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1. Общие положения

1.1.   Настоящее положение разработано в соответствии с Законом Российской Федерации «Об образовании», Конвенцией о правах ребенка, типовым положением о муниципальном бюджетном образовательном учреждении культуры дополнительного образования детей, Уставом школы и формирует свои цели и задачи в контексте обучения, развития и воспитания гармонично развитой личности.

1.2.    Отдел – это структурное подразделение СДМШ № 1 им. С. В. Рахманинова (далее – Школа), объединяющее преподавателей учебных дисциплин, относящихся к какой-либо одной образовательной области (одному предмету), имеющих достаточно высокую квалификацию и ведущих учебно-воспитательную деятельность.
1.3.   Отдел организуется при наличии не менее 3-х преподавателей по одной образовательной области (или по одному предмету).

1.4.   В Школе созданы и действуют в качестве учебных подразделений отделы, основная задача которых, заключается в организации учебного процесса по видам искусств.

1.5.   Настоящее положение определяет деятельность, а также статус и функции учебного отдела (далее – отдела). Внесение дополнений и изменений в настоящее Положение осуществляется на основании решения педагогического совета школы.

1.6.   Отделы создаются, реорганизуются и ликвидируются приказами директора.

1.7.   Количество отделов, их численность, определяются педагогическим составом школы, исходя из необходимости комплексного решения поставленных задач перед Школой, утвержденных приказом директора.
1.8.   Непосредственное руководство деятельностью отделов осуществляет заместитель директора по учебной работе.

2. Цель и задачи отделов

2.1.  Цель деятельности отделов – развитие мотивации личности к познанию и творчеству. Реализация дополнительных образовательных программ и услуг в интересах личности, общества и государства.

2.2.  Задачи деятельности отделов:
- обеспечение осуществления образовательной деятельности по реализуемым образовательным программам;
-    реализация дополнительных предпрофессиональных и общеразвивающих образовательных программ в области музыкального искусства.

-     совершенствование программно-методического обеспечения образовательного процесса;

 -    изучение передового опыта в области музыкальной педагогики;

-  совершенствование  профессионального и методического мастерства преподавателей и концертмейстеров;

-   мониторинг воспитательного процесса;

-   проведение и участие в конкурсах профессионального мастерства обучающихся, преподавателей, концертмейстеров;

-   осуществление контроля качества выполнения учебного плана, организация текущего контроля успеваемости промежуточной и итоговой аттестации обучающихся;

-   изучение и использование нормативной и методической документации по вопросам образования и воспитания;

-    координация работы преподавателей методического объединения СДМШ№1 им. С.В. Рахманинова по обмену опытом и формами творческого сотрудничества;
-  обеспечение отчетности о деятельности отдела.

3. Обязанности заведующего отделом.
На заведующего отделом возлагаются следующие обязанности:
3.1. Организационная работа;

3.2. Составление годового плана работы отдела;

3.3. Оперативное доведение до сведения педагогического состава инструктивных документов, приказов и распоряжений администрации Школы;

3.4. Обеспечение своевременного составления отчетной документации отдела (четвертной, семестровой, годовой)

3.5. Организация и проведение родительских собраний, индивидуальная работа с родителями(законными представителями)обучающихся;

3.6. Решение вопросов о допуске обучающихся к промежуточной  и итоговой аттестации;

3.7. Размещение и обновление информации о деятельности отдела на информационных стендах и официальном веб-сайте Школы;

3.8. Организация, непосредственное руководство учебно-воспитательной работой на отделе;
3.9. Организация учета успеваемости и посещаемости обучающихся;

3.10. Организация своевременного информирования родителей (законных представителей) обучающихся об их успеваемости, посещаемости;

3.11. Подготовка к проведению промежуточной и итоговой аттестации, анализ ее результатов;

3.12. Участие в подготовке материалов к рассмотрению на методическом и педагогическом совете;
3.13. Посещение групповых, индивидуальных занятий, технических зачетов, экзаменов, согласно графику внутришкольного контроля;

3.14. Оформление отчетной документации прослушиваний и экзаменов отдела;

3.15. Контроль за ликвидацией академической задолженности по результатам сдачи промежуточной аттестации;

3.16. Рецензирование методических разработок и открытых тематических уроков;

3.17. Контроль за соблюдением обучающимися отдела Правил внутреннего распорядка;

3.18. Участие в организации и проведение общешкольных мероприятий;

3.19. Профессионально-ориентационная работа.

4. Права заведующего отделом.
Заведующий отделом имеет право:
4.1. Посещать учебные занятия;
4.2. Требовать от преподавателей отдела своевременной сдачи установленных форм отчетности;

4.3. Участвовать во всех формах контроля учебных занятий, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся;

4.4. Принимать участие в совершенствовании образовательной деятельности.

5. Документация.

Заведующий отделом обязан контролировать следующую документацию:

5.1. Планы по учебно-воспитательной и методической работе отдела на учебный год;

5.2. Журналы преподавателей отдела;

5.3. Отчеты преподавателей отдела за учебную четверть;

5.4. Индивидуальные планы обучающихся;

5.5. Общешкольную ведомость успеваемости обучающихся;

5.6. Протоколы заседаний отдела;
5.7. Книгу протоколов контрольных мероприятий.
