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1. Общие положения

1.1. Настоящее положение определяет порядок работы дневного отделения Государственного бюджетного образовательного учреждения среднего профессионального образования «Беловский техникум технологий и сферы услуг» (далее ГБОУ СПО «БелТТиСУ» или техникум).
1.2. Настоящее положение разработано на основании следующих нормативных документов:

- Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации",

- Приказом Министерства образования и науки РФ «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования № 464 от 14.06.2013 (с изменениями и дополнениями, утвержденными 22.01.2014 г.)»,

- Положением о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 18.04.2013 г. № 291,

- Порядком проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации то 16.08.2013 г. № 968,

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,

- Уставом ГБОУ «БелТТиСУ»
- Настоящим Положением.

1.3. Дневное отделение является структурным подразделением техникума.

1.4. На отделении осуществляется подготовка квалифицированных рабочих (служащих) и специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО.

1.5. Контроль работы дневного отделения техникума  осуществляется первый заместителем директора, назначаемый директором техникума. 

1.6. Деятельность работников дневного отделения  регламентируется соответствующими должностными инструкциями.

2. Цели и задачи дневного отделения  техникума
2.1. Целью функционирования дневного отделения является всесторонняя организация и реализация работы, связанной с организацией и обеспечением учебного процесса на дневном отделении в соответствии с требованиями  ФГОС СПО:
· обеспечение контроля за соблюдением требований и сроков выполнения учебного процесса по очной форме обучения обучающихся техникума;
· организация контроля текущей и промежуточной успеваемости обучающихся дневного отделения;

· контроль за выполнением расписания занятий преподавателями и обучающимися дневного отделения техникума;

· внесение изменений в основное расписание по замене преподавателей, отсутствующих по причине временной нетрудоспособности или по иным уважительным причинам;

· контроль за исполнением документов;

· разработка и внедрение в техникуме нормативно-методических документов направленных на оптимизацию работы по обучению обучающихся на дневном отделении;

· предоставление отчетности в другие вышестоящие организации в установленном порядке и в сроки, определенные распорядительными документами вышестоящих органов государственной власти и самого учебного заведения, а также другими документами по вопросам дневного обучения обучающихся.

3. Структура дневного отделения

3.1.Штатными работниками дневного отделения являются заведующий отделением и секретарь отделения.

3.2.Заведующий отделением подчиняется и отчитывается в своей работе перед директором техникума.

Секретарь дневного отделения подчиняется непосредственно заведующему отделением.

3.3. Заведующий дневным отделением имеет право:

· вносить изменения в расписание занятий в случаях производственной необходимости;

· принимать   участие в подготовке материалов к рассмотрению на педагогическом совете техникума;

· контролировать качество преподавания учебных предметов;

· принимать участие в работе педагогического совета и Совета техникума; 

· вносить предложения по совершенствованию учебного процесса; 

· присутствовать при проведении классных часов в учебных группах; 

· контролировать выполнение учебного процесса преподавателями и обучающимися дневного отделения техникума; 

·  вносить предложения по вопросам обучения на Совет техникума.

3.3. Заведующий дневным отделением обязан:

· организовать и выполнять контроль над подготовкой к новому учебному году;

· составлять расписание учебных занятий при отсутствии лица ответственного за составление расписания;

· организовать и выполнять контроль над подготовкой документации к экзаменационным сессиям;

· контроль над соблюдением графиков курсового проектирования;

· принимать участие в подготовке документации к проведению промежуточной аттестации студентов;

· организовывать и осуществлять текущий контроль над учебным процессом на дневном отделении;

· принимать участие в подготовке графиков учебного процесса;

· составлять планы работы дневного отделения;

· вести учет по выполнению учебной нагрузки преподавателями;

· обеспечить выполнение учебных планов и программ;

· организовать учет успеваемости студентов дневного отделения;

· контроль над посещаемостью и дисциплиной студентов;
· вести учет работы по отделению и представление отчетности; 

· обеспечить подготовку материалов к рассмотрению на педагогическом совете и на Совете техникума;

· подготавливать проекты приказов по дневному отделению;

· выполнять контроль над  ликвидацией академических задолженностей и качеством знаний обучающихся  дневного отделения;

· проводить беседы в группах по обеспечению учебного процесса;

· принимать участие в работе стипендиальной комиссии; 
. 

5. Ответственность персонала дневного отделения техникума
5.1. Заведующие отделением несут ответственность за работу отделения и отчитываются о своей деятельности перед директором техникума;

5.2. Заведующие отделением несут ответственность за качественное и своевременное исполнение своих должностных обязанностей. 

6. Взаимоотношения и связи

6.1.Дневное отделение координирует свою работу с заочным отделением, заместителями директора по учебной, воспитательной и учебно-производственной работе.

7. Организация работы отделения

7.1. Работа дневного отделения проводится по   плану, составляемому ежегодно и утверждаемому директором техникума.

7.2. Учебный процесс на дневном отделении осуществляется в соответствии с Правилами внутреннего распорядка техникума.

7.3. Ответственность за организацию и результаты работы дневного отделения несёт заведующий.

