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А.С. Дмитриченков

                                                                                    27 мая 2011г.
ПОЛОЖЕНИЕ ОБ

ОТДЕЛЕНИИ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
     Заведующий отделением               ___________________         Сафонова А.Ф.
                                                                 (подпись, дата)                   (Фамилия И.О.)

Славгород, 2011
1.  Общие положения

1.1 Отделение дошкольного образования (дневное, заочное) является структурной частью КГОУ СПО «Славгородский педагогический колледж». На отделении осуществляется подготовка специалистов по специальности 050704 ( 050144 с 2011г.)  «Дошкольное образование» с отрывом и без отрыва от производства. На отделении в рамках основной специальности ведется дополнительная подготовка по следующим направлениям: воспитатель ДОУ  для детей  с недостатками умственного и речевого развития,  руководитель изостудии в ДОУ и учитель ИЗО в школе.
1.2 Отделение как структурная часть  Славгородского педагогического колледжа может осуществлять свою деятельность при  количестве обучающихся не менее  50 человек.
1.3 Отделение  может быть ликвидировано в случае ликвидации колледжа, либо отсутствии государственного заказа со стороны  Учредителя.

1.4 Отделение подчиняется Совету колледжа, административному Совету, педагогическому Совету, директору колледжа, заместителям директора по различным направлениям деятельности.

1.5 Заведующий отделением назначается и  освобождается от обязанностей приказом директора колледжа по согласованию с Советом колледжа и профсоюзным комитетом.
2. Основные задачи  отделения дошкольного образования

2.1 Задачами отделения дошкольного образования являются: 

2.1.1 реализация Политики колледжа в области качества, создание условий для обеспечения  качества образовательной услуги;  

2.1.2 организация и осуществление учебной и внеучебной работы по профильным дисциплинам; 

2.1.3 воспитание и творческое развитие личности будущего специалиста; 

2.1.4 пропаганда образовательных ценностей.

2.2 Задачи реализуются через следующие виды деятельности:
2.2.1 подготовка проектов приказов;

2.2.2 составление графиков по организации деятельности отделения;

2.2.3 организация инструктивно – методической работы со старостами учебных групп;

2.2.4 контроль  ведения документации на отделении;

2.2.5 контроль  качества преподавания и качества знаний;
2.2.6 контроль  успеваемости и посещаемости студентов;

2.2.7 организация мероприятий по ускорению адаптации студентов нового набора;

2.2.8 контроль  подготовки и проведения групповых мероприятий;

2.2.9 организация и проведение воспитательных мероприятий на отделении;
2.2.10 организация студентов для участия в общеколледжных мероприятиях;

2.2.11 вовлечение студентов в работу научных студенческих обществ, творческих коллективов, спортивных секций;

2.2.12 организация взаимодействия с родителями;

2.2.13 контроль  работы классных руководителей с родителями ( лицами их заменяющими);

2.2.14 содействие трудоустройству выпускников отделения;
2.2.15 организация профориентационной работы;

2.2.16 проведение мониторинга деятельности отделения;

2.2.17 оказание методической помощи выпускникам.

3. Руководство и структура отделения
3.1 Руководство отделением осуществляется заведующим отделением, назна​чаемым директором колледжа из числа работ​ников, имеющих высшее образование (в соответствии со спецификой отделения), стаж не менее пяти лет.
3.2 В состав отделения входят заведующий отделением, классные руководители, старосты и  студенты академических групп.
3.3 Заседания старостата проводятся два раза в семестр и по мере необходимости с последующим оформлением протокола заседания. На заседание старостата отделения могут быть приглашены представители администрации колледжа, представители структурных подразделений, преподаватели,  классные руководители.
3.4 Заседания классных руководителей проводит заведующий отделением (не реже двух раз в год), в его отсутствие заместители директора по различным направлениям, в зависимости от обсуждаемых вопросов, с оформлением записи в журнале работы с классными руководителями.
3.6 План стратегического развития отделения утверждается директором на пять лет.
3.7 План работы отделения принимается и утверждается заместителем директора по учебной работе на один год.
3.8 Распоряжения по отделению осуществляются на основании приказов директора  и распоряжений учебной части, а также на основании решения заседания классных руководителей и/или старост, собрания студенческих групп. 
4. Права и обязанности

4.1 Права и обязанности отделения физической культуры осуществляет заведующий.

4.2 Заведующий отделением  имеет право: 

· участвовать в работе всех структурных подразделений колледжа, где рассматриваются вопросы, связанные с деятельностью отделения; 

· представлять интересы отделения на  административном совете колледжа; 

· посещать учебные занятия преподавателей, работающих с группами отделения,  анализировать качество их проведения; 

· анализировать итоги успеваемости студентов на отделении (по семестрам и за учебный год); 

· контролировать  прохождение всех видов практики на отделении;
· контролировать работу  студентов в период курсового и дипломного проек​тирования;

· участвовать в работе стипендиальной комиссии;
· участвовать в подготовке материалов к рассмотрению состояния дел  отделения на педагогическом и/или административных со​ветах.

4.3 Заведующий отделением имеет обязанности:

· ежегодно подводить итоги деятельности отделения;

· вести всю необходимую документацию по отделению;

· осуществлять периодические проверки журналов (2 раза в семестр) студенческих  групп на отделении;

· проводить опросы потребителей (студентов, выпускников) по удовлетворенности образовательной услугой; 

· информировать администрацию колледжа и педагогический Совет о результатах деятельности отделения;

· организовывать учет успеваемости и контроля учебной дисциплины студентов;
· отслеживать процесс распределения и трудоустройства выпускников;
· оказывать помощь начинающим кураторам; 

· разрабатывать План стратегического развития отделения (раз в 5 лет)  и план работы отделения на год и представлять их на утверждение, организовывать работу отделения в соответствии с названными планами; 

· обеспечивать соблюдение единых норм и требований к оценке знаний, умений и навыков студентов; 

· разрабатывать и внедрять в жизнь мероприятия по обеспечению качества обучения и воспитания студентов, их практической подготовки;

· участвовать в профориентационных мероприятиях колледжа.

5. Ответственность

5.1 На отделение дошкольного образования возлагается ответственность за:

5.1.1 выполнение работ  в соответствии с установленными сроками;
5.1.2 представление заместителю директора по учебной работе отчетной документации в соответствии с установленной периодичностью ( четный и нечетный семестры );
5.1.3 представление результатов деятельности отделения во внешней среде;
5.1.4 осуществляемые корректирующие и предупреждающие действия на отделении по итогам внутренних и внешних аудитов;
5.1.5 предоставление руководству колледжа предложений о поощрении или наказании студентов на отделении;
5.1.6 обеспечение требований ОТ и ПБ, безопасных условий проведения образовательного процесса, за непринятие мер по предотвращению  травматизма и профессиональных заболеваний, своевременное оказание первой доврачебной помощи;
5.1.7 всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением об отделении  несёт заведующий отделением. Степень ответственности других работников устанавливается инструкциями по деятельности и/или должностными инструкциями, правами  и обязанностями студентов.
6. Взаимодействие. Связи

6.1 Отделение дошкольного образования взаимодействует:
6.1.1  со всеми структурными подразделениями колледжа  по созданию условий для повышения качества образовательной услуги;
6.1.2 с директором и заместителем директора по учебной работе по вопросам планирования и анализа деятельности отделения, учета успеваемости и посещаемости, контроля  дисциплины студентов; 

6.1.3 с заместителем директора по воспитательной работе по вопросам планирования и организации внеучебной деятельности студентов;
6.1.4 с заместителем директора по  научно-методической работе  по вопросам планирования и организации внеучебной деятельности студентов, курсового и дипломного проектирования на отделении;
6.1.5 с заместителем директора по управлению качеством по вопросам прохождения внутреннего и внешнего аудита, а также мониторинга деятельности подразделения;
6.1.6 с учреждениями и ор​ганизациями внешней среды в целях создания условий для повышения качества образовательной услуги, укрепления положительного имиджа колледжа;
 6.1.7 с выпускниками отделения колледжа для определения степени удовлетворенности качеством образовательной услуги; 

6.1.8 с работодателями по вопросу оптимизации  процессов профориентации и трудоустройства;

6.1.9 с родителями студентов и лицами их, заменяющими по вопросам успеваемости и посещаемости студентов на отделении.

ПРИЛОЖЕНИЕ А

Список

документации, регламентирующей работу отделения
Отделение в своей деятельности руководствуется  следующими документами:

1. Законом РФ "Об образовании";
2. Типовым Положением об образовательном учреждении среднего профессионального образования (среднем специальном учебном заведении) от 18.07.2008 года; 
3. Уставом КГОУ СПО «Славгородский педагогический колледж»;
4. Приказами, распоряжениями Министерства образования и науки РФ, Управления администрации Алтайского края по образованию и делам молодежи, руководства колледжа;
5. Правилами внутреннего трудового распорядка;
6. Правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; 

7. Политикой в области качества КГОУ СПО «Славгородский педагогический колледж»;
8. Руководством по качеству;
9. Основными документированными процедурами; 

10. Дополнительными документированными процедурами;
11. Положениями об учебной и учебно-организационной деятельности;
12. Положением о мониторинге процессов СМК;
13. Положение о мониторинге отделений и предметно-цикловых комиссий колледжа;
14. Методическими инструкциями в разработке управленческой и организационно-правовой документации;
15. Стратегическим планом развития отделения;
16. Должностной инструкцией заведующего отделением;
17. Настоящим Положением.

ПРИЛОЖЕНИЕ Б

Записи
· сведения о студентах отделения;

· протоколы заседаний старостата;

· стратегический план развития отделения;

· годовой план работы отделения; 

· записи о результатах ИГА на отделении;

· отчеты заведующего отделением (по итогам предварительной и промежуточной аттестации, аналитический отчет за учебный год)

· копии приказов и распоряжений по отделению;

· журнал входящей и исходящей документации;

· журнал учета работы с классными руководителями отделения;

· журналы регистрации групповых и индивидуальных бесед со студентами и родителями;

· документация по пропускам студентов;

· журнал по работе с задолжниками;

· журнал регистрации студенческих заявлений;

· журнал движения студентов;

· журнал учета посещений классных руководителей и зав. отделением в общежитии.

СОГЛАСОВАНО

заместитель директора по управлению качеством
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20 мая 2011г.
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