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ПОЛОЖЕНИЕ

О дневном отделении

1. Общие положения
11. Дневное отделение является самостоятельным структурным подразделением 

СОГБПОУ ВИТ (далее техникум) и подчиняется непосредственно директору.
1.2. Дневное отделение создается и ликвидируется приказом директора техникума.
1.3. Дневное отделение возглавляет заведующий дневным отделением.
1. 4. На время отсутствия заведующего дневным отделением (командировка, отпуск, 

болезнь и т.п.) исполнение обязанностей заведующего дневным отделением возлагается на дру
гое лицо по представлению директора техникума.

1.5. Работники дневного отделения назначаются и освобождаются от занимаемой 
должности приказом директора по представлению заведующего дневным отделением.

1.6. Дневное отделение организует свою деятельность на основе решений аведующего 
дневным отделением, решений Педагогического и Методического Советов, организационно- 
распорядительных документов администрации техникума, Устава, Федерального закона "Об 
образовании" в соответствии с законодательством РФ.

1.7. Дневное отделение принимает к исполнению в части, касающейся его 
деятельности, все приказы по СОГБПОУ ВПТ.

1.8. Дневное отделение взаимодействует и регулирует свои отношения с учебнь^и и 
неучебными подразделениями СОГБПОУ ВПТ в соответствии со структурой техникума. ,

2. Функции и задачи
2.1. На Дневное отделение возлагаются функции:
- по организации учебной, учебно-методической работы в техникуме;
- по организации выполнения образовательно-профессиональный программ по 

направлениям и специальностям техникума;
- по проведению учета контингента студентов и их учебной успеваемости;
- по планированию учебной и организационно-методической деятельности и 

организации отчетности по ним;
- по повышению профессионального и морально-этического уровня сотрудников 

техникума;
- по контролю за состоянием учебных, производственных, служебных и иных 

помещений, а также материальных ценностей и иного имущества, находящегося в 
распоряжении отделения;

- по координации работы отделения с планами работ других подразделений техникума;
- по обеспечению делопроизводства и документоведения по функционированию 

отделения;
- по проведению мероприятий и принятию мер по обеспечению безопасности жизни и 

здоровья студентов и сотрудников отделения.



3. Структура
3.1. Состав и штатную численность Дневного отделения утверждает директор 

техникума но представлению заведующег о дневным отделением.
3.2. Заведующий дневным отделением:
а) руководит организацией учебной работы на отделении и осуществляет контроль за 

ее выполнением;
б) переводит студентов с курса на курс, допускает студента к экзаменационной сессии, 

к сдаче государственных экзаменов или к защите дипломного проекта (работы);
в) делает представления в приказ о назначении стипендии студентам отделения в 

соответствии с существующими нормативными актами, назначает стипендию студентам и 
снимает стипендию;

г) вносит предложения о приеме, увольнении и поощрении сотрудников отделения;
д) распоряжается имуществом отделения;
е) контролирует выполнение графика учебного процесса и расписания учебных 

занятий, проводимых со студентами;
ж) отчитывается перед Педагогически Советом техникума и заместителями директора 

об учебной работе на отделении.
3.4. Распоряжения заведующего дневным отделением обязательны для всех 

преподавателей, сотрудников и студентов отделения.
3.5. Основными задачами Дневого отделения являются:
- организация и обеспечение учебного процесса на отделении;
- информационно-справочное обслуживание студентов по вопросам обучения;
- формирование, ведение и сдача в архив личных дел студентов в процессе обучения;
- подготовка документов к выдаче документов об окончании техникума (формирование 

сводных ведомостей по выпускным группам, формирование личных дел студентов- 
выпускников)

- взаимодействие с приемной и государственной комиссиями по зачислению студентов 
и выпуску специалистов;

- подготовка документов, проектов приказов, распоряжений по отделению;
- ведение и сдача статистической отчетности по отделению.

4. Права
4.1. Разрабатывать и вносить предложения по совершенствованию организации учебнй

работы.
4.2. Обжаловать в установленном порядке приказы и распоряжения директора 

техникума, ограничивающие права сотрудников, закрепленные в Уставе техникума.
4.3. Выдвигать кандидатов на получение персональных, государственных и иных 

стипендий, грандов.

5. Ответственность
Дневное отделение несет ответственность за:
5.1. Невыполнение возложенных на Дневное отделение задач, функций и обязанностей.
5.2. Нарушение прав и академических свобод студентов и работников техникума.
5.3. Необеспечение безопасности жизни и здоровья студентов и работников отделения 

во время выполнения ими своих должностных обязанностей.
5.4. Необеспечение сохранности и функционирования переданного отделению 

имущества и технического оборудования для обеспечения учебного процесса и научной 
деятельности.

5.5. Ответственность работников Дневного отделения за ненадлежащее или 
несвоевременное исполнение обязанностей определяется должностной инструкцией либо 
трудовым договором.

Руководитель структурного подразделения ' •// /О.А. Новикова___________ /
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