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1. Общие положения

1.1. Настоящее положение составлено в соответствии с:
-  Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» с изменениями от 31.07.2020 № 304-ФЗ «О внесении изменений в 
Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» по вопросам 
воспитания обучающихся» (далее-ФЗ-304);

-  распоряжением Правительства Российской Федерации от 12.11.2020 № 2945-р об 
утверждении Плана мероприятий по реализации в 2021-2025 годах Стратегии 
развития воспитания в Российской Федерации на период до 2025 года;

-  Федеральными образовательными стандартами СПО;
-  приказом Министерства просвещения РФ от 24.08.2022 № 762 «Об утверждении 

порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 
образовательным программам среднего профессионального образования»;

-  приказом Минобрнауки России N 885, Минпросвещения России N 390 от 
05.08.2020г. «О практической подготовке обучающихся» (вместе с «Положением о 
практической подготовке обучающихся»), (Зарегистрировано в Минюсте России 
11.09.2020 N59778);

-  приказом Министерства просвещения России от 08.11.2021 № 800 «Об утверждении 
Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным 
программам среднего профессионального образования» (в редакции приказа 
Министерства просвещения России от 05.05.2022 № 311);

-  приказом Министерства просвещения РФ от 08 апреля 2021 г. № 153 «Об 
утверждении Порядка разработки примерных основных образовательных программ 
среднего профессионального образования, проведения их экспертизы и ведения 
реестра примерных основных образовательных программ среднего 
профессионального образования»;

-  приказом Министерства просвещения РФ от 06 августа 2021г. N 533 «Об 
утверждении Порядка перевода обучающихся в другую образовательную 
организацию, реализующую образовательную программу среднего про
фессионального образования»;

-  приказом Министерства образования и науки РФ от 17.05.2012г. № 413 «Об 
утверждении и введении в действие федерального государственного 
образовательного стандарта среднего общего образования» (с изменениями Приказ 
Министерства просвещения РФ от 12.08.2022г., №732);

-  приказом Рособрнадзора от 14.08.2020 № 831 «Об утверждении Требований к 
структуре официального сайта образовательной организации в информационно
телекоммуникационной;

-  письмом Минобрнауки России от 20.07.2015 № 06-846 «О методических
рекомендациях по организации учебного процесса по очно-заочной и заочной 
формам обучения в образовательных организациях, реализующих основные 
профессиональные образовательные программы среднего профессионального 
образования»;

-  нормативными правовыми документами Министерства образования и науки России,



Министерства просвещения РФ, и иных государственных органов управления 
образованием.

-  Уставом ГБПОУ РО «ДПК»;
-  локальными актами образовательной организации.

1.2. Очное отделение (далее -  отделение) является структурным подразделением 
образовательной организации и осуществляет образовательную деятельность на базе 
основного общего и среднего общего образования на бюджетной и договорной 
(платной) основе.

2. Цели, задачи, функции отделения

2.1. Основная цель деятельности отделения -  обеспечение качества подготовки 
квалифицированных специалистов среднего звена.

2.2. Основными задачами отделения являются:

-  удовлетворение регионального рынка труда;
-  создание организационно-педагогических условий по формированию у 

обучающихся профессиональных компетенций, обеспечивающих их 
конкурентноспособность и востребованность на рынке труда:

-  развитие у обучающихся творческих профессиональных способностей, навыков 
самостоятельной профессиональной деятельности;

-  формирование всесторонней гармонично развитой, социально активной, 
творческой, духовно-нравственной личности;

-  решение задач интеллектуального, культурного и профессионального развития 
обучающихся;

-  формирование у обучающихся гражданской позиции, уважения к своей профессии, 
развитие ответственности, самостоятельности и творческой активности.

2.3. Функции отделения:

-  осуществление планирования, организации и контроля учебного процесса;
-  контроль качества профессиональной подготовки обучающихся, осуществляемой в 

рамках изучаемых учебных циклов, предусмотренных основной образовательной 
программой среднего профессионального образования;

-  ведение документации, согласно внутренней номенклатуре дел, подготовка 
отчетных материалов по учебному процессу;

-  воспитательная работа с обучающимися (формирование у обучающихся 
гражданской позиции, профилактика правонарушений, пропаганда здорового 
образа жизни и т.д.), разработка новых форм и приемов воспитательной работы, 
соответствующих времени и новым потребностям обучающихся;

-  предоставление информации и своевременное ее обновление на официальном 
сайте образовательной организации (связанной с деятельностью отделения);

3. Руководство и организация работы отделения.



3.1 Руководство отделением осуществляется заведующим отделением, назначенным
директором ГБПОУ РО «ДПК», из числа работников, имеющих высшее образование (по
профилю отделения) и опыт учебно-методической и воспитательной работы.

3.2 Работа отделения проводится по планам, утвержденным заместителем директора по
учебно-методической работе образовательной организации.

3.3 На заведующего отделением возлагается:

-  организация и непосредственно руководство учебной и воспитательной работой на 
отделении;

-  обеспечение выполнения рабочих учебных планов по программам подготовки 
специалиста среднего звена, реализуемых на отделении;

-  обеспечение выполнения календарных графиков учебного процесса;
-  обеспечение выполнения календарных графиков воспитательного процесса
-  контроль выполнения расписания учебных занятий на отделении;
-  организация учета успеваемости обучающихся;
-  организация обучения и контроль обучающихся по индивидуальным учебным 

планам;
-  контроль дисциплины обучающихся на отделении;
-  организация творческой работы обучающихся;
-  контроль качества преподавания учебных дисциплин;
-  контроль учебной документации (журналы учебных занятий, личные дела студентов, 

студенческие билеты, зачетные книжки, экзаменационные ведомости);
-  участие в подготовке материалов к рассмотрению на педагогических советах (малых 

педагогических советах);
-  подведение мониторинга успеваемости на отделении, анализ его результатов на 

педагогических советах (малых педагогических советах), административных 
совещаниях, семинарах классных руководителей (кураторов);

-  подготовка ходатайств о материальном или ином поощрении обучающихся, 
сотрудников и преподавателей;

-  подготовка ходатайств о переводе обучающихся с платной основы обучения на 
бесплатную;

-  участие в работе стипендиальной комиссии ГБПОУ РО «ДПК»;
-  учёт работы по отделению и представление отчетности;
-  внесение предложений руководству ГБПОУ РО «ДПК» по подбору и 

расстановке кадров на отделении;
-  контроль работы классных руководителей (кураторов) по сохранению контингента 

обучающихся;
-  работа с родителями обучающихся и (или) лицами их заменяющими.

3.4 Заведующий отделением несет ответственность за всю работу отделения и отчитывается 
в своей деятельности перед директором ГБПОУ РО «ДПК» или его заместителем по 
учебно-методической работе.

4. Права отделения



4.1. Отделение имеет право на обеспечение материально-техническими ресурсами, 
необходимыми для осуществления образовательной деятельности, входящей в 
компетенцию отделения.

4.2. Отделение, в лице заведующего отделением, имеет право:

-  участвовать в обсуждении и решении вопросов образовательной деятельности 
ГБПОУ РО «ДПК»;

-  участвовать в заседаниях Совета учебного заведения, объединенной методической 
комиссии и других коллегиальных органах ГБПОУ РО «ДПК»;

-  запрашивать у руководителей структурных подразделений и иных специалистов 
информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных 
обязанностей;

-  присутствовать на учебных занятиях, экзаменах и зачетах, на квалификационных 
экзаменах по профессиональным модулям, защите курсовых проектов (работ), 
отчетов по производственной практике;

-  издавать распоряжения по результатам внутри семестровых, промежуточных 
аттестаций и по другим направлениям работы;

-  требовать от администрации образовательной организации организационного и 
материально-технического обеспечения деятельности отделения, а также оказания 
содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав;

-  выносить на рассмотрение Совета учебного заведения вопросы, связанные с 
совершенствованием образовательного процесса и повышением качества подготовки 
специалистов.

5. Документация отделения

1. Планы и отчеты работы отделения.
2. Ведомости успеваемости (на бумажных и электронных носителях):

-  экзаменационные;
-  сводные;
-  повышения оценки и устранения задолженностей;
-  дипломные ведомости.

3. Документация по учету и контролю отработки обучающимися пропущенных занятий и 
индивидуальных графиков обучения.

4. Протоколы к стипендиальной комиссии.
5. Книга учета контингента.
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