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1. Общие положения 

 

1.1. Положение о деканате Частного образовательного учреждения высшего 

образования «Социально-педагогический институт» (далее – Положение) разработано 

соответствии с: 

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации; 

- Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по 

образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата, 

программам специалитета, программам магистратуры, утвержденным приказом 

Минобрнауки России от 06.04.2021 № 245; 

- Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по 

образовательным программам среднего профессионального образования, утвержденным 

приказом Минпросвещения России от 24.08.2022 № 762; 

- федеральными государственными образовательными стандартами высшего 

образования (ФГОС ВО); 

- федеральными государственными образовательными стандартами среднего 

профессионального образования (ФГОС СПО); 

- Уставом Частного образовательного учреждения высшего образования 

«Социально-педагогический институт» (далее – Институт, ЧОУ ВО «СПИ»). 

1.2. Деканат является структурной единицей Института, подчиняется декану, 

осуществляет организационно-исполнительские, учебно-методические, воспитательные, 

административные и иные функции. 

1.3. Деканат организует свою деятельность на основе решений Ученого совета 

Института, организационно-распорядительных документов ЧОУ ВО «СПИ». 

1.4. Деканат взаимодействует с учебными и другими подразделениями ЧОУ ВО 

«СПИ» в соответствии с его структурой. 

1.5. При реорганизации деканата имеющиеся в деканате документы по своей 

основной деятельности должны быть своевременно переданы на хранение 

правопреемнику, а при ликвидации в архив ЧОУ ВО «СПИ». 

 

2. Функции и задачи деканата 
 

2.1. На деканат возлагаются функции: 

- по организации и исполнению учебной, учебно-методической и воспитательной 

работы в Институте;  

- по организации выполнения образовательно-профессиональных программ по 

направлениям и специальностям в Институте; 

-  по проведению учета контингента обучающихся и их учебной успеваемости; 

-  по планированию учебной, учебно-методической и научно-методической 

деятельности;  

- по повышению профессионального и морально-этического уровня научно-

педагогических работников (НПР) и сотрудников Института;  

- по контролю за состоянием учебных, производственных, служебных и иных 

помещений, а также материальных ценностей и иного имущества, находящегося в 

распоряжении деканата;  

- по организации профориентационной работы со школьниками и поддержанию 

связи с выпускниками;  

 - по координации работы учебной, методической, научной и воспитательной работы 

деканата с планами работ других подразделений ЧОУ ВО «СПИ»; 

- по обеспечению делопроизводства и документоведения по функционированию 

деканата; 



- по проведению мероприятий и принятию мер по обеспечению безопасности жизни 

и здоровья обучающихся, НПР и сотрудников деканата. 

2.2. Основными задачами деканата являются: 

 планирование и организация в соответствии с учебными планами учебной 

деятельности обучающихся, ведение учебно-учетной документации, контроль за 

движением контингента обучающихся;  

 организация и обеспечение учебного процесса в вузе в соответствии с ФГОС ВО и 
ФГОС СПО;   

 разработка и согласование содержания учебных планов, графиков учебного 
процесса и расписаний учебных занятий;  

 организация выдачи и учета студенческих билетов и зачетных книжек 

обучающимся в ЧОУ ВО «СПИ»; 

 согласование и утверждение индивидуальных планов работы заведующими 
кафедрами и преподавателей Института;  

 согласование деятельности кафедр вуза по учебному процессу, экзаменационным 
процедурам;  

 организация работы приемной и государственной комиссий по зачислению 

обучающихся и выпуску;  

  допуск студентов к экзаменационной сессии и государственной итоговой 
аттестации;  

  разработка и контроль за выполнением графиков учебного процесса и расписания 
учебных занятий, проводимых с обучающимися Института. 

 разработка и контроль за выполнением студентами графиков учебной, 
производственной практики; 

 контроль за соблюдением обучающимися Института правил трудового распорядка;  

 организация выдачи и учет получения выпускниками документов об образовании и 
приложений к ним; 

 формирование, ведение и сдача в архив личных дел обучающихся в процессе 
обучения, подготовка и выдача справок о периоде обучения, дубликатов документов об 

образовании, приказов по переводам в/из ЧОУ ВО «СПИ», справок по подтверждению 

(отрицанию) факта обучения в ЧОУ ВО «СПИ». 

 информационно-справочное обслуживание обучающихся по вопросам обучения;  

 подготовка документов, проектов приказов, распоряжений по студентам вуза;  

 организация и контроль за выполнением самостоятельной работы студентов; 

 ведение и сдача статистической отчетности по Институту. 

 

3. Структура деканата 

 

3.1. Состав и штатную численность деканата утверждает ректор Института.  

3.2. Трудовые отношения с деканом возникают на основании трудового договора в 

результате избрания на должность. 

3.3. Декан: 

 осуществляет деятельность в соответствии с должностными инструкциями и 

трудовым законодательством;  

 руководит организацией учебной, научной и воспитательной работы и 
осуществляет контроль за ее выполнением;  

 согласовывает содержание учебных планов, графика учебного процесса и 
расписания учебных занятий;  

 согласовывает индивидуальные планы работы заведующих кафедрами и 

преподавателей Института;  



 готовит приказы о переводе обучающихся с курса на курс, о допуске обучающихся 

к сдаче государственных экзаменов и/или к защите выпускной квалификационной работы;  

 делает представления в приказ о назначении стипендии обучающимся в 
соответствии с существующими нормативными актами; 

 осуществляет общее руководство подготовкой учебников, учебных и методических 
пособий по дисциплинам кафедр, входящих в состав деканата; 

 организует и проводит межкафедральные научные и методические совещания и 

конференции;  

 организует работу по трудоустройству выпускников и по поддержанию связи с 
ними;  

 ежегодно отчитывается перед Ученым советом Института об учебно-научной и 
воспитательной работе. 

3.4. Распоряжения декана обязательны для всех преподавателей и обучающихся 

Института. 

3.5. В помощь декану, для обеспечения эффективности, качества и оперативности 

учебной, научной, социальной и воспитательной работы, устанавливаются штатные 

должности заместителей декана (заместители декана по ВО и СПО), преимущественно из 

числа лиц, имеющих ученую степень или звание. 

3.6. 3аместители декана назначаются приказом ректора Института по представлению 

декана и осуществляют свои функциональные обязанности в соответствии с 

распоряжением декана о распределении обязанностей между сотрудниками деканата по 

направлениям работы. 

3.7.  Заместитель декана: 

 организует учебный процесс; 

 делает представления в проекте приказа о переводе обучающихся с курса на курс;  

 руководит организацией отчетности и планированием учебной, учебно-
методической, научно-методической, научно-исследовательской работы;  

 ведет учет контингента обучающихся деканата и их учебной успеваемости;  

 обеспечивает делопроизводство и документооборот;  

 осуществляет координацию работы деканата с планами работ других 
подразделений Института;  

 контролирует выполнение графиков учебного процесса и расписаний учебных 
занятий, проводимых с обучающимися;  

 допускает обучающихся к учебно-экзаменационной сессии и к государственной 

итоговой аттестации или итоговой аттестации;  

 контролирует выполнение обучающимися правил внутреннего распорядка; 

 осуществляет непосредственное руководство по проведению мероприятий по 
воспитанию обучающихся и пропаганде общечеловеческих ценностей;  

 руководит мероприятиями, призванными повысить интерес к знаниям; 

 осуществляет мероприятия по использованию при проведении учебных занятий 

современных технических средств (кино, радио, телевидение, компьютеры, 

вычислительная, аудио- и видеотехника и т.д.);  

 участвует в профориентационной работе со школьниками и поддерживает связи 
Института с выпускниками;  

 организует и осуществляет контроль за воспитательным процессом;  

 проводит изучение, обобщение и распространение опыта работы лучших 

преподавателей и оказание помощи начинающим преподавателям в овладении 

педагогическим мастерством;  

 осуществляет контроль за состоянием учебных, производственных, служебных и 
иных помещений, закрепленных за деканатом;  



 осуществляет контроль за техническим состоянием и исправностью приборов и 

оборудования, закрепленных за деканатом;  

 проводит мероприятия и принимает меры по обеспечению безопасности жизни и 
здоровья студентов и сотрудников при проведении учебных занятий в закрепленных за 

деканатом помещениях. 

 

4. Права деканата 

 

4.1. Разрабатывать и вносить предложения по совершенствованию организации 

учебно-воспитательной работы. 

4.2. Выдвигать кандидатов на получение персональных, государственных и иных 

стипендий, грантов. 

4.3. Представлять деканат в Студенческом совете и других студенческих 

организациях. 

 

5. Ответственность 

 

Деканат несет ответственность за: 

5.1. Невыполнение возложенных на деканат задач, функций и обязанностей в 

соответствии с Уставом Института и настоящим Положением; 

5.2. Нарушение прав и академических свобод обучающихся и работников деканата; 

5.3. Необеспечение безопасности жизни и здоровья, обучающихся и работников 

деканата (Института) в процессе осуществления ими своей деятельности;  

5.4. Необеспечение сохранности и функционирования переданного деканату 

имущества и технического оборудования для обеспечения учебного процесса и научной 

деятельности; 

5.5. Ответственность работников деканата за ненадлежащее или несвоевременное 

исполнение обязанностей определяется должностной инструкцией либо трудовым 

договором. 
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