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Основные задачи и направления деятельности отделения среднего 

профессионального образования: 

- непосредственное руководство учебной, учебно-методической работой 

отделения; 

- разработка и реализация в ходе учебного процесса профессионально - 

образовательных программ по ФГОС СПО, учебных планов, программ 

учебных курсов и графиков учебного процесса; 

- контроль за качеством обучения студентов, эффективностью 

учебнообразовательных программ; 

- внутренний аудит, разработка корректирующих и предупреждающих 

действий, направленных на повышение эффективности качества 

деятельности; 

- создание условий для достижения качества образовательной и 

профессиональной подготовки специалистов; 

- реализация многоуровневой системы образования; 

- построение системы воспитательной работы и адаптации студентов  

Раздел 1 Организационно-управленческая деятельность по обеспечению   

учебного процесса ___  _________________________________  

№ 
п/п 

Мероприятия 
Срок 

исполнения 
Исполнитель Отметка о 

выполнении 

1 Участие в работе Совета 

Филиала ИФ ДГУ  Зав. отделением СПО 

 

2 Участие в совещании при 

заместителе директора 

фипоИУиВР 

еженедельно 
Зав. отделением СПО 

Председатели ПЦК 

 

3 
Составить график  проведения 

административного  контроля 

знаний (по семестрам) 
      В течение года 

Зав. отделением СПО 
 

4 
Посещение заседаний кафедр 

факультета 

Не реже 1 раза в 
течение учебного 

семестра 

Зав. отделением СПО 
 

5 Проведение собраний старост 

академических   групп   
До 15.10.18г. 

До 10.03. 19г. 
Зав отделением СПО, 

кураторы 

 

6 Проведение проверок 
посещаемости студентов еженедельно Зав. отделением 

СПО, кураторы 

 

7 
Контроль за ходом ликвидации 

академических 

задолженностей 
январь, июль, сентябрь Зав. отделением СПО 

 Кураторы  

 

8 
Организация и проведение 

промежуточного контроля 

качества учебной работы 
2 раза в семестр Зав. отделением СПО 

Председатели  ПЦК 

 

9 Организация     В течение года    Зав. отделением СПО 
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 профориентационной работы   
 
 
 
 

   

10 
Организация и проведение 

экзаменационных сессий 

(по графику учебного 

процесса) 
Зав. отделением 

СПО, методист 

отделения 

 

11 
Предоставление данных об 

успеваемости студентов в 

УМО 

В течение недели после 

проведения 

промежуточных 

аттестаций, 

экзаменационных 

сессий (по графику 

учебного процесса) 

методист 

 

12 
Составление отчетов об 

успеваемости по итогам 

экзаменационных сессий 

февраль, июль (по 

графику учебного 

процесса) 
Зав. отделением СПО 

 Кураторы  

 

13 

Работа с неуспевающими 

студентами по итогам 

промежуточной аттестации, 

зачетно-экзаменационных 

сессий 

В течение учебного года Зав. отделением СПО 

(совместно с 

кураторами) 

 

14 Выдача экзаменационных 

листов, справок об обучении 
В течение учебного года 

Методист 

 

15 

Работа с родителями 

студентов, имеющих 

задолженность по оплате за 

обучение 

В течение учебного года 
Методист 

        Кураторы  

 

16 Взаимодействие с мед. 
работниками В течение учебного года 

Методист 
 

17 
Предоставление 

статистических данных о 

контингенте обучающихся 
Ежемесячно 

Зав. отделением 

СПО, методист 

 

18 
Организация и проведение Дня 

знаний 01.09  Кураторы 

 

19 

Ознакомление студентов 1 

курса очной формы обучения с 

организацией учебного 

процесса в филиале   и 

нормативно-правовыми 

документами ВУЗа 

Сентябрь 
Зав. отделением СПО 

 Кураторы    

 

 
 
 
 

21 

Составление списков 

студентов, находящихся на 

гос. обеспечении (сироты) 
до 02.09 Методист 

 

22 Оформление студ. билетов, до 20.09 Методист 
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Раздел 2 Организационно-управленческая деятельность по обеспечению 
воспитательного процесса 

Цель воспитания: 

-содействие в формирование профессионально и социально компетентной 

личности студента, обладающего научным мировоззрением, высокой 

культурой, гражданской ответственностью; 

-пропаганда здорового образа жизни; 

-профилактика девиантного и деликвентного поведения; 

-совершенствование системы студенческого самоуправления.

 

зачетных книжек, журналов 

учебных групп 

   

24 
Назначение классных 

руководителей студенческих 

групп 
до 01.09 Зав. отделением СПО 

 

25 
Составление списков полных 

данных о контингенте 

студентов по курсам 
до 16.09 Методист 

 

26 
Составление расписания 

экзаменационных сессий 

по графику учебного 
процесса, за две недели 

до начала сессии 
Зав. отделением 
СПО, методист 

 

27 Составление годового отчета о 

работе отделения 

Июнь 
(за неделю до заседания 

Ученого Совета 
филиала) 

Зав. отделением СПО 

 

28 

Составление плана работы 

отделения на след. уч. год 
до 05.07 Зав. отделением СПО 

 

29 
Прием дел студентов, 

зачисленных на I курс 

факультета 
до 31.08 Зав. отделением 

СПО, методист 

 

30 

Формирование групп на 1 

курсе 
до 31.08 

Зав. отделением 

СПО, методист 

 



 

 

Раздел 3 Организационно-управленческая деятельность по обеспечению учебно- 

методической работы 

Основные направления учебно-методической работы: 

- модернизация образовательного процесса для обеспечения качества подготовки по 

специальностям и направлениям факультета путем внедрения инновационных технологий 
5  

№ Название мероприятия Время проведения Исполнитель Отметка о 

выполнении 

1 Организация работы с 

кураторами 
в течение года 

Зав. отделением 

СПО 

 

2 Адаптационная неделя 

первокурсника 
сентябрь 

Зав. отделением 

СПО, кураторы 

 

3 Посещение заседаний студ. 

Совета в течение года 
Зав. отделением 

СПО, старосты 

 

4 

Проведение работы с 

родителями студентов 

(переписка, беседы, обмен 

информацией, итоги учебы) 

в течение года 
Зав. отделением 

СПО (совместно с 

кураторами) 

 

5 Организация подготовки и 

проведение «Посвящение в 

студенты» 

октябрь 

Зав. отделением 

СПО, 
кураторы  

 

6 
Организация участия 

студентов в городской 

спартакиаде 
по плану 

воспитательной работы 

Преподаватель  по 

физической культуре- 

Сардардаров Д.С 

 

7 Организация подготовки к 

празднованию Дня учителя Октябрь 
Зав. отделением 

СПО 

 

8 Организация подготовки ко 

Дню защитника Отечества Февраль (по плану 

воспитательной работы) 

      Кураторы 

 

9 
Организация подготовки к 

Международному женскому 

дню 

Март (по плану 
воспитательной 
работы) 

       Кураторы  

 

10 Участие в городских акциях В течение года       Кураторы 
 

11 

Организация участия 

студентов в субботниках по 

уборке аудиторий и 

территории 

В течении года Зав. отделением 

СПО (совместно с 

кураторами) 

 

12 
Организация участия 

студентов в праздновании 9 

Мая 
Май       Кураторы 

 

13 
Лектории по профилактике 

наркомании, алкоголизма и 

табакокурения 
В течение года Зав. отделением 

СПО (совместно с 

кураторами) 

 

 



 

в учебно-образовательный процесс, а также создания инновационных методик 

контроля знаний; 

- повышение качества преподавания путем организации системы повышения 

квалификации ППС. 

 

 

  

№ Название мероприятия Время проведения Исполнитель Отметка о 

выполнении 

1 

Актуализация программно-

методического обеспечения 

(УМК) по специальностям 

подготовки 

В течение года 
Зав. отделением 

СПО, ведущие 

преподаватели 

 

2 

Проведение собраний со 

студентами всех 

специальностей по вопросам 

успеваемости, учебной 

дисциплины 

В течение года 
Зав. отделением СПО 

(совместно с 

кураторами) 

 

3 
Контроль качества учебно-

методической работы 

отделения и ее 

документального оформления 

В течение года 
Зав. отделением 

СПО, ведущие 

преподаватели 

 

4 
Текущий контроль качества 

проведения учебно-

лабораторных занятий 
В течении  года Зав. отделением СПО 

 

5 

Внедрение в учебный процесс 

новых педагогических 

технологий 
В течение года 

Зав. отделением 

СПО, ведущие 

преподаватели 

 

6 

Работа по обеспечению 

самостоятельной 

внеаудиторной работы 

студентов 

В течение года 
Зав. отделением 

СПО, ведущие 

преподаватели 

 

7 
Информационное обеспечение 

сайта  филиала 
В течение года Зав. отделением 

СПО, методист 

 

8 Взаимодействие с ВО 

специальностей и направлений 

 

Зав. отделением СПО 

 

9 

Расширение сотрудничества с 

профильными организациями 

и учреждениями с целью 

эффективности реализации 

образовательных программ 

В течение года 
Зав. отделением 

СПО, ведущие 

преподаватели 

 

10 
Контроль за выполнением 

учебной нагрузки на 

отделении 
В течение года Зав. отделением 

СПО, зав. ПЦК 

 

 



 

 

ПЛАН ЗАСЕДАНИЙ  
отделения среднего профессионального образования 

филиала ДГУ в г. Избербаше  
на 2018-2019 учебный год. 

 

Дата 

заседания 

Вопросы, обсуждаемые 

на заседании отделения  СПО 

Ответственные 

лица 

1 2 3 

20.09.2018. 

 

1. Утверждение плана работы отделения 

СПО  на 2018-2019 учебный год. 
Адзиева С.М. 

2. Утверждения плана воспитательной 

работы кураторов 1- 2-х курсов 

Адзиева С.М. и  

кураторы. 

3. О проведении  родительского собрания и 

избрания родительского комитета. 

Кагирова А.Х 

Идрисов Ш.А. 

4. О качестве дежурства  студентов и 

преподавателей 

Адзиева СМ 

Идрисова   А.Д. 

19.10.2018. 

1. О состоянии учебно-воспитательной 

работы на 1-х курсах. 
Кураторы  

2.Об актуализации  учебно- методических  

материалов.(РП и КТП)  

Адзиева С.М. 

Идрисова А.Д. 

Идрисов  Ш.А. 

3.Утверждение графика взаимопосещения 

занятий преподавателями. 

 

Адзиева С.М. 

Даитова  П.И. 

23.11.2018. 

1.Подведение итогов и анализа  

успеваемости  и посещаемости студентов 

по результатам  первой  аттестации.  

Магомедов А.А. 

ГаджибагандовА.С. 

2. О постановке учебно-воспитательной 

работы на 1-х курсах. 

Мисриева М.М. 

Сардаров Д.С. 

3. О проведении дополнительных     

занятий, консультаций,   факультативных 

занятий 

Адзиева С.М. 

Идрисов Ш.А. 

Идрисова  А.Д 

 

22.12.2018. 

1. Мониторинг  посещаемости  студентов. 
Даитова П.И. 

Ахмедова Х.А. 

2. О ходе подготовке отделения к зачётной-

экзаменационной сессии за 1 семестр. 

Идрисова А.Ч. 

Магомедов Р.Б. 

24.01.2019. 

1. О результатах проверки  журналов 

учебных занятий. 
Адзиева С.М.. 

2. О состоянии учебно-методической 

работы на отделении среднего  

профессионального  образования 

Идрисова  А.Ч. 

Абдулазизова  Э.Х 



 

3. Разное.  

21.02.2019. 

1. Итоги зимней зачётной-экзаменационной 

сессии и задачи коллектива отделения на 2 

семестр учебного года. 

Адзиева С.М. 

2. Итоги воспитательной работы за 1 

семестр на отделении среднего 

профессионального  образования 

Идрисова А.Ч. 

Кагирова А.Х.. 

23.03.2019. 

1.Об организации и проведении 

промежуточного контроля качества 

учебной работы.  

Абдуллаева Ш.Г. 

2. О состоянии учебно-воспитательной 

работы на 1-х  курсах. 

Идрисова А.Ч. 

Кагирова А.Х. 

3. Разное  

28.04.2019. 

1.Об иформационном обеспечении сайта 

ИФ ДГУ о работе отделения СПО. 
Магомедов Р.Б. 

2. Об итогах взаимопосещений на 

отделении среднего  профессионального 

образования . 

Алиев Б.Г. 

Гаджибагандов А. 

С. 

26.05.2019. 

1. О ходе подготовке отделения к зачётной-

экзаменационной сессии за 2 семестр. 

Адзиева С.М. 

Идрисова А.Ч. 

2. О проведении  работы с родителями 

обучающихся (переписка, беседы, обмен 

информацией, проведение родительских 

собраний) 

Магомедова З.А. 

Идрисова Д.И. 

3. Разное  

29.06.2019. 

1. Итоги зачетной-экзаменационной сессии 

за 2 семестр на отделении среднего 

профессионального  образования 

Адзиева С.М. 

Идрисова Д. А. 

 


