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1.Общие положения 

1.1 Настоящее Положение об отделениях Государственного бюджетного 

профессионального образовательного учреждения Пензенской области «Кузнецкий 

многопрофильный колледж» регламентирует деятельность, порядок функционирования и 

структуру учебного отделения колледжа. 

1.2 Настоящее Положение разработано в соответствии с: 

- Федеральным законом от 29.12.2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» (с изменениями и дополнениями); 

- Приказом министерства просвещения Российской Федерации от 24 августа 2022 г., №762 

«Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

образовательным программам среднего профессионального образования»; 

- Уставом Государственного бюджетного профессионального образовательного 

учреждения Пензенской области «Кузнецкий многопрофильный колледж». 

1.3 Отделения могут формироваться по принципу: 

- объединение одной специальности или профессии; 

- объединение родственных специальностей или профессий; 

- объединение нескольких укрупненных групп специальностей или профессий; 

- объединение специальностей/профессий по очной форме обучения; 

1.4 Отделения открываются при наличии: 

- очные – от 200 до 500 студентов и слушателей (среднегодовой контингент). 

1.5 Руководство отделением осуществляет заведующий отделением, назначаемый 

директором Колледжа из числа педагогических работников, имеющих высшее образование 

и опыт работ в образовательной организации. Обязанности и права заведующего 

отделением регламентируются должностной инструкцией. 

1.6 Задачи педагогическим работникам и сотрудникам отделения колледжа, порядок 

взаимодействия определяет заведующий отделением в зависимости от решаемых задач, 

штата и объема выполняемых работ. 

1.7 Заведующий отделением Колледжа имеет право издавать распоряжения в пределах 

своей компетенции, обязательные для исполнения всеми работниками и обучающимися 

отделения. 

 

2.Структура отделений 

2.1 Отделение «Педагогика» осуществляет реализацию следующих программ подготовки: 

Специалистов среднего звена по специальностям: 

- 44.02.01 Дошкольное образование; 

- 44.02.02 Преподавание в начальных классах; 

- 49.02.01 Физическая культура; 

- 36.02.01 Ветеринария.  

2.2 Отделение «Металлообработка» осуществляет реализацию следующих программ 

подготовки: 

Специалистов среднего звена по специальностям: 

- 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям); 

- 38.02.03 Операционная деятельность в логистике; 

- 23.02.07 Техническое обслуживание и ремонт автотранспортных средств. 

Квалифицированных рабочих, служащих: 

- 15.01.35 Мастер слесарных работ. 
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2.3 Отделение «Сервис» осуществляет реализацию следующих программ подготовки: 

Специалистов среднего звена по специальностям: 

- 43.02.16 Туризм и гостеприимство; 

- 29.02.10 Конструирование, моделирование и технология изготовления изделий легкой 

промышленности (по видам). 

Квалифицированных рабочих, служащих: 

- 29.01.34 Оператор оборудования швейного производства; 

- 38.01.02 Продавец, контролер-кассир. 

Профессиональное обучение (для лиц с интеллектуальными нарушениями): 

- 19601 Швея. 

2.4 Отделение «Сельское хозяйство и строительство» осуществляет реализацию 

следующих программ подготовки: 

Специалистов среднего звена по специальностям: 

- 08.02.12 Строительство и эксплуатация автомобильных дорог, аэродромов и городских 

путей сообщения; 

- 19.02.11 Технология продуктов питания из растительного сырья. 

Квалифицированных рабочих, служащих: 

- 15.01.05 Сварщик (ручной и частично механизированной сварки (наплавки); 

- 43.01.09 Повар, кондитер; 

- 35.01.27 Мастер сельскохозяйственного производства; 

- 08.01.27 Мастер общестроительных работ; 

- 35.01.28 Мастер столярного и мебельного производства 

Профессиональное обучение (для лиц с интеллектуальными нарушениями): 

- 12680 Каменщик. 

2.5 Срок получения образования по образовательным программам определяется ФГОС 

СПО и правилами приема в ГБПОУ ПО «Кузнецкий многопрофильный колледж». 

 

3. Цели и задачи отделений 

3.1 Основной целью отделений является обеспечение качества образования и подготовки 

специалистов среднего звена, подготовки квалифицированных рабочих, служащих к 

профессиональной деятельности в соответствии с требованиями ФГОС СПО. 

3.2 Основными задачами отделений являются: 

- создание необходимых условий для удовлетворения потребностей студентов и родителей 

в получении среднего профессионального образования по избранной 

профессии/специальности в соответствии с действующими в Колледже образовательными 

программами СПО; 

- реализация основных профессиональных образовательных программ по 

профессиям/специальностям в соответствии с требованиями ФГОС СПО с целью 

комплексного освоения обучающимися всех видов профессиональной деятельности по 

профессиям/специальностям, реализуемым на отделении; формирования общих и 

профессиональных компетенций; приобретения необходимых умений и опыта 

практической работы обучающихся по профессиям/специальностям; 

- создание условий для индивидуального развития и нравственного формирования 

личности обучающихся, создание благоприятного морально-психологического климата в 

учебных группах отделений; 

- адаптация и сохранение контингента отделения. 
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4. Руководство отделений 

4.1 Непосредственное руководство деятельностью отделения осуществляет заведующий 

отделением. 

4.2 Заведующий отделением подчиняется директору Колледжа, заместителям директора по 

УПР, УР, ВР. 

4.3 Заведующий отделением организует работу с классными руководителями, 

преподавателями, мастерами производственного обучения, ведущими занятия в учебных 

группах отделения. 

4.4 Контроль за деятельностью заведующего отделением осуществляют заместители 

директора по УПР, УР, ВР в пределах их компетенций. 

4.5 Основные вопросы организации учебной, производственной, воспитательной 

деятельности отделений рассматриваются на педагогических советах, заседаниях 

методических (цикловых)комиссий, а также на административных совещаниях. 

 

5.Функции отделений 

5.1 Обеспечение комплектования отделения колледжа студентами. 

5.2 Разработка предложений к плану приема по специальностям/профессиям отделений. 

5.3 Организация и непосредственное руководство учебной, производственной и 

воспитательной работой на отделении. 

5.4 Обеспечение выполнения требований ФГОС СПО. 

5.5 Осуществление контроля качества преподавания учебных дисциплин, учебной и 

производственной практики. 

5.6 Осуществление контроля за соблюдением преподавателями и мастерами 

производственного обучения расписания занятий, своевременным их началом и 

окончанием. 

5.7 Осуществление контроля и учета успеваемости и посещаемости занятий студентами 

отделений. 

5.8 Представление соответствующих отчетов по формам заместителей директора. 

5.9 Осуществление контроля за дисциплиной студентов. 

5.10 Организация работы по сохранению контингента, переводу студентов с учетом 

успеваемости с курса на курс, восстановления, выпуску студентов. 

5.11 Учет движения контингента. 

5.12 Контроль за ликвидацией академических задолженностей. 

5.13 Подготовка проектов приказов по отделению (переводы, академические отпуска, 

восстановления, выпуск, отчисление и т.д. 

5.14 Организация и проведение государственной итоговой аттестации. 

5.15 Подготовка необходимой документации на выпускников отделения. 

5.16 Проведение профориентационной работы. 

5.17 Установление связей с предприятиями, организациями и учреждениями в целях 

создания условий для прохождения производственной практики. 

5.18 Оказание содействия трудоустройству выпускников, продолжению их обучения, 

изучению вопросов, связанных с использованием их на производстве и ростом деловой 

карьеры. 

5.19 Организация смотров, конкурсов, выставок, способствующих развитию творческого 

потенциала педагогических работников и обучающихся. 
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5.20 Содействие другим отделениям Колледжа в обеспечении учебного, учебно-

производственного и воспитательного процессов. 

5.21 Организация и проведение родительских собраний на отделении и проведение общих 

собраний студентов. 

5.22 Проведение индивидуальной работы с обучающимися и их родителями (законными 

представителями). 

5.23 Участие в подготовке материалов к рассмотрению на педагогическом совете 

Колледжа. 

5.24 Организация медицинских осмотров обучающихся на отделении. 

5.25 Участие в работе стипендиальной комиссии. 

5.26 Участие в работе Совета по профилактике правонарушений, малых педагогических 

советов (на отделении). 

5.27 Осуществление делопроизводства на отделении в соответствии с номенклатурой дел 

образовательного учреждения. 

5.28 Контроль за проживанием в общежитии обучающихся отделений.  

 

6. Обязанности отделений 

6.1 Оперативное доведение до педагогического коллектива, студентов и их родителей 

(законных представителей) нормативных и организационно-распорядительных документов 

администрации. 

6.2 Подготовка проектов приказов и распоряжений: 

- по движению контингента; 

- по назначению стипендии; 

- по поощрениям и взысканиям обучающихся; 

- по закреплению мест практики обучающихся; 

- по переводу обучающихся с курса на курс; 

- по закреплению тем курсовых и дипломных работ и их руководителей; 

- по допуску студентов к государственной итоговой аттестации; 

- по выпуску студентов и др. 

6.3 Реализация графика учебного процесса. 

6.4 Контроль за ходом сдачи зачетов и экзаменов. 

6.5 Организация и контроль сроков ликвидации академических задолженностей по 

результатам сдачи промежуточной аттестации. 

6.6 Организация и контроль посещаемости студентов, ведение всех форм контроля. 

6.7 Проведение индивидуальной работы со студентами и их родителями (законными 

представителями). 

6.8 Внесение в базу данных достоверных сведений об обучающихся и их своевременная 

корректировка. 

6.9 Участие в разработке рабочих учебных планов и рабочих программ учебных дисциплин 

(МДК, всех видов практик) профессий/специальностей отделения и обеспечение их 

выполнения. 

6.10 Учет работы на отделении и предоставлении отчетности. 

6.11 Организация выдачи студенческих билетов и зачетных книжек студентов. 

6.12 Оформление бланков дипломов о среднем профессиональном образовании. 

6.13 Пополнение сайта Колледжа информационным материалом о деятельности отделения. 

6.14 Участие в организации работы по охране труда и техники безопасности. 
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7. Права отделений 

7.1 Отделения, в лице заведующих отделениями, имеют право: 

- вносить на рассмотрение руководству колледжа предложения по совершенствованию 

образовательного процесса; 

- предоставлять руководству колледжа предложения о внесении изменений в штатное 

расписание по приему, увольнению и перемещению сотрудников отделений, их поощрении 

и наказании и получать по ним ответ; 

- привлекать по согласованию с руководством колледжа сотрудников других отделений к 

участию в работе отделения; 

- участвовать в разработке и согласовании проектов инструкций, положений и других 

нормативных документов по вопросам деятельности отделений; 

- принимать участие в работе комиссии: стипендиальной, по профилактике 

правонарушений, приемной и т.д.; 

- участвовать во всех формах контроля учебных занятий, практики, промежуточной и 

итоговой аттестации обучающихся; 

- подводить итоги промежуточной аттестации и принимать решения по их результатам; 

- принимать участие в совершенствовании процессов учебной, учебно-производственной и 

воспитательной работы колледжа. 

 

8.Ответственность отделений 

8.1 Отделения несут ответственность за: 

- работу подчиненных сотрудников по вопросам их производственной деятельности в 

порядке, установленном действующим трудовым законодательством РФ; 

- непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил внутреннего распорядка, 

правил техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу 

деятельности колледжа, его работникам и обучающимся; 

- работу отделения и отчет о своей работе перед директором и заместителями директора. 

 

9. Взаимодействие с другими отделениями 

9.1 Отделения в процессе своей деятельности взаимодействуют по вопросам повышения 

качества учебного процесса, координации учебной, учебно-производственной, 

воспитательной работы, повышения профессионализма педагогов, совершенствования 

методик преподавания с: 

- учебной частью; 

- методическим кабинетом; 

- методическими (цикловыми) комиссиями. 

9.2 Отделения взаимодействуют с заместителями директора: 

- по учебно-производственной работе; 

- по учебной работе; 

- по воспитательной работе. 

9.3 Отделения взаимодействуют с методической службой по вопросам учебно-

методической работы, аттестации педагогических работников и др. 

9.4 Отделения взаимодействуют с воспитательной службой: 

- по вопросам планирования и проведения воспитательного процесса в колледже и в 

общежитии; 
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- по вопросам социальной поддержки студентов. 

9.5 Отделения взаимодействуют с библиотекой по вопросам обеспечения обучающихся 

учебной и учебно-методической литературой. 

9.6 Отделения взаимодействуют с родителями (законными представителями) по вопросам 

учебной дисциплины студентов (успеваемость и посещаемость). 

9.7 Отделения колледжа взаимодействуют с бухгалтерией по вопросам выплаты стипендии 

академического, социального характера. 

9.8 Отделения в установленном порядке отчитываются в своей деятельности перед 

заместителями директора. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


