	ПРИНЯТО
на заседании совета колледжа

от 03.09.2015 г.
	УТВЕРЖДЕНО 
приказом директора БПОУ  ВО «Вологодский колледж технологии и дизайна»

от 03.09.2015 г. № 354


ПОЛОЖЕНИЕ

об отделении

бюджетного профессионального образовательного учреждения 
Вологодской области «Вологодский колледж технологии и дизайна»

1. Общие положения

1.1. Отделение является основным учебным подразделением бюджетного профессионального образовательного учреждения Вологодской области «Вологодский колледж технологии и дизайна» (далее – Учреждения). На отделении осуществляется подготовка специалистов по нескольким родственным специальностям, профессиям по очной и заочной формам обучения как за счет средств федерального бюджета, так и на платной договорной основе.

1.2. Отделения Учреждения открываются, реорганизуются и ликвидируются приказом директора.

1.3. Главной задачей отделения является подготовка высококвалифицированных кадров, обладающих глубокими теоретическими и прикладными знаниями, высоким уровнем профессионализма и компетентности по избранной специальности, профессии.

1.3. Отделение Учреждения занимается организацией учебного процесса  на всех специализациях,  входящих в состав отделения.
1.4. Руководство отделения осуществляется заведующим отделением, назначаемым директором Учреждения из числа работников, имеющих высшее образование.

1.5. Заведующий отделением является членом педагогического и методического советов Учреждения.

1.6. Заведующий отделением является непосредственным организатором и руководителем образовательного процесса на отделении. Обеспечивает выполнение учебных планов и программ, осуществляет контроль за качеством преподавания предметов.

1.7. Заведующий отделением несет ответственность за всю работу отделения и отчитывается о своей деятельности перед директором Учреждения и его заместителями по направлениям деятельности отделения.

1.8. Работа отделения осуществляется по плану, составляемому на учебный год и утвержденному директором Учреждения.

2. Документация отделения

На отделении ведется следующая документация:

2.1. Списки студентов отделения по состоянию на начало и конец учебного 
года.
2.2.   Ведомости успеваемости студентов отделения:

- по результатам промежуточной аттестации (зачетные экзаменационные ведомости);

- сводные за учебный год и за весь период обучения:

- по результатам курсового проектирования, производственной (профессиональной) практики;

- по результатам аттестации студентов.

2.3. Ведомости учета посещаемости учебных занятий студентами.

2.4. Зачетные книжки студентов, студенческие билеты.

2.5. Планы работы и отчеты о работе отделения на учебный год.

2.6. Материалы по связи с выпускниками Учреждения.

3. Содержание деятельности заведующего отделением 
На заведующего отделением возлагается:

3.1. Организация и непосредственное руководство учебной и воспитательной работой на отделении.

3.2. Обеспечение выполнения требований Федеральных государственных образовательных стандартов, учебных планов и основных профессиональных образовательных программ.

3.3. Непрерывное творческое совершенствование содержания образовательных услуг на основе компетентностного подхода и расширения их номенклатуры в соответствии с тенденциями развития науки, практики и изменений запросов рынка, использования новейших образовательных программ и технологий. 

3.4. Организация учета успеваемости и посещаемости учебных занятий, анализ результатов текущей промежуточной и итоговой аттестации студентов. Осуществляет мониторинг индивидуальных образовательных достижений студентов отделения.
3.5. Контроль дисциплины студентов.

3.6. Контроль качества преподавания учебных дисциплин.

3.7. Контроль работы студентов в период курсового и дипломного проектирования.

3.8. Установление связи с предприятиями, организациями и учреждениями с целью создания условий для организации производственной (профессиональной) практики студентов. Содействие в процессах трудоустройства выпускников.
3.9. Обеспечение студентов необходимой учебно-методической документацией.

3.10. Организация связи с окончившими Учреждение и изучение вопросов, связанных с использованием их на производстве.

3.11. Учет контингента студентов и предоставление статистической отчетности директору и заместителю директора по учебно-производственной работе.

3.12. Участие в подготовке материалов к рассмотрению на педагогическом совете, методическом совете.

3.13. Подготовка проектов приказов о переводе на следующих курс, поощрении и наложении дисциплинарного взыскания на студентов, предоставлении академического отпуска, о допуске к производственной (профессиональной) практике, о назначении руководителей дипломного проектирования, о допуске к государственной итоговой аттестации, о присвоении квалификации, об отчислении.

3.14. Участие в составлении расписании экзаменов и консультаций в группах отделения.
3.15. Контроль за равномерностью учебной нагрузки; при необходимости корректировка расписания учебных занятий. 

3.16. Контроль за составлением и выполнением планов работы кураторов групп.
3.17. Подготовка графиков консультаций и собраний дипломников отделения.
3.18. Принятие мер по обеспечению набора и сохранению контингента обучающихся. Организация на отделении профориентационной работы.

3.19. Решением методического совета, приказом директора на заведующего отделением могут быть возложены иные функции в целях полного и всестороннего обеспечения непрерывной научно-методической, организационной деятельности отделения
4. Взаимодействие с другими структурами Учреждения
4.1 Отделение Учреждения в процессе своей деятельности взаимодействует с учебной частью, методическим кабинетом по вопросам повышения качества образовательного процесса, координации учебно-методической и воспитательной работы, повышения профессионализма педагогов (совершенствования методик преподавания, внедрения в образовательный процесс новых эффективных педагогических информационных технологий).

4.2 Отделение Учреждения взаимодействует с библиотекой по вопросам обеспечения учебной и учебно-методической литературой студентов.

4.3. Отделение Учреждения взаимодействует с отделом кадров по вопросам подбора кадров.

4.4 Отделение Учреждения взаимодействует с бухгалтерией по вопросам оплаты за обучение, дополнительные образовательные услуги и выплаты стипендий.

4.5 Отделение Учреждения взаимодействует с другими отделениями Учреждения по вопросам проведения совместных мероприятий.
