


2 

 

 
 

1. Общие положения 
1.1. Факультет довузовского образования является учебным, воспитатель-

ным и административно-структурным подразделением Тамбовского областного 
государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образова-
ния «Тамбовский государственный музыкально-педагогический институт им. 
С.В. Рахманинова» (далее — институт). Факультет включает в себя структурные 
подразделения: колледж имени В.К. Мержанова и детскую музыкальную школу 
имени С.М. Старикова. Факультет реализует программы подготовки специали-
стов среднего звена и общеобразовательные предпрофессиональные и общераз-
вивающие программы дополнительного образования. 

1.2. Факультет довузовского образования создаётся, реорганизуется и 
ликвидируется на основании решения Учёного совета института. 

1.3. Положение о факультете и внесение изменений в него принимается на 
Учёном совете института и утверждается ректором института в установленном 
порядке. 

1.4. Факультет представляет собой объединение предметных, цикловых, 
предметно-цикловых комиссий и отделений, которые осуществляют методиче-
ское и организационное обеспечение образовательной деятельности по специ-
альностям, закрепленным за факультетом.  

1.5. Факультет в своей деятельности руководствуется Федеральным зако-
ном от 29.12.2012 г. N 273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации»; При-
казом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14.06.2013 
№ 464 «Об утверждении порядка и осуществления образовательной деятельно-
сти по образовательным программам среднего профессионального образова-
ния»; Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 
29.08.2013 № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления об-
разовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным про-
граммам»; Уставом института; Правилами внутреннего трудового распорядка; 
настоящим Положением; локальными нормативными актами института. 

 
2. Структура факультета 

2.1. Управление факультетом довузовского образования осуществляется в 
соответствии с Уставом института на принципах сочетания единоначалия и кол-
легиальности, участия в решении важнейших вопросов деятельности факультета 
преподавателей, сотрудников, студентов, законных представителей учащихся. 

2.2. Непосредственное руководство деятельностью факультета осуществ-
ляет декан, который подчиняется непосредственно ректору института и, по со-
подчиненности, проректорам, отвечающим за организацию учебной, научно-
методической, воспитательной работы и профессиональной ориентации инсти-
тута. Декан в своей деятельности руководствуется Уставом института, настоя-
щим Положением, должностной инструкцией, приказами ректора, локальными 
актами института.  

2.3. Должность декана факультета относится к должностям профессорско-
преподавательского состава и является выборной. Декан факультета избирается 
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ученым советом института на срок до 5 лет путем тайного голосования из числа 
наиболее квалифицированных и авторитетных специалистов, имеющих, ученую 
степень и (или) звание в соответствии с Положением о выборах декана факуль-
тета.  

2.4. В пределах своих полномочий декан издает распоряжения по факуль-
тету. 

2.5. Декан факультета обязан: 
2.5.1. Осуществлять руководство учебной, методической, воспитательной 

и научной работой на факультете.  
2.5.2.Возглавлять работу по созданию и реализации на практике образова-

тельных программ, учебных планов, программ учебных курсов. Организовывать 
работу по созданию научно-методического и учебно-методического обеспечения 
учебно-воспитательного процесса.  

2.5.3.Участвовать в разработке системы оценки качества подготовки спе-
циалистов.  

2.5.4. Координировать деятельность заведующих отделениями и председа-
телей комиссий института, обучающихся (студентов, слушателей, учащихся) фа-
культета.  

2.5.5.Обеспечивать выполнение федерального государственного образова-
тельного стандарта. Создавать условия для формирования у обучающихся ос-
новных составляющих компетентности, обеспечивающих успешность будущей 
профессиональной деятельности выпускников.  

2.5.6.Утверждать индивидуальные планы обучения обучающихся (студен-
тов, слушателей), темы дипломных работ.  

2.5.7. Участвовать в работе по составлению расписания учебных занятий, 
приему экзаменов, зачетов, контролировать и обобщать их результаты. 

2.5.8. Осуществлять контроль и регулирование учебного процесса, учеб-
ных практикумов и иных видов практик; осуществлять координацию деятельно-
сти учебных подразделений, входящих в состав факультета. Организовывать 
контроль и анализ самостоятельной работы обучающихся. 

2.5.9. Осуществлять координацию деятельности учебных подразделений, 
входящих в состав факультета. Организовывать контроль и анализ самостоя-
тельной работы обучающихся. 

2.5.10. Давать разрешение на досрочную сдачу и пересдачу курсовых эк-
заменов; принимать решение о допуске обучающихся к сдаче государственных 
экзаменов, к защите выпускной квалификационной (дипломной) работы; осу-
ществлять работу в составе комиссии по итоговой государственной аттестации 
выпускников факультета, приемной комиссии факультета; представлять к зачис-
лению, отчислению и восстановлению обучающихся. 

2.5.11. Обеспечивать внедрение новых технологий обучения и контроля 
знаний обучающихся, обеспечивать в процессе их обучения внедрение диффе-
ренцированной и индивидуальной подготовки. 

2.5.12. Организовывать составление и представление факультетом теку-
щей и отчетной документации руководству института и в органы управления 
образованием. 
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2.5.13. Присутствовать  на учебных занятиях по выбору, а также при про-
ведении экзаменов и зачетов. 

2.5.14. Контролировать выполнение обучающимися и работниками фа-
культета правил по охране труда, технике безопасности и пожарной безопасно-
сти. 

2.5.15. Контролировать работу деканата, состояние и качество делопроиз-
водства на факультете, своевременность подготовки факультетской плановой, 
отчетной и иной документации. 

2.5.16. Обеспечивать своевременное и качественное исполнение подраз-
делениями факультета приказов и распоряжений администрации в вузе. 

2.5.17. На факультете по решению ученого совета института могут быть 
созданы советы факультета по направлениям деятельности: методический, тех-
нический, художественный и другие. Порядок создания советов факультетов по 
направлениям деятельности, их состав и функции определяются соответствую-
щими положениями, утвержденными ученым советом института. 

3. Задачи и функции факультета 
3.1. Основными задачами факультета довузовского образования как 

структурного подразделения института являются:  
3.1.1. Осуществление подготовки специалистов со средним профессиональ-

ным образованием по одной или нескольким близким по профилю подготовки спе-
циальностям по очной и заочной формам обучения. 

3.1.2. Удовлетворение потребностей граждан Российской Федерации и 
других государств в интеллектуальном, культурном, нравственном  образовании, 
получении среднего профессионального образования и квалификации в избран-
ной области и профессиональной деятельности через реализацию программ под-
готовки специалистов среднего звена и по дополнительным общеобразователь-
ным программам». 

3.1.3. Организация и осуществление учебного процесса, воспитательной и 
методической работы по профилю факультета на отвечающем современным 
требованиям уровне в соответствии с Федеральными государственными образо-
вательными стандартами и требованиями.  

3.1.4. Выработка предложений по совершенствованию структуры, плани-
рования и управления деятельностью факультета по всем направлениям дея-
тельности. 

3.2. В соответствии с возложенными задачами факультет осуществляет 
следующие функции: 

3.2.1. Учебная работа:  
 организация аудиторной и самостоятельной работы студентов и учащихся 

факультета; 
 контроль проведения лекционных, практических, лабораторных, семи-

нарских и других занятий, предусмотренных учебными планами, на высоком 
профессиональном и методическом уровне; 

 контроль за соответствием содержания и объема обучения Федеральным 
государственным образовательным стандартам и требованиям; 

 контроль, учет и отчетность по успеваемости и качеству знаний студен-
тов и учащихся; 
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 организация и контроль проведения текущей, промежуточной и итого-
вой государственной аттестации; 

 организация и контроль прохождения студентами практик по профилю 
образовательной программы; 

 организация учебно-воспитательного процесса со студентами из стран 
ближнего и дальнего зарубежья. 

3.2.2. Методическая работа: 
 координация и контроль учебно-методического и информационного 

обеспечения образовательного процесса (обеспеченность образовательных про-
грамм обязательной и дополнительной учебной и учебно-методической литера-
турой и документацией); 

 разработка образовательных программ по специальностям; 
 контроль качества педагогической деятельности на факультете, выдви-

жение предложений по поощрению и привлечению к дисциплинарной ответ-
ственности сотрудников подразделений факультета, а также сотрудников иных 
структурных подразделений, обеспечивающих функционирование факультета; 

 контроль качества учебно-методических материалов и пособий; 
 координация деятельности по созданию методического сопровождения 

государственной итоговой аттестации; 
3.2.3. Воспитательная работа: 
 организация внеаудиторной воспитательной работы и координация об-

щественно-полезной деятельности студентов и учащихся факультета; 
 организация профориентационной деятельности на факультете;  
 содействие развитию студенческого самоуправления; 
 создание условий для развития студенческого творчества, научного по-

иска, индивидуальных способностей. 
3.2.5. Совершенствование учебно-материальной базы: 
 взаимодействие с библиотекой, лабораторией звука и информационно-

компьютерной службой по обеспечению учебного процесса необходимой учеб-
ной и учебно-методической литературой и другими информационными источ-
никами. 

3.2.6. Своевременная разработка и представление планов и отчетов о ра-
боте факультета.  

3.2.7. Ведение делопроизводства в соответствии с утвержденной номен-
клатурой дел. 

3.2.8. Деятельность по обеспечению приема в колледж имени В.К. Мер-
жанова и детскую музыкальную школу имени С.М. Старикова, в том числе, уча-
стие в работе приемной комиссии, в организации и учебно-методическом обес-
печении вступительных испытаний, а также подготовки к ним. 

3.2.9. Взаимодействие с работодателями и участие в работе по трудо-
устройству выпускников. 

3.2.10.  Формирование единого банка данных в трудоустройстве и закреп-
лении выпускников колледжа с целью дальнейшего изучения потребностей ре-
гионального рынка труда. 
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3.2.11.  Содействие оказанию психологической поддержки студентов для 
оперативного решения проблем учебной деятельности и адаптации первокурсни-
ков. 

 
4. Права и обязанности 

4.1 Права и обязанности работников факультета регламентируются нор-
мативными правовыми актами Министерства образования и науки Российской 
Федерации, трудовым законодательством, Уставом института, Правилами внут-
реннего трудового распорядка института, настоящим Положением, должност-
ными инструкциями. 

4.2 Работники факультета имеют право: 
 пользоваться аудиториями, кабинетами, лабораториями, библиотекой, 

читальным залом и другой учебно-вспомогательной базой института; 
 избирать и быть избранными в органы самоуправления;  
 участвовать в решении важнейших вопросов деятельности института;  
 самостоятельно определять формы проведения учебных занятий, сред-

ства и методы обучения и воспитания студентов, использовать эксперименталь-
ные методики преподавания; 

 пользоваться помещениями и оборудованием учебных классов, кабине-
тов, библиотекой, инвентарем склада музыкальных инструментов; 

 обмениваться опытом работы, результатами творческой и концертной 
деятельности, отзывами о выпускниках с преподавателями других учебных заве-
дений; 

 обжаловать приказы и распоряжения ректора института в установленном 
законом порядке. 

4.3 Работники факультета обязаны: 
 обеспечить высокую эффективность учебного процесса, воспитывать у 

обучающихся нравственность, развивать у них самостоятельность, инициативу, 
проявлять заботу об их культурном и физическом развитии; 

 активно вовлекать обучающихся в концертную, просветительную, экс-
периментальную и другие виды работ, способствующие развитию творческих 
способностей будущих специалистов; 

 вести производственную практику со студентами на базах, утверждае-
мых ректором института; 

 уважать личное достоинство обучающихся; 
 постоянно повышать свой профессиональный и общекультурный уро-

вень, регулярно, не менее одного раза в 3 года, проходить различные формы по-
вышения квалификации; 

 участвовать в разработке учебно-методических материалов (учебников, 
учебных пособий и методических рекомендаций по проведению учебных заня-
тий), предусматривающих использование инновационных форм и методов обу-
чения; 

 знать порядок разработки отчетных документов на факультете; 
 соблюдать Устав института и Правила внутреннего трудового распоряд-

ка; 






