  дневного отделения


4.1. Заведующий дневным отделением колледжа  имеет право:

- вносить изменения в расписание занятий в случаях производственной необходимости;

- принимать участие в подготовке материалов к рассмотрению на педагогическом совете колледжа;

- принимать участие в работе методического совета, комиссии по переводу с платного обучения на бесплатное, в учебно-воспитательной комиссии, в социальной комиссии колледжа;

- вносить предложения по совершенствованию учебного процесса;

- вносить предложения по организации работы стипендиальной комиссии;

- присутствовать при проведении классных часов в учебных группах;

- контролировать выполнение учебного процесса преподавателями и обучающимися дневного отделения колледжа.

- присутствовать при проведении родительских собраний в учебных группах;

4.2. Заведующий дневным  отделением колледжа  обязан:


- организовывать и осуществлять контроль за подготовкой к новому учебному году;

- организовывать и выполнять контроль за подготовкой документации 
к  промежуточной и итоговой аттестации;

- обеспечить выполнение учебных планов;



 -организовывать и осуществлять текущий контроль за учебным процессом на дневном отделении;

- составлять планы работы дневного отделения;

- организовать учет успеваемости и посещаемости обучающихся дневного отделения;

- выполнять контроль за учебной дисциплиной обучающихся;

- вести учет работы по дневному отделению и представление отчетности;

- обеспечивать подготовку материалов к рассмотрению на Педагогическом совете, на Совете Учреждения, на комиссии по переводу с платного обучения на бесплатное, на учебно-воспитательную комиссию, на социальную комиссию и др.;

- готовить проекты приказов по дневному отделению;

- контролировать ликвидацию академических задолженностей;

-проводить индивидуальные беседы и беседы в группах по обеспечению учебного процесса;

- принимать участие в работе стипендиальной комиссии;

- оформлять и выдавать дипломы выпускникам об окончании колледжа.

-осуществлять сбор квалификационных выпускных работ, которые по окончании учебного года передаются по описи в архив колледжа.


-вести учет, хранить, выдавать, списывать и уничтожать курсовые работы.
V. Ответственность  заведующего дневного отделения колледжа


5.1. Заведующий дневным отделением колледжа несет ответственность за работу дневного  отделения, за надлежащее хранение и своевременное списание курсовых работ, отчитывается о результатах своей деятельности перед директором колледжа и заместителем директора по учебной работе.

5.2.Заведующий дневным отделением несет ответственность за качественное и своевременное исполнение своих должностных обязанностей.
VI.  Документация  дневного отделения колледжа

6.1. На дневном отделении колледжа ведется следующая документация:

- действующие ФГОС СПО;

- журналы учебных занятий;

- журнал учета  движения контингента обучающихся;

-график ликвидации академических задолженностей;


-зачетные книжки обучающихся, студенческие билеты, учебные карточки обучающихся;


- планы работы и отчеты о работе дневного отделения;

-  график учебного процесса;

-приказы по дневному отделению (копии);

- сводные ведомости, итоговые ведомости, экзаменационные ведомости, зачетные ведомости;

-квалификационные выпускные работы;


-курсовые работы обучающихся.
VII. Взаимоотношения с другими структурными подразделениями колледжа

 На дневном отделении колледжа ведется  политика взаимодействия с другими подразделениями колледжа, основанная на консультационной и реальной помощи в решении дел колледжа первостепенной важности.

7.1. Заведующий дневным отделением  взаимодействует:

7.1.1. С директором колледжа и его заместителем по учебной работе по  вопросам:

- организации учебного  процесса на дневном отделении;

- получения информации нормативно-правового характера;

-своевременного предоставления запрашиваемой информации нормативно- правового характера в вышестоящие организации;

-контроля за выполнением учебных планов и программ;

-контроля за ведением журналов учебных групп;

-подготовка журналов учебных занятий;

7.1.2. Со специалистом по персоналу по вопросам:


- предоставления проектов приказов дневного отделения;

-контроля движения контингента (отчисление, прием, перевод, изменение фамилии, академический отпуск);

- проверки личных дел вновь поступивших обучающихся;

- предоставление информации по личным делам обучающихся;

- участие в формировании учебно-учетной документации;

-подготовки и организации выдачи студенческих билетов и зачетных книжек


7.1.3.  С классными руководителями по вопросам:

- предоставления информации о движении контингента обучающихся;

- контроля успеваемости и посещаемости учебных занятий;

- взаимодействия с родителями;

- наличие задолженности   оплаты по договорам с оплатой стоимости обучения юридическими и физическими лицами;

-отчетов  классных руководителей о посещаемости и успеваемости обучающихся;


- контроля выполнения обязательных контрольных работ, курсовых проектов;

-проведение олимпиад по спец. дисциплинам для выявления творческих способностей обучающихся;

-посещение классными руководителями учебных занятий прикрепленных групп.

7.1.4. С  научно-методической частью,  председателями методических цикловых комиссий, с преподавателями   по вопросам:

-повышения качества учебного процесса, координации учебно​ методической и воспитательной работы, повышения профессионализма педагогов (совершенствование методик преподавания, внедрение в учебный процесс новых эффективных педагогических  информационных технологий.


- работы по подготовке документации к промежуточной и итоговой аттестации обучающихся;

- контроля проведения промежуточной аттестации;

- участия в аттестации обучающихся;

- анализа проведения учебных занятий, практики, дополнительных занятий 

7.1.5.  С  заведующей  производственных практик по вопросам:

- распределения обучающихся на производственную практику и организацию руководства ими.



- работы  с обучающимися по подготовке к производственной практике;

- контроля за ходом производственной практики, формирования общих и профессиональных компетенций.

7.1.6.  С отделом бухгалтерского учета по вопросам:


- контроля своевременности оплаты  по договорам с оплатой стоимости  обучения с юридическими и физическими лицами  и наличия задолженности   по ним;

- выплаты академической и социальной стипендии обучающимся.


7.1.7. С  отделом по воспитательной работе по вопросам:


- назначения  классных руководителей  учебных групп нового набора;

-вселение обучающихся  дневного отделения в общежитие;

-организации встреч обучающихся и родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся с представителями администрации колледжа;

-проведения анкетирования обучающихся на предмет определения склонностей  к различным творческим аспектам;

-ознакомление обучающихся нового набора с Правилами внутреннего распорядка, с Положением о пропускном режиме в учебном корпусе и общежитие, с Правилами проживания в общежитии;

-ознакомления обучающихся с Положением о стипендиальном обеспечении и других формах материальной поддержки обучающихся, назначением и выплатой академической и социальной стипендий, оказанием материальной помощи;

-знакомство обучающихся нового набора с историей колледжа, знакомство обучающихся нового набора с работой спортивного зала, вовлечение в работу спортивных секций. Участие в организации и проведении общеколледжных воспитательных мероприятий, спортивных соревнований обучающихся.

7.1.8.С отделом по безопасности образовательного процесса, юрисконсультом  по вопросам:
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