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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ЗАВЕДУЮЩЕГО ОТДЕЛЕНИЕМ

Версия 01
I. Общие положения
1.1. Заведующий отделением относится к категории руководителей.
1.2. Назначение на должность заместителя заведующего отделением и освобождение от нее производится приказом директора.

1.3. Заведующий отделением подчиняется непосредственно директору.

1.4. На должность заведующего отделением назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.

1.5. На время отсутствия заведующего отделением его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора. Данное лицо приобретает соответствующие права и обязанности и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

1.6. Заведующий отделением аттестуется в колледже в установленном порядке.

1.7. Заведующий отделением должен руководствоваться следующими документами: 

1.7.1. Политикой в области качества;
1.7.2. Руководством по качеству;
1.7.3.  Уставом колледжа;
1.7.4. Положением об отделении. 

1.8. Заведующий отделением должен знать:

1.8.1. Приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации;
1.8.2. Законы РФ, постановления и решения Правительства РФ и органов управления образованием по вопросам образования и воспитания студентов;
1.8.3. Конвенцию о правах ребенка;
1.8.4. Педагогику, педагогическую психологию, достижения современной психолого-педагогической науки и практики; 

1.8.5. Основы физиологии, гигиены;
1.8.6. Современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного, развивающего обучения, реализации компетентно-ориентированного  подхода;
1.8.7. Теорию и методы управления образовательными системами;
1.8.8. Особенности формирования основных составляющих компетентности (профессиональной, коммуникативной, информационной, правовой);
1.8.9. Методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов со студентами, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе;
1.8.10. Технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения;
1.8.11. Основы экологии, экономики, права, социологии;
1.8.12. Организацию финансово-хозяйственной деятельности учреждения;
1.8.13. Административное, трудовое и хозяйственное законодательство;
1.8.14. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
1.8.15. Правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения;
1.8.16. Теорию и практику управления персоналом;
1.8.17. Основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием.
II. Должностные обязанности
2.1. Заведующий отделением:

2.1.1. Руководит деятельностью отделения;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
2.1.2. Организует текущее и перспективное планирование деятельности отделения с учетом целей, задач и направлений, для реализации которых оно создано. Годовой план деятельности заведующего отделением утверждает заместитель директора по учебной работе;
2.1.3. Обеспечивает контроль за качеством образовательного процесса и объективностью оценки результатов учебной и внеучебной деятельности обучающихся, воспитанников, обеспечением уровня подготовки обучающихся, воспитанников, соответствующего требованиям федерального государственного образовательного стандарта;
2.1.4. Оказывает помощь учебной части в обеспечении выполнения планов и программ и осуществлении контроля за выполнением учебных планов в часах;
2.1.5. Создает условия для разработки основной профессиональной образовательной программы специальности отделения;
2.1.6. Оказывает помощь преподавателям в освоении и разработке инновационных программ и технологий;
2.1.7. Участвует в подготовке материалов к составлению расписания учебных занятий и оказывает помощь учебной части в составлении расписания;
2.1.8. Организует учет успеваемости студентов и осуществляет работу по ее улучшению на отделении. Выдает направления на ликвидацию академической задолженности студентам и осуществляет их учет; 

2.1.9. Участвует в процессе мониторинга основных процессов  отделения и колледжа;
2.1.10. Участвует в комплектовании контингента студентов и принимает меры по его сохранению;
2.1.11. Осуществляет контроль за дисциплиной студентов и их поведением в учебных корпусах и общежитии. Принимает меры к студентам, пропустившим занятия без уважительных причин;
2.1.12. Участвует в контроле воспитательной и учебно-организационной работы через проверку дневников куратора (2 раза в год в конце каждого семестра);
2.1.13. Организует работу старостата;
2.1.14. Принимает участие в работе комиссий: стипендиальной, по профилактике правонарушений, приемной и др.;
2.1.15. Организует работу по подготовке и проведению итоговой аттестации,  отвечает за организацию процесса выбора  форм ИГА; 

2.1.16. Участвует в организации опроса студентов отделения по оценке удовлетворенности образовательной услугой;
2.1.17. Принимает участие в работе педсовета, административного совета, методсовета по улучшению учебной и воспитательной работы на отделении;
2.1.18. Организует связь с выпускниками;
2.1.19. Оказывает помощь воспитателю в проведении воспитательной работы со студентами общежития, ведет просветительскую работу для родителей;
2.1.20. Принимает меры по обеспечению создания необходимых социально-бытовых условий студентам и работникам колледжа;
2.1.21. Оказывает помощь дежурной группе в организации дежурств по колледжу;
2.1.22. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и управления колледжем;
2.1.23. Ведет учет движения студентов на отделении.  Готовит информацию о выпуске специалистов и т. д.;
2.1.24. Планирует и организует работу Малого педсовета на отделении;
2.1.25. Осуществляет контроль санитарно-гигиенического состояния в аудиториях колледжа, соблюдение правил и норм охраны труда и техники безопасности;
2.1.26. Выявляет и организует работу с «трудными» студентами;
2.1.27. Осуществляет контроль за студентами, обучающимися на основе полного возмещения затрат образовательного учреждения;      

2.1.28. Осуществляет контроль за ведением журналов учебных групп, личных дел студентов; 

2.1.29. Участвует в процессах анализа со стороны руководства и  управления документацией на отделении;
2.1.30. Выявляет, анализирует и устраняет несоответствия на уровне отделения;
2.1.31. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности; 

2.1.32. Работает над повышением собственной квалификации;
2.1.33. Исполняет обязанности дежурного администратора в соответствии с имеющимся графиком дежурств.

III. Права
3.1. Заведующий отделением имеет право:

3.1.1. Вносить в пределах своей компетенции на рассмотрение директора колледжа предложения по улучшению деятельности и совершенствованию методов работы, замечания по деятельности отдельных работников колледжа, предлагать варианты устранения имеющихся в деятельности  колледжа недостатков;
3.1.2. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им обязанностей;
3.1.3. Запрашивать лично или по поручению директора колледжа от руководителей структурных подразделений и отдельных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей;
3.1.4. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
3.1.5. Вносить в пределах своей компетенции на рассмотрение директора представления о назначении, перемещении и увольнении работников колледжа, предложения об их поощрении или о наложении на них взысканий;
3.1.6. Требовать от администрации колледжа оказания содействия в исполнении его должностных обязанностей и прав;
3.1.7. Давать распоряжения и указания руководителям подразделений, преподавателям и сотрудниками в пределах своей компетенции;
3.1.8. Налагать на студентов, сотрудников и преподавателей взыскания в устной форме;
3.1.9. Ставить вопрос перед директором о поощрении или наказании отдельных студентов, сотрудников и преподавателей.
VI. Ответственность
4.1. Заведующий отделением несет ответственность:

4.1.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией и в пределах, определенных действующим законодательством РФ;
4.1.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;
4.1.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

V. Взаимодействие
5.1. Заведующий отделением взаимодействует:

5.1.1. С заместителем директора по учебной работе по обеспечению образовательного процесса  на отделении;
5.1.2. С заместителем директора по воспитательной работе по планированию работы классных руководителей;
5.1.3. С заместителем директора по управлению качеством по проведению мониторинга основных процессов отделения,  стратегическому и годовому   планированию деятельности подразделения;
5.1.4. С заместителем директора по производственной работе по организации и подведению итогов процесса прохождения всех видов  практики  студентами отделения;
5.1.5. С заместителем директора по научно-методической работе по организации и подведению итогов защиты курсовых и выпускных квалификационных работ;
5.1.6. С руководителями отдельных структурных подразделений  колледжа, преподавателями по вопросам учебной, учебно-организационной, производственной,  воспитательной работы;
5.1.7. Со старостами учебных групп по успеваемости и посещаемости студентов;
5.1.8. С различными группами  потребителей  по определению требований и степени удовлетворенности качеством образовательной услуги.

VI. Перечень документов и записей по деятельности заведующего отделением
   6.1.Настоящая должностная инструкция;
   6.2. Трудовой договор;
6.3.Годовой план работы  и анализ его выполнения;
6.4.Протоколы заседаний староста;
6.5.Журнал учета работы с родителями;
6.6.Сведения  о посещаемости студентов;
6.7.Сведения классных руководителей по результатам предварительной, промежуточной и итоговой аттестации  студентов;
6.8.Записи в дневнике куратора по итогам предварительной аттестации, по подготовке к промежуточной и  о выборе форм ИГА, ознакомление с программой ИГА;
6.9.Анализ итогов предварительной и промежуточной аттестации.
Должностная инструкция разработана в соответствии с рекомендациями «Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих», утвержденного постановлением Минздравсоцразвития России № 593 от 14 августа 2009 г.                                                                                      
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С инструкцией ознакомлен:
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