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1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Учебный отдел создается решением администрации в целях учебно-методической поддержки работы Техникума в осуществлении 
государственной 
политики в области образования, совершенствования 
профессиональной 
квалификации педагогических работников. 

 Деятельность учебного отдела строится на принципах демократии и гуманизации, общедоступности, приоритета общечеловеческих ценностей. 

1.2. Учебный отдел в своей деятельности руководствуется законодательством Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента, постановлениями Правительства РФ, Федеральным законом №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», нормативными и правовыми актами Министерства образования и науки Российской Федерации, Уставом ОГБПОУ «Сенгилеевский педагогический техникум». 

1.3. Руководство 
деятельностью 
работы 
учебного 
отдела осуществляет заместитель директора по учебной работе, непосредственно подчиняющийся директору Сенгилеевского педагогического техникума.
В состав учебного отдела входят заведующие отделениями, библиотекарь, диспетчер, секретарь учебной части, заведующие кабинетами, председатели предметно-цикловых комиссий.
 Обязанности 
работников 
учебного отдела 
определяются квалификационными характеристиками по должностям работников учреждений образования, а также соответствующими должностными инструкциями и положениями.
1.4. Учебный 
отдел 
организует 
свою 
работу 
в 
тесном взаимодействии с методическим Советом. 

2. ЗАДАЧИ, НАПРАВЛЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ, СОДЕРЖАНИЕ РАБОТЫ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
2.1. Учебный отдел является центром методической работы Техникума, накопителем учебно-программной 
документации, 
учебной 
и методической литературы, материалов из опыта работы преподавателей, инструктивной и информативной документации. 

2.2. Основной задачей учебного отдела является повышение эффективности  и качества учебного процесса.
2.3. Основные направления (виды) деятельности:

· методическая - разработка и утверждение нормативных документов и методических требований к организации и оценке качества учебного процесса;
· информационно-аналитическая – обеспечение управленческих решений систематическими, оперативно обновляемыми и достоверными данными по учебному процессу;
· контрольная – различные формы контроля за соблюдением требований нормативных документов и обеспечением качества учебного процесса;
· организационная – организация, координация, планирование учебного процесса.
2.4. Содержание деятельности учебного отдела Техникума:
· Обеспечивает единый научно-методический подход к организации учебно-воспитательного процесса педагогического коллектива Техникума. 
·  Оказывает помощь педагогическим работникам в части методического и информационного обеспечения, об основных направлениях развития образования, учебниках и учебно-методической литературе по проблемам обучения, воспитания и развития студентов, инициирование новых и реализация имеющихся технологий обучения в соответствии с Федеральными государственными образовательными стандартами среднего профессионального образования нового поколения. 
· Устанавливает соответствие уровня реализуемых образовательных программ, содержания и качества подготовки педагогических кадров требованиям ФГОС СПО. 
· Оказывает учебно-методическую помощь в обновлении целей, задач и содержания образования, технологий обучения, управления развития образования. 
· Оказывает учебно-методическую помощь в организации планирования, программного обеспечения учебно-воспитательного процесса. 
· Внедряет достижения педагогической науки, практики, передового педагогического опыта в систему образования, создает банк информации. 
· Анализирует состояние учебно-методической и воспитательной работы в Техникуме.

· Прогнозирует, планирует и организует повышение квалификации педагогических работников, а также оказывает им организационно-методическую помощь в системе непрерывного образования. 
· Обеспечивает дифференцированную методическую работу с педагогами на основе диагностики. 
·  Обеспечивает непрерывное научно-методическое сопровождение педагогов. 
· Развивает систему непрерывного образования. Организует личностно-ориентированное обучение педагогических кадров в системе повышения квалификации. 
· Изучает и производит экспертную оценку соответствия роста педагогического мастерства преподавателя с повышением качества и эффективности учебно-воспитательного процесса. 
· Осуществляет организацию и проведение конференций, семинаров, педагогических чтений, смотров, конкурсов, методических дискуссий, разработку проектов рекомендаций по проблемам образования. 
3. ФУНКЦИИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

3.1. Управляющая функция:
· анализ потребностей педагогов; 

· проектирование концепции и программы функционирования и развития учебного отдела; 

· диагностика деятельности учебного отдела; 

· коррекция деятельности учебного отдела; 

· обобщение и оформление результатов деятельности учебного отдела. 

3.2. Организационно-контролирующая функция:
· планирование работы отдела, составление и предоставление статистических и иных отчетов;

· планирование учебного процесса и мониторинга качества образовательного процесса по всем специальностям и областям;

· прогнозирование контрольных цифр приема на подготовку специалистов со средним профессиональным образованием;

· разработка рабочих учебных планов по основным образовательным программам в соответствии с утвержденными основными (базовыми) учебными планами по реализуемым специальностям;

· формирование учебных планов к открытию новых специальностей, для проведения лицензионной экспертизы специальностей и направлений подготовки среднего профессионального образования;

· составление графиков учебного процесса на основе утвержденных учебных планов, контроль их исполнения;

· контроль выполнения учебных планов по реализуемым основным образовательным программам и соответствие их Федеральным государственным образовательным стандартам среднего профессионального образования;

· контроль учебных структурных подразделений по вопросам выполнения условий реализации образовательных программ, установленных государственными требованиями и основными образовательными программами специальностей (направлений подготовки) техникума;

· разработка локальных актов, связанных с учебным процессом, должностных инструкций работников подразделения;

· контроль выполнения нормативных документов всеми подразделениями техникума;

· организация системы контроля качества подготовки специалистов в техникуме;

· контроль ведения учебной документации преподавателями техникума;

· контроль соблюдения дисциплины преподавателями и студентами;

· составление с учетом соблюдения санитарных норм и правил расписания учебных занятий,  консультаций, кружков, секций, семестровых экзаменов и государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования,  графиков итоговых контрольных работ дифференцированных зачетов, замену уроков всех форм обучения, контроль его исполнения;

· контроль и анализ итогов текущего контроля успеваемости студентов; 

· контроль за организацией и ходом экзаменационных сессий, обобщение и анализ результатов экзаменационных сессий;

· согласование состава и срока работы Государственной экзаменационной комиссии (далее ГЭК), организация ГИА, подведение итогов и анализ работы ГЭК.

· обеспечение своевременного предоставления протоколов заседаний ГЭК и отчетов председателями ГЭК, и их  хранения;

· контроль оформления бланков дипломов и приложений к ним с учетом требований нормативных актов;

· координация  распределения аудиторного фонда, контроль учебной нагрузки студентов;

· участие в проведении внутренних аудитах системы качества структурных подразделений техникума;

· осуществление документооборота по вопросам учебной деятельности в соответствии с утвержденной номенклатурой дел;

· формирование предложений по совершенствованию, повышению эффективности и качества учебного процесса;

· ведение статистики по движению контингента студентов, (отчисление, восстановление, предоставление академических отпусков, перевод из других вузов, с курса на курс);

· оформление и ведение алфавитной книги, личных дел студентов, принятых на обучение, передача личных дел в архив;

· ведение учета и обеспечение сохранности бланков зачетных книжек, справок и текущей бланочной документации, санитарных книжек преподавателей, сотрудников и рабочих, а также их выдача;

· оказание помощи специалисту по кадрам в оформлении различных документов, связанных с производственной необходимостью;

· подготовка проектов приказов о распределении педагогической нагрузки и  по вопросам учебной  работы;

· ведение учета выполнения учебной нагрузки преподавателями-почасовиками за семестр, за год и оформление всех документов на оплату почасового времени работы;

· ведение табеля учета  рабочего времени;
· оформление, выдача и списание документов строгой отчетности.
3.3. Педагогическая функция
· методическое обеспечение качества знаний; 

· методическое обеспечение качества выполнения учебных планов и программ; 

· методическое обеспечение качества самостоятельной работы студентов; 

· методическое обеспечение качественного проведения лабораторных и практических занятий; 

· методическое обеспечение качественного проведения занятий; 

· методическое обеспечение трансляции педагогического мастерства; 

· методическое обеспечение подготовки и переподготовки педагогов.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
Учебно-методический отдел несет ответственность за организацию учебного процесса, его методическое обеспечение, в пределах функции определенных данным Положением. 
Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения задач, возложенных настоящим Положением на учебно-методический отдел, несет начальник отдела.
5. ПРАВА ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 

5.1. Учебно-методический отдел имеет право:

· получать необходимую для осуществления своих функций информацию от всех подразделений и служб, независимо от их подчинённости;

· принимать участие в разработке любых управленческих решений, касающихся вопросов организации учебной работы;

· осуществлять контроль над работой всех учебных подразделений техникума;

· посещать (в лице начальника учебного отдела) по согласованию с руководителями подразделений учебные занятия всех форм обучения, заседания ПЦК, рассматривающих вопросы учебно-методической деятельности;

· запрашивать от других структурных подразделений техникума информацию и материалы, необходимые для осуществления им возложенных на него функций в полном объеме;

· приостанавливать учебный процесс при обнаружении серьезных нарушений, приводящих к оказанию некачественной услуги или более тяжелым последствиям;

· контролировать выполнение приказов, распоряжений, инструкций по вопросам организации и проведения учебного процесса;

· вносить предложения о поощрении, моральном и материальном стимулировании участников учебного процесса;

· поручать выполнение отдельных заданий по учебной  работе сотрудниками  и др. структурных подразделений;

· требовать от участников учебного процесса качественного выполнения возложенных на них функциональных обязанностей, норм и требований профессиональной этики, выполнения принятых планов  и программ (носящих обязательный характер), а также объяснения о причинах задержки выполнения контролируемых поручений;

· требовать от исполнителей доработки документов, подготовленных с нарушением установленных правил составления и оформления документов.

5.2. По вопросам соблюдения правил внутреннего распорядка и учебной дисциплины начальнику учебного отдела подчиняется весь педагогический состав и учебно-вспомогательный персонал.
6. ФОРМИРОВАНИЕ, ВЕДЕНИЕ И ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ
6.1. Состав документов личного дела

          6.1.1.Личное дело - совокупность документов, содержащих сведения о студенте в
Техникуме.  Каждое личное дело формируется в отдельной папке.
            6.1.2.Обложка дела оформляется следующим образом (Приложение 1): указываются наименование специальности, фамилия, имя, отчество студента, номер дела, ука​зывается дата начала и окончания личного дела (даты приказа о зачислении и окончании техникума, указываются арабскими цифрами).

6.1.3. Порядок нумерации ЛДС. Например: И-56/2012 (о, з) (И – буква фамилии, 56 - порядковый номер, 2012 - год поступления, о - очная, з - заочная форма обучения).

6.1.4.  Если в период формирования и ведения ЛДС название организации  изменялось, то на обложке дела указывается последнее название, а старое за​ключается в скобки. Аналогичным образом при изменении фамилии студента при оформлении,   личного дела старая фамилия заключается в скобки, а новая записывается над ней.
6.1.5. В состав личного дела студента входят следующие документы:
· опись личного дела (Приложение 2), которая содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их заголовках и количествах занимаемых листов; 
· заявление на имя директора о приеме в Техникум;

· ксерокопию документов, удостоверяющих его личность, гражданство;

· документ об образовании государственного образца (подлинник или копия, заверенная в
нотариальном порядке);

· фотографии размером 3x4 (6 шт.);
· договор об оказании образовательных услуг и дополнительные соглашения к нему:

· извещения  об  изменении  стоимости и  уведомления  о  начислении  пени  (платное обучение);
· выписки из приказов (номер и дата приказа) о зачислении, переводе, отчислении,
восстановлении и т.д., относящиеся к данному студенту;

· заявления, справки и другие документы, относящиеся к данному студенту, в  том
числе   заверенная   копия   трудовой   книжки,   академическая   справка   или   диплом   об
образовании, выданные другими образовательными учреждениями;

· студенческий билет, зачетная книжка (вкладываются при отчислении);

· обходной лист (вкладывается при отчислении);

· копия академической справки, выданной Техникумом;
· копия диплома и приложения к нему, выданные Техникумом.
6.1.6. При заверке копий документов, приобщаемых в личное дело, выполняется  заверительная надпись: «Копия верна», подпись, должность работника, инициалы и фамилия работника, дата подписи, с печатью структурного подразделения, заверяющего документ.
6.2.Формирование личных дел
6.2.1.
На каждого поступающего в Техникум в Приемной комиссии заводится личное
дело  абитуриента.   Абитуриенту  выдается  расписка о  приеме  документов  с  указанием
полного перечня всех сданных им документов.
6.2.2.
Ответственность   за   формирование   и   ведение   личных   дел   абитуриентов
возлагается на ответственного секретаря Приемной комиссии по формам обучения. Личные дела абитуриентов формируются в скоросшиватели для оперативного использования документов.
6.2.3.
Личные дела зачисленных на очную форму обучения абитуриентов Приемная комиссия передает по акту в  учебную часть не позднее, чем за 10 дней до начала учебного года для их дальнейшего ведения. Личные дела студентов, зачисленных на заочную и очно-заочную формы обучения формируются непосредственно в отделе заочного обучения. 

6.2.4. К моменту передачи личного дела студента из Приемной комиссии в учебную
часть    оно    должно    содержать    следующие    документы: 
· опись принятых документов,
· заявление    абитуриента    (по установленной форме), 

· ксерокопию документов, удостоверяющих его личность, гражданство;

· фотографии размером 3x4 (6 шт.)
· документ об образовании государственного образца, 

· подписанный  обеими  сторонами  договор  на оказание образовательных  услуг,
· выписки из приказов (номер и дата приказа) о зачислении.
6.2.5. При зачислении студента на первый или последующие курсы для продолжения
образования, в том числе в порядке перевода из другого учебного учреждения, его личное
дело формируется учебной частью, в котором дополнительно должны быть предусмотрены
следующие документы:
академическая справка, выданная учебным учреждением, в котором студент обучался ранее, с указанием номера приказа об отчислении;
индивидуальный учебный план для ликвидации академической задолженности (при наличии разницы в учебных планах).
6.2.6.
Личные дела (с копиями документов) абитуриентов, не зачисленных в число
студентов,  хранятся    в  течение   1   месяца в учебной части,  далее расформировываются  и
уничтожаются.
6.3.  Ведение личных дел в период обучения
6.3.1. Во время обучения студентов ответственность за ведение их личных дел возлагается на   секретаря учебной части,  в должностные обязанности которых входит работа с личными делами.
6.3.2. Личному делу, студенческому билету и зачетной книжке студента присваивается
один и тот же унифицированный номер. При получении студенческого билета и зачетной
книжки студент расписывается в Журнале регистрации выданных документов. В случае
утраты студенческого билета или зачетной книжки студенту выдается новый документ с
отметкой «дубликат», который сохраняет порядковый номер утерянного.
При отчислении студента из Техникума студенческий билет и зачетная книжка сдаются в учебную часть для приобщения в личное дело.
6.3.3. При  переводе студента внутри   Техникума  с  одной  основной  образовательной
программы (формы обучения) на другую, смене фамилии и или других изменениях студенту
сохраняется    зачетная    книжка,    в    которую    вносятся    соответствующие    исправления,
заверенные подписью директора Техникума и печатью. На основании приказа о переводе с
очного   на   заочного   обучение   или   наоборот   личное   дело   студента   в   недельный   срок
передается   по   акту   в   формы   обучения   с   указанием  всего   перечня   имеющихся   в   нем
документов.
6.3.4. При восстановлении студента, отчисленного из Техникума, продолжается ведение
личного дела, сформированного ранее. В личное дело студента включается заявление на
восстановление   с   визой      директора   ОУ,   копия   приказа   о восстановлении,   новый   договор   на   оказание   образовательных   услуг,   индивидуальный учебный  план  по ликвидации  разницы в учебных  планах. Студенту  выдается  зачетная книжка, имеющаяся в личном деле.
6.3.5.
Во время обучения в личное дело студента подшиваются:
· выписки из приказов по данному студенту о переводе, предоставлении академического отпуска, поощрении и взыскании и т.п. за весь период обучения:

· подлинники личных заявлений, справок и др. документов за весь период обучения (при получении);
· копия академической справки (если таковая запрашивается студентом);
· лист перезачета дисциплин для студента в сокращенные сроки.
Личные заявления и лист перезачета дисциплин должны иметь резолюцию заместителя директора по учебной работе.
6.3.6. При отчислении студента из Техникума в личное дело вносятся:
· выписка из приказа об отчислении;
· студенческий билет и зачетная книжка;
· копия академической справки;
· копия документа об образовании, полученного в Техникуме, и приложение к нему (при отчислении в связи с окончанием обучения);
· копия документа об образовании, предоставленного студентом на момент зачисления в Техникум (в случае если в деле хранился подлинник);
· оформленный обходной лист;
· внутренняя опись документов.
6.4. Хранение личных дел
6.4.1.
В период поступления и обучения студента в Техникум его личное дело хранится в
отдельном  шкафу помещения  соответствующего структурного подразделения.  Доступ  к
личным делам имеет только работник, отвечающий за ведение и хранение личных дел
студентов.
6.4.2.
Право  доступа к  документам  личного  дела  студента также  имеют  директор,
заместитель директора по учебной работе,  заведующая отделениями  по очному и заочному обучению, ответственный секретарь приемной комиссии.
Иным лицам право доступа может быть предоставлено на основании служебной записки с резолюцией заместителя директора по учебной работе.
6.4.3.
Изъятие документов из личного дела возможно лишь с разрешения руководителя
структурного подразделения, в котором хранится личное дело, и уведомления сотрудника,
ведущего личные дела. Допускается изъятие только копки имеющихся документов.
          6.4.4.В  случае утраты/порчи личного дела по  каким-либо причинам, работником,
ответственным за работу с личными делами, составляется акт об утере/порчи личного дела и
формируется новое личное дело.
         6.4.5.Заключительную работу по ведению личных дед студентов, отчисленных до
окончания нормативного срока обучения в Техникуме, производит  учебная часть, выполняя
следующие операции:
подшивку (вложение) в личное дело следующих документов:
1) выписку из приказа об отчислении;
2) копию академической справки;
3) оформленный обходной лист;
4) студенческий билет;
5) зачетную книжку;
выдачу документа государственного образца об образовании, представленного при поступлении в Техникум, под подпись студента с сохранением в личном деле копии данного документа;
закрытие (в том числе подшивка) личного дела с вложением листа-заверителя;
хранение личного дела до передачи его в архив Техникума;
составление акта (с указанием порядкового номера и Ф.И.О.) и описи на передачу личных дел в архив Техникума;
передача личных дел в архив Техникума.
6.4.6.
Заключительную работу по ведению личных дел студентов, отчисленных в связи
с окончанием Техникума, производит учебная часть, выполняя следующие операции:
1) подшивку (вложение) в личное дело документов в связи с отчислением: 

             2)   выписку из приказа об окончании обучения в Техникуме;
3) заверенную   специалистом по кадрам копию   диплома   с приложением;
4) оформленный обходной лист;
5) студенческий билет;
6) зачетную книжку.
выдачу документа государственного образца об образовании, представленного при поступлении в Техникум, под подпись студента с сохранением в личном деле копии данного документа;
закрытие (в том числе подшивка) личного дела с вложением листа-заверителя;
хранение личного дела до передачи его в архив Техникума;
составление акта (с указанием порядкового номера и Ф.И.О.) и описи (Приложение 2) на передачу личных дел в архив Техникума;
передачу личных дел в архив Техникума.
6.4.7.
Личные дела студентов, отчисленных из Техникума, передаются на хранение в
архив Техникума. Передача личных дел в архив Техникума осуществляется по акту в начале
календарного года общим списком.
6.4.8. Для передачи личных дел в архив все листы, кроме внутренней описи и листа заверительной надписи, нумеруются арабскими цифрами, которые проставляются в правом верхнем углу простым карандашом. Зачетная книжка и студенческий билет нумеруются каждый одним листом.
6.4.9. Личные дела студентов, отчисленных в связи с окончанием обучения, сдаются в архив в сшитом состоянии. Личные дела досрочно отчисленных студентов сдаются в архив сшитые на скоросшивателе.
7. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ
В своей деятельности учебный отдел взаимодействует с отделом практической подготовки, отделом воспитательной и социальной работы, научно-методическим отделом, специалистом по кадрам. 
Взаимодействие учебного отдела со структурными подразделениями Техникума организуется и осуществляется в соответствии с задачами этих подразделений и задачами учебного отдела. 

Руководитель структурного подразделения: ______________________         /                    /
                                                                                                                "____"____________20 г.

С положением ознакомлены: 

  ______________________    /                           /        "____"____________20 г.

      ______________________     /                           /         "____"____________20 г.
______________________      /                          /           "____"____________20 г.
Приложение 1

ОГБПОУ «Сенгилеевский педагогический техникум»
Специальность ………………

ЛИЧНОЕ ДЕЛО 

№ _И-56/2012 (о)
Фамилия __Иванов______________________

Имя _______Иван________________________

Отчество ___Иванович____________________

Начало:_______________

Окончание: ___________

На __________ листах

Хранить 75 лет

Приложение 2

Опись документов, 
имеющихся в личном деле №________
	№
	Наименование документов
	Кол-во листов
	Дата изъятия документа
	Кем изъят документ и по какой причине

	
	
	
	
	


Итого____________________(______________________) документов.
Количество листов внутренней описи____________(_________________)

Зав. архивом:______________________(_____________________)

«___________»__________________20_____г.

