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1. Общие положения

1.1 Настоящее положение об учебном отделе областного государственного бюджетного учреждения среднего профессионального образования Ульяновский профессионально-педагогический колледж (далее колледж) разработано в соответствии с Законом Российской Федерации «Об образовании в РФ», Трудовым кодексом Российской Федерации, Уставом колледжа, инструкциями системы менеджмента качества  и соответствующими локальными актами

1.2  Учебный отдел является структурным подразделением образовательного    учреждения.  Его деятельность регламентируется настоящим положением, утвержденным приказом директора.

1. 3  Учебный отдел работает по плану, являющемуся составной частью плана колледжа.

1. 4  В состав учебного отдела входят: заместитель директора по учебной работе, заведующие отделениями начального и среднего профессионального образования, преподаватели, заведующие кабинетами, секретарь учебной части, заведующий библиотекой, библиотекарь.

1.5   Возглавляет учебный отдел заместитель директора по учебной работе.

2. Задачи подразделения
2.1 Предоставление качественных образовательных услуг в соответствии с требованиями Федеральных государственных образовательных стандартов.
2.2 Создание условий для реализации индивидуальной образовательной траектории.

2.3 Реализация передовых инновационных технологий обучения

2.4 Развитие духовных, творческих и физических  возможностей личности обучающихся, формирование прочных основ нравственности.
2.5 Создание условий для эффективной работы членов подразделения.

2.6 Совершенствование материально-технической базы учебных кабинетов, приведение ее в соответствие с требованиями образовательных стандартов; создание комфортной образовательной среды.

3. Функции подразделения
3.1 Перспективное и текущее планирование деятельности подразделения.

3.2 Организация и проведение вступительных испытаний, стартовой диагностики.

3.3 Организация образовательного процесса:

3.3.1 Разработка учебных планов;

3.3.2 Определение педагогической нагрузки преподавателей;

3.3.3 Составление расписания и графика учебного процесса;
3.3.4 Организация учебных занятий;
3.3.5 Координация работы подразделения по реализации Федеральных государственных образовательных стандартов.

3.4 Осуществление контрольных процедур:

3.4.1 Контроль  за выполнением учебных планов и программ;

3.4.2 Контроль  за качеством преподавания и качеством освоения Федеральных государственных образовательных стандартов;
3.4.3 Контроль  за соблюдением правил техники безопасности и охраны труда работниками подразделения, обучающимися на учебных занятиях;
3.4.4 Контроль за проведением консультаций;
3.4.5 Организация текущего и итогового контроля;
3.4.6 Организация учебного процесса на заочном отделении.

3.5 Своевременное ведение учетной и отчетной документации.

3.6 Участие в подготовке и проведении педагогических советов, инструктивно- методических совещаниях.

3.7 Комплектование библиотечного фонда.

3.8 Делопроизводство в установленном порядке.

4. Ответственность подразделения
Подразделение несет ответственность:

4.1 За невыполнение учебных планов и программ;

4.2 Несоответствие качества подготовки обучающихся требованиям ФГОС в части учебных дисциплин, междисциплинарных курсов.
4.3 Ненадлежащее ведение учетной и отчетной документации.

4.4 Не предоставление отчетной и учетной документации в установленные сроки.

4.5 Не выполнение должностных инструкций.

4.6 Нарушение правил внутреннего распорядка для сотрудников колледжа.

4.7 Не обеспечение сохранности учебного оборудования, мебели.

4.8 Использование неисправного оборудования.

4.9 Нарушение требований охраны труда и техники безопасности.

5. Права подразделения
Подразделение имеет право:

5.1 Вносить предложения по организации образовательного процесса учебно-производственному и учебно-воспитательному подразделениям.

5.2 Вносить предложения, заявки подразделению по научно-методической работе по разработке учебно-планирующей документации, методических материалов и т.д.

5.3 Вносить предложения по смете расходов в подразделение бухгалтерии.
5.4 Вносить предложения хозяйственному подразделению по совершенствованию учебно-материальной базы, созданию комфортных условий труда и обучения.

5.5 Вносить предложения директору колледжа по всем вопросам, касающимся организации учебного процесса.

6. Взаимодействие с подразделениями

При выполнении функций, учебный отдел взаимодействует с другими подразделениями, в соответствии с процессами, обозначенными в системе менеджмента качества колледжа.
Перспективное и текущее планирование деятельности подразделения:

научно-методический отдел-планирование, разработка учебно-планирующей документации;

учебно-воспитательный-участие в комплектовании, профориентационная  работа, внеурочные мероприятия по отдельным дисциплинам;
учебно-производственный – согласование графика учебного процесса;
хозяйственный отдел - планирование развития материально- технической базы;

бухгалтерия-участие в разработке сметы, перспективное планирование внебюджетной деятельности.

Организация и проведение вступительных испытаний, стартовой диагностики.
научно-методический отдел - разработка контрольно- измерительных материалов.
Разработка учебных планов:
учебно-производственный - согласование структуры модуля;

научно-методический отдел - коррекция рабочих программ, учебных планов
Определение педагогической нагрузки преподавателей:
Бухгалтерия - составление тарификации
Составление расписания и графика учебного процесса:
учебно-производственный отдел - согласование графика учебного процесса

Организация учебных занятий:
хозяйственный отдел - соблюдение требований санпина, создание комфортных условий;
учебно-воспитательный отдел - посещаемость занятий.

Координация работы подразделения по реализации Федеральных государственных образовательных стандартов:
учебно-производственный отдел - формирование профессиональных компетенций, реализация профессиональных модулей.

учебно-воспитательный отдел - формирование общих компетенций;

научно-методический отдел - качество планирующей документации, разработка оценочных средств

Контроль за выполнением учебных планов и программ:
научно-методический отдел - совместное проведение фронтальных и индивидуальных проверок.
Контроль за качеством преподавания и качеством освоения Федеральных государственных образовательных стандартов:
научно-методический отдел - анализ работы преподавателей, оказание практической помощи, разработка контрольно- измерительных материалов для проведения срезовых работ;
учебно-производственный отдел - контроль освоения модулей;

учебно-воспитательный отдел - контроль овладения общими компетенциями. 

Контроль за соблюдением правил техники безопасности и охраны труда работниками подразделения, обучающимися на учебных занятиях:
хозяйственный отдел - поддержание коммуникаций в рабочем состоянии, обеспечение безопасных условий организации учебного процесса.

Организация текущего и итогового контроля:
научно-методический отдел - разработка оценочных средств, методических рекомендаций

Своевременное ведение учетной и отчетной документации:
научно-методический отдел - согласование форм, использование результатов.

Участие в подготовке и проведении педагогических советов, инструктивно-методических совещаниях:
научно-методический отдел, учебно-производственный отдел, учебно-воспитательный отдел - согласование вопросов, выступающих.
Комплектование библиотечного фонда.

научно-методический отдел, учебно-производственный отдел, учебно-воспитательный отдел - согласование фонда.

Делопроизводство в установленном порядке.

научно-методический отдел, учебно-производственный отдел, учебно-воспитательный отдел – запрос необходимых сведений, сдача материалов в архив.
7. Взаимодействие с внешними организациями
Подразделение взаимодействует: с Министерством образования и науки Ульяновской области в части согласования учебных планов, предоставления отчетности, проведения диагностики качества обучения участия в областных мероприятиях, касающихся учебной работы; с ИПКПРО Ульяновской области - по вопросам разработки учебных планов, подготовки и проведения аккредитационной экспертизы в части учебной работы; с различными организациями - по развитию материально-технической базы; с работодателями - формирование профессиональных компетенций, выполнение требований образовательных стандартов.
Руководитель структурного подразделения: Емелина Ирина Васильевна
«___»_____ 20____ г.

С положением ознакомлены:

	ФИО
	Должность
	Дата ознакомления
	Подпись

	Варюхина Ирина Николаевна
	Зав.отделением НПО
	
	

	Шабаева Наталья Викторовна
	Зав. отделением СПО
	
	

	Кожаева Анна Сергеевна
	Секретарь учебной части
	
	

	Шарафутдинова Танзиля Ирфановна
	Зав. библиотекой
	
	

	Круглова Раиса Сергеевна
	Библиотекарь
	
	

	Банкова Вера Ивановна
	Преподаватель, зав. кабинетом
	
	

	Беликова Светлана Кузьминична
	Преподаватель
	
	

	Уба Ольга Анатольевна
	Преподаватель, зав. кабинетом
	
	

	Кривоногова Наталья Валерьевна
	Преподаватель, зав. кабинетом
	
	

	Дмитриева Татьяна Александровна
	Преподаватель, зав. кабинетом
	
	

	Егорова Татьяна Михайловна
	Преподаватель, зав. кабинетом
	
	

	Каменев Сергей Владимирович
	Преподаватель, зав. кабинетом
	
	

	Кислякова Анна Александровна
	Преподаватель, зав. кабинетом
	
	

	Луконин Виктор Петрович
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	Преподаватель, зав. кабинетом
	
	

	Строева Лилия Валерьевна
	Преподаватель, зав. кабинетом
	
	

	Сунгатуллина Гульнара Аббасовна
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	Преподаватель, зав. кабинетом
	
	

	Терина Людмила Александровна
	Преподаватель, зав. кабинетом
	
	

	Фазрутдинова Ольга Валентиновна
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