
Министерство сельского хозяйства Российской Федерации
федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования 
«Южно-Уральский государственный аграрный университет» 

(ФГБОУ ВО Южно-Уральский ГАУ)
Положение о структурном подразделении

ЮУрГАУ-ПСП-11-
71/02-20 Об отделениях среднего профессионального образования

Рассмотрено на заседании 
Ученого совета
ФГБОУ ВО Южно-Уральский ГАУ
от «_29_» сентября 2020 г.
(протокол № 2)

О Южно-Уральский ГАУ
 С.В. Черепухина

 2020 г.
? е ./ / .j& jL c  / :

ПОЛОЖЕНИЕ О СТРУКТУРНОМ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ

СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА 

Об отделениях среднего профессионального образования 

ЮУрГ АУ-ПСП-11-71/02-20

Версия 02

I
Троицк

2020



Министерство сельского хозяйства Российской Федерации
федеральное государственное бю джетное образовательное учреждение

высшего образования 
«Южно-Уральский государственный аграрный университет»

(ФГБОУ ВО Ю жно-Уральский ГАУ)__________________
Положение о структурном подразделении

ЮУрГАУ-ПСП-11-
71/02-20 Об отделениях среднего профессионального образования

СОДЕРЖАНИЕ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ......................................................................................................................... 3
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛЕНИЙ................................................................................................3
3. СТРУКТУРЫ И СОСТАВ ОТДЕЛЕНИЙ......................................................................................... 4
4. ФУНКЦИИ................................................................................................................................................ 4
5. ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ....................................................................................................... 5
6. ОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ ОТДЕЛЕНИЙ....................................................................... 5
7. НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ ОТДЕЛЕНИЙ.............................................................................................6
8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ............................................................................................... 8
9. ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ.............................................................................................. 9
10. ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ......................................................................................................................10

Версия 02



3
Министерство сельского хозяйства Российской Федерации

федеральное государственное бю джетное образовательное учреждение
высшего образования 

«Южно-Уральский государственный аграрный университет»
(ФГБОУ ВО Ю жно-Уральский ГАУ)__________________

Положение о структурном подразделении
ЮУрГАУ-ПСП-11-

71/02-20 Об отделениях среднего профессионального образования

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение об отделениях среднего профессионального образования 

(далее -  Положение) определяет основные задачи, направления деятельности и регламентирует 
выполнение единых требований в организации работы отделений среднего профессионального 
образования (далее -  отделения) Института ветеринарной медицины (далее -  Институт) 
федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования 
«Южно-Уральский государственный аграрный университет» (далее -  Университет, ФГБОУ ВО 
Южно-Уральский ГАУ).

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с нормативными документами:
- Федеральным Законом от 29.12.2012 № 273-ФЭ «Об образовании в Российской 

Федерации»;
- Приказом Министерства образования и науки РФ от 14.06.2013 № 464 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным 
программам среднего профессионального образования»;

- Приказом Минобрнауки России № 885, Минпросвещения России № 390
от 5 августа 2020 г. «О практической подготовке обучающихся»;

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от16.08.2013 № 968 
«Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным 
программам среднего профессионального образования»;

- Уставом ФГБОУ ВО Южно-Уральский ГАУ.
1.3. Отделения реализуют программы подготовки специалистов среднего звена в 

соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами среднего 
профессионального образования по одной или нескольким специальностям.

1.4. Отделения открываются, реорганизуются и ликвидируются приказом ректора или 
иного уполномоченного им должностного лица.

1.5. Руководство отделением осуществляется заведующим, назначаемым приказом 
ректора Университета.

1.6. Заведующий отделением осуществляет свою деятельность в соответствии с 
должностной инструкцией.

1.7. Деятельность отделений осуществляется по плану работы, ежегодно утверждаемому 
директором Института.

1.8. Заведующий отделением имеет право давать распоряжения в пределах своей 
компетенции.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛЕНИЙ
Целью функционирования отделений является деятельность, связанная с организацией и 

обеспечением учебного процесса на отделении в соответствии с требованиями федеральных 
государственных образовательных стандартов среднего профессионального образования. 
Основные задачи отделений:

2.1. Обеспечение контроля правил внутреннего распорядка обучающимися отделения.
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2.2. Организация текущего контроля, промежуточной и итоговой аттестации 
обучающихся отделения.

2.3. Организация зачисления, перевода, отчисления и восстановления обучающихся 
отделения.

2.4.
2.5.

отделения,
2.6.
2.7.

Обеспечение социально -  правовой защиты обучающихся отделения.
Контроль за выполнением расписания занятий преподавателями и обучающимися

Обеспечение своевременного составления установленной отчетной документации. 
Взаимодействие с подразделениями Университета по вопросам организации 

образовательного процесса.
2.8. Контроль за исполнением распорядительных документов.
2.9. Разработка и внедрение нормативно-методических документов, направленных на 

оптимизацию работы на отделении.
2.10. Обеспечивать контроль за качеством образовательного процесса и объективностью 

оценки результатов учебной и внеучебной деятельности обучающихся, за обеспечением уровня 
подготовки обучающихся, соответствующего требованиям федерального государственного 
образовательного стандарта.

3. СТРУКТУРА И СОСТАВ ОТДЕЛЕНИЙ
3.1. В целях координации работы по совершенствованию качества обучения и 

воспитания обучающихся на отделениях создаются Советы отделений, объединяющие 
преподавателей по специальностям и классных руководителей учебных групп отделениий.

3.2. Координацию учебно-методической работы преподавателей, изучение 
педагогического опыта, внедрение передовых педагогических технологий на отделении 
осуществляют предметно-цикловые методические комиссии, объединяющие преподавателей 
общеобразовательных циклов, общепрофессиональных дисциплин и профессиональных модулей, 
предусмотренных учебным планом подготовки по специальности.

3.3. В состав отделений могут входить социальный педагог, педагог-психолог, методист 
учебно- методического управления.

4. ФУНКЦИИ
В соответствии с задачами отделения выполняют следующие основные функции:
4.1. Обеспечение соответствия содержания программ подготовки специалистов среднего 

звена требованиям федеральных государственных образовательных стандартов.
4.2. Организация, координация и развитие учебной, воспитательной, методической, 

научной, организационной и других видов деятельности в соответствии с Уставом Университета.
4.3. Выбор форм, методов и средств обучения и создание необходимых условий 

обучающимся для освоения реализуемых образовательных программ на основе 
соответствующих федеральных государственных образовательных стандартов.

4.4. Организация научно-методической деятельности преподавателей.
4.5. Организация научно-исследовательской и творческой деятельности обучающихся.
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4.6. Проведение профориентационной работы с обучащимися общеобразовательных 
учреждений.

4.7. Ведение документации и подготовка отчетных данных по учебным, воспитательным, 
методическим вопросам, а также документации, необходимой для аккредитации образовательных 
программ по специальностям среднего профессионального образования, реализуемых 
Университетом.

4.8. Обеспечение безопасности жизни и здоровья обучающихся и работников при 
проведении занятий всех видов в специальных помещениях (учебных аудиториях, лабораториях, 
мастерских, помещениях для самостоятельной работы).

4.9. Иные функции, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Уставом 
и локальными нормативными актами Университета.

4.10. Функции Совета отделений:
4.10.1. Подготовка предложений для составления: календарного учебного графика; 

календарного плана воспитательных мероприятий; плана работы методического объединения 
классных руководителей; планов воспитательной работы классных руководителей в учебных 
группах отделения.

4.10.2. Анализ состояния успеваемости и посещаемости в учебных группах и принятие 
управленческих решений.

4.10.3. Участие в подготовке материалов к рассмотрению на Педагогическом совете.
4.10.4. Рассмотрение кандидатур и ходатайство о назначении на стипендию 

(академическую, социальную и другие выплаты).
4.10.5. Рассмотрение вопросов санитарного состояния аудиторий, закрепленных территорий 

и принятие управленческих решений.
4.10.6. Анализ результатов прохождения производственной практики обучающимися.
4.10.7. Анализ состояния сохранности контингента обучающихся отделения.
4.10.8. Планирование и обсуждение вопросов организации и проведения внеаудиторных 

мероприятий.
4.10.9. Контроль организации и проведения индивидуальной внеаудиторной работы с 

обучающимися.
4.10.10. Координация работы с родителями или законными представителями 

обучающихся для обеспечения качества обучения и воспитания.

5. ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Заведующий отделением имеет право:
5.1. Принимать участие в подготовке материалов к рассмотрению на Педагогическом

совете.
5.2. Вносить предложения по совершенствованию учебного процесса.
5.3. Представлять интересы обучающихся в стипендиальной комиссии Университета.
5.4. Присутствовать на учебных занятиях.
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5.5. Вносить предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности 
обучающихся за нарушения Устава и Правил внутреннего распорядка.

5.6. Вносить предложения о подборе и расстановке педагогических кадров, классных 
руководителей, о поощрении и наказании обучающихся и преподавателей.

5.7. Ходатайствовать перед администрацией Университета о поощрении преподавателей 
отделения за активное участие в учебно-воспитательной деятельности.

Заведующий отделением несет ответственность:
5.8. За работу отделения и отчитывается о своей деятельности перед заместителем 

директора по учебной работе (СПО), директором Института.
5.9. За качественное и своевременное исполнение должностных обязанностей.

6. ОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ ОТДЕЛЕНИЙ
6.1. Отделения создаются приказом ректора или иного уполномоченного им 

должностного лица.
6.2. Прекращение деятельности отделений осуществляется приказом приказом ректора 

или иного уполномоченного им должностного лица.
6.3. При ликвидации отделений все документы, образовавшиеся в процессе 

деятельности, передаются на хранение в архив Университета.

7. НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ ОТДЕЛЕНИЙ
Номенклатура дел отделений среднего профессионального образования включает следующие 
документы: ____________________________________________________________________________

11-01 ОТДЕЛЕНИЯ АГРОТЕХНОЛОГИИ, БИОТЕХНОЛОГИИ И ЭКО НОМИКИ
11-01-01 Положение об отделениях 

среднего профессионального 
образования (копия)

ДЗН 
ст.55 а

Оригинал в отделе 
управления делами и 
связей с общественностью

11-01-02 Должностные обязанности 
работников отделения(копии)

1 ДЗН
ст. 77 а

Оригинал в отделе кадров

11-01-03 Приказы, распоряжения ректора, 
проректоров, директора по 
образовательной деятельности 
(копии)

ДМН 
ст. 19 а(1)

Оригиналы в Учебно
методическом управлении

11-01-04 Протоколы заседаний Совета 
отделения за учебный год

Постоянно 
ст. 571 НВУЗа

11-01-05 Протоколы Государственной 
экзаменационной комиссии

Постоянно 
ст.593 НВУЗа

11-01-06 Годовой план работы отделения на 
учебный год

Постоянно 
ст. 572 а
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НВУЗа
11-01-07 Годовой отчет о работе отделения Постоянно 

ст. 575 а 
НВУЗа

11-01-08 Планы, графики расписания 
учебных занятий и экзаменов

1 г.
ст. 602 НВУЗа

11-01-09 Зачетно-экзаменационные 
ведомости успеваемости 
обучающихся (семестровые, 
сводные)

5 л.
ст.597 НВУЗа

После окончания 
университета

11-01-10 Сводные ведомости по учету 
успеваемости обучающихся

25 л. 
ст. 605 НВУЗа

11-01-11 Журнал учета движения 
контингента обучающихся

Постоянно 
07-12 НВУЗа

11-01- 
12...50

Резервные номера

11-01-51 Номенклатура дел отделений 
среднего профессионального 
образования

ДЗН 
ст. 200 б

Оригинал в отделе 
управления делами и 
связей с общественностью

11-01-52 Описи дел, переданные в архив 
вуза

3 г. 
ст.248

После утвержде-ния ЭК 
сводного годового раздела 
описи

11-01-53 Акты,выделения дел и документов 
с истекшими сроками хранения к 
уничтожению (копии)

ДМН
ст. 24 6

Оригиналы в отделе 
управления делами и 
связей с общественностью

11-01-54 Журнал регистрации инструктажа 
на рабочем месте по охране труда

Юл. 
ст.626 б

| 11-02 ЗАОЧНОЕ ОТДЕЛЕНИЕ
11-02-01 Положение об отделениях 

среднего профессионального 
образования (копия)

ДЗН 
ст.55 а

Оригинал в отделе 
управления делами и 
связей с общественностью

11-02-02
г-

Должностные обязанности 
работников заочного отделения 
(копии)

ДЗН 
ст. 77 а

Оригинал в отделе кадров

11-02-03 Приказы, распоряжения ректора, 
проректоров, директора по 
образовательной деятельности 
(копии)

ДМН 
ст. 19 а( 1)

Оригиналы в Учебно
методическом управлении

11-02-04 Протоколы заседаний Совета Постоянно

Версия 02\
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11- Об отделениях среднего профессионального образования

заочного отделения ст. 571 НВУЗа
11-02-05 Годовой план работы заочного 

отделения
Постоянно 

ст. 572 а 
НВУЗа

11-02-06 Отчет о работе отделения Постоянно
ст. 575 а 
НВУЗа

11-02-07 Статистический отчет о движении 
контингента обучающихся на 
начало и конец учебного года (2 
НК)

Постоянно 
07-12 НВУЗа

11-02-08 Сведения о педагогической 
нагрузке преподавателей 
отделения

5 л. 
23-11 НВУЗа

11-02-09 Зачетно-экзаменационные 
ведомости успеваемости 
обучающихся (семестровые, 
сводные)

5 л.
ст.597 НВУЗа

11-02-10 Сводные ведомости по учету 
успеваемости обучающихся

25 л. 
ст. 605 НВУЗа

11-02-11 Личные дела обучающихся 
заочного отделения

50 л.(1) ЭПК 
ст. 499 аНВУЗа

(1)ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.

11-02-12 Учебные карточки обучающихся 
(1)

50 л.(2) ЭПК
ст. 499 а 
НВУЗа

(1 )Хранятся в личных 
делах студентов.
(2)ФЗ № 43 от 02.03.2016 г

11-02-13 Списки обучающихся по группам Юл
ст. 514 е НВУЗа

11-02-14 Журнал учета успеваемости и 
посещаемости обучающихся

5 л
ст. 605 НВУЗа

11-02-15 Журнал учета выдачи 
студенческих билетов и зачетных 
книжек

5 л.
ст.526 б НВУЗа

11-02-16 Журналы регистрации входящих и 
исходящих контрольных и 
курсовых работ обучающихся

3 г. 
ст.724

11-02- 
17...50

Резервные номера

11-02-51 Номенклатура дел заочного 
отделения

ДЗН 
ст. 200 б

Оригинал в отделе 
управления делами и
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связей с общественностью
11-02-52 Описи дел, переданные в архив 

вуза
3 г. 

ст.248
После утвержде-ния ЭК 
сводного годового раздела 
описи

11-02-53 Акты выделения дел и документов 
с истекшими сроками хранения к 
уничтожению (копии)

ДМН
ст.246

Оригиналы в отделе 
управления делами и 
связей с общественностью

11-02-54 Журнал регистрации инструктажа 
на рабочем месте по охране труда

10 л. 
ст.626 б

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
8.1. Настоящее Положение, а также вносимые в него изменения рассматриваются на 

заседании Ученого совета Университета, утверждаются его решением и вводятся в действие 
приказом ректора Университета.
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Номер
измене

ния

Номера листов Основание
ДЛЯ

внесения
изменений

Подпись
Расшиф

ровка
подписи

Дата

Дата
введения
измене

ния
заменен

ных новых
аннули
рован

ных

ч
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