2

[image: ]



[bookmark: _GoBack]1 Общие положения

1.1    Очное  отделение (далее «отделение») является структурной частью техникума. На отделении осуществляется подготовка специалистов по  специальностям «Лесное и лесопарковое хозяйство», «Технология деревообработки», «Садово-парковое и ландшафтное строительство» по очной   форме обучения.
1.2    Отделение в своей деятельности руководствуется:
          -   Трудовым   кодексом   Российской   Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ (с изменениями 2002-2013г.г.)
-  Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.12г.  № 273-ФЗ;
-  Приказом Минобрнауки РФ от 14 июня 2013 г. N 464 г. "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования";
- Федеральными государственными образовательными стандартами среднего профессионального образования. 
-   Нормативно-правовыми  правовыми  и  другими  документами  по  среднему профессиональному образованию Минобразования России.
-   Уставом КГБПОУ  «Бийский техникум лесного хозяйства»       
-   Локальными актами техникума.
1.3    Руководство отделением осуществляется заведующим отделением, назначаемым директором.
1.4    Заведующий   отделением   является   членом   педагогического   и   методического Советов техникума.
1.5    Заведующий   отделением   несет  ответственность  за  всю   работу   отделения   и отчитывается о своей деятельности перед директором техникума и его заместителем по учебной работе.
1.6    Отделение техникума имеет собственную печать с надписью «Учебная часть». Печать отделения проставляется:
-     в зачетной книжке студента на страницах о переводе на следующий курс, о допуске к  государственной итоговой аттестации, о присвоении квалификации и выдаче дипломов;
-    на справке, подтверждающей обучение студента в техникуме;
-     на   отчете   студента   о   производственной   (профессиональной)   практике, организованной в техникуме;
-     в студенческих билетах при их продлении в связи с  переводом студента на следующий курс;
-     на рецензии и отзыве на дипломную работу.
1.7    Отделение техникума имеет собственный штамп с наименованием и адресом техникума, который проставляется на исходящей документации отделения.
1.8    Работа  отделения   проводится   по   плану,   составляемому   на  учебный   год  и утверждаемому  директором техникума.
1. 9. Данное Положение вступает в силу с  01.06.2017.  Считать утратившим силу Положение об очном отделении, утвержденное   29.08.2014.

2   Документация отделения

На отделении ведется следующая документация:
1.     Алфавитная книга студентов техникума.
2.    Личные дела студентов техникума.
3.    Ведомости успеваемости студентов отделения:
-    по результатам промежуточной аттестации (экзаменационные и зачетные  ведомости);
-     сводные за семестр;
-    сводные за учебный год;
-    сводные за  весь период обучения;
-    по результатам  курсового проектирования;       
-    на повторную аттестацию;
-    на досрочную аттестацию .
4.    Ведомости учета посещаемости и успеваемости студентов по месяцам.
5.    Зачетные книжки студентов, студенческие билеты.
6.    Журналы: 
-    регистрации и выдачи зачетных книжек студентов;
-    регистрации и выдачи студенческих билетов;
-    регистрации и выдачи дипломов;
-    регистрации и выдачи дубликатов дипломов;
-    регистрации и выдачи академических справок;
-    регистрации и выдачи аттестатов;
-    регистрации апелляций;
-    протоколов рассмотрения апелляций;
-    апелляций участников вступительных испытаний и итоговой государственной аттестации;
-   протоколов заседания стипендиальной комиссии;
-   регистрации входящей и исходящей корреспонденции;
-   учета и обращений субъектов персональных данных и о ознакомлении со своими персональными данными.
7.    Книги  регистрации  выполненных  студентами  курсовых  и  дипломных  работ, отчетов по производственной (профессиональной) практике.
8.  Списочные составы групп.
9.  Договоры   с   предприятиями,   организациями,   учреждениями   о   направлении студентов на производственную (профессиональную) практику. 
10.  Планы работы и отчеты о работе отделения.
11.  Книга движения контингента студентов отделения.
12.   Материалы по связи с выпускниками техникума.
13.  Договоры об обучении студентов коммерческих групп.
14.  Типовые контракты целевого обучения.
15.  Положения, регламентирующие работу отделения.





3 Обязанности заведующего отделением

     На заведующего отделением возлагается:
3.1     Организация и непосредственное руководство учебной и воспитательной работой на отделении.
3.2    Обеспечение выполнения государственного образовательного стандарта среднего профессионального   образования   в   части   Государственных   требований   к   минимуму содержания и уровню подготовки выпускников по специальности.
3.3    Организация учета успеваемости и посещаемости  студентов.
3.4    Контроль дисциплины студентов.
3.5    Контроль качества преподавания учебных дисциплин.
3.6    Контроль работы студентов в период курсового и дипломного проектирования.
3.7    Обеспечение студентов необходимой учебно-методической документацией.
3.8  Учет   контингента   студентов   и   предоставление   статистической   отчетности директору и заместителю директора по учебной работе.
3.9  Учет фактической выдачи педагогической нагрузки и представление отчетности заместителю директора по учебной работе.
3.10  Участие в подготовке материалов к рассмотрению на педагогическом Совете, методическом Совете, организационно-методической комиссии по контролю.
3.11  Подготовка проектов приказов о приеме,  отчислении,  движении контингента, переводе на следующий курс, поощрении и наложении дисциплинарного взыскания на студентов, предоставлении академического отпуска,  допуске к сессиям,  допуске к государственной итоговой аттестации и др..

4 Внутриучрежденческий контроль

          Контроль за деятельностью отделения  возлагается на   заместителя директора по учебной работе.  Ответственным за деятельность отделения является зав. очным отделением.


image1.emf

