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        1. Определения, обозначения и сокращения 

 

В положении используются следующие обозначения и сокращения: 
БПОУ «ОмТК» (колледж) – бюджетное профессиональное 

образовательное учреждение Омской области «Омский технологический 

колледж»; 

СПО ППКРС– среднее профессиональное образование по программам 
подготовки квалифицированных рабочих, служащих; 

СПО ППССЗ– среднее профессиональное образование по программам 

подготовки специалистов среднего звена; 
ПОП – профессиональная образовательная программа по 

профессии/специальности; 

ФГОС СПО ППКРС – федеральный государственный образовательный 

стандарт по программам подготовки квалифицированных рабочих, служащих; 
ФГОС СПО ППССЗ – федеральный государственный образовательный 

стандарт по программам подготовки специалистов среднего звена;  

ПМ – профессиональный модуль; 
МДК – междисциплинарный курс; 

ИУП – индивидуальный учебный план; 

ИУГ – индивидуальный учебный график; 

РГ – рабочая группа; 
ГЭК – государственная экзаменационная комиссия; 

ГИА – государственная итоговая аттестация; 

ВКР – выпускная квалификационная работа. 
 

2. Общие положения 

 

2.1. Настоящее Положение регулирует деятельность отделения БПОУ 
«Омский технологический колледж» и устанавливает его общие положения, 

задачи и функции, структуру и документацию. 

2.2. Отделение в своей деятельности руководствуется:  
- Законом РФ от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»;   

- Трудовым кодексом РФ;  

- ФГОС СПО ППКРС и ФГОС СПО ППССЗ;   
- Порядком организации и осуществления образовательной 

деятельности по образовательным программам среднего профессионального 

образования (Приказ Минпросвещения России от 24.08.2022 г. № 762); 

- Порядком проведения государственной итоговой аттестации по 
образовательным программам среднего профессионального образования 

(Приказ Минпросвещения России от 08.11.2021 № 800) (далее – Порядок); 

- Положением о практической подготовке обучающихся (Приказ 
Минобрнауки России № 885, Минпросвещения России № 390 от 05.08.2020); 

- иными нормативно-правовыми и другими документами по среднему 
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профессиональному образованию Министерства просвещения РФ и 

Министерства образования Омской области;  

- Уставом БПОУ «ОмТК»;  
- Правилами внутреннего распорядка;  

- приказами и распоряжениями директора колледжа; 

- решениями Совета колледжа, педагогического совета, малого 

педагогического совета;  
- правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и 

противопожарной защиты; 

- локальными нормативными актами, принятыми в колледже, а также 
настоящим Положением. 

2.3. Отделение является структурным подразделением БПОУ «ОмТК». 

В отделе осуществляется практическая подготовка специалистов среднего 

профессионального образования по одной или нескольким профессиональным 
образовательным программам подготовки квалифицированных рабочих, 

служащих / специалистов среднего звена по очной форме обучения, как за счет 

средств областного бюджета, так и за счет средств физических и (или) 
юридических лиц по договорам об оказании платных образовательных услуг. 

Численность обучающихся в отделе должна составлять не менее 150 человек 

на начало учебного года. 

2.4. Отделения открываются, реорганизуются и ликвидируются 
приказом директора колледжа в соответствии со штатным расписанием. 

2.5. Руководство отделением осуществляется заведующим отделением, 

назначенным директором колледжа из числа работников, имеющих высшее 
образование по специальности, соответствующей профилю отделения 

образовательного учреждения, а также стаж работы по специальности, 

соответствующей профилю отделения образовательного учреждения, не 

менее 3 лет, и опыт педагогической работы. 
2.6. Заведующий отделением работает под непосредственным 

руководством заместителя директора по учебной работе и заместителя 

директора по учебно-производственной работе.  
2.7. Работа отделения организуется по планам, разработанным на 

учебный год заведующим отделением на основе плана колледжа, 

утвержденного директором. 

2.8. Заведующий отделением является членом педагогического совета 
колледжа.  

2.9. Заведующий отделением имеет право издавать распоряжения в 

пределах своей компетенции, обязательные для исполнения всеми 

преподавателями и обучающимися отделения. 
2.10. Предложения по распределению педагогических работников 

колледжа по отделениям для составления штатного расписания вносятся 

заместителем директора по учебной работе. 
Штатное расписание утверждается директором колледжа после 

согласования с Министерством образования Омской области. 
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3. Основные задачи 

 
3.1. Создание необходимых условий для удовлетворения потребности 

личности в профессиональном становлении, культурном и нравственном 

развитии посредством получения среднего профессионального образования, 
конкретной профессии/специальности соответствующего уровня 

квалификации. 

3.2. Обеспечение выполнения ФГОС СПО ППКРС / ФГОС СПО 

ППССЗ в части требований к результатам освоения ПОП, овладению общими 
и профессиональными компетенциями. 

3.3. Обеспечение выполнения дополнительных требований колледжа и 

его социальных партнеров. 

3.4. Удовлетворение потребностей общества в специалистах среднего 
звена и квалифицированных рабочих в областях сферы бытовых услуг, 

швейной промышленности.   

3.5. Формирование у обучающихся гражданской позиции, способности 
к труду и жизни в современных условиях, развитие у них ответственности, 

самостоятельности и творческой активности. 

3.6. Индивидуальная работа с обучающимися и их родителями 

(законными представителями). 
3.7. Использование современных образовательных технологий.  

3.8. Обеспечение соответствия применяемых форм, средств, методов 

обучения и воспитания возрастным, психофизическим особенностям, 
склонностям, способностям, интересам и потребностям обучающихся; 

3.9. Создание безопасных условий обучения, воспитания обучающихся 

в соответствии с установленными нормами, обеспечивающими жизнь и 

здоровье обучающихся, работников образовательной организации; 
3.10. Соблюдение прав и свобод обучающихся, родителей (законных 

представителей) несовершеннолетних обучающихся, работников 

образовательной организации.  
3.11.  Сохранение контингента обучающихся на отделении. 
3.12. Постоянное совершенствование нормативной документации, 

регламентирующей учебный процесс. 
 

4. Организационная структура 

 

4.1. Отделение располагает учебными кабинетами, компьютерными 
классами, учебно-производственными участками. В штате отделения 

находятся заведующие отделениями, преподаватели, лаборанты. 

4.2. Организацию и руководство учебной работой на отделении  

осуществляет заведующий отделением.  
4.3. Организацию учебно-методической работы преподавателей, 

повышения профессионального уровня педагогических работников, 
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реализации инновационных педагогических и информационных технологий 

на отделении осуществляют рабочие группы.  

4.4. Организацию и контроль учебно-производственной работы на 
отделении осуществляет заведующий производственной практикой. 

4.5. Организацию воспитательной работы в группах отделения 

осуществляет куратор.  

 

5. Функции 

 

Основными направлениями деятельности заведующего отделением 
являются: 

5. 1. Организационное обеспечение и контроль учебного процесса:  

 планирование и проведение учебной работы отделения и 

организации отчетности по ней;  

 организация реализации образовательных программ по 
лицензированным профессиям/специальностям отделения; 

 контроль выполнения основных профессиональных 

образовательных программ профессий / специальностей отделения; 

 составление расписаний государственной аттестации 

выпускников отделения; 

 осуществление входного, текущего, рубежного контроля 

успеваемости, промежуточной аттестации обучающихся и итоговой 

аттестации выпускников отделения; 

 проведение проверки остаточных знаний обучающихся отделения; 

 разработка нормативных организационных документов 

(положений, инструкций) для совершенствования образовательного процесса;  

 контроль выполнения преподавателями расписания учебных 

занятий, своевременности начала и окончания аудиторных занятий; 

 участие в организации и проведении мероприятий по 

воспитательной работе среди обучающихся отделения; 

 контроль организации консультаций и дополнительных занятий на 
отделении;  

 разработка предложений по планированию и организации 
образовательного процесса на отделении. 

5.2. Обеспечение учета, контроля и анализа образовательной 

деятельности и движения контингента отделения:  

 организация работы по сохранению контингента обучающихся, 

контроль движения контингента (отчисление, восстановление, перевод, 

предоставление академических отпусков и т.д.); 

 своевременное оформление представления на отчисление 

обучающихся, документов на перевод, восстановление в порядке, 

установленном соответствующим положением;  
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 контроль ведения документации обучающихся (зачетных книжек, 

студенческих билетов, зачетных и экзаменационных ведомостей и т.д.); 

 проведение аттестации обучающихся (переведенных на 

индивидуальный план обучения, восстановленных, зачисленных из других 

образовательных организаций); 

 проведение повторной промежуточной аттестации (разработка 

графика и организация приема задолженностей, выдача направлений на 

пересдачу зачетов и экзаменов, фиксация ликвидации задолженностей); 

 контроль хода подготовки выпускных квалификационных работ и 

их защиты выпускниками; 

 согласование состава ГЭК; 

 контроль за выполнением обучающимися отделения правил 

внутреннего распорядка;  

 организация учета и контроль посещаемости занятий и 

успеваемости обучающихся отделения;  

 организация работы по подготовке и проведению экзаменов в 

отделении, в том числе и экзаменов квалификационных, организация допуска 

к экзаменам;  

 разработка и организация мероприятий по повышению уровня 

посещения учебных занятий и успеваемости обучающихся отделения; 

 сверка оплаты за обучение, подготовка уведомлений о просрочке 
оплаты стоимости платных образовательных услуг и организация отправки 

уведомлений; 

 проведение индивидуальной работы с обучающимися отделения и 

их родителями; 

 участие в работе стипендиальной комиссии колледжа; 

 проведение консультаций с кураторами по организации учебно-

воспитательной работы в группе и ведению документации; 

 проведение работы со старостами групп отделения по 

организации работы и ведению документации. 
5.3. Обеспечение контроля и координация деятельности 

преподавателей отделения: 

 контроль и координация выполнения основных 

профессиональных образовательных программ; 

 контроль качества образовательного процесса (качества 

преподавания учебных дисциплин (МДК), организации самостоятельной 

работы обучающихся) и объективности оценки результатов учебной и 
внеучебной деятельности обучающихся отделения;  

 посещение учебных занятий, а также экзаменов, проводимых 

преподавателями, работающими на отделении в соответствии с графиком 
посещений; 

 контроль разработки необходимой для образовательного процесса 

отделения учебно-методической и нормативной документации, обеспечения 
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обучающихся отделения необходимыми учебно-методическими материалами 

(по производственной практике, курсовому проектированию, выполнению 

выпускных квалификационных работ); 

 контроль качества заполнения учебной планирующей и отчетной 

документации преподавателями; 

 контроль своевременности и правильности работы 

преподавателей, классных руководителей по информационному наполнению 

электронного журнала;  

 контроль своевременного доведения до сведения работников 

приказов, распоряжений и других нормативных, распорядительных и 

инструктивных документов директора колледжа, касающихся деятельности 
отделения и колледжа, а также их исполнения назначенными работниками 

отделения; 

 принятие всех необходимых мер по обеспечению выполнения 
работниками правил внутреннего трудового распорядка, а также правил 

охраны труда, санитарии, требований техники безопасности и 

противопожарной безопасности; 

 проведение индивидуальных бесед-инструктажей по организации 

занятий и оформлению документации со вновь поступившими 

преподавателями; 

 оказание помощи педагогическим работникам отделения в 

освоении и разработке инновационных программ и технологий; 

 создание условий для формирования и укрепления 
благоприятного морально-психологического климата в педагогическом 

коллективе отделения.  
 

6. Обязанности заведующего отделением 

 

6.1. Заведующий отделением руководствуется в своей деятельности 

должностной инструкцией и настоящим Положением, обеспечивая 

выполнение указанных в нем задач, а также указаниями директора колледжа и 
заместителя директора по учебной и учебно-производственной работе. 

6.2.  Во время отсутствия заведующего отделением его обязанности по 

решению директора колледжа выполняет заведующий производственной 
практикой соответствующего отделения, который наделяется 

соответствующими правами, обязанностями.  

 



7. Документация отделения 

Наименование документа Исполнитель 

бланка, формы для 

записей 

Содержание Назначение Сроки исполнения 

Списки студентов учебных 

групп 

Учебная часть Алфавитные списки 

студентов групп 

отделения с указанием 

даты рождения, откуда 

прибыл 

Для учета контингента, 

фиксирования движения 

контингента.  

сентябрь 

Зачетные книжки студентов Учебная часть Утверждены приказом 

Минобрнауки России от 

05.04.2013 N 240» Об 

утверждении образцов 

студенческого билета для 

студентов и зачетной 

книжки для студентов 

(курсантов), 

осваивающих 

образовательные 

программы среднего 

профессионального 

образования»  

Для отражения успеваемости 

студентов за каждый курс 

обучения и прохождения 

государственной итоговой 

аттестации, присвоенной 

квалификации и выдачи 

соответствующего документа 

о среднем профессиональном 

образовании 

сентябрь- октябрь 

Студенческий билет Учебная часть Для официального 

подтверждения факта 

обучения в колледже 

сентябрь 

Образец заполнения 

зачетной книжки 

Зав. отделением Наименование 

дисциплин, МДК, 

практик, выносимых на 

экзамен, зачеты, с 

указанием общего 

количества часов на 

каждом курсе по 

семестрам, фамилии и.о. 

преподавателей 

Для правильного заполнения 

зачетных книжек 

октябрь 
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Ведомость входного 

контроля 

Зав. отделением Оценка обучающихся 

группы по дисциплине с 

результатами входного 

контроля. Заполняется 

преподавателем, 

проводящим входной 

контроль 

Для определения уровня 

знаний обучающихся по 

предметам программы 

основного общего 

образования и выявления 

недостатков базовой 

подготовки обучающихся  

сентябрь 

Зачетная ведомость Секретарь Оценка студентов группы 

за дисциплину, МДК. 

Заполняется 

преподавателем, 

принимающим зачет 

Для мониторинга 

успеваемости и качества 

обучения, для заполнения 

зачетной книжки, 

семестровых ведомостей 

успеваемости  

В течение 2-х дней после 

проведения зачета 

Экзаменационная ведомость Зав. отделением Ведомость со списком 

допущенных и не 

допущенных студентов 

подготавливает 

зав.отделением. 

Заполняет ведомость 

преподаватель, 

принимающий экзамен 

Для мониторинга 

успеваемости и качества 

обучения, для заполнения 

зачетной книжки, 

семестровых ведомостей 

успеваемости, для учета часов 

на оплату за проведение 

экзамена 

В течение 2-х дней после 

экзамена 

Ведомость курсового 

проектирования 

Зав.отделением Приложение № 1 

настоящего положения. 

Список студентов 

подгруппы с оценкой 

курсового проекта 

(работы) и анализом 

успеваемости и качества  

Для мониторинга 

успеваемости и качества 

обучения, для заполнения 

зачетной книжки, 

семестровых ведомостей 

успеваемости 

В течение 2-х дней после 

защиты 

Ведомость экзамена 

(квалификационного) 

Зав.отделением Ведомость со списком 

допущенных и не 

допущенных студентов 

подготавливает 

Для мониторинга освоения 

общих и профессиональных 

компетенций, для заполнения 

зачетной книжки, 

В течение 2-х дней после 

экзамена 

(квалификационного) 
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зав.отделением. 

Заполняет ведомость 

преподаватель, 

принимающий экзамен 

семестровых ведомостей 

успеваемости 

Ведомость рубежного 

контроля 

Секретарь Оценки по рубежному 

контролю обучающихся 

группы по дисциплине, 

МДК, с анализом 

успеваемости. Заполняет 

ведомость преподаватель, 

проводящий рубежный 

контроль 

Для мониторинга 

успеваемости и качества 

обучения, для проведения 

самообследования, для 

разработки преподавателями 

корректирующих 

мероприятий для повышения 

качества успеваемости 

Месяц, в котором 

проведен рубежный 

контроль 

Итоговая ведомость 

промежуточной аттестации 

Зав. отделением Зав. отделением 

выставляет оценки по 

дисциплине, 

продолжающейся более 1 

семестра. Преподаватель, 

ведущий дисциплину, 

выставляет итоговую 

оценку 

Для заполнения сводной 

ведомости успеваемости 

В течение 2-х дней после 

последней аттестации 

Протокол  

заседания комиссии 

экзамена 

квалификационного  

Зав. отделением Заполняет комиссия на 

каждого студента, 

сдавшего экзамен 

квалификационный 

Для мониторинга освоения 

ПМ обучающимися, для 

заполнения зачетной книжки, 

семестровой ведомости   

В течение 2-х дней после 

проведения экзамена 

(квалификационного) 

Зачетная ведомость учебной 

практики 

Зав. отделением  Оценка студентов группы 

за учебную практику по 

одному из ПМ. 

Заполняется мастером 

производственного 

обучения  

Для мониторинга 

успеваемости и качества 

освоения практики, для 

заполнения зачетной книжки, 

семестровых ведомостей 

успеваемости 

В течение 2-х дней после 

проведения зачета 
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Зачетная ведомость 

практики по профилю 

специальности 

Зав. отделением Оценка студентов группы 

за практику по профилю 

специальности по одному 

из ПМ. Заполняется 

руководителем практики  

Для мониторинга 

успеваемости и качества 

освоения практики, для 

заполнения зачетной книжки, 

итоговой ведомости, 

семестровых ведомостей 

успеваемости 

В течение 2-х дней после 

принятия зачета по 

практике 

Итоговая ведомость 

практики по профилю 

специальности 

Зав. отделением Оценка студентов группы 

за практику по профилю 

специальности по 

нескольким ПМ. 

Заполняется зав. 

практикой  

Для мониторинга 

успеваемости и качества 

освоения практики, для 

заполнения зачетной книжки, 

сводной ведомости 

успеваемости 

В течение 2-х дней после 

проведения зачета по 

последней практике 

Ведомость успеваемости Зав. отделением Приложение № 2 

настоящего положения. 

Успеваемость студентов 

группы за семестр по 

всем дисциплинам, МДК 

учебной практике, с 

указанием пропусков 

занятий без 

уважительной причины, 

анализом успеваемости 

по каждому студенту, 

каждой дисциплине и 

группе в целом. 

Заполняют классные 

руководители 

Для мониторинга 

успеваемости и качества 

обучения по группам, для 

мониторинга посещаемости 

по студентам и группе в 

целом, для заполнения 

сводных ведомостей 

успеваемости, для 

формирования списка 

студентов на стипендию 

В течение 2-х дней после 

окончания семестра 

Зачетная ведомость 

преддипломной практики 

Зав. отделением Оценка студентов группы 

за преддипломную 

практику. Заполняется 

руководителем практики  

Для мониторинга 

успеваемости и качества 

освоения практики, для 

заполнения зачетной книжки, 

В течение 2-х дней после 

принятия зачета по 

практике 
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сводной ведомости 

успеваемости 

Сводная ведомость 

успеваемости 

Зав. отделением Приложение № 3  
Успеваемость студентов 

группы за все годы 

обучения. Заполняется в 

соответствие с учебным 

планом 

Для внесения в приложение к 

диплому выпускника или в 

академическую справку 

По мере готовности 

семестровых ведомостей 

Направление Секретарь  Оценка за повторное 

прохождение аттестации. 

Регистрируются в 

журнале пересдач 

Для прохождения 

промежуточной аттестации 

повторно в случае неявки или 

получения 

неудовлетворительной 

оценки  

В соответствие с 

графиком ликвидации 

академической 

задолженности 

Учет часов консультаций Зав. отделением Приложение № 4 

Количество часов 

консультаций, 

проведенных 

преподавателями в 

каждом месяце в 

бюджетных и 

внебюджетных группах 

Для оплаты дополнительных 

часов преподавателей. 

Сдается заместителю 

директора по УР 

10 января, 10 июня 

Учет часов учебной работы 

в период ГИА  

Зав. отделением Приложение № 5 

Количество часов, 

выданных 

преподавателями, 

председателем ГЭК по 

бюджету и внебюджету в 

период государственной 

итоговой аттестации 

(руководство ВКР, 

Для оплаты преподавателям, 

председателю ГЭК часов 

учебной работы. Сдается 

заместителю директора по УР 

20 июня 
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консультации, работа в 

ГЭК) 

График рубежного контроля Зав. отделением Приложение № 6 

Проведение рубежного 

контроля в группах по 

дисциплинам и месяцам 

Для определения времени 

проведения контроля с точки 

зрения  его целесообразности, 

периодичности и 

равномерности, не допуская 

перегрузки обучающихся.  

До 15 сентября 

План учебно-

воспитательной и 

производственной работы на 

отделении 

Зав. отделением, 

зав. практикой, 

руководитель 

рабочей группы 

Мероприятия, дата 

выполнения, 

ответственный 

Для оперативной организации 

работы на отделении 

До 10 июня 

Месячный отчет Секретарь Приложение № 7  

Посещаемость студентов 

группы по дням месяца 

(по уважительной и без 

уважительной причины). 

Заполняется классным 

руководителем, учебным 

сектором группы 

Для мониторинга 

посещаемости обучающихся, 

для составления сводного 

отчета посещаемости 

студентов по отделению, для 

внесения пропусков в 

ведомость успеваемости за 

семестр 

До 5 числа каждого 

месяца 

Анализ успеваемости и 

посещаемости студентов за 

семестр 

Зав. отделением Приложение № 8 

Абсолютная и 

качественная семестровая 

и экзаменационная 

успеваемость, 

посещаемость и средний 

балл по группам и по 

отделению в целом 

Для сравнительного анализа и 

контроля качества 

успеваемости и 

посещаемости по группам. 

Для составления годовых 

отчетов 

10 января, 1 июля 

Анализ успеваемости 

студентов по дисциплинам, 

МДК 

Зав.отделением Количество 

неуспевающих 

обучающихся по 

дисциплинам, МДК, 

Для мониторинга 

успеваемости по отдельным 

дисциплинам, для подготовки 

аналитической справки и 

10 января, 1 июля 
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количество успевающих 

на «4» и «5», количество 

обучающихся, имеющих 

одну «3», самый высокий 

и самый низкий средний 

балл по дисциплинам 

разработки корректирующих 

мероприятий для повышения 

качества успеваемости 

Отчет о проведении 

входного контроля 

Зав. отделением Сводная ведомость по 

всем дисциплинам с 

указанием количества 

получивших «2», «3», «4» 

и «5», коэффициентов 

успеваемости и качества  

Для анализа базового уровня 

знаний обучающихся 1 курса. 

Сдается зам.директора по УР  

10 октября 

Отчет о самообследовании Зав. отделением Обобщенные сведения в 

соответствии с запросом 

зам. директора по УР, по 

УМР, по УПР 

Для подготовки отчета о 

самообследовании ОмТК для 

размещения на официальном 

сайте 

на 1 апреля 

Аналитическая записка Зав.отделением Приложение № 9  

Обобщенный материал о 

проведенном анализе 

успеваемости и 

посещаемости за один 

семестр 

Для описания 

представленного в таблицах 

анализа, формулирования 

проблем и предложений по их 

решению, выводов.  

10 января  

Отчет по учебной работе за 

год 

Зав.отделением Контингент 

обучающихся; учебная 

работа; итоговая 

государственная 

аттестация; основные 

показатели работы; 

результаты ГИА в 

таблицах 

Для анализа работы за год и 

выработки действий на 

следующий учебный год. 

Сдается зам.директора по УР 

и зам.директора по ВР 

2 июля 

Отчет о результатах 

рубежного контроля 

Зав.отделением Приложение № 10 Для анализа качества 

обучения, для контроля 

10 января, 20 июня 



16 
 

Дисциплина, 

преподаватель, группа, 

охват студентов, 

абсолютное количество 

«5», «4», «3», «2» и в 

процентах к числу 

выполнявших работу, 

процент успеваемости и 

качества, средний балл 

группы 

выполнения графика 

рубежного контроля 

Информация о рубежном 

контроле 

Зав.отделением Приложение № 11 

Количество проведенных 

рубежных контрольных 

работ, охват студентов, 

успеваемость в целом по 

отделению 

Для контроля выполнения 

графика рубежного контроля. 

Сдается зам.директора по УР 

25 июня 

Протокол малого 

педагогического совета 

Зав.отделением Приложение № 12 

Протоколы с повесткой 

дня об отчислении 

обучающихся. 

Представление на 

отчисление. Докладные 

классных руководителей 

об отчислении. 

Объяснительные 

обучающихся. 

Второй экземпляр протокола 

сдается зам.директора по УР, 

третий экземпляр сдается в 

учебную часть как основание 

для издания приказа на 

отчисление обучающихся 

В день заседания МПС 

Протокол заседания 

аттестационной комиссии 

по проведению 

переаттестации 

Зав.отделением Список обучающихся с 

указанием формы и 

оценки переаттестации 

по дисциплинам, подписи 

аттестационной комиссии 

Для издания приказа о 

переаттестации дисциплин 

В соответствие с 

индивидуальным 

учебным графиком  
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Книга протоколов заседания 

ГЭК 

Зав.отделением, 

секретарь 

Ф.И.О. выпускника, тема, 

Ф.И.О. руководителя и 

рецензента ВКР, особые 

мнения членов комиссии, 

результаты защиты, 

присвоение 

квалификации 

Для официального 

подтверждения факта защиты 

дипломных проектов (работ) 

выпускниками и полученных 

оценок, для фиксирования 

работы ГЭК  

В день заседания ГЭК 

Списки назначения 

студентов на стипендию, 

снятия со стипендии 

Зав.отделением Списки студентов по 

группам на стипендию на 

основании успеваемости 

за семестр. Списки 

студентов получившим 

«3» или не сдавшим 

зачет, экзамен в период 

промежуточной 

аттестации на снятие со 

стипендии. 

Для рассмотрения 

стипендиальной комиссией и 

издания приказа о 

назначении, снятии 

стипендии. 

15 числа каждого месяца 

Протоколы собраний 

обучающихся  

Зав.отделением Списки присутствующих, 

повестка дня, краткое 

содержание 

выступающих по 

повестке дня, решение, 

подписи 

присутствующих 

Для фиксирования факта 

ознакомления обучающихся с 

программой ГИА  

За 6 месяцев до начала 

ГИА 

Проекты приказов: 

- на отчисление студентов;  

 

- о допуске к экзаменам; - о 

допуске к экзаменам 

квалификационным;  

 

 

Зав.отделением -перечень студентов на 

отчисление с указанием 

причины и основания;  

- перечень студентов, 

допущенных к экзамену и 

студентов, не 

допущенных к экзамену с 

указанием причин; 

-для исключения из списков 

студентов; 

 

-для внесения пометки о не 

допуске в экзаменационную 

ведомость,  

 

 

-при наличии оснований 

для отчисления; 

 

-накануне экзамена; 
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-о перезачете и 

переаттестации дисциплин; 

 

 

 

- об итогах аттестации; 

 

 

 

 

 

 

 

- о прохождении  

промежуточной аттестации 

повторно;  

 

 

 

 

 

 

 

-о переводе студента на 

обучение по 

индивидуальному учебному 

плану; 

 

 

 

 

 

- фамилия и.о. студента, 

наименование учебной 

дисциплины, семестр, 

форма аттестации, 

оценка; 

-фамилия и.о. студента,  

перечень дисциплин, 

МДК, практик, по 

которым они  не 

аттестованы и сроки 

ликвидации 

академической 

задолженности; 

-назначение комиссии, 

даты и места аттестации 

по дисциплинам, МДК 

для обучающихся, 

проходящих 

промежуточную 

аттестацию повторно; 

 

 

 

-фамилия и.о. студента, 

группа, профессия/ 

специальность, период 

обучения по ИУП; 

 

 

 

 

 

-для внесения данных о 

перезачетах в журнал, 

зачетную книжку, 

семестровую ведомость; 

 

-для контроля сдачи 

академической 

задолженности; 

 

 

 

 

 

-для возможности студентам 

воспользоваться правом 

пройти промежуточную 

аттестацию повторно; 

 

 

 

 

 

 

- для официального 

разрешения освоения ПОП с 

возможностью 

самостоятельного изучения 

части дисциплин, МДК и 

прохождению 

промежуточной аттестации в 

соответствии с ИУГ;   

 

-после принятия 

решения аттестационной 

комиссией; 

 

 

-в течение 10 дней после 

завершения 

промежуточной 

аттестации;  

 

 

 

 

- при наличии студентов, 

не ликвидировавших 

академическую 

задолженность по 

графику без 

уважительной причины 

или сдавших зачеты и 

(или) экзамены на «2»; 

 

- в 10 дневный срок 

после подачи заявления 

студента о переводе на 

обучение по ИУП 
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-об утверждении 

руководителей ВКР  и тем 

ВКР; 

 

- о допуске к ГИА; 

 

 

 

 

- о допуске к защите ВКР; 

 

 

 

 

- о переводе обучающихся с 

курса на курс 

-распределение студентов 

выпускных групп к 

руководителям ВКР  с 

указанием тем ВКР; 

- перечень студентов, 

допущенных к ГИА и 

студентов, не 

допущенных к ГИА с 

указанием причин; 

- перечень студентов, 

допущенных к защите 

ВКР и студентов, не 

допущенных к защите 

ВКР с указанием причин; 

-списки студентов по 

группам с указанием 

условного перевода 

студентов, имеющих 

академическую 

задолженность 

-для организации руководства 

ВКР;  

 

 

-для официального 

разрешения прохождения 

ГИА студентам, освоившим 

образовательную программу; 

 

-для официального 

разрешения защиты ВКР 

выпускникам, выполнившим  

ВКР в полном объеме; 

 

-для  официального 

подтверждения перехода 

студентов на следующий курс 

обучения и для контроля 

сдачи академической 

задолженности;  

-за две недели до выхода 

на преддипломную 

практику; 

 

- в день выхода 

студентов с 

преддипломной 

практики; 

 

-в день получения 

допуска к защите в 

соответствие с 

календарным графиком 

выполнения ВКР;  

-30 июня  

Анализ соответствия 

изученных в исходящей ОО 

предметов, дисциплин, МДК 

учебному плану ОмТК 

Зав.отделением Анализ соответствия  Для сравнения количества 

часов и наименований 

предметов, дисциплин, МДК, 

изученных в исходящей ОО 

учебному плану ОмТК 

В течение 7-10 дней с 

момента подачи 

заявления о переводе 

Индивидуальный учебный 

план 

Зам.директора по 

УР 

Зав.отделением 

Индивидуальный 

учебный план   

Для организации учебного 

процесса, 

предусматривающего 

самостоятельное освоение 

части предметов, дисциплин, 

практик учебного плана 

После издания приказа о 

переводе студента на 

обучение по 

индивидуальному 

учебному плану 
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Индивидуальный учебный 

график 

Зав.отделением Индивидуальный 

учебный график 

Для контроля сдачи 

студентом промежуточной 

аттестации и выставления 

оценок в зачетную книжку 

В соответствии с 

предусмотренными 

сроками   

График ликвидации 

академической 

задолженности 

Зав.отделением Приложение № 13 

Списки задолжников, 

наименование предметов, 

дисциплин, МДК, дата 

сдачи задолженностей 

Для организации и контроля 

сдачи задолженностей в 

установленные сроки 

В течение 10 дней после 

окончания 

промежуточной 

аттестации 

График консультаций ВКР Зав.отделением Расписание по дням, 

времени консультаций, 

проводимых 

руководителями 

дипломного 

пректирования и 

консультантами по 

нормоконтролю, 

графической и 

экономической части  

Для организации дипломного 

проектирования 

В день выхода студентов 

с преддипломной 

практики 

График контроля 

преподавателей на 

отделении 

Зав.отделением Приложение № 14 

Фамилия И.О. 

преподавателей, месяц 

посещения занятий 

Для контроля учебного 

процесса 

15 сентября 

Анализ занятия 

преподавателей отделения 

Зав.отделением Приложение № 15  Для выработки эффективных 

решений по улучшению 

организации учебного 

процесса 

В день посещения  

Журнал консультаций ВКР Зав.отделением Утвержденная форма Для фиксирования посещения 

выпускниками консультаций, 

для учета выданных часов 

руководителями и 

За день до начала ГИА  
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Примечание: Список форм и бланков, используемых на отделении является открытым и может пополняться.

консультантами дипломного 

проектирования 

Уведомление о 

представлении объяснений и 

о последующем отчислении  

Зав.отделением Приложение № 16, 17 Для официального 

предупреждения об 

отчислении в связи с 

просрочкой оплаты 

стоимости платных 

образовательных услуг 

По истечении 60 дней 

после просрочки оплаты  

Академическая справка  Зав.отделением Академическая справка 

по установленной форме 

Для выдачи студентам, 

отчисленным из колледжа 

В 3-х дневный срок 

после издания приказа 

об отчислении 

 

Отчет председателя ГЭК Председатель ГЭК Свободная форма Для анализа качества 

подготовки выпускников 

В течение 2-х дней после 

защиты ВКР 



ПРИЛОЖЕНИЯ 

Приложение № 1  

 

БПОУ Омской области «Омский технологический колледж» 

 
ВЕДОМОСТЬ ЗАЩИТЫ КУРСОВОГО ПРОЕКА (РАБОТЫ)  

 
Курс_______Группа  ___________п/группа_________ 
Специальность ________________________________________________________________ 

МДК______ __________________________________________________________________ 

Ф.И.О. преподавателя __________________________________________________________ 

Дата проведения  «______» _________________ 20____г. 

 

№ 

п.п 

Ф.И.О. студента Оценка 

(цифрой и 

прописью) 

Под-

пись 

пре-ля 

№ 

п.п. 

Ф.И.О. студента Оценка 

(цифрой и 

прописью) 

Под-

пись 

пре-ля 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

Число студентов в группе (подгруппе)___________________________ 

Число студентов на защите курсового проекта (работы) ____________    

не явились на защиту КП (КР)_____   имеют перенос сроков___________ 

 

получили «отлично» ________________________  

получили «хорошо»_________________________  

получили «удовлетворительно»______________ 

получили «неудовлетворительно»____________ 

 

качество (%) __________      успеваемость (%) _____________средний балл____________ 

 

Преподаватель _____________________                 Зав.отделением _____________________ 

 

Ведомость сдается преподавателем в 2-дневный срок 
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Приложение № 2 

 
 

 

  

УСПЕВАЕМОСТЬ 

студентов группы _________ 

Омского технологического колледжа 

за __ семестр 20___ - 20___ учебного года  
зачеты   экзамены 

Ф.И.О. 

преподавателя 
  

       

     

П
р

о
п

у
ск

и
 з

ан
я
ти

й
 п

о
 

у
в
аж

и
те

л
ьн

о
й

 п
р

и
ч

и
н

е
 

П
р

о
п

у
ск

и
 з

ан
я
ти

й
 б

ез
 

у
в
аж

и
те

л
ьн

о
й

 п
р

и
ч

и
н

ы
  

  

  

  

  

Ф.И.О. 

студента 

   

  

    

      

     

 С
р
ед

н
и

й
 б

ал
л
 

ст
у
д

ен
та

 

 
                        

 
                        

 
                        

 
                        

 
                        

 
                        

 
                        

 
                        

 
                        

 
                        

 
                        

 
                        

 
                        

 
                        

 
                        

 
                        

 
                        

 
                        

 
 

                    

 
 

                    

 
 

                    
Количество             5                          

                                 4                          

                                 3                          

                                 2                          

Средний балл по дисц.                                     

Абсолютная семестровая успеваемость___________________(процент обучающихся без 2 к списочному составу) 

Качественная семестровая успеваемость__________________ (процент обучающихся на 4 и 5  к списочному составу) 
Абсолютная экзаменационная успеваемость_______________ (процент сдавших экзамены без 2 к списочному составу) 

Качественная экзаменационная успеваемость______________(процент сдавших экзамены на 4 и 5  к списочному составу) 

Посещаемость___________ (100% * кол-во  факт. посещений , час. : кол-во посещений по уч.плану на группу, час.) 

Примечание: кол-во факт. посещений =кол-во студентов* 36ч.*кол-во недель в семестре - кол-во пропусков без уваж.пр.) 
Средний балл группы__________________(сумма всех оценок в семестре : кол-во  оценок в семестре) 

Классный руководитель_________________ Зав. отделением________________________ 



Приложение № 3 

СВОДНЫЙ АНАЛИЗ УСПЕВАЕМОСТИ 
за _ семестр 20__-20__ учебного года по специальностям отделения №______ 

 
 
 

№ 
п/п 

 
 
 

 
 

группа 

 
 

Кол-во 
студентов 

 

Кол-во неуспевающих 

К
о
л

-в
о
 н

ея
во

к
 

н
а 

эк
за

м
ен

 

К
о
л

-в
о
 с

д
ав

ш
и

х
 

н
а 

4
 и

 5
 

Кол-во имеющих 
одну 3 

С
р
ед

н
и

й
 

б
ал

л
 п

о
 г

р
у
п

п
е 

 

всего в т.ч. по 
экзаменам 

 
всего 

 
дисциплина 

 

абс. 

 

% 

 

абс. 

 

% 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

Итого           

                                                                                                                                  
                                                                                                                                          Зав. отделением ___________________  

  



25 
 

Приложение № 4 

Учет часов консультаций 
  

Специальность /профессия________________________________________202_-202_ уч.г. 

группы______________________________________________ (бюджет/внебюджет)  
№ 

п/

п 

Ф.И.О. 

преподавателя 

Консультации 

год 

IV квартал I квартал 
II квартал 

 

группы 

 

группы  
группы 

И
то

го
 

      

И
то

го
 

      

И
то

го
 

     

      
 

                

 
 

    
 

                

      
                 

      
 

                

      
 

                

 
 

    
 

                

 
 

    
 

                

      
 

                

 
 

    
 

                

 
 

    
 

                

      
 

                

      
 

                

 Всего     
                 

 

Зав. отделением        _________________________________ 
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Приложение № 5 

Учет часов учебной работы в период ГИА по специальности 

 

 

Группа__________ Кол-во человек: бюджет______ внебюджет__________ 

Норматив 8ч: руководство-7ч;  экономическая часть-0,3ч; ХГ часть-0,5ч;  нормоконтроль-0,2ч 
 

№ 

п/п 

Ф.И.О. Кол-

во 

чел. 

Консультации по ДР 

(час) 

Защита ДР 

(1 час на 1 студента) 

Всего 

бюджет внебюджет бюджет внебюджет бюджет внебюджет 

1         

2         

3         

4         

5         

6         

7         

 Итого:        

 
Зав. отделением___________________________   

 



Приложение № 6 

 
УТВЕРЖДАЮ»                  

Заместитель директора по УР______ Е.М. Хуснутдинова                                                                                                                                                                                                                  

«____»____________   2024 г.  

Г Р А Ф И К 

проведения рубежных контрольных работ  

по специальности ________________________________________ 

 

№ 

п/

п 

Наименование учебной дисциплины 

1 курс 2 курс 3курс 

1семестр 2 семестр 3семестр 4 семестр 5 семестр 

 

6 семестр 

се
н

тя
р

б
ь
 

о
к
тя

б
р

ь
 

н
о

я
б

р
ь
 

д
ек

аб
р

ь
 

я
н

в
ар

ь
 

ф
ев

р
ал

ь
 

м
ар

т 

ап
р

ел
ь
 

м
ай

 

и
ю

н
ь
 

се
н

тя
р

б
ь
 

о
к
тя

б
р

ь
 

н
о

я
б

р
ь
 

д
ек

аб
р

ь
 

я
н

в
ар

ь
 

ф
ев

р
ал

ь
 

м
ар

т 

ап
р

ел
ь
 

м
ай

 

и
ю

н
ь
 

се
н

тя
б

р
ь
 

о
к
тя

б
р

ь
 

н
о

я
б

р
ь
 

д
ек

аб
р

ь
 

я
н

в
ар

ь
 

ф
ев

р
ал

ь
 

м
ар

т 

ап
р

ел
ь
 

                              

                              

                              

                              

                              

                              

                              

                              

                              

                              

                              

                              

                              

 

Зав. отделением   ___________________________________ 
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Приложение № 7 

Стр. 1 
БПОУ «Омский технологический колледж» 

МЕСЯЧНЫЙ ОТЧЕТ 

Группа________                                                               месяц___________________20____год 
№ 

п/п 
Ф.И. 

студента 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 всего 

пропус- 

ков 

по 

уважит. 

причине 

без 

уважит. 

причины 

1                                    

2                                    

3                                    

4                                    

5                                    

6                                    

7                                    

8                                    

9                                    

10                                    

11                                    

12                                    

13                                    

14                                    

15                                    

16                                    

17                                    

18                                    

19                                    

20                                    

21                                    

22                                    

23                                    

24                                    

25                                    

ИТОГО:    

 

                            Классный руководитель______________/_______________                                                          Зав. отделением______________ 
                                                                           (подпись)                    (Ф.И.О.)                                                                                                                                                                      (подпись) 
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Стр. 2 

МЕРОПРИЯТИЯ ПРОВОДИМЫЕ В ГРУППЕ 

за___________________месяц 

 

Дата Точное название мероприятия (классные часы, лекции, беседы, вечера и т.д.)  

 

  

 

  

 

  

 

  

 

  

 

  

 

  

 

  

 

  

 

 

 

Классный руководитель__________/________________ 
                                                                                                                                                                                                                                                    (подпись)                    (Ф.И.О.) 
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Приложение № 8 

 
Анализ успеваемости и посещаемости студентов за семестр  

 специальность/профессия__________________________________________________________________________ 

 за _____семестр 20____-20____уч. года 

 
Группа Абсолютная 

семестровая 

успеваемость 

Качественная 

семестровая 

успеваемость 

Абсолютная  

экзаменационная 

успеваемость 

Качественная 

экзаменационная 

успеваемость 

Посещаемость Средний балл 

группы 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

Итого 
      

 

Зав. отделением ____________________________ 
 



Приложение № 9 

 

Аналитическая записка 

по результатам ____ семестра 20__-20___ учебного года 

по специальностям отделения №___ 

от ________20__г. 

 

С целью установления соответствия ведения образовательного процесса 

и качества подготовки обучающихся за ___ семестр 20__-20___ уч. года 

проведен анализ работы отделения №___ по специальностям:  
__________________________________________________________ 

 

В ходе анализа проведены следующие контрольные мероприятия:   

№ п/п Перечень контрольных мероприятий Отметка о 

выполнении 
контрольных 

мероприятий 

(да / нет) 

1 Анализ  и оценка проведения  рубежного контроля  

2 Анализ  и оценка проведения  промежуточной 

аттестации 

 

3 Анализ и оценка профессиональных компетенций  

 

По результатам проверки установлено: 

№ 

п/п 

Основные позиции для 

аналитической оценки 

Отсутствие отклонений / 

выявленные отклонения 

Аналитическая оценка 

(соответствует / 

частично соответствует / 

не соответствует) 

1 Анализ  и оценка проведения рубежного контроля 

 
1.1 Соответствие требования 

проведения и сдачи 

рубежных контрольных 

работ в сроки 

установленные по 

графику 

  

1.2 Соответствие 

требованиям заполнения 

заключения по 

результатам проведения 

рубежного контроля 

  

1.3 Соответствие 

требованиям охвата 

студентов при проведении 

рубежного контроля  - не 

менее 90% 

  

1.4 Соответствие 

требованиям показателя 
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качества при проведении 

рубежного контроля  - не 

менее 60% 

1.5 Соответствие 

требованиям показателя 

успеваемости при 

проведении рубежного 

контроля  - не менее 90% 

  

 

 

Вывод: 

Анализ и оценка проведения рубежного контроля по специальностям 

отделения показали не соответствие требованиям выполнения основных 
позиций рядом преподавателей: 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 
 

 

Рекомендуется: 

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 

 

 
№ 

п/п 

Основные позиции для 

аналитической оценки 

Отсутствие отклонений / 

выявленные отклонения 

Аналитическая оценка 

(соответствует / 

частично соответствует / 

не соответствует) 

2 Анализ  и оценка проведения промежуточной аттестации 

 

2.1 Соответствие 

требования проведения 

зачетов и экзаменов и 

сдачи ведомостей в 

установленные сроки 

  

2.2 Соответствие 

требованиям показателя 

качества при проведении 

экзаменов и зачетов - не 

менее 60% 

  

2.3 Соответствие 

требованиям показателя 

успеваемости при 

проведении экзаменов и 

зачетов  - не менее 90% 

  

 
Вывод:____________________________________________________________

______________________________________________________________ 
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Рекомендуется: 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 
 

 
№ 

п/п 

Основные позиции для 

аналитической оценки 

Отсутствие отклонений / 

выявленные отклонения 

Аналитическая оценка 

(соответствует / 

частично соответствует / 

не соответствует) 

3 Анализ и оценка профессиональных компетенций 

 
3.1 Соответствие 

требования сдачи 

ведомостей оценки 

профессиональных 

компетенций, по 

завершении учебной 

дисциплины, МДК 

  

3.2 Соответствие 

требованиям 

правильного заполнения 

ведомостей оценки ПК 

  

Вывод:____________________________________________________________

______________________________________________________________ 

 
Рекомендуется: 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 
 

 

 Зав. отделением  ________________________________ 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 



Приложение № 10 

 
 

Отчет о результатах рубежного контроля 

специальность/профессия_______________________________________________________________________________ 

месяц______________________20___г. 

                  

№ 
п/п 

Дисциплина преподаватель группа кол-во студентов отлично хорошо 
удовлетво-
рительно 

неудовлет-
ворительно  

% 

качества 

% 
успеваем

ости 

средний 

балл 

        
по 

списку 
присутствую

щие 

% 
присутству

ющих* 
абс % абс % абс % абс % 

1                  
2                  
3                  
4                  
5                  
6                  
7                  
8                  
9                  

10                  
11                  
12                  
13                  
14                  
                   
                                   

всего                  
* охват студентов - не менее 90 % 

 
Зав.отделением_________________ 
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Приложение № 11 

 

Информация о рубежном контроле* 

за 20___-20____уч.г. 

 

Специальность/профессия ____________________________________________________________ 

 

№ 

п/п 
Показатели 

Единица 

измерения 

Количество 

абс % 

1 Проведено рубежных контрольных работ по дисциплинам 
работ, % 

 

 
 

2 Качество рубежных контрольных работ («отлично»+»хорошо») 
работ,  % 

 

 
 

3 Общая успеваемость по рубежным контрольным работам 
работ,  % 

 
 

 

4 Охват студентов рубежными контрольными работами  студентов,  

% 

 

 
 

 

* Дается пояснительная записка к таблице, делается анализ в сравнении с прошлым годом, указываются сведения о 

преподавателях, не выполнивших график рубежного контроля 
 

Зав. отделением_____________________________________         

 



Приложение № 12 

Протокол № ___ 

малого педагогического совета 
от «____»_________20___г. 

 

Председатель: ____________________ - зам. директора по учебной работе; 

Секретарь: _______________– зав. отд.  _______________________________ 
Присутствовали: __________________ – зам. директора по воспитательной 

работе, ___________________________ – педагог-психолог, 

__________________ – юрист, __________________________ – классный 
руководитель __________ группы.  

 

Повестка дня: 

Об отчислении студентов из колледжа. 
Слушали: ________________ – зав. отделением 

__________________________________________________________________ 

 
Представляю к отчислению студентов специальности 

__________________________________________________________________: 

 

1. _________________________________________________________ 
___________________________________________________________ 

2.___________________________________________________________ 

___________________________________________________________ 
 

Постановили: 

              Отчислить из числа студентов колледжа с «____»_______20__ г. за 

_____________________________________________________________ 
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

( указывается основание отчисление в соответствии с Положением о порядке 
и условиях перевода, восстановления и отчисления обучающихся ОмТК) 

1. ______________________ -  студентку _____ группы __ курса 

специальности/профессии ___________________________________ , 

обучающуюся на бюджетной / коммерческой основе. 
 

 

 

Председатель малого педагогического совета                      _________________ 

 

Секретарь                                                                           ___________________     
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Приложение № 13 

 

 
График ликвидации академической задолженности 

 за __ семестр 20___-20___ уч.года 

 по отделению________________________________________________ 

 

___________ группа 

№ Фамилия И.О. студента Наименование дисциплины 
Срок 
сдачи 

 
 

  

    

 
 

  

    

    

    

    

    

    

___________ группа 

№ Фамилия И.О. студента Наименование дисциплины 
Срок 
сдачи 

    

    

    

    

___________ группа 

№ Фамилия И.О. студента Наименование дисциплины 
Срок 
сдачи 

    

    

    

    

___________ группа 

№ Фамилия И.О. студента Наименование дисциплины 
Срок 
сдачи 

    

    

    

    

 

Зав.отделением _______________________ 

 

 



Приложение № 14 

 
УТВЕРЖДАЮ»                  

Заместитель директора по УР 

______ Е.М. Хуснутдинова                                                                                                                                                                                                                  

«____»____________   20___г.  

График проведения контроля преподавателей на отделении №______ 
 

Фамилия И.О. 
преподавателя 

сентябрь октябрь ноябрь декабрь январь февраль март апрель май июнь 

                                         

                                           

                                          

                                         

                                         

                                         

                                         

                                         

                                         

                                         

                                         

                                         

                                         

                                         

 

 
Зав.отделением ________________________________ 



Приложение № 15 

Стр. 1 
Анализ занятия 

 

Дата проведения ______________ 
Преподаватель ______________________________________ 
УД/ МДК __________________________________________________________________________________ 

Тема занятия ______________________________________________________________________________ 
Занятие посетил ____________________________________________________________________________ 
Группа _____кол-во обучающихся по списку _____кол-во присутствующих _____кол-во опоздавших ____ 

№ 

п/п 

Критерии оценки занятия Оценка 

от 0 до 2 

Комментарии 

1 Анализ целей занятия   

1.1 Оценка обоснованности постановки целей с учетом места данного 
занятия в системе занятий по теме/ разделу 

  

1.2 Соответствие целей занятия – задачам формирования ОК и ПК   

1.3 Реальность, целесообразность, сложность и достижимость целей   

1.4 Постановка и доведение целей занятия до обучающихся   

2 Подготовленность занятия   

2.1 Планирование занятия. Соответствие темы занятия КТП, программе   

2.2 Материально-техническая обеспеченность занятия оборудованием   

2.3 Обеспеченность занятия УМК   

2.4 Подготовленность к занятию обучающихся   

3 Анализ структуры и организации занятия   

3.1 Соответствие структуры занятия его целям   

3.2 Целесообразность распределения времени между этапами занятия   

3.3 Рациональная организация труда преподавателя и обучающихся   

4 Анализ содержания занятия   

4.1 Соответствие содержания занятия требованиям ФГОС, ПОП, 
содержанию программы УД/ МДК/ УП 

  

4.2 Соблюдение научности и доступности; полнота и оптимальность  
объема темы. Актуальность и связь с жизнью/ теории с практикой 

  

4.3 Практическая направленность занятия на формирование новых 

понятий/ практических навыков работы 

  

4.4 Реализация развивающих возможностей занятия в плане формирования 
ОК и ПК у обучающихся 

  

5 Организация самостоятельной работы обучающихся на занятии   

5.1 Инструктаж и помощь преподавателя в ходе занятия   

5.2 Степень усвоения нового материала (эффективность)   

5.3 Связь нового с ранее изученным   

5.4 Повторение (организация, формы, приемы, объем)   

6 Анализ методики проведения занятия   

6.1 Эффективность методов и приемов мотивации УД обучающихся   

6.2 Умение преподавателя формировать ПК и ОК обучающихся   

6.3 Осуществление межпредметных связей   

6.4 Четкая и грамотная инструкция к выполнению задания   

6.5 Уместность игровых и занимательных моментов на занятии   

6.6 Эффективность использования УМК и ТСО   

6.7 Проверка и оценка знаний, умений/ практического опыта:   

 - проверка знаний/ умений на различных этапах занятия    

- наличие критериев   

- использование различных приемов, форм оценки   

- характер вопросов и заданий студентам   

- характеристика качества ответов студентов   

- количество/ процент опрошенных обучающихся   
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- формирование способности самостоятельно оценивать свою 
деятельность 

  

6.8 Реализация психологических основ обучения: учет возрастных, 
индивидуальных психологических особенностей обучающихся 

  

7 Оценка эффективности деятельности преподавателя и обучающихся на занятии 

7.1 Общая оценка работы обучающихся группы. Активность, 
работоспособность обучающихся на разных этапах занятия 

  

7.2 Оценка организации самостоятельной учебной работы обучающихся, 

рациональности приемов учебного труда обучающихся 

  

7.3 Эффективность коллективной и индивидуальной работы   

7.4 Эффективность использования времени занятий   

7.5 Уровень обратной связи со всеми обучающимися в ходе занятия   

7.6 Эффективность контроля за работой обучающихся   

7.7 Степень соблюдения правил охраны труда и техники безопасности 
преподавателем и обучающимися в ходе занятия 

  

7.8 Общая психологическая атмосфера / доброжелательная, 
недоброжелательная, напряженная, индифферентная 

  

8 Качество знаний, умений обучающихся   

8.1 Умение вычленять ведущие идеи в материале занятия, применять 
знания/умения в различных ситуациях, приобретать с помощью 
имеющихся знаний/умений новые знания/умения 

  

8.2 Успеваемость обучающихся (абсолютная и качественная) в группе на 
момент посещения 

  

8.3 Степень овладения практическим опытом работы с тестами   

8.4 Оценка основных  характеристик обучающихся на занятии: 
- степень познавательной активности, творчества и самостоятельности; 
- уровень развития знаний и умений/практического опыта 
(успеваемость обучающихся на занятии); 

- степень дисциплинированности, организованности обучающихся 

  

9 Анализ домашнего задания, полученного обучающимися   

9.1 Соотношение между объемом работы, выполненной на занятии, и 
объемом работы, заданной на дом. Осуществление индивидуального и 
дифференцированного подходов 

  

9.2 Комментарий и инструктаж преподавателя по домашнему заданию   

9.3 Своевременность внесения данных в электронный журнал Дневник. ру   

10 Оценка основных личностных качеств преподавателя   

10.1 Знание предмета; педагогического и методического мастерства; 
культура речи, дикция, эмоциональность, педагогический такт 
преподавателя, умение поддерживать дисциплину, активизировать 
деятельность студентов; эстетика костюма, поз и движений 

  

11 Оценка результатов занятия   

11.1 Наличие и своевременность этого этапа   

11.2 Степень достижения поставленных целей   

11.3 Результативность контроля качества усвоения знаний, умений и 

коррекция 

  

 
Дополнительные комментарии/рекомендации к занятию: 
___________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________ 
От 80 до 100 – высокий уровень         до 50 – допустимый уровень         ниже 50 – не допустимый уровень 
 

С анализом ознакомлен: ______________________ 

Стр. 2 
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Приложение № 16 

 
Министерство образования Омской области 

Бюджетное профессиональное образовательное учреждение Омской области 

 «ОМСКИЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ» 
(БПОУ  «ОмТК») 

21-я Амурская ул., д.15, г. Омск, 644086, Телефакс (3812) 61-19-02. 

http://www.omtcoll.ru,  E-mail: post@omtc.omskportal.ru   

 

« ___»________ 20____г. исходящий №________ 

(при отправлении уведомления почтой) 

Студенту (-ке) ______________________________________ 

_________________________________________ 

курса______________группы________________ 

специальность_____________________________ 

адрес_____________________________________ 

Заказчику_________________________________

_________________________________________ 

адрес____________________________________ 

 

Уведомление о представлении объяснений  

и о последующем отчислении 

 

Уважаемый (-ая)_________________________________________________________ 

и ___________________________________________________________________________, 

Просим Вас в течение трех рабочих дней с момента получения настоящего 

уведомления отправить в адрес отправителя или представить лично письменные 

объяснения о причинах просрочки оплаты стоимости платных образовательных услуг. 

Задолженность по оплате составляет _______________ рублей по состоянию на 

«_____»___________20____г.  

Уведомляем Вас, что по истечении срока, установленного для предоставления 

объяснений, или поступления оплаты стоимости платных образовательных услуг в кассу 

колледжа_______________________________________________________будет отчислен 

из колледжа за просрочку оплаты стоимости платных образовательных услуг. 

БПОУ «ОмТК»  оставляет за собой право взимания задолженности по оплате 

стоимости платных образовательных услуг через суд.  

 

                                   Директор                            Чеботарева Л.В. 

Уведомление получил: студент___________________________________________________ 

(при ознакомлении с уведомлением лично)                                  «___» ______________ 20__ г. 

Уведомление получил: заказчик _________________________________________________ 

(при ознакомлении с уведомлением лично)                                  «___» ______________ 20__ г. 
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Приложение № 17 
Министерство образования Омской области 

Бюджетное профессиональное образовательное учреждение Омской области 

 «ОМСКИЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ» 
(БПОУ  «ОмТК») 

21-я Амурская ул., д.15, г. Омск, 644086, Телефакс (3812) 61-19-02. 

http://www.omtcoll.ru,  E-mail: post@omtc.omskportal.ru   
 

« ___»________ 20____г. исходящий №________ 

(при отправлении  уведомления почтой) 

 
 

Студенту (-ке) _____________________________ 

_________________________________________ 

курса______________группы_________________ 

специальность_____________________________ 

адрес____________________________________ 

_________________________________________ 

 

 

Уведомление о представлении объяснений  

и о последующем отчислении 

 

Уважаемый (-ая)_________________________________________________________ 

Просим Вас в течение трех рабочих дней с момента получения настоящего 

уведомления отправить в адрес отправителя или представить лично письменные 

объяснения о причинах просрочки оплаты стоимости платных образовательных услуг.  

Задолженность по оплате составляет _______________ рублей по состоянию на 

«_____»___________20____г.  

Уведомляем Вас, что по истечении срока, установленного для предоставления 

объяснений, или поступления оплаты стоимости платных образовательных услуг в кассу 

колледжа договор об оказании платных образовательных услуг будет расторгнут в 

одностороннем порядке и Вы будете отчислены из колледжа за просрочку оплаты 

стоимости платных образовательных услуг  с «_____»___________20____г.  

БПОУ «ОмТК»  оставляет за собой право взимания задолженности по оплате 

стоимости платных образовательных услуг через суд.  

 

                                   Директор                           Чеботарева Л.В. 

Уведомление получил: студент___________________________________________________ 

(при ознакомлении с уведомлением лично)                             «___» ______________ 20__ г. 
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