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                                             Должностные обязанности  

                                   заведующего отделением  

 

 

1. Организация  и непосредственное руководства учебной и воспитательной работой на 

отделении. 

2. Обеспечение и выполнение учебных планов и программ. 

3. Организация учета успеваемости студентов. 

4. Контроль за дисциплиной студентов. 

5. Ежедневный контроль за успеваемости и посещаемости студентов; 

6. Организация сбора и анализа данных по текущему контролю знаний студентов; 

7. Формирование семестровых рейтингов студентов; 

8. Подготовка годовых отчетов и планирование деятельности структурных 

подразделений; 

9. Контроль за качеством преподавания учебных дисциплин; 

10. Участие в подготовке материалов к рассмотрению  на педагогическом и методическом   

совете.  

11. Установление связи с медицинскими  учреждениями и в целях создания условий для 

нормальной производственной работы студентов. 

12. Участие в работе стипендиальной комиссии.  

13. Учет работы на отделение и предоставление отчетности. 

14. Заведующий отделением несет персональную ответственность за свою работу 

отделения и отчитывается в своей деятельности перед директором или его 

заместителем по учебно-воспитательной работе. 

15. Соблюдать  Указ Президента «Об этике госслужащих» и Кодекс профессиональной  

этики сотрудников КБМК. 

 
Должен знать:  

- Законодательные и нормативные документы по вопросам образования, организации 

учебно-воспитательной работе; 

- современные педагогические технологии, формы, приемы и средства обучения; 



- основы экономики и организации производства и управления, базовые технологические 

процессы по специальностям; 

- педагогику и психологию и методику профессионального обучения и воспитания 

студентов; 

-теорию и методы управления образовательными системами;                                                                                                                                                                                   

- технологию  применения персональных компьютеров  в образовательном комплексе и 

порядок использования компьютерных технологий в работе .                                                                                                          

- основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной 

почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; 

- Правила и нормы охраны труда, сохранения жизни и здоровья студентов, правила техники 

безопасности.  

 

 

 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование по 

специальности, соответствующей профилю структурного подразделения 

образовательного учреждения, и стаж работы по специальности, соответствующей 

профилю структурного подразделения образовательного учреждения, не менее 3 лет. 

 

 

 

Ознакомлен (а) : ________________________________ 

 

 

 

 

 

 


