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Предисловие 

 
 

Настоящее Положение об очном отделении УУКЖТ ИрГУПС является 

нормативным документом для организации учебной работы  отделений УУКЖТ 

ИрГУПС с учетом особенностей деятельности, распределения должностных 

обязанностей и прав каждого работника, конкретизации механизма взаимодействия 

с другими подразделениями колледжа. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Сведения о Положении 

 

1 РАЗРАБОТАНО И ВНЕСЕНО на основе типового положения ИрГУПС 

заведующими отделениями Улан-Удэнского колледжа железнодорожного 

транспорта - филиала Федерального государственного бюджетного 

образовательного учреждения высшего образования «Иркутский государственный 

университет путей сообщения» 

 

                  2 УТВЕРЖДЕНО И ВВЕДЕНО В ДЕЙСТВИЕ приказом и.о. директора 

колледжа от 21.06.2023 № 70-од 

                 3 ПРИНЯТО Советом колледжа (протокол № 4  от 09.06.2023) 

                 4 ВЗАМЕН Положения  № П.527000.05.5.035-2019, от 07.02.2019, приказ № 

62 

                    5 ИЗДАНИЕ      июнь  2023 г. 

      Общее количество страниц – 9. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Настоящее Положение не может быть полностью или частично 

воспроизведено, тиражировано и распространено в качестве официального издания 

без разрешения УУКЖТ ИрГУПС 
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1 Общие положения 

 

1.1 Очное отделение является структурным подразделением Улан-

Удэнского колледжа  железнодорожного транспорта –  филиала Федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 

образования «Иркутский государственный университет путей сообщения». 

1.2 В своей деятельности  очное отделение руководствуется: 

 - Конституцией РФ; 

   - Федеральным законом № 273 «Об образовании в Российской 

Федерации» от 29 декабря 2012 г., с изменениями и дополнениями; 

 - Приказом Министерства просвещения и науки Российской Федерации от 

24.08.2022 г. N 762 «Об утверждении Порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по образовательным программам среднего 

профессионального образования»;   

-Уставом Федерального государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего образования «Иркутский государственный университет 

путей сообщения» в последней редакции; 

- Положением об Улан-Удэнском колледже железнодорожного транспорта– 

филиале Федерального государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего  образования «Иркутский государственный университет 

путей сообщения», утвержденным приказом ректора ИрГУПС от 27.01.2021 г. № 

10/1. 

- иными нормативными правовыми актами, регулирующими деятельность 

колледжа, в т.ч. актами Федерального агентства железнодорожного транспорта; 

- настоящим Положением. 

1.3 Очное отделение подчиняется непосредственно заместителю директору 

колледжа по УР. 

1.4 Очное отделение состоит из трех отделений, каждое из которых 

объединяет несколько специальностей учебного заведения (3-4 специальности). 

Три отделения возглавляют заведующие отделениями, назначаемые и 

освобождаемые от занимаемой должности приказом директора колледжа. В 

соответствии со штатным расписанием в состав очного отделения входят: 

заведующий отделением (3 ед.). 

 1.5 Структура очного отделения и его штатное расписание утверждаются 

директором колледжа. 

1.6 Сотрудники очного отделения обеспечиваются помещениями, 

оборудованными средствами компьютерной техники и оргтехники, 

компьютерными программами, необходимыми для осуществления ими своих 

должностных обязанностей, мебелью для работы и хранения документов. 

1.7. Очное отделение осуществляет взаимодействие с подразделениями 

колледжа в рамках своей деятельности. 
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2 Основные задачи  очного отделения  

 

2.1 Основными задачами очного отделения являются: 

- Организационно-управленческая деятельность. 

- Учебная деятельность, в том числе с применением дистанционных 

образовательных технологий. 

- Гражданское  воспитание. 

- Патриотическое воспитание. 

- Эстетическое воспитание. 

- Трудовое и профессиональное воспитание. 

- Экологическое воспитание. 

- Физическое воспитание. 

             

3 Структура функционального управления очным отделением 

 

3.1 Структура функционального управления (СФУ) предназначена для 

выполнения задач, стоящих перед очным отделением. 

3.2 Основные виды работ, выполняемые сотрудниками отделениями: 

-  Перспективное и текущее планирование деятельности отделения. 

- Ведение номенклатуры дел.  

-  Контроль за качеством образовательного процесса, в том числе 

дистанционно. 

-  Ежемесячный учет успеваемости и посещаемости студентов. 

- Организация учебной и воспитательной работы на отделении. 

-  Представление к поощрению классных руководителей и студентов. 

-  Организация дежурства по колледжу.  

-  Составление отчетной документации.  

- Осуществление контроля за соблюдением внутренних локальных актов 

-  Участие в деятельности педагогических и иных советов колледжа.  

-  Анализ трудоустройства выпускников. 

3.3 Сотрудники очного отделения назначаются и освобождаются от 

должности приказом директора колледжа  по согласованию с заместителю 

директора по УР. 

 

4 Контроль за деятельностью очного отделения  

 

4.1 Общий контроль за деятельностью очного отделения осуществляется  

директором колледжа. 

4.2 Контроль выполнения основных задач, функций очного отделения 

осуществляется непосредственно заместителем директора колледжа по УР. 

4.3 Выполнение учебных и воспитательных задач обеспечивается 

заведующими отделения специальностей в процессе контроля деятельности  

классных руководителей. 
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4.4 Контроль выполнения учебным отделом задач и функций 

осуществляется непосредственно начальником учебного отдела. 

 

5 Управление очным отделением 

 

5.1 Руководство очного отделения осуществляют в части своих 

компетенций заведующие отделениями, назначаемые приказом директора 

колледжа на срок, определяемый трудовым договором. 

Заведующие заключают трудовой договор с руководством колледжа. Они 

освобождаются от своей должности приказом директора колледжа на основании 

личного заявления. 

5.2 Заведующие отделением планируют, распределяют, координируют и 

контролируют деятельность классных руководителей групп отделения. Сроки и 

формы отчета заведующих отделениями  о работе возглавляемого им 

подразделения устанавливаются директором. 

5.3 Все указания, касающиеся деятельности трех отделений, исходящие от 

руководства колледжа, распределяются между  классными руководителями  

заведующим отделением. 

5.4 Заведующие отделениями вправе делегировать часть своих 

полномочий классным руководителям. 

 

6 Права и обязанности сотрудников очного отделения  

 

6.1 Обязанности, права, полномочия сотрудников очного отделения  

определены должностными инструкциями, представленными в приложении Б. 

 

7 Документация планирования и отчетности 

 

7.1 Делопроизводство отделения  

Согласно принятым в колледже правилам очное отделение ведет 

делопроизводство.  Очное отделение  имеет свою документацию, отражающую 

содержание, организацию и методику выполнения видов деятельности 

коллектива в целом и каждого работника в частности; перечень обязательной и 

дополнительной документации отделения регламентируется номенклатурой дел 

подразделения, согласованной с  СМК и отделом кадров колледжа. 

7.2 Текущее  планирование, отчетность. 

7.2.1 Работа сотрудников каждого отделения осуществляется в 

соответствии с текущим (на учебный год) и ежемесячными планами работы 

колледжа. 

7.2.2 Согласна номенклатуры дел предусмотрена отчетность в строго 

установленные сроки. 
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8 Порядок реорганизации и ликвидации 

 

8.1 Реорганизация и ликвидация очного отделения производится в 

соответствии с приказом директора  колледжа на основании решения совета 

колледжа. 

9 Ответственность 

 

9.1 Заведующие отделений несут всю полноту ответственности за 

качество и своевременность выполнения задач и функций, возложенных на 

очное отделение настоящим положением и другими локальными правовыми 

актами колледжа. 

9.2 В случае неоднократного нарушения своих должностных  

обязанностей сотрудники очного отделения  могут быть отстранены от 

должности приказом директора колледжа, до решения вопроса о соответствии 

его занимаемой должности  советом колледжа. 

9.3 Степень ответственности других работников очного отделения 

устанавливается их должностными инструкциями и другими локальными 

правовыми актами колледжа. 

 

10 Оценка качества деятельности очного отделения  

 

Оценка качества деятельности очного отделения осуществляется на 

основе данных: 

- анализа выполнения плана работы очного отделения; 

-выполнения обязанностей сотрудниками очного отделения в 

соответствии с должностными инструкциями; 

-  результатов внутреннего аудита деятельности очного отделения. 

 

11 Порядок внесения изменений в Положение 

 

        11.1 Изменения в текст положения об отделении вносится в следующих 

случаях: 

-  при изменении статуса отделения; 

- при изменении организационно-управленческой структуры отделения или 

колледжа; 

- при замене, добавлении или исключении отдельных функций в 

деятельности отделения; 

- при внесении изменений в нормативную и распорядительную 

документацию высших органов управления (Федерального агентства 

железнодорожного транспорта и др.), а также на основании решений органов 

управления институтом, колледжем; 

11.2 Порядок внесения изменений в Положение определен требованиями  

документированной процедуры «Управление документацией»  (в последней 
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редакции). Отметка о внесении изменений в текст Положения об очном 

отделении проставляется в Лист регистрации изменений. 

11.3 Отмена Положения об отделении осуществляется приказом, в 

котором приводится соответствующее обоснование (ликвидация или 

реорганизация отделения, внедрение нового типового положения об отделении 

взамен действующего и др.). 
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