ПЛАН РАБОТЫ ОТДЕЛЕНИЙ ДНЕВНОЙ ФОРМЫ ОБУЧЕНИЯ

	№
	Содержание работы
	Сроки

выполнения
	Ответственные

исполнители

	1. УЧЕБНО - ВОСПИТАТЕЛЬНАЯ РАБОТА

	1.1


	Контроль подготовки учебной документации:

· журналы учебных занятий;

· ведомости учета посещаемости занятий;

· зачетные книжки;

· студенческие билеты;

· личные дела.
	август
	Учеб. часть

Зав. отделением

Отдел кадров



	1.2
	Составление картотеки групп нового набора.
	сентябрь
	Кураторы групп, зав. отделением

	1.3
	Ознакомление студентов с правилами внутреннего распорядка колледжа.
	сентябрь
	Кураторы групп

	1.4
	Анализ контингента студентов.
	октябрь
	Зав. отделением
Кураторы групп

	1.5
	Контроль за движением студентов по специальностям.
	ежемесячно

	Зав. отделением


	1.6
	Составление статистической отчетности по форме 2,3 –НК.
	октябрь
	Зав. отделением


	1.7


	Посещение учебных занятий с обсуждением на заседаниях цикловых комиссий уровня усвоения знаний студентами.
	согласно графика
	Зав. отделением
Председатели цикловых комиссий,

преподаватели

	1.8


	Контроль за состоянием посещения занятий и успеваемости студентов.
	постоянно
	Зав. отделением


	1.9


	Контроль, в пределах должностной инструкции, работы преподавателей, руководителей учебных групп.
	постоянно
	Зав. отделением
Зам. дир. з ВР

	1.10


	Контроль за проведением и анализ контрольных работ, комплексных контрольных работ.
	согласно графика
	Зав. отделением


	1.11


	Подготовка проектов приказов:

  - о назначении старост учебных групп;

  - допуск к экзаменационным сессиям;

  - перевод на старшие курсы;

  - назначение стипендии;

  - выпуск

  - о назначении материальной помощи
	согласно графика
	Зав. отделением


	1.12


	Проведение конференций по итогам производственной практики, кружковой работы
	по плану роботы

цикловых комиссий
	Председатели цикловых комиссий

	1.13
	Проведение инструктажей со студентами по вопросам прохождения практик, сдачи сессий, защиты дипломного проектирования, сдачи государственных экзаменов.
	согласно графика
	Зав. отделением
Председатели цикловых комиссий

	1.14
	Проведение экзаменационных сессий:
· проверка экзаменационной документации;
· проверка заполнения зачетных книжек;
· подготовка экзаменационных ведомостей;

· составление сводных ведомостей групп;  
· анализ и подведение итогов успеваемости за семестр и учебный год;
· составление списков студентов, имеющих академическую задолженность по результатам экзаменационной сессии и установление сроков ее ликвидации
	За 1 месяц до начала сессии
Согласно расписаний сессии
По завершении сессии
По графику сессии
Перед началом следующего семестра
	Зав. отделением
Кураторы групп Зав. отделением
Зав. отделением
Зав. отделением
Зав. отделением
Кураторы групп Зав. отделением


	1.15
	Проведение защиты дипломных проектов и приема государственных экзаменов:
· Приказы на допуск к дипломному проектированию и защиты дипломов.
· Приказы на допуск к сдаче государственных экзаменов.
· Сводные ведомости.
· Протоколы заседаний ДКК, ГЭК.
· Отчеты ДКК, ГЭК.

	Январь,
май
	Зав. отделением


	1.16
	Подготовка документации для сдачи в архив:

· Выписки из семестровых и экзаменационных ведомостей.
· Приказы о присвоении квалификации и вручение дипломов.
· Сведения групп.
· Журналы учебных занятий. 
	июнь
	Зав. отделением
Кураторы групп

	1.17


	Составление отчетов о работе отделения за семестра и учебный год
	январь, июнь
	Зав. отделением


	1.18
	Индивидуальная работа со студентами льготного контингента
	постоянно
	Зав. отделением
Кураторы групп

	1.19
	Индивидуальная работа с родителями и студентами:

· Контроль за учебной дисциплиной;

· Работа со студентами, которые отстают в обучении;

· Решение текущих проблем социального, материального, организационного плана и др.

· Ходатайство о назначении материального поощрения студентов.

	постоянно
	Зав. отделением


	ІІ.  РАБОТА С РУКОВОДИТЕЛЯМИ ГРУПП

	2.1


	Проведение оперативных совещаний с руководителями групп


	1 раз в неделю
	Зав. отделением


	2.2
	Проведение собрания руководителей групп ежемесячно
	ежемесячно

	Зам. дир. з ВР

Зав. отделением


	2.3


	Контроль за ведением отчетной документации


	1-й неделя месяца
	Кураторы групп Старости груп

Зав. отделением


	2.4
	Анализ отчетов руководителей групп о работе в общежитии
	1 раз в 2 месяца
	Зам.дир. з ВР

Зав. отделением


	2.5
	Анализ отчетов руководителей групп по трудоустройству выпускников 
	Август–сентябрь
	Зам.дир. з УПР

Кураторы групп

	ІІІ. РАБОТА С ОРГАНАМИ СТУДЕНЧЕСКОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ


	3.1


	Проведение старостатов


	ежемесячно

	Зав. отделением


	3.2
	Реализация системы рейтинга учебных групп ежемесячно
	ежемесячно

	Зам.дир. з ВР

Зав. отделением
Активы групп

	3.3
	Сотрудничество с Студенческим парламентом и органом самоуправления в общежитии
	постоянно
	Зам.дир. по ВР

Зав. отделением


	ІV.  РАБОТА С ЦИКЛОВЫМИ КОМИССИИ

	4.1


	Согласования с председателями цикловых комиссий:

- Графиков проведения контрольных   работ.
- Графиков ККР.
- Графиков заседаний цикловых комиссий.

	октябрь
	Зав. отделением


	4.2
	Участие в профориентационных мероприятиях
	постоянно
	Зав. отделением,

Председатели цикловых комиссий

	4.3
	Проведение олимпиад и конкурсов профессионального мастерства
	март–апрель
	Зав. отделением,

Председатели цикловых комиссий

	V.  РАБОТА С РОДИТЕЛЯМИ

	5.1
	Проведение общих родительских собраний и родительских собраний в группах

 
	по плану работы кураторов групп
	Зав. отделением


	5.2
	Информирование родителей о состоянии успеваемости и посещаемости занятий студентами 
	постоянно
	Зав. отделением
Кураторы групп


Контроль за выполнением плана осуществляет заместитель директора по учебной работе О.В.Гейко

