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1. Общие положения 

 
1.1. Настоящее Положение  об отделении  разработано в соответствии с: 

-  Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2012г. №273-ФЗ «Об 
образовании в Российской Федерации»,  
- Приказом Министерства образования и науки РФ от 14 июня 2013г. № 464 «Об 
утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 
образовательным программам среднего профессионального образования»,  
- Уставом ОГАПОУ «Яковлевский педагогический колледж». 

1.2. Отделение является структурной частью Колледжа. На отделении 
осуществляется подготовка специалистов по нескольким родственным специальностям по 
очной и заочной формам обучения как за счет средств федерального бюджета, так и по 
договорам с физическими и (или) юридическими лицами с оплатой ими стоимости 
обучения.  

1.3. Руководство отделением осуществляет заведующий отделением, назначенный 
директором Колледжа из числа работников, имеющих высшее образование. 

1.4. Заведующий несет ответственность за работу на отделении и отчитывается 
перед директором или заместителем директора по учебной работе. 

 
2. Компетенции отделения 

 
2.1. Работа отделения проводится по плану, составленному на учебный год и 

утвержденному директором Колледжа. 
2.2. К компетенциям отделения относятся: 
- содействие в реализации профессиональных образовательных программ среднего 

профессионального образования;  
- организация учета успеваемости студентов; 
- контроль дисциплины студентов; 
- работа по адаптации студентов групп нового набора; 
- контроль качества преподавания учебных дисциплин; 
-контроль работы студентов в период курсового и дипломного проектирования; 
- обеспечение студентов необходимой учебно-методической документацией; 
- организация связи со студентами, окончившими колледж, и изучение вопросов их 

трудоустройства; 
- учет контингента студентов и предоставление статистической отчетности 

директору колледжа и заместителю директора по УР; 
- предоставление информации в органы управления Колледжа; 
- подготовка проектов приказов о назначении старост групп, поощрении и 

наложении дисциплинарного взыскания на студентов;  
- организация студентов на подготовку и проведение мероприятий колледжа; 
- организация работы стипендиальной комиссии, оформление протоколов 

заседаний стипендиальной комиссии и приказов на стипендию; 
- участие в составлении расписания экзаменов и консультаций в группах 

отделения; 
- контроль над выполнением планов работы кураторов групп; 
- контроль за оформлением документации к ИГА; 
- работа с выпускниками курируемых групп; 
- содействие трудоустройству выпускников колледжа; 
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- организация и контроль работы органов студенческого самоуправления; 
- работа с родителями студентов.  

 
3. Документация отделения 

     
3.1. На отделении ведется следующая документация: 
- индивидуальная документация группы; 
-ведомости успеваемости студентов отделения (по результатам предварительной 

аттестации, промежуточной аттестации и сводные за учебный год);  
-  аттестационные листы успеваемости и посещаемости; 
-  журналы индивидуального контроля студентов; 
- списочные составы групп; 
- план работы и отчет о работе отделения (по семестрам); 
- ведомости движения контингента студентов отделения (выписки из приказов); 
- материалы по трудоустройству выпускников. 
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