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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

 1.1 Данное положение определяет задачи и основные функции отделения по очной 
форме обучения в колледже; положение разрабатывается заведующим отделения, 
согласуется с руководителями других структурных подразделений, рассматривается на 
заседании педагогического совета и утверждается директором колледжа.  
 Положение актуализируется по мере необходимости, но не реже чем каждые два 
года. 

1.2 Отделение по очной форме обучения (далее отделение) является структурным 
подразделением колледжа, реализующим основные профессиональные образовательные 
программы по специальностям среднего профессионального образования.  

1.3 Руководство отделением осуществляет заведующий, назначаемый директором 
колледжа из числа работников имеющих высшее образование и опыт педагогической или 
руководящей деятельности не менее трех лет. 

1.4 Заведующий отделением непосредственно подчиняется заместителю директора 
по УМР. 

1.5 Отделение создается, реорганизуется и ликвидируется на основании приказа 
директора колледжа. Контингент студентов отделения не может быть менее 200 человек.  

1.6 При отделении по специальности создается совещательный орган – старостат, 
назначаемый приказом директора  колледжа 

1.7 При отделении функционирует педагогический совет отделения (далее Совет). 
Совет  является постоянно действующим коллегиальным совещательным органом. В него 
входят административные и педагогические работники, реализующие образовательную 
программу по специальности.  Совет имеет право ходатайствовать перед директором 
колледжа о наложении дисциплинарных взысканий и поощрений. 

1.8 1.4 Нормативными основаниями деятельности отделения являются: 
- Конституция РФ; 
- Трудовой кодекс РФ; 
- Гражданский кодекс РФ; 
- Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»; 
- Типовое положение об образовательном учреждении среднего 

профессионального образования (среднем специальном учебном заведении), 
утвержденное постановлением Правительства РФ от 18 июля 2008 г. № 543;  

- Федеральные государственные образовательные стандарты среднего 
профессионального образования по специальностям; 

- Правила оказания платных образовательных услуг, утвержденные 
Постановлением Правительства РФ от 05.07.2001 г. № 505, с изменениями в соответствии 
с постановлением Правительства РФ от 01.04.2003 № 181; 

- другие нормативные правовые документы, действующие в сфере образования; 
- Устав колледжа; 
- приказы и распоряжения директора колледжа; 
- решения педагогического и учебно-методического советов колледжа; 
- данное положение, а также другие локальные положения, регламентирующие 

деятельность колледжа. 
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2 ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛЕНИЯ 
 

2.1  Удовлетворение потребностей личности в интеллектуальном, культурном и 
нравственном развитии посредством получения среднего профессионального 
образования; 
2.2 Удовлетворение потребностей общества в специалистах со средним 
профессиональным образованием; 
2.3 Обеспечение уровня подготовки специалистов среднего звена, достаточного как для 
самостоятельной профессиональной деятельности, так и для продолжения обучения по 
программам высшего профессионального образования в системе непрерывного 
многоуровневого профессионального образования; 
2.4 Достижение качества образования на основе постоянного улучшения 
образовательного процесса, условий, результатов и самой системы обучения и 
воспитания;  
2.5 Применение в учебном процессе эффективных методов и средств обучения, в том 
числе информационных технологий; 
2.6 Обеспечение выполнения планов приема студентов в соответствии с контрольными 
цифрами и правилами приема в колледж; 
2.7 Развитие отношений партнерства и сотрудничества с предприятиями дорожной 
отрасли; 
2.8  Достижение целей и реализация политики в области качества, содействие развитию 
системы менеджмента качества. 

 
3 НОРМАТИВНЫЕ ОСНОВЫ ОРГАНИЗАЦИИ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА 

 
3.1 Государственный образовательный стандарт среднего профессионального 

образования в части государственных требований к минимуму содержания и уровню 
подготовки выпускников по специальности (далее Государственные требования) является 
единым и обязательным для всех форм обучения, в том числе и для очной формы 
обучения. 

3.2 Для обучения по очной форме обучения студенты зачисляются на 1-й курс, как 
имеющие основное общее образование, и на 2-й курс, как имеющие среднее (полное) 
общее образование (или начальное профессиональное образование). На основании 
локальных Положений колледжа «О приемной комиссии Федерального государственного 
образовательного  учреждения среднего профессионального образования «Ростовский-на-
Дону автодорожный колледж», «О порядке отчисления, восстановления и перевода 
студентов» отделение осуществляет приём, перевод, восстановление и отчисление 
студентов. 

3.3 Учебный год студентов очной формы обучения начинается 1 сентября и 
заканчивается 30 июня следующего года. Он разбит на два семестра, каждый из которых 
заканчивается экзаменационной сессией.  Рабочий учебный план по специальности 
составлен в соответствии с «Рекомендациями по разработке учебного плана 
образовательного учреждения среднего профессионального образования (для очной 
формы обучения). Приложение 1 к письму Управления учебных заведений среднего 
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профессионального образования   Минобразования России от 24.06.97г. № 12-52-91 ин/12-
23» 

3.4 Отделение работает по рабочим учебным планам, в соответствие с графиком 
учебного процесса, разрабатываемым  зам. директора по учебно-методической работе и 
зам. директора по учебно-производственной работе. Наименование дисциплин и их 
группировка по циклам осуществляется в соответствие с учебными планами для очной 
формы обучения. Предусматриваются факультативные дисциплины. Аудиторные занятия 
– 36 часов в неделю. Максимальная нагрузка – 54 часа в неделю. 

3.5 Обязательным условием   организации образовательного процесса является 
проведение промежуточной аттестации. 

Промежуточная аттестация  обеспечивает управление учебной деятельностью 
студента очной формы обучения и проводится с целью проверки: 

- приобретения  теоретических знаний в полном объеме по дисциплинам рабочего 
учебного плана; 

- формирования умения применять полученные теоретические знания при решении 
практических задач и выполнении лабораторных работ; 

- наличия умений самостоятельной работы с учебной литературой, учебно-
методическими материалами; 

- соответствия уровня и качества подготовки выпускников Государственным 
требованиям. 

Периодичность и сроки промежуточной аттестации устанавливаются рабочим 
учебным планом и фиксируются в графике учебного процесса. 

3.6 При очной форме обучения осуществляются следующие виды учебной 
деятельности: аудиторные занятия, включающие в себя также лабораторные работы и 
практические занятия, курсовые работы (курсовые проекты), промежуточная аттестация, 
консультации, практика по получению первичных профессиональных навыков (учебная 
практика), практика по профилю специальности (технологическая практика), 
квалификационная практика, преддипломная практика, итоговая государственная 
аттестация. 

3.7 При проведении лабораторных работ и практических занятий отделение 
руководствуется письмом Минобразования России «О рекомендациях по планированию, 
организации и проведению лабораторных работ и практических занятий в 
образовательных учреждениях среднего профессионального образования от 05.04.99   

№ 16-52-58 ин/16-13. При проведении лабораторных работ и практических занятий 
учебная группа может делиться на подгруппы численностью не менее 8 человек. Общая 
численность студентов в группе, обучаемой за счет бюджета, должна быть 25-30 человек. 

3.8 При выполнении курсового проекта (курсовой работы) отделение 
руководствуется письмом Минобразования Росси от 5 апреля 1999 г. № 15-52-55 ин/16-13 
«О рекомендациях по организации выполнения и защиты курсовой работы (курсового 
проекта) в образовательных учреждениях среднего профессионального образования». 

Курсовая работа (проект) выполняется за счет времени, отводимого на изучение 
данной дисциплины в объеме, предусмотренном рабочим учебным планом для очной 
формы обучения. 
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3.9 Консультации по всем дисциплинам планируются из расчета  100 часов в год  
на каждую  группу; могут проводиться в течение всего учебного года, включая время 
прохождения практик. 

3.10 При проведении промежуточной аттестации отделение руководствуется 
письмом Минобразования России «О рекомендациях по организации промежуточной 
аттестации студентов в образовательных учреждениях среднего профессионального 
образования» от 05.04.99 № 16-52-59 ин 16-13. 

Промежуточная аттестация включает экзамены, зачеты, итоговые контрольные 
работы.  Количество экзаменов в учебном году должно быть не более 8.  

По дисциплинам, по которым не предусмотрены экзамены, другие формы 
аттестации (зачет, итоговые контрольные работы, курсовая работа (курсовой проект)) 
проводятся за счет времени, отводимого на изучение данной дисциплины. 

На проведение одной итоговой письменной контрольной работы отводится не 
более двух учебных часов на группу.  

Сроки ликвидации академических задолженностей: в течение 14 дней после 
окончания зимней сессии и в течение 10 дней с начала учебного года, после летней 
сессии. 

3.11 При проведении производственной (профессиональной) практики отделение 
руководствуется Положением о производственной (профессиональной) практике 
студентов, курсантов образовательных учреждений среднего профессионального 
образования, утвержденного приказом Минобразования России от 21.07.99 № 1991; 
Письмом Минобразования России от 16.09.99 № 16-51-198 ин/16-15 «О рекомендациях по 
применению Положения о производственной (профессиональной) практике студентов, 
курсантов образовательных учреждений среднего профессионального образования»; 
Письмом Минобразования России от 02.12.99 № 16-52-151 ин/16-3 «О рекомендациях по 
планированию и организации производственной (профессиональной) практики студентов 
по техническим образования специальностям в условиях действия Государственного 
образовательного стандарта среднего профессионального образования», Положением о 
производственной (профессиональной ) практике студентов ФГОУ СПО «Ростовского–на 
-Дону автодорожного колледжа», утверждённого 27 октября 2009г.. 

Производственная (профессиональная) практика является составной частью 
основной профессиональной образовательной программы по специальности, проводится в 
соответствии с Федеральным Государственным образовательным стандартом среднего 
профессионального образования и имеет цель закрепление и углубление знаний, 
полученных студентами в процессе теоретического обучения.  

Квалификационная практика является обязательной для всех студентов, 
проводится после последней сессии и предшествует итоговой государственной 
аттестации, реализуется в объеме,  предусмотренном графиком учебного процесса. 

3.12 Итоговая государственная аттестация осуществляется в соответствии с 
Положением об итоговой государственной аттестации выпускников колледжа, которое 
разработано на основании Положения об итоговой аттестации выпускников  
образовательных учреждений среднего профессионального образования в Российской 
Федерации, утвержденным постановлением Госкомвуза России от 27.12.95 № 10; 
Письмом Минобразования России от 10.07.98 № 12-52 ин/12-23 «О рекомендациях по 
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организации итоговой государственной аттестации выпускников образовательных 
учреждений среднего профессионального образования». 

Видом итоговой государственной аттестации для очной формы обучения по 
конкретной специальности является итоговый междисциплинарный экзамен. Для 
подготовки к  итоговому междисциплинарному экзамену по специальности графиком 
учебного процесса предусматривается две недели, для сдачи итогового 
междисциплинарного экзамена по специальности – три недели.  

3.13 При оформлении и выдаче государственных документов о среднем 
профессиональном образовании отделение руководствуется Инструкцией «О порядке 
выдачи документов государственного образца о среднем профессиональном образовании, 
заполнении и хранении соответствующих бланков документов», утверждённой приказом 
Минобрнауки России от 9 марта 2007г. №80. 
    Выпускнику колледжа, прошедшему в установленном порядке итоговую 
государственную аттестацию выдаётся диплом о среднем профессиональном образовании. 
 Основанием для выдачи диплома является решение Государственной аттестационной 
комиссии.  

Студенту, отчисленному из колледжа, в том числе и при его переходе (переводе) в 
другое образовательное учреждение, выдаётся академическая справка по его личному 
заявлению. 
      Академическая справка не выдаётся студентам, отчисленным из колледжа до 
прохождения первой промежуточной аттестации и/или не аттестованным ни по одной 
дисциплине при промежуточной аттестации после первого семестра. 
    Студентам, отчисленным из колледжа до окончания первого семестра и /или не  
аттестованным ни по одной дисциплине при промежуточной аттестации после первого 
семестра, выдаётся справка установленного образца с указанием перечня и итогов 
вступительных испытаний в образовательное учреждение по специальности, по которой 
обучался студент.    

 
 
 
 

4 ФУНКЦИИ ОТДЕЛЕНИЯ 
 

              Основными функциями отделения являются планирование и организация 
учебного процесса, обеспечение выполнения рабочих учебных планов по конкретным 
специальностям в полном соответствии с Государственными требованиями, графиков 
учебного процесса, осуществление учебной деятельности посредством организации 
промежуточной аттестации, проведение воспитательной работы со студентами, 
осуществления контроля и мониторинга качества образовательного процесса, ведение 
установленного делопроизводства, форм учета работы на отделении и установленных 
форм отчетности, в том числе: 
             4.1 Подготовка планирующей, учебной, учебно-методической документации: 

- составление плана работы отделения на учебный год; 
- подготовка учебных журналов; 
- подготовка журналов факультативных дисциплин; 
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- подготовка ведомостей результатов промежуточной аттестации студентов по 
учебным группам и дисциплинам, вынесенным на сессию;  

4.2 Организационная и учебно-методическая работа со студентами:  
- формирование учебных групп студентов; 
- подготовка проекта приказа о назначении старост учебных групп; 
- подготовка проектов приказов о восстановлении и исключении из числа 

студентов; 
- подготовка проектов приказов о предоставлении студентам академических 

отпусков в соответствии с приказом Минобразования России «О порядке предоставления 
академических отпусков» от 05.11.98 № 2782; 

- подготовка проекта приказа о выдаче студентам, отчисленным из колледжа до 
окончания сроков обучения по основной профессиональной образовательной программе 
по специальности, в том числе переведенным в другое учебное заведение, академических 
справок; 

- подготовка и выдача студентам нового приема зачетных книжек и студенческих 
билетов; 

- доведение до сведения студентов графика учебного процесса и календарных 
сроках проведения сессии в начале каждого учебного года (семестра); 

- размещение на сайте колледжа соответствующих информационных, учебных и 
учебно-методических материалов; 

- информирование студентов о положении в сфере занятости в отрасли дорожного 
хозяйства.  

- учёт посещаемости студентов ведёт староста учебной группы по рапортичке 
посещаемости учебных занятий. Независимо от причины отсутствия студента на занятиях, 
староста учебной группы обязан отмечать отсутствие студента в рапортичке. Отметки о 
причине отсутствия (уважительной или неуважительной), производятся в сводке 
посещаемости заведующим отделением. За пропуск занятий без уважительной причины к 
студенту могут быть применены меры дисциплинарного воздействия, вплоть до 
отчисления из колледжа. Дисциплинарные взыскания, применяемые к студенту в 
соответствии с  Уставом Федерального государственного образовательного  учреждения 
среднего профессионального образования «Ростовский-на-Дону автодорожный колледж»,  
за невыполнение студентом своих обязанностей, нарушение «Правил внутреннего 
распорядка колледжа», предусмотрены следующие:  

•  замечание (10 часов пропусков без уважительной причины в течение семестра и 
по итогам успеваемости за месяц более трех неудовлетворительных оценок, выставленных 
в ведомости текущей успеваемости); 

•  выговор (до 30 часов пропусков занятий без уважительной причины в течение 
семестра и по итогам успеваемости за месяц более пяти неудовлетворительных оценок, 
выставленных в ведомости текущей успеваемости); 

•   отчисление из учебного заведения (более 40 часов пропусков занятий  без 
уважительной причины в течение семестра, более двух академических задолженностей по 
итогам сессии, не ликвидированных в установленные сроки академические 
задолженности,  грубое нарушение правил внутреннего распорядка колледжа) объявляется 
приказом по колледжу.  



 
 
ГБОУ СПО РО «Ростовский-на-Дону                       П -  02.03           8/10                  
      автодорожный колледж»        

 
 
 
 
 

  

            4.3 Проведение  промежуточной аттестации и экзаменационной сессии: 
- подготовка экзаменационных, зачетных ведомостей, ведомостей для итоговых 

контрольных работ;  
- доведение до сведения студентов расписания экзаменов не позднее чем за 10 

дней до начала сессии; 
- выдача преподавателям и прием ведомостей по результатам промежуточной 

аттестации студентов; 
- составление сводной ведомости оценок по результатам промежуточной 

аттестации по учебным группам после окончания сессии; 
- анализ успеваемости, подведение итогов промежуточной аттестации и 

экзаменационной сессии; 
- подготовка проекта приказа о назначении на стипендию по результатам сессии; 
- подготовка проекта приказа о переводе на следующий курс студентов, успешно 

сдавших сессию; 
- составление графика ликвидации задолженностей,  для получивших 

неудовлетворительные оценки; 
- пересдача зачетов и экзаменов на более высокую оценку допускается не более 

трех раз в течение всего срока обучения в колледже. 
            4.4 Организация курсового проектирования: 

- подготовка и прием ведомостей результатов выполнения и защиты курсовой 
работы (курсового проекта) по дисциплине; 

- анализ результатов выполнения и защиты курсовой работы (курсового проекта) 
по дисциплине. 

4.5 Организация производственной (профессиональной) практики студентов 
производится на основании локального Положения о производственной 
(профессиональной) практике студентов. 
            4.6 Организация итоговой государственной аттестации выпускников: 

- участие в разработке Программы итоговой государственной аттестации 
выпускников по каждой специальностям; 

- подготовка проекта приказа о допуске студентов к итоговой государственной 
аттестации; 

- осуществление контроля за ходом подготовки к итоговому междисциплинарному 
экзамену по специальности; 

- подготовка условий для работы Государственной аттестационной комиссии; 
- подготовка документов (дипломов, приложений к дипломам) к выдаче; 
- подготовка по итогам Государственной аттестации проекта приказа о присвоении 

выпускникам соответствующей квалификации и отчислении их из колледжа как 
завершивших образование по основным профессиональным образовательным программам 
среднего профессионального образования; 

- анализ результатов итоговой государственной аттестации выпускников. 
4.7 Организация и проведение педагогического совета отделения: 
- рассмотрение и обсуждение причин, по которым данный студент вызван на 

педагогический совет; 
- принятие решения по каждому студенту (голосованием); 
- подготовка проекта приказа о решении педагогического совета отделения; 
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- составление протокола педагогического совета отделения. 
4.8 Контроль учебного процесса, составление отчетов и отчетной документации: 
- ежегодное составление статистического отчета по форме СПО-1; 
- ежегодное составление статистического отчета по форме Т-1; 
- ежеквартальное составление отчета по контингенту по форме 3-2; 
- составление сводки успеваемости по итогам сессий и учебного года; 
- осуществление контроля за выполнением преподавателями учебной нагрузки; 
- осуществление контроля за качеством ведения учебной документации 

преподавателями. 
4.9 Внеклассная работа 
- внеклассная воспитательная работа со студентами отделения проводятся по 

плану  воспитательной работы колледжа; 
4.10 Организация стипендиального обеспечения студентов. 
Стипендиальная комиссия организует свою работу в соответствии с Положением 

о стипендиальном обеспечении и других формах социальной поддержки студентов 
Ростовского-на-Дону автодорожного колледжа.  
              4.11. Профориентационная работа: 
             - участие в проведении Дней открытых дверей; 

       -  развитие отношений социального партнёрства и сотрудничества колледжа с 
предприятиями дорожной отрасли и вузами; 

            - информирование студентов о положении в сфере занятости, содействие им  в    
               трудоустройстве; 
            - участие в ярмарках учебных мест проводимых центрами занятости; 

- анкетирование выпускников с целью определения удовлетворенности качеством 
предоставляемых образовательных слуг; 

- отслеживание трудоустройства выпускников. 
4.12 Осуществление деятельности в соответствии с политикой и целями в области 

системы менеджмента качества (СМК). 
 

5 ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ  
С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ  

 
6.1 Характер взаимоотношений устанавливается в рамках организационной структуры и 
определяется «Руководством по качеству» 
 
 
РАЗРАБОТАНО: 
 
заместитель директора по УМР 

 
 
Т. Л. Скороходова 

 
СОГЛАСОВАНО: 
 
инженер по стандартизации 
 
начальник отдела кадров 

 
 
 
Т. А. Кузнецова 
 
О. А. Тверская 



 
 
ГБОУ СПО РО «Ростовский-на-Дону                       П -  02.03           10/10                  
      автодорожный колледж»        

 
 
 
 
 

  

Лист ознакомления 
 
 

№№ 
п/п 

Должность Фамилия, инициалы Дата Подпись 

     
 

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

     
 

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

     
 

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

     
 

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 
 
 
 


