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1. Общие положения 

1.1. Отделение среднего профессионального образования (далее – отделение СПО) 

является структурным подразделением социально-экономического факультета (далее – фа-

культет) федерального государственного бюджетного образовательного учреждения выс-

шего образования «Камчатский государственный университет имени Витуса Беринга» (да-

лее – университет). 

Отделение СПО функционирует как структурное подразделение социально-

экономического факультета на основании приказа ректора № 15-ШР от 1 июня 2018 года и 

не является самостоятельным юридическим лицом. 

Реорганизация и ликвидация отделения СПО осуществляется на основании решения 

ученого совета Камчатского государственного университета имени Витуса Беринга и при-

каза ректора университета в соответствии с Уставом университета. 

1.2. Отделение СПО осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией 

Российской Федерации, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями и 

распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

федеральных органов исполнительной власти, нормативными актами государственных ор-

ганов власти Камчатского края, Уставом университета, политикой руководства универси-

тета в области качества, правилами внутреннего трудового распорядка, внутренними ло-

кальными актами, иными нормативно-распорядительными документами университета, по-

ложением о факультете и настоящим положением.  

1.3. Отделение СПО является выпускающим в рамках образовательных программ 

среднего профессионального образования по лицензированным специальностям среднего 

профессионального образования. Отделение СПО осуществляет учебную, научно-

методическую и организационную деятельность по закрепленным за ним дисциплинам 

(модулям) в соответствии с ФГОС СПО, обеспечивает подготовку и прохождение итоговой 

государственной аттестации по программам подготовки специалистов среднего звена (да-

лее – ППССЗ), реализуемым на социально-экономическом факультете. 

1.4. Для обеспечения своей деятельности отделение СПО использует учебно-

лабораторную, научную, информационную, производственную и материально-

техническую базы университета. Отделение СПО может использовать базы сторонних 

предприятий и учреждений на договорной основе. 

 

2. Цели и задачи 

2.1. Отделение СПО реализует учебно-воспитательный процесс в соответствии с Ус-

тавом  университета, концепцией «Социокультурная среда КамГУ им. Витуса Беринга как 

фактор социализации личности студента», политикой руководства университета в области 

качества, требованиями ФГОС СПО. 

2.2. Миссия отделения СПО: 

 осуществляет подготовку кадров для ведущих отраслей экономики Камчатки и ТОР; 

 способствует созданию и развитию единой информационной сети региона, внедрению 

новых информационных технологий; 

 способствует развитию сферы образовательных услуг. 

2.3. Цель отделения СПО – реализация ППССЗ по специальностям СПО, воспитание 

обучающихся на основе единства учебного, научного и воспитательного процессов. 

2.4. Задачи отделения СПО: 

 создание документов по организации образовательного процесса по реализуемым спе-

циальностям (документов по ППССЗ); 

 удовлетворение потребностей обучающихся в интеллектуальном, культурном, нравст-

венном развитии и приобретении профессиональных знаний; 
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 формирование у обучающихся активной гражданской позиции, способности к труду и 

жизни в условиях современной цивилизации и демократии. 

 

3. Функции 

Основными функциями отделения СПО являются: 

 обеспечение проведения аудиторных занятий, консультаций, практик в соответствии с 

рабочими программами дисциплин (модулей), утвержденным расписанием и графиком 

учебного процесса, организация самостоятельной работы обучающихся; 

 осуществление текущего контроля знаний обучающихся, проведение промежуточной 

аттестации, обеспечение подготовки обучающихся к итоговой аттестации; 

 обеспечение руководства курсовыми и выпускными квалификационными работами; 

 разработка и представление на утверждение в установленном порядке учебно-

методических материалов по дисциплинам (модулям) отделения СПО (рабочие про-

граммы, методические рекомендации, фонды оценочных средств и др. документы по 

ППССЗ); 

 осуществление мониторинга информационно-библиотечного обеспечения дисциплин 

(модулей); принятие участия в формировании фонда литературы по дисциплинам (мо-

дулям) ППССЗ, реализуемых отделением СПО; 

 разработка диагностических, корректирующих и предупреждающих мероприятий учеб-

но-воспитательного процесса и обеспечение их реализации; 

 участие в работе учебно-методических комиссий по специальностям СПО; 

 осуществление профориентационной работы; 

 внедрение в управление отделением СПО системы менеджмента качества; 

 сохранение, развитие и приумножение нравственных и культурных традиций универси-

тетского образования и научной деятельности, воспитание обучающихся в духе этих 

традиций; 

 развиитие различных форм взаимодействия с российскими и зарубежными учебными 

заведениями, предприятиями, организациями, научными и профессиональными объеди-

нениями в целях внедрения передового опыта в учебную и научную деятельность; 

 взаимодействие с предприятиями, организациями для обеспечения баз практик и трудо-

устройства выпускников на основе долгосрочных договоров; 

 распространение научных знаний среди населения, повышение его образовательного и 

культурного уровня; 

 обеспечение делопроизводства и документоведения по функционированию отделения 

СПО; 

 контроль состояния учебных, производственных и служебных помещений, закреплен-

ных за отделением СПО; 

 иные функции, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Уставом и 

локальными нормативными актами университета. 

 

4. Структура и организация деятельности 

4.1. Управление отделением СПО осуществляется в соответствии с Уставом универ-

ситета и настоящим положением. 

4.2. Руководство деятельностью отделения СПО осуществляет руководитель отделе-

ния СПО, который подчиняется непосредственно декану социально-экономического фа-

культета. 

4.2.1 Руководитель отделения СПО осуществляет свою деятельность в соответствии с 

должностной инструкцией, утвержденной ректором университета. 
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4.2.2. На период отсутствия руководителя отделения СПО его обязанности, как пра-

вило, исполняет один из членов преподавательского состава отделения. 

4.2.3. Руководитель отделения СПО: 

 координирует деятельность преподавателей отделения по выполнению миссии; 

 обеспечивает разработку перспективных и текущих планов работы отделения по всем 

направлениям деятельности, контролирует их выполнение; 

 распределяет поручения по учебной, научно-методической, научной и организационной 

деятельности на учебный год между сотрудниками отделения СПО в соответствии с 

перспективными и текущими планами работы; 

 утверждает индивидуальные планы работы преподавателей отделения СПО; 

 организует работу отделения СПО по выполнению задач учебно-методического и науч-

ного процессов; 

 организует разработку диагностических, корректирующих, предупреждающих меро-

приятий по реализации учебно-научного процесса; 

 разрабатывает предложения по развитию материально-технической базы, информацион-

ного обеспечения учебного и научного процессов; 

 обеспечивает соблюдение правил техники безопасности в соответствии с действующими 

инструкциями; 

 организует взаимодействие структурных подразделений, участвующих в реализации об-

разовательных программ, в том числе в рамках подготовки учебно-методических мате-

риалов, обеспечивающих реализацию ППССЗ по специальностям СПО; 

 участвует в организации и координации работы учебно-методических комиссий по спе-

циальностям СПО; 

 обеспечивает взаимодействие с образовательными учреждениями общего и среднего 

профессионального образования; 

 контролирует ведение делопроизводства в отделении СПО; 

 ежегодно предоставляет руководству университета отчет о работе за учебный год; 

 несет ответственность за результаты деятельности отделения перед деканом социально-

экономического факультета, ученым советом и ректором. 

4.3. Штатное расписание профессорско-преподавательского состава отделения СПО 

формируется на каждый учебный год в соответствии с методикой расчета штатов профес-

сорско-преподавательского состава, принятой в университете, оформляется и утверждается 

приказом ректора. 

4.4. Преподавательский состав отделения СПО включает в себя лиц, работающих на 

постоянной основе (штатные сотрудники) и по совместительству. Кроме совместительства 

учебная работа в отделении СПО может осуществляться на условиях почасовой оплаты 

труда и путем заключения договоров возмездного оказания услуг. 

4.5. В структуре отделения СПО могут создаваться комиссии, секции (учебно-

методические, предметные, экспертные и т.п.), решение о создании которых согласуется с 

деканом факультета, проректором по направлению деятельности и утверждается ректором. 

4.6. Заседания учебно-методических комиссий по специальности (далее – УМКС) 

проводятся не реже одного раза в два месяца (за исключением времени летних каникул). 

На заседаниях УМКС: 

 утверждается состав действующих в отделении учебно-методических комиссий по спе-

циальностям, а также рабочих групп отделения СПО; 

 рассматриваются и утверждаются контрольно-измерительные материалы для проведе-

ния всех видов аттестаций, рабочие программы по дисциплинам, методические реко-

мендации по различным видам учебной деятельности и другие документы по реализуе-

мым ППССЗ; 
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 утверждаются тематика и руководители курсовых работ; 

 рассматривается тематика выпускных квалификационных работ и принимаются реко-

мендации по назначению руководителей и рецензентов; 

 обсуждаются результаты защиты курсовых работ, предзащиты выпускных квалифика-

ционных работ, результаты практик; 

 принимается решение о допуске к защите выпускных квалификационных работ; 

 принимаются рекомендации по кандидатурам преподавателей отделения СПО для на-

правления в командировки, на курсы повышения квалификации и заслушиваются отче-

ты о выполнении служебных заданий. 

 принимаются рекомендации по результатам проведения открытых занятий; 

 рассматривается тематика конференций и выставок, организуемых отделением СПО; 

 рассматриваются предложения по развитию материально-технической базы, информа-

ционного обеспечения учебного и научного процессов. 

4.7. Структура отделения СПО утверждается ректором университета по представле-

нию руководителя отделения СПО и декана социально-экономического факультета. 

 

5. Делопроизводство 

Отделение СПО осуществляет делопроизводство в соответствии с СМК-СТО-ОП7.1-

2018 «Управление документированной информацией (документацией» в ФГБОУ ВО 

«КамГУ им. Витуса Беринга», СМК-СТО-ОП7.2-2018 «Управление документированной 

информацией (записями) в ФГБОУ ВО «КамГУ им. Витуса Беринга», утвержденными рек-

тором, «Инструкцией по делопроизводству в ФГБОУ ВО «КамГУ им. Витуса Беринга» и 

номенклатурой дел. 

 

6. Контроль и проверка деятельности 

Контроль и проверка деятельности отделения СПО осуществляется на основе распо-

рядительных документов ректора по утвержденным программам путем проведения аудитов 

системы менеджмента качества. 

 

7. Порядок утверждения и внесения изменений 

Предложения о внесении изменений в настоящее положение вносятся руководителем 

отделения СПО, деканом социально-экономического факультета, проректорами, органами 

управления университета и утверждаются ректором университета. 

 

8. Хранение и рассылка экземпляров 

Контрольный экземпляр и электронная копия положения хранится в отделе контроля 

качества. 

Контролируемая копия положения хранится в отделении среднего профессионального 

образования. 
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Приложение А 

Организационная структура 

отделения среднего профессионального образования 

социально-экономического факультета 

 

 
 

Проректор по учебной работе 

Социально-экономический факультет 

РЕКТОР 

Отделение средне-

го профессиональ-

ного образования 

Кафедра 
истории и 

философии 

Кафедра 
экономии 

и и сервиса 

Кафедра 

юриспруденции 
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Приложение Б 

 

Матрица ответственности сотрудников 

отделения среднего профессионального образования 

социально-экономического факультета 

 
Разделы 

ГОСТ Р ИСО  

9001-2015 

 

 

 

 

Должность 

по штатному 

расписанию 

4 

Среда 

органи-

зации 

5 

Лидерство 

6 

Планирование 

7 

Средства 

обеспечения 

8 

Деятельность 

на стадиях 

жизненного 

цикла про-

дукции и ус-

луг 

9 

Оценка ре-

зультатов 

деятельности 

10 

Улучшение 

Руководитель О О/У О/У О/У О/У/И О/У/И О/У/И 

Преподаватель И И У/И У/И О/У/И О/У У 

Ответственный 

за качество 
У У У У У У У 

 

 

Обозначения: 

О – несет ответственность. 

У – обязательно участвует. 

И – информирует. 

 



ПОЛОЖЕНИЕ Редакция 1 2018 

Положение об отделении среднего профессионального образования социально-

экономического факультета ФГБОУ ВО «КамГУ им. Витуса Беринга» 

 

стр. 10 из 10 

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 

 

Должность ФИО Подпись Дата 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

  


