Очное отделение
Очное отделение — структурное подразделение колледжа, основной целью которого является организация реализации основных профессиональных образовательных программ по очной форме обучения, подготовка и ведение учетной учебной документации контингента студентов, методическое обеспечение учебного процесса.

Основные задачи отделения:

· Организация и непосредственное руководство учебной и воспитательной рабо​той на отделении.

· Обеспечение выполнения требований Федеральных государственных образова​тельных стандартов среднего профессионального образования, рабочих учеб​ных планов и программ.

· Осуществление контроля за соблюдением преподавателями расписания заня​тий на отделении, своевременным началом и окончанием занятий.

· Осуществление контроля и учета успеваемости и посещаемости студентов на отделении. 

· Осуществление контроля за своевременной ежемесячной сдачей старостами и классными руководителями сведений по успеваемости и посещаемости студен​тов.

· Организация академических смотров, родительских собраний и проведение общих собраний студентов на отделении.

· Осуществление контроля за качеством образовательного процесса.

· Осуществление контроля за своевременным составлением расписания консуль​таций, промежуточной и итоговой государственной аттестации студентов.

· Подготовка необходимой документации на выпускников отделения.

· Осуществление подготовки данных по отделению для составления годовых и статистических отчетов, лицензирования, аттестации, аккредитации, педсове​тов, совещаний.

· Осуществление ведения всей необходимой документации на отделении.

· Принятие участия в подготовке и проведении Дня знаний, Дня открытых две​рей, в работе приемной комиссии по формированию групп нового набора.

· Организация работы стипендиальной комиссии.

Очная форма обучения в колледже реализуется по пяти специальностям. Очная форма получения образования построена на непосредственном, личном общении студента с преподавателем на учебных занятиях в максимальном объеме, что способствует приобретению глубоких знаний, составляющих основу качественного образования. Студент должен ежедневно (кроме выходных и праздничных дней) посещать теоретические занятия, лабораторные и практические работы.

Заочное отделение
Заочное отделение — структурное подразделение колледжа, основной целью которого является организация реализации основных профессиональных образовательных программ по заочной форме обучения, подготовка и ведение учетной учебной документации контингента студентов, методическое обеспечение учебного процесса.

Заочная форма обучения в колледже реализуется по трем специальностям. Заочная форма получения образования построена на сочетании традиционного обучения, самообучения и самообразования. 
По заочной форме чаще всего обучаются студенты, которые совмещают учёбу с работой. В течение установочной и лабораторно-экзаменационных сессий происходит получение базовых знаний, выполнение лабораторных и практических работ, проверка усвоенного материала.
	ФИО
	Должность
	Курируемые вопросы
	Местонахождение, контактный телефон

	Саркисян Ирина Владиславовна
	Заведующий заочным отделением
	Сопровождение учебного процесса студентов заочного отделения
	г.Щекино, ул. Советская, д.40, тел. (48751) 5-48-32


Составлением расписания занятий по заочной форме обучения, контролем выполнения учебных планов группами и преподавателями занимается Саркисян Ирина Владиславовна, тел. (48751) 5-48-32.

Технический отдел
Технический отдел – это структурное подразделением колледжа, деятельность которого направлена на создание, сопровождение и развитие единой технологической, программной и коммуникационной среды колледжа, обеспечивающей эффективное информационное обеспечение и взаимодействие между собой структурных подразделений колледжа в целях улучшения качества образовательного процесса, совершенствования управления образовательным процессом, а также информационное освещение деятельности колледжа на официальном сайте.
Задачи:

· Разработка, внедрение долгосрочной программы информатизации образовательного учреждения, создание системы организационного и методического  обеспечения программы информатизации;
· Планирование, развитие, обеспечение функционирования и системное сопровождение телекоммуникационной локальной сети колледжа, проектирование и внедрение локальных информационно-вычислительных сетей в отделах и подразделениях.

· Приобретение, разработка специализированных информационных систем, обеспечивающих задачи управления и организация работы подразделений колледжа, их поддержка, текущее консультирование.

· Приобретение, разработка, систематизация информационных ресурсов для всех подразделений колледжа, обеспечение удобного доступа к ним, их поддержку и обновление.

	ФИО
	Должность
	Местонахождение, контактный телефон

	Казакова Мария Николаевна
	начальник отдела
	г.Щекино, ул. Советская, д.40, тел. (48751) 5-42-32


Отдел кадров

Отдел кадров - это структурное подразделением колледжа, осуществляющее:

· Подбор и учет кадров.

· Изучение деловых и моральных качеств работников.

· Создание резерва кадров.

· Формирование и ведение банка данных о количественном и качественном составе кадров.

· Подбор и отбор работников совместно с руководителями подразделений.

· Информирование работников внутри колледжа об имеющихся вакансиях, использование средств массовой информации для размещения объявлений о найме работников. Установление прямой связи со службой занятости населения.

· Оформление приказов о приеме на работу и другой необходимой для этого документации;

· Оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и приказами директора;

· Учет личного состава.

· Выдачу справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников;

· Прием, заполнение, хранение и выдача трудовых книжек;
· Ведение установленной документации по кадрам.

· Подготовка материалов для представления персонала к поощрениям.

· Подготовка материалов по привлечению работников к материальной и дисциплинарной ответственности.

· Изучение профессиональных, деловых и моральных качеств работников в процессе их трудовой деятельности.

· Подготовка необходимых материалов для рассмотрения на комиссии по установлению выслуги лет.

· Подготовка соответствующих документов по пенсионному страхованию и представление их в органы социального обеспечения.

· Обеспечение социальных гарантий трудящихся в области занятости, соблюдения порядка трудоустройства и переобучения высвобождающихся работников, предоставления им установленных льгот и компенсаций.
· Составление графиков отпусков, учет использования работниками отпусков, оформление очередных и дополнительных отпусков в соответствии с утвержденными графиками;

· Ведение табельного учета;
· Оформление и учет командировок.

· Контроль за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях колледжа и соблюдением работниками правил внутреннего трудового распорядка.

	ФИО
	Должность
	Местонахождение, контактный телефон

	Баранова Ирина Николаевна
	начальник отдела кадров
	г.Щекино, ул. Советская, д.40, тел. (48751) 5-42-32


Библиотека

Колледж обеспечивает каждого студента основной учебной и учебно- методической литературой, методическими пособиями, необходимыми для осуществления образовательного процесса по всем циклам дисциплин образовательных программ, в соответствии с требованиями федеральных государственных образовательных стандартов среднего профессионального образования. Кроме обязательной учебно-методической литературы в библиотеке колледжа имеется дополнительная литература, которую студенты используют в читальном зале для самостоятельной работы, для написания творческих и научно-исследовательских работ, курсовых и выпускных квалификационных работ, а также справочная, художественная литература, энциклопедии и энциклопедические словари.

На базе библиотеки организованы постоянно действующие тематические выставки литературы для преподавателей и студентов.

Имеется читальный зал с выходом в Интернет.

	ФИО
	Должность
	Местонахождение, контактный телефон

	Савинкова Галина Ильинична
	заведующий библиотекой
	г.Щекино, ул. Советская, д.40, тел. (48751) 5-42-32


Хозяйственная часть 
Хозяйственная часть — структурное подразделение колледжа, деятельность которой направлена на приведение инфраструктуры колледжа в соответствие с требованиями санитарии и гигиены, экологии, охраны труда и здоровья.

	ФИО
	Должность
	Местонахождение, контактный телефон

	Кащеева Елена Николаевна
	Заместитель директора по административно-хозяйственной части
	г.Щекино, ул. Советская, д.40, тел. (48751) 5-43-38


Общежитие

Общежитие — структурное подразделение колледжа, позволяющее обеспечить всех иногородних студентов проживанием в условиях, приближенных к домашним.

	ФИО
	Должность
	Местонахождение, контактный телефон

	Крыльцова Галина Николаевна
	заведующий общежитием
	г.Щекино, ул. Пионерская, д.53, тел. (48751) 5-45-49


