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1. оБщиЕ положЕния

1,1. Настоящее Положение об учебной части Государственного
бюджетного профессионального образовательного учреждения <покровский
колледж)> (далее - Положение) разработано в соответствии Федеральным
Законом от 29,12.2012 ю 27з-Фз <об образовании в Российской ФедЬрацип>,
Уставом колледжа.

|.2. Учебная часть является структурным подразделением
государственного бюджетного профессиоrrurr""о.о образовательного
учреждения рс(я) <Покровский колледж)), в своей деятельности
руководСтвуется нормативноЙ документацией по организации учебногопроцесса в учреждениях среднего профессионального образования,
распоряжениями и приказами директора колледжа, настоящим Положением,
решениями Педагогического совета колледжа.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ УЧЕБНОЙ ЧДСТИ

2.|.
учебной и

высоким уровнем
специ€Lтьности.

основной задачей учебной части является совершенствование
учебно-методической работы и всего учебного процесса в целях
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компетентности по избранной

2,2, Задачи и функции учебной части могут быть представлены в виде
следующих направлений по обеспечению и контролю учебного процесса:

- организационное обеспечение и контроль учебного процесса;
- методическое обеспечение учебного процесса;
- студенческое делопроизводство.
2.3.организационное обеспечение и контроль учебного процесса:
- повышение эффективности учебного процесса и качества обуч ения;
- подготовка проектов приказов по организации учебного процесса;
- координация учебной работы отделений колледжа;
- планирование исполъзования кабинетного фонда для проведения

занятий;
- составление учебных планов, графиков учебного процесса,
- составление расписаний занятий, графиков проведения практик и

экзаменов, распис аний - государственной итоговой аттестации выпускников;
- осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной

аттестации обучающихся и итоговой аттестации выпускников;
- контролъ за соблюдением договорных обязательств студентами;
- обобщение итогов экзаменационных сессий, анализ учебной

деятельности отделений;
- расчеТ объемоВ учебнъiх часов и контроль за планированием учебнойнагрузки преподавателъского состава по отделениям;
- планирование, контроль, учет учебной работы преподавателъского

состава;



- провеРка И анаJIиЗ индивидУалъныХ планов работы преподавателей,
отчетов о выполнении ими учебной нагрузки;

- ЗаПОЛНеНИе бланков строгоЙ отчетности и ведение учета их
расходования.

- контроль за ведением журналов учебных занятий;
- УЧаСТИе В разработке нормативных организационных документов

(ПоЛожений, инструкций) для совершенствования образовательного
процесса;
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организационным вопросам учебного процесса.

2.4. Методическое обеспечение учебного процесса:

- участие в разработке планов подготовки и издания учебно-
методических материалов;

- УчасТие в подготовке материалов по учебной и методической работе,
ДЛЯ РаССМОТРеНИя на Педагогическом или Методическом совете колледжа;

- участие в проведении научно-методических конференций и
семинаров по совершенствованию учебного процесса и повышению
ПеДагогического мастерства педагогических работников;

- участие в составлении перспективного плана повышения
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2.5. Организация работы и контроля по студенческому
делопроизводству:

- контролЬ за движением контингента студентов (отчислением,
восстановлением, переводом, предоставлением академических отпусков и
т,д.);

- составление отчетов и сведений в соответствии с задачами учебной
части;

- контролЬ за ведением студенческой документации (личных ДеЛ,
зачетных книжек, студенческих билетов, экзаменационных ведомостей и
т.д.);

- проведение аттестации студентов (переведенных на индивидуальный
плаН обучениЯ, восстановленных, зачисленных из Других учебных
заведений);

- контроль за ходом подготовки выпускных дипломных проектов
(работ) и их предварительной зашдиты студентами выпускного курса;

- согласование состава гэк подготовка проектов приказов о составе
этих комиссий;

- содействие в реализации предложений отделений по оборудованию
учебных аудиторий И внедрению В учебный процесс новых методов,
технологий и технических средств обучения;



- провеРка состОяниЯ материальноЙ базы кабинетов и лабораторий,
готовности к проведению занятий.

3. докумвнтАция ).чЕБноЙ чдсти
З.1. План работы по организации образовательного процесса на учебный

год.
З.2. отчет по организации образователъного процесса за учебный год.
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3,4. ФГОС СПО по специ€LIIьностям.
з.5. Учебньте планы основных профессиональных образовательных

программ среднего профессионального образов ания,
з.6- Годовые учебньте планы основных профессионаJIьных

образовательных программ.
З.7. Приказ об утверждении педагогической нагрузки на учебный год

(копия).
З.8. График учебного процесса на учебный год.
З.9. Расписание учебных занятий,
3.1 0. Расписание промежуточной аттестации.
3.1 1. Расписание ГИА и консулътаций к ГИА.
з,12, Пtурнал регистрации изменений в расписании учебных занятий.
3.1З. Х{урналы учебных занятий.
з.I4. отчетЫ о выполнении педагогической нагрузки преподавателей.
з.15. МатериалЫ для промежуточной и государственной итоговой

аттестации.
З.16. Номенклатура дел у-Iебной части.

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ СОТРУДНИКОВ }ЛЧЕБНОЙ
чАсти

4.|. СотрудникИ учебной части должны честно и добросовестно
выполнять свои обязанности, приведенные в Правилах внутреннего
распорядка учреждения (по служебной дисциплине, охране и гигиене труда,
по технике безопасности, правилам хранения документов и материалъных
ценностей, по повышению своей квалификации).

4.2. Сотрудники учебной части должны выполнять обязанности по:
- организации учебного процесса;
- контролю качества обучения и персоналъной успеваемости студентов;
-обеспечению оплаты Труда преподавательского состава по

установленным тарифам и ставкам.


