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ПОЛОЖЕНИЕ
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Положение об очном отделении государственного автономного профессионального образовательного учреждения Архангельской области «Вельский сельскохозяйственный техникум имени Г.И. Шибанова» (далее - Учреждение) регламентирует деятельность очного отделения как структурного подразделения.
1.2. Настоящее положение разработано в соответствии с Федеральным Законом Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ; Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования, утвержденного приказом Министерства образования и науки РФ от 14.06.2013 г. № 464; Уставом государственного автономного профессионального образовательного учреждения Архангельской области «Вельский сельскохозяйственный техникум имени Г.И. Шибанова»
1.3. Очное отделение (далее – отделение) осуществляет подготовку обучающихся по одной или нескольким образовательным программам среднего профессионального образования (далее - ОП СПО): программам подготовки квалифицированных рабочих и служащих (далее - ППКРС) и (или) программам подготовки специалистов среднего звена (далее - ППССЗ) по очной форме получения образования.

1.4. В своей деятельности отделение руководствуется: 

- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

- Федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования по соответствующей(им) ППКРС и (или) ППССЗ; 

           - Нормативно-правовыми документами Министерства образования и науки Российской Федерации, министерства образования и науки Архангельской области;    
- Уставом Учреждения;
- Локальными актами Учреждения;
-  Решениями педагогического совета;
-  Настоящим Положением.
1.5. Отделение открывается, реорганизуется и ликвидируется приказом директора  Учреждения.

1.6. Работа отделения проводится по плану, разработанному на учебный год, утвержденному директором Учреждения на учебный год.

1.7. Руководство отделением осуществляет заведующий отделением, назначенный приказом директора Учреждения из числа работников, имеющих высшее профессиональное образование по специальности, соответствующей профилю структурного подразделения, и стаж работы по специальности, соответствующей профилю структурного подразделения Учреждения, не менее 3 лет.

1.8. Заведующий отделением несет ответственность за результативность работы отделения, исполнение законодательных и нормативных актов, отчитывается о деятельности отделения на заседании педагогического совета в конце учебного года.
2.  ЗАДАЧИ ОТДЕЛЕНИЯ

2.1. Реализация  ППКРС и (или) ППССЗ осуществляется в соответствии с требованиями Федеральных государственных образовательных стандартов среднего профессионального образования (далее – ФГОС СПО) с целью комплексного освоения обучающимися всех видов профессиональной деятельности по специальностям, реализуемым на отделении, формирования у обучающихся общих и профессиональных компетенций, приобретения ими необходимых умений и опыта практической работы.

2.2. Организация работы старост учебных групп.

2.3. Планирование и осуществление учебно-воспитательной работы с целью повышения качества знаний и общей успеваемости обучающихся, сокращения количества пропусков учебных занятий без уважительных причин.
2.4. Индивидуальная работа с педагогическими работниками, работающими на отделении, с целью повышения качества подготовки специалистов.

2.5. Индивидуальная работа с обучающимися и их родителями (законными представителями) с целью сохранения контингента обучающихся на отделении.

2.7. Взаимодействие со структурными подразделениями Учреждения по вопросам организации учебного процесса.

3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛЕНИЯ
3.1 Организация и непосредственное руководство учебной и воспитательной работой на отделении.

3.2. Мониторинг выполнения графика учебного процесса.
3.3. Мониторинг посещаемости и успеваемости обучающихся отделения.
3.4. Контроль над своевременной сдачей  руководителями учебных групп сведений по успеваемости и посещаемости в учебных группах.

3.5. Содействие организации родительских собраний и проведение общих собраний обучающихся на отделении.

3.6. Организация Государственной итоговой аттестации выпускников.  
3.7. Участие в работе комиссии по содействию трудоустройства выпускников Учреждения.

3.8. Контроль за соблюдением преподавателями расписания и режима учебных занятий, качеством ведения учебной документации, в том числе журналов учебных занятий (ежемесячная проверка) на отделении.
3.9. Осуществление подготовки информационных данных по отделению для составления годовых и статистических отчетов, процедур лицензирования и государственной аккредитации, педагогических и методических советов.

3.10. Ведение документации в соответствии с номенклатурой дел.
3.11. Организация работы по выполнению государственного задания, контрольных цифр приема граждан по ППКРС и (или) ППССЗ отделения, участие в профориентационной работе.

3.12. Участие в работе стипендиальной комиссии.

3.13. Организация работы по сохранению контингента на отделении, переводу, восстановлению на обучение, отчислению обучающихся в соответствии с Уставом Учреждения и локальными актами

3.14. Координация хода промежуточной аттестации.

3.15. Внесение предложений о поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на обучающихся.  
 
3.16. Контроль за соблюдением обучающимися отделения Правил внутреннего распорядка.
4. СТРУКТУРА И СОСТАВ ОТДЕЛЕНИЯ


Структура и состав отделения:
- заведующий отделением,

- педагогические работники, осуществляющие преподавательскую деятельность на отделении;

- руководители учебных групп, закрепленных за отделением;
- секретарь учебной части;
- старосты учебных групп; 

- обучающиеся отделения.

5. ПЕРЕЧЕНЬ МЕРОПРИЯТИЙ, ПРОВОДИМЫХ НА ОТДЕЛЕНИИ
5.1. Организационная деятельность:
- назначение старост учебных групп;
- назначение ответственных за посещаемость;
- формирование Совета обучающихся;

- формирование совета общежития.
5.2. Формирование учебной и плановой документации:

- планирование работы отделения на учебный год;

- участие в разработке графика учебного процесса, рабочих учебных планов и рабочих программ учебных дисциплин и профессиональных модулей и др.
5.3. Подготовка учебно-учетной документации:
- оформление журналов учебных занятий, рапортичек, зачётных книжек, студенческих билетов и др.;

- составление расписания учебных занятий;

- составление графика ликвидации задолженностей;

- составление расписании экзаменов;
- формирование Паспортов учебных групп.

5.4. Информирование участников образовательных отношений:
- предоставление государственных услуг в региональной системе исполнения регламентов; 

- своевременное доведение до сведения участников образовательных отношений инструктивных документов, приказов и распоряжений администрации, решений педагогических советов;
- представление материалов для официального сайта Учреждения с оперативными данными и информационным материалом о деятельности отделения.
5.5. Проведение промежуточной аттестации:

- проведение ежемесячной аттестации обучающихся;


- организация промежуточной аттестации в соответствии с Положением о  текущем контроле успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся;

- анализ результатов промежуточной аттестации;

- составление графика ликвидации академической задолженности у обучающихся по результатам промежуточной аттестации.
5.6. Организация учебной и производственной практик:

организатором всех видов практик

- планирование, организация и руководство учебной практикой, производственным обучением и (или) производственной практикой в соответствии с Положением об организации учебной и производственной практики;

- заключение договоров с организациями по обеспечению обучающихся местами практик;

5.7. Проведение Государственной итоговой аттестации выпускников: 


- подготовка материалов для работы Государственных экзаменационных комиссий;

- оформление документации выпускных групп;

- выполнение обязанностей заместителя председателя Государственной экзаменационной комиссии

5.8. Контроль за ведением учебно-воспитательного процесса:

- контроль за качеством преподавания (посещение занятий, внеклассных мероприятий в соответствии с графиком контроля)
- контроль за выполнением рабочих программ и календарно-тематических планов учебных дисциплин и профессиональных модулей преподавателями;

- контроль за ведением журналов учебных занятий; 

- контроль за успеваемостью и посещаемостью учебных занятий обучающимися;

- контроль проведения промежуточной аттестации;
- контроль соблюдения сроков ликвидации академических задолженностей по результатам промежуточной аттестации.
- выдача направлений на пересдачу экзаменов.

5.9. Организация внеклассной работы:
- проведение общих собраний с обучающимися на отделении;

- проведение предметных недель, декад, месячников профессий, специальностей, 
- проведение профессиональных конкурсов;
- проведение рейдов в общежитии;

- организация и проведение родительских собраний.

5.10. Подготовка распорядительной документации:
 
- формирование проектов приказов по кругу должностных обязанностей (назначению стипендии, движению контингента, поощрению и дисциплинарным взысканиям обучающимся отделения, выпуску специалистов, допуску к промежуточной и государственной итоговой  аттестации и другое).

5.11. Подготовка отчетной документации:

- подготовка  информации для отчета о выполнении государственного задания, годового отчета, отчета по самообследованию, публичного доклада и др.;
- подготовка отчета о работе отделения в конце учебного года.
Заместитель директора по учебной работе

                                 С.Н. Рохина
