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Термины, определения и сокращения 

 

ФГОС – Федеральный Государственный образовательный стандарт; 

ССЗ – специалисты среднего звена; 

ППССЗ – программа подготовки специалистов среднего звена; 

Промежуточная аттестация - форма контроля учебной работы студентов; 

Академическая задолженность - неудовлетворительные результаты 

промежуточной аттестации по одному или нескольким учебным предметам, 

курсам, дисциплинам (модулям) образовательной программы или 

непрохождение промежуточной аттестации при отсутствии уважительных 

причин. 

 

1. Область применения 

 

1.1 Настоящее положение определяет структуру и регламентирует 

порядок работы учебной части Колледжа. 

1.2 Настоящее положение обязательно к применению всеми 

должностными лицами, структурными подразделениями колледжа, студентами 

и слушателями. 

1.3 Оформление и построение настоящего Положения соответствует 

требованиям Методической инструкции «Общие требования к построению, 
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содержанию, оформлению, утверждению положений в ОГБПОУ «Иркутский 

базовый медицинский колледж» 

 

2. Нормативные ссылки 

 

Настоящее положение разработано на основании Федерального закона от 29 

декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

 Приказа Министерства образования и науки РФ от 14 июня 2013г. 

No464 «Об утверждении Порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по образовательным программам 

среднего профессионального образования»; 

 Устава колледжа; 

 Иных  нормативных правовых актах Российской Федерации и 

Иркутской области, локальных нормативных актах колледжа. 

 

3. Общие положения 

 

3.1. Учебная часть является структурным подразделением областного 

государственного бюджетного профессионального  образовательного 

учреждения "Иркутский базовый медицинский колледж"  (далее – колледж), 

через которое осуществляется руководство и контроль за учебным процессом. 

3.2. Основными функциями учебной части являются: 

- организация образовательной деятельности в колледже в соответствии с 

ФГОС по подготовке ССЗ; 

-повышение эффективности учебного процесса и качества обучения по 

ППССЗ; 

-координация учебной и учебно-методической работы в колледже; 

-обобщение итогов экзаменационных сессий, анализ работы и 

распространение передового опыта учебной и учебно-методической работы 

колледжа. 

3.3. Руководство деятельностью учебной части осуществляет 

заместитель директора по учебной работе, который непосредственно 

подчиняется директору колледжа. 
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4. Задачи и направления деятельности 

 

Основными целями и направлениями деятельности являются: 

 Планирование мероприятий по организации учебного процесса в 

колледже и контроль за их исполнением. 

 Планирование и распределение педагогической нагрузки на учебный год 

и контроль за ее выполнением. 

 Анализ контингента обучающихся. 

 Контроль выполнения учебных планов по всем специальностям. 

Проверка учебной и учебно-методической документации преподавателей. 

 Составление и отработка расписания учебных занятий, организация 

работы по его выполнению. 

 Составление календарных графиков учебного процесса. 

 Организация контроля текущей успеваемости обучающихся. 

 Учет численности и движения контингента обучающихся. 

 Составление расписания экзаменов по семестрам и контроль за его 

выполнением. 

 Ежемесячное (полугодовое, годовое) представление сведений о 

прочитанных часах в бухгалтерию колледжа. 

 Информирование учебных групп и преподавателей о заменах и 

изменениях в расписании. 

 Контроль за правильностью заполнения журналов учета учебных занятий 

 Обобщение и анализ  материалов по итогам

 промежуточной аттестации и посещения занятий обучающимися. 

 Контроль организации практических занятий, в том числе учебных 

практик, производственной практики, стажировки.  

 Составление статистических отчетов. 

 Контроль явки преподавателей на работу. 

 Участие в проведении учебно-методических конференций и семинаров по 

совершенствованию учебного процесса и повышения педагогического 

мастерства преподавателей. 

 Согласование составов и сроков  работы

 Государственных экзаменационных комиссий. Подведение итогов и 

анализ работы ГЭК. 

 Учет численности и движения преподавательского состава. 

 Участие в составлении перспективного плана повышения 

квалификации преподавательского состава. 
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 Учет и анализ педагогической нагрузки работников колледжа, в том 

числе совместителей. 

 Соблюдение  нормативов  по  планированию  учебной  нагрузки на 

студенческие группы и педагогической нагрузки преподавателей. 

 Назначение кабинетов (лабораторий) для проведения занятий с учетом их 

расположения, вместимости и численности учебных групп. 

 Выдача справок студентам.  

 Составление табеля учета рабочего времени.  
 

5. Основные виды деятельности 

  

5.1.Учебная часть ориентирована на проведение учебного процесса по 

очной, очно-заочной, в том числе ускоренной форме обучения. 

5.2. Работа руководителя и работников структурного подразделения 

регламентируется должностными инструкциями. В учебной части организуется 

взаимодействие с другими структурными подразделениями колледжа, 

направленное на решение вопросов образовательной деятельности. 

  

6. Структура и штаты, управление 

 

6.1  Организационная структура и штатный состав учебной части 

колледжа определяется директором колледжа. 

6.2. В структуру учебной части входят: заместитель директора по 

учебной работе, заместитель директора по практическому обучению, 

заведующий учебной частью, заведующие отделениями, лаборант (далее – 

работники). 

6.3. Работники учебной части работают непосредственно под 

руководством заместителя директора по учебной работе. 

6.4.  Работники учебной части назначаются на должность, 

переводятся и освобождаются от должности на основании распоряжения 

директора Колледжа. 

 

7. Права и обязанности 

 

Права учебной части: 

 Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных 

подразделений колледжа документы, материалы и разъяснения с целью 

выполнения возложенных на учебную часть задач и функций. 
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 Вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы 

структурных подразделений колледжа с целью улучшения качества 

работы учебной части. 

 Вносить предложение по укреплению учебно-методической базы, 

обеспечению образовательного процесса необходимыми пособиями, 

техническим и средствами, периодическими изданиями, учебной 

литературой. 

 Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам учебного 

процесса. 

 

 

9. Взаимодействие 

 

Учебная часть взаимодействует со всеми структурными подразделениями 

Колледжа по вопросам, связанным с учебной деятельностью. 

 

10. Ответственность 

 

Работники учебной части несут ответственность за: 

- предоставление недостоверной информации о работе 

подразделения в рамках компетенции подразделения; 

- недобросовестное исполнение должностных обязанностей; 

- нарушение Правил внутреннего трудового распорядка; 

- несоблюдение Устава, нормативных правовых и локальных 

нормативных актов колледжа, должностных инструкций; 

- сохранность вверенного имущества. 
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