
     

 

 
 

 

 

 

 

 

Положение 

о деканате бизнес-школы 

НОУ «Частная школа «Взмах» 

 
 

1. Общие положения: 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным  Законом   

№ 273-ФЗ от 29.12.2012 г. «Об образовании  в Российской Федерации», подзаконными 

нормативными актами, Уставом НОУ «Частная школа «Взмах» (далее – Школа) и 

локальными актами. 

1.2. Настоящее положение принимается педагогическим советом, имеющим 

право вносить в него свои изменения и дополнения. 

1.3. Деканат Бизнес-школы (БШ) является структурным подразделением школы. 

Задачей деканата является ведение личных дел учащихся 78 региона и БШ, учет 

успеваемости, посещаемости, опозданий и других административных нарушений и 

достижений слушателей, всей документации БШ и 78 региона. Деятельностью деканата 

руководит председатель академического совета, техническую работу выполняет секретарь 

деканата. 

 

2. Функции деканата: 

2.1. Комплектование базы нормативных документов: 

• государственные законодательные акты, регулирующие нормативно-

правовую базу образовательного процесса 

• архивы 

• приказы и распоряжения  

• программно-методические и контрольно-тестовые материалы 

• образовательные программы 7-11 классов 

• тематическое планирование 7-11 классов 

• экзаменационные материалы 

• бланки аттестатов 

• прочая документация 

2.2. Архивирование информации и документации об учащихся и учебно-

воспитательном процессе: 

• личные дела, личные карточки, отчеты учащихся 

• результаты тестовых испытаний и  их анализ 

• итоги промежуточных и итоговых аттестаций 

• ведомости и сводные ведомости учета опозданий и пропусков занятий 

учащимися 78 региона и БШ, других административных нарушений 

• информация об академических задолженностях, сроках и результатах отработок 
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• информация об участниках групп дополнительных занятий, групп развития 

навыков, и других стабильных или временных групп, учет посещаемости групп, 

результаты их работы 

2.3. Подготовка информационно - справочной документации для учащихся, 

родителей (или их законных представителей), преподавателей и администрации: 

• сведения об успеваемости, посещаемости, акад. задолженностях и их 

отработках 

• содержание домашнего задания 

• расписание и изменения в нем 

• планы внеклассных мероприятий 

2.4. Публикация соответствующей информации на сайте школы и 

информационных стендах. 

2.5. Формирование документальной базы, сопровождающей учебный процесс:, 

ведомости, списки классов и групп основных и дополнительных занятий, классные 

журналы, бланки различных форм, требующиеся для реализации учебного процесса, а 

также тиражирование  этих материалов (вопросы, билеты). 

2.6. Взаимодействие с органами управления образованием (Районный отдел 

образования, Научно-методический центр, центр информационной культуры): 

• взаимодействие с органами управления образованием по обмену 

документацией контрольно-распорядительного и отчетного характера 

• получение в отделе образования контрольно-измерительных бланковых 

материалов 

• обеспечение участия школы в мероприятиях, проводимых районными и 

городским органами управления образованием (семинары и т. д.) 

• обеспечение взаимодействия участия работников школы с районными 

методистами 

• обмен информационными материалами с центром информационной культуры 

• участие в мероприятиях, проводимых центром информационной культуры 

2.7. Организация процесса подготовки и проведения промежуточной и итоговой 

аттестации: 

• подготовка ведомостей 

• подготовка табелей 

• подготовка контрольно-измерительных материалов (тесты, билеты, вопросы) 

• публикация информации о дате, месте, времени проведения консультаций и 

экзаменов 

• проведение экзаменов и консультаций 

• согласование и обнародование состава экзаменационных комиссий 

• подготовка общей сводки 

2.8. Организация работы с Вузами и профильными факультетами Вузов: 

• работа с профильными ВУЗами и факультетами с профориентационными 

целями 

• участие в проводимых Вузами мероприятиях 

• организация подготовительных курсов ВШЭ на базе школы для учеников 

школы 

 


