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1. Общие положения
1. Настоящее Положение явJUIется докtшьным нормативным tlKToM огБпоу(КНГК> (ДаЛее КОЛЛеДЖ) И опродеJuIет содержание и порядок деятельности

уrебной части учреждения.2. Настоящее Положение составлено в соответствии с Законом рФ (об
образовании>; Типовым rrоложеЕием об образовательном учреждонии среднего
профессионального образования, утвержденным постановл"rr""пл Правительства
Российской Федерации от 18 июля 2008 г. N 543; нормативными документап{и
МинистеРства обраЗованиЯ и наукИ РФ, Уставом Учреждения.

3. Учебная часть является структурным подразделением колледжа,
осущоствjUIющим пданирование, организацию, rIет и контроль за ходом уrебного
процесса и учебньпu дисципJмнам, определеЕным Фгос спо.

4. Учебную часть возглавJUIет заместитель директора по уrебно-мотодической
работе, который Еепосредственно подчиняется директору колледжа. Зmлеститель
директора По 1^rебно-методичоской работе нЕвначается и освобождается прикЕ}зом
директора колледжа.

5. В своей деятельности уrебная часть взаимодействует со старшим
методистом, председатеJUIми цк, отделом кадров, бу:<гаrrтерией, мФцпк,
библиотекой по вопросаI\{ пл€lнирования, организации yleтa и контроJIя уrебного
процесса.

6. Распоряжения заI\леститеJUI директора по уrебно-мотодической работе по
вопросtlп{ учебной работЫ явJUIютсЯ обязательными дJUI руководства и сотрудников
уrебноЙ части, всего преподавательского состава и указанньж cTpyKTypHbD(
подрЕвделений Учреждения.

2. Основные задачи и функции учебной части
1. основной задачей 1"rебной части явJUIется совершенствование уrебной и

уlебно- методической работы и всего учебного процесса в цеJUIх od"c.re.re"""
высокого качества подготовки выпускников, обладающих высоким уровнем
профессионализма и компетентности по избранной специальности или
направлонию в соответствии с ГОС СПО и ФГОС СПО.

2. Задачи и функции Учебной части могуг быть представлены в видо ц)ех
направлений и действий по обеспечению и конц)олю 1"rебного процесса:
организационное обеспечение и KoHTpoJrь;
методическое обеспечение уrебного процосса;
студонческое делопроизводство.

З. ОрганизациоЕное обеспечение и контроль уrебного процесса:
3. 1. составлеЕие проектов рабочих уrебньж планов;
З,2, составление расписаний заrrятиЙ, расписаний государственной аттестации
выпускников.
3.3. осуществление текущего KoHTpoJUI успеваемости, промежуточной аттестilIии
обуrающихся и итоговой аттестации выпускников;
3.4. проводение проверки остаточньпr знаний студентов;
3.5. Расчет объемов 1"rебньтх часов и контроJIь за плzlнированием уrебной нагрузки
проподавательского состава;
3.б.планироваIlие, коЕтроль, y.reT уlебной работы преподавательского состава;
3.7.проверка и анапиз индивидуurльных планов работы преподавателей, отчетов о
выполнении ими работы;
3.8.уrастие в разработке нормативньD( оргzlнизационньD( документов (положений,
иЕструкций) дл, совершенствования образовательного процесса;
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3.9.уlастие в организации и проведонии совещаний с председатоJIями цикJIовьтх
комиссий, проподавательским cocTtlBoм и уlебно-вспомогательным персонttлом rrо
текущим оргаЕизационным вопросап,1 уrебного процесса.

4. Методическое обеспечеЕие уrебного процосса

4.1. уrастие в разработке плаIIов подготовки и издtlния уrебно-методических материалов.

5. Организация работы и KoHTpoJUI по студенческому делопроизводству

5.1.контрОJБ за движениеМ контингеНта студентов (отчислением, восстановлением,
пореводом, предоставлением акадомических отпусков и т.д.);

5.2.СОставление отчотов и сведений в соответствии с задачами уrебной части;
5.3.КОнтроль за ведениом студенческой докуплентации (пичньж дел, зачетньIх книжек,

студенческих билетов, экзаNIенационньD( ведомостей и т.д.) ;

5.4.пРоведение аттестации студентов (переведенньтх на индивиду€lльный плчlн
обуrения, восст€lновленньж, зачисленньD( из других Учреждений);

5.5.КОнтроль за ходом подготовки вьшускньIх квалификационньж (дипломньrх) работ и
их предварительной заrциты студонтtlildи выпускного курса;

5.6.согласование состава ГАК, подготовка проектов приказов о составе этих комиссий;
5.7.организация и Irроводение меропрпятиtrт по воспитательпой работе среди

студентов;
5.8.содействие реализации предложений цикJIовьIх комиссий по оборудованию

уlебньтх аулиториЙ и внедрению в уrебный процесс новьж методов, технологий и
тохнических средств обуlения;

5.9.проверка состояния маториальной базы кабиIIотов, готовности к проведению
занятий.

3. Основные обязанности сотрудников учебпой части
1. Сотрудники уrебной части должны честно и добросовестно выполшIть свои

обязанности, приведенные в Правилах внутреннего распорядка Учреждения (по
служебноЙ дисциплине, охрtшо и гигиене труда, по технике безопасности,
правилаN{ хранения документов и материtlльньIх ценностей, по повышению своей
кваrrификации).

2. Сотрудники уrебной части должны вьшолнять обязанности по:
2.1. оргаrrизации уtебного и воспитатеJIьного процесса;
2.2. контроjIю качества обучения и персональной успеваемости студентов;
2.3. обеспечению оппаты труда преподавательского состава по устаЕовленЕым

тарифшл и cTaBKclI\{;

2.4. приему и формированию контингеЕта обучаrощихся по всем формап,r
обуrения;

2.5. организации KoHTpoJuI проверки, оценки знапий обуrаrощихся, а также их
аттестации;

2.б.определению содержilIия внуtренних нормативньIх организационньD(
документов (положений, должностньD( инструкций и т.д.);

2,7.систематическому конц)олю состояния исполнительной дисциплины
сотрудников уrебной части и подраa}допоний, обеспечивatющих образовательньй
процесс, всех категорий обуrаrощихся, а т€жже принятию необходимьтх мер
воздействия к нарушитеJIям дисциплины и установленЕого внутроЕIIего распорядка;

2.8. обеспечению сохраЕности материальньIх ценностей, исправного содержания
помещений Учреждения;
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4. основные права сотрудников учебной части

4.1. Права сотрудников уrебной части базируются на условиях закJIюченного с
ними трудовогО договора, на трудовом з€lконодательстве РФ, Уставе Учреждения,
Настоящего Положения, Правилах внугреннего распорядка, организационньD( и
нормативньж докуN(ентах Учреждения.

5. Ответственность сотрудников учебной части

5.1. Каждый сотрудник уrебной части несет ответственность за:
о невыполнение или недостаточЕо профессионtlльное исполнение своих функций;о нарушоЕия прЕlвил внутронного распорядка, правип охр€lны Труда и техники

безопасности, противопожарной безопасности;
о сохранность и состояние технических средств и докуý{ентации по своому

нЕlпрzlвлению работы.


