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Информационные данные. 

 

1. Разработано заместителем директора по учебной С.И.Токиным. 

2. Введено взамен П10- 01-12 

3. Положение об отделении ГБПОУ РО «НКПТиУ» соответствует МС 

ИСО 9001:2008, СМК СТО НКПТиУ 01-12, в части требований к 

построению, изложению, оформлению, обозначению и управлению 

внутренними нормативными документами СМК. 

4. Управление – в соответствии с требованиями СМК  СТО НКПТиУ -01-

12 

5. Срок пересмотра – по мере необходимости 

6. Список рассылки: 

 

Экз.№1 – Методический кабинет 

 

Экз.№2 – Заместитель директора по учебной работе 
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1.Общие положения. 

 
1.1 .Отделения по специальностям являются структурными подразделениями 

ГБПОУ РО «Новочеркасский колледж промышленных технологий и 

управления». 

1.2 .На отделениях осуществляется подготовка по основным 

профессиональным образовательным программам среднего 

профессионального образования в соответствии с Лицензией на право 

ведения образовательной деятельности. 

1.3 Общий контингент обучающихся на отделении не менее 250 студентов на 

начало учебного года. 

1.4 Количество групп нового набора и их количественный состав 

определяется ежегодными контрольными цифрами приёма, 

утверждаемыми Учредителем. 

1.5 .На отделениях допускается приём студентов с полным возмещением 

затрат на обучение за счёт юридических, физических лиц по 

согласованию с Учредителем. 

1.6 .На отделениях могут организовываться на коммерческой основе курсы 

переподготовки, спецкурсы и другие виды и формы образовательных 

услуг. 

1.7 .Руководство отделением осуществляет заведующий отделением, 

назначаемый директором из числа работников, имеющих высшее 

образование и опыт педагогической работы. 

1.8 .Работа отделения организуется на основании Федерального закона «Об 

образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. №273-ФЗ, Устава 

учебного заведения и утверждённых в установленном порядке локальных 

нормативных актов. 
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2.Структура и основные задачи отделения. 

 
2.1.Основные задачи отделения: 

 Подготовка высококвалифицированных специалистов  в соответствии с 

требованиями ФГОС СПО по специальностям и профессиям; 

 Формирование личности специалиста – профессионала, гармонически 

развитой, готовой и способной выполнять систему объективных 

социальных ролей через овладение ею основами общечеловеческой 

культуры; 

 Формирование у студентов ориентированной основы поведения и 

деятельности; 

 Формирование знаний, умений и навыков самообразования, 

самовоспитания и самоопределения; 

 Воспитание трудолюбия, формирование профессиональных знаний и 

умений, личностных качеств, способствующих успешной адаптации в 

современном обществе; 

 Формирование умений организации индивидуальной и коллективной 

деятельности, умения налаживать отношения с людьми, привитие 

навыков самоуправления; 

 Воспитание преданности и любви к народу и Отечеству; 

 Формирование интернационального национального самосознания, 

чувства национального достоинства; 

 Формирование нравственной и правовой культуры; 

 Формирование экологической культуры. 

2.2.В целях координации работы по совершенствованию качества обучения и 

воспитания студентов на отделении создаётся совет отделения, 

объединяющий преподавателей по профилю специальности и классных 

руководителей учебных групп отделения. 

2.3.Функция совета отделения: 

 подготовка предложений для составления: 

o календарного плана – графика общеколледжевских воспитательных 

мероприятий,  

o общеколледжевского плана профориентационной работы, 

o плана работы методической комиссии классных руководителей, 

o плана работы методического кабинета, 

o планов работы классных руководителей в группах отделения, 

o плана работы совета отделения; 
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 анализ состояния успеваемости и посещаемости на отделениии и 

разработка рекомендаций по их улучшению; 

 ходатайство о назначении на стипендию (обычную, повышенную, 

именную); 

 рассмотрение вопросов дежурства групп и санитарного состояния 

аудиторий и закреплённых территорий и  принятие соответствующих 

решений ; 

 анализ вопросов прохождения всех видов практики и разработка 

предложений по этим вопросам; 

 анализ состояния и выработка решений по вопросу  сохранении 

контингента; 

 планирование, обсуждение вопроса проведения недели специальности; 

 координация работы с родителями студентов; 

 координация индивидуальной внеаудиторной работы со студентами. 

2.4.Организацию учебно-методической работы преподавателей, изучение 

педагогического опыта, внедрение передовых педагогических технологий на 

отделении осуществляют цикловые комиссии, объединяющие 

преподавателей специальных, общеобразовательных и 

общепрофессиональных дисциплин, предусмотренных учебным планом 

подготовки  по специальности. 

2.5.Согласно учебному плану на отделении функционируют кабинеты и 

лаборатории, которые осуществляют работу по методическому обеспечению 

учебного процесса, созданию материальной базы специальности, 

организации кружковой, опытнической и исследовательской работы 

студентов. Заведующие кабинетами и лабораториями отвечают за их 

техническое и санитарное  состояние. 

2.6.Учебные группы формируются приказом директора колледжа из числа  

студентов одного курса с учётом предшествующего уровня образования. В 

учебных группах осуществляется обучение и воспитание студентов согласно 

действующим Государственным стандартам. 

2.7. В учебных группах из числа студентов приказом директора назначается 

староста. Состав группы избирается студентами на групповом собрании. 

2.8. Численность студентов в учебной группе отделения на бюджетном 

финансировании составляет 25 человек. 
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3. Система управления на отделении. 

 
3.1.Общее руководство отделением возлагается на заведующего отделением, 

он же является председателем совета отделения. 

3.2.Заведующий отделением осуществляет свою деятельность в соответствии 

с должностной инструкцией совместно с председателем цикловой комиссии 

спец дисциплин, классными руководителями учебных групп отделения, 

заведующими кабинетами и лабораториями, преподавателями имеющими 

педагогическую нагрузку на отделении. 

3.3. Председатель цикловой комиссии осуществляет руководство учебной и 

методической работой преподавателей, входящих в состав комиссии, 

лаборантов, работающих на отделении. 

3.4.Классный руководитель осуществляет руководство закреплённой учебной 

группой согласно должностной инструкции. 

3.5. Преподаватели в соответствии с выполняемой педагогической нагрузкой 

осуществляют управление и организацию учебно-воспитательного процесса 

в учебных группах. 

3.6. Старосты учебных групп работают под непосредственным руководством 

классных руководителей согласно Положения о студенческом Совете  в 

колледже. 
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4. Организация учебного процесса и планирование работы на 

отделении 

4.1.Содержание и регламент образовательного процесса на отделении 

определяются Федеральным государственным образовательным стандартом, 

рабочим учебным планом специальности или профессии, учебными 

программами, разработанными на основании ФГОС СПО, графиком 

учебного процесса и расписанием занятий на каждый семестр. 

4.2.Организация всех видов практик осуществляется в соответствии с ФГОС 

СПО, рабочим учебным планом и Положением о производственной 

практике. 

4.3.Формы и методы проведения учебных занятий преподаватель выбирает 

самостоятельно, обеспечивая высокий уровень подготовки специалистов. 

4.4.Воспитательная работа на отделении организуется в соответствии с 

комплексным планом воспитания и самовоспитания личности студента в 

колледже, календарным планом-графиком общеколледжных воспитательных 

мероприятий, планом работы отделения. 

4.5.Профориентационная работа и привитие любви к специальности 

организуется в соответствии с общеколледжным планом 

профориентационной работы, комплексным планом воспитания и 

самовоспитания личности студента в колледже, планом работы отделения. 

4.6.Промежуточная аттестация студентов проводиться в соответствии с 

Положением о промежуточной аттестации. 

4.7. Государственная итоговая аттестация  выпускников осуществляется 

Государственной экзаменационной комиссией в соответствии с ежегодно 

разрабатываемой Программой итоговой аттестации. 

4.8. Завершению семестра на отделении предшествует зачётная неделя, в 

течении которой преподаватели обязаны подвести итоги изучения предмета, 

выставить всем студентам оценки и сделать соответствующие записи в 

зачётных книжках. 

4.9. Допуск студентов к экзаменам проводиться заведующим отделением по 

итогам зачётной недели. 

4.10. На отделении могут проводиться смотры – конкурсы по различным 

видам деятельности. Проведение смотров – конкурсов регламентируется 

положениями. 

4.11. По итогам промежуточной аттестации студенты бюджетных групп 

отделения назначаются на стипендию в соответствии с Положение о порядке 

назначения государственной академической стипендии и  государственной 

социальной стипендии студентам, обучающимся по очной форме обучения за 

счет бюджетных ассигнований областного бюджета 
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4.12. Заведующий отделением разрабатывает: 

 план работы отделения, 

 план работы совета отделения,  

 план – график контроля на отделении. 

4.13. Заведующий отделением принимает участие  в разработке: 

 комплексного плана воспитания и самовоспитания  

 личности студента в колледже, 

 календарного плана- графика общеколледжевских 

 воспитательных мероприятий, 

 графика учебного процесса, 

 плана профориентационной работы, 

 плана- графика общеколледжного контроля. 

 

5.Документация. 

 

5.1.Нормативная документация: 

 Устав колледжа, 

 ФГОС СПО по специальности, 

 Положение об отделении, 

 Положение о промежуточной аттестации, 

 Положение о курсовом проектировании, 

 Положение о производственной профессиональной практике, 

 Положение о кабинете (лаборатории) колледжа, 

 Положение о цикловой комиссии 

 Положение  о Совете колледжа, 

 Положение о педагогическом совете, 

 Положение о методическом совете, 

 Положение о методическом кабинете, 

 Положение о библиотеке, 

 Положение о дополнительных образовательных услугах, 

 Устав общежития, 

 Положение о Студенческом самоуправлении, 

 Положение о стипендиальном обеспечении, 

 Положение о дежурной группе, 

 Порядок разработки и утверждения методических работ, 

 Положение о проведении лабораторных и практических занятий, 

 Положение о порядке перевода, восстановления студентов колледжа, 

 Правила внутреннего трудового распорядка,  
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 Единые требования к студентам колледжа, 

 Положение об учебно–производственной столовой, 

 Положение о методическом объединении классных руководителей, 

 Положение о молодёжном центре, 

 Положение о смотре-конкурсе кабинетов и лабораторий, 

 Положение о смотре-конкурсе «Лучший классный руководитель», 

 Положение о смотре-конкурсе «Лучшая группа», 

 Положение о смотре-конкурсе «Лучший по профессии», 

 Рабочий учебный план специальности, 

 Программа итоговой государственной аттестации. 

5.2Планирующая документация: 

 календарный план- график общеколледжных воспитательных 

мероприятий, 

 план профориентационной работы, 

 план работы отделения, 

 план работы совета отделения,  

 график учебного процесса, 

 расписание по семестрам,  

 план-график общеколледжного контороля, 

 план-график контроля на отделении, 

 план подготовки студентов по специальности. 

5.3.Отчётная документация: 

 статистические отчёты по отделению, 

 семестровые ведомости успеваемости и посещаемости, 

 протоколы работы совета отделения, 

 дневник контроля по отделению, 

 анализы посещённых занятий. 

    5.4.Регламентирующая документация: 

 списки контингента отделения, 

 выписки из приказа о составе цикловых комиссий и перечне 

кабинетов и лабораторий, 

  текущие приказы и положения. 
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6. Конфиденциальность 

 

Документ является интеллектуальной собственностью организации и не 

может быть полностью или частично воспроизведен, тиражирован и 

распространен в любом виде вне организации без разрешения высшего 

руководства организации. 
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