


2. Цели, задачи и функции учебной части

2.1.Основной целью деятельности учебной части является создание условий
для организации учебного процесса, способствующего подготовке
квалифицированных специалистов.

2.2.Основными задачами учебной части являются:
- организация и сопровождение непрерывного учебного процесса в

Колледже;
- организация и обеспечение контроля над ходом учебного процесса;
2.3.Организация и контроль учебного процесса учебной частью

обеспечиваются путем выполнения следующих функций:
2.3.1. Организационные функции:
- организация учебного процесса в соответствии с утверждённым

расписанием, графиком учебного процесса и учебными планами групп;
- организация и составление графика учебного процесса, графика итоговой

государственной аттестации;
- издание распоряжений по учебной части по отдельным видам учебно-

методической работы, которые регистрируются в специальном Журнале
регистрации распоряжений по учебной части, пронумерованном и
прошнурованном в установленном порядке. Распоряжения по учебной части
согласовываются с директором Колледжа и подписываются заместителем
директора по учебной работе;

- организация работы совместно с заведующими отделениями и
председателями цикловых методических комиссий по согласованию учебных
планов групп и карточек педагогической нагрузки преподавателей на текущий год ;

- составление тарификационных списков на каждого штатного
преподавателя (планирование годовой педагогической нагрузки);

- составление расписания занятий по семестрам для учебных групп
колледжа;

- составление диспетчерского расписания на штатных преподавателей и
преподавателей совместителей;

- организация и ведение ежедневного учёта часов на каждого
преподавателя;

- расчет выполнения педагогической нагрузки штатными преподавателями
и совместителями по итогам учебного года;

- контроль над занятостью и рациональным использованием аудиторного
фонда Колледжа;

- учет движения контингента студентов;
- оформление дипломов и приложений к ним;
- подготовка документации для проведения промежуточной и итоговой

аттестации студентов;
- подготовка отчетной документации;
- разработка необходимых нормативных документов.
2.3.2. Текущие функции:
- ежемесячный учёт часов выполнения педагогической нагрузки всеми

преподавателями по форме согласно записей в журналах;
- ежемесячный учет проведения консультаций преподавателями колледжа



на основании записей в Журнале консультаций по цикловым методическим
комиссиям, пронумерованном и прошнурованном в установленном порядке;

- ежемесячное составление табеля учета рабочего времени преподавателей;
- снятие часов по больничным листам и приказам;
- ежедневная работа с преподавателями и заведующими отделениями по

карточкам педнагрузки, по вопросам вакансий, внесения изменений в расписание,
с принятыми и уволенными, а так же по другим текущим вопросам;

- подготовка необходимых приказов на снятие и предоставление
педагогической нагрузки;

- проведение оперативных и плановых замен отсутствующих
преподавателей с контролем их выполнения;

- своевременное оповещение преподавателей и студентов о заменах и
корректировке расписания учебных занятий;

- ежедневный учет пропусков занятий студентами и обработка
оправдательных документов по пропускам;

- рассмотрение случаев нарушения трудовой и учебной дисциплины
2.3.3. Контролирующие функции:
- контроль выполнения графика учебного процесса;
- контроль над соблюдением расписания учебных занятий;
- проверка своевременности начала и окончания занятий, состояния

трудовой и учебной дисциплины в Колледже;
- контроль над использованием аудиторного фонда согласно утвержденного

расписания;
- проверка посещаемости студентами учебных занятий;
- контроль заполнения журналов преподавателями согласно Положению о

ведении журнала занятий в ГБПОУ РК «Симферопольский политехнический
колледж»»;

- своевременная сдача отчётной документации.

3. Взаимоотношения и связи учебной части

Для выполнения своих функций учебная часть тесно взаимодействует с
заведующими отделениями, председателями цикловых методических комиссий,
преподавателями, а также руководителями других структурных подразделений:

3.1.С заведующими отделениями:
- по своевременной ликвидации академических задолженностей

студентами;
- по контролю над посещаемостью студентами учебных занятий;
-  по составлению расписаний промежуточных аттестаций и проведению

Государственной итоговой аттестации;
- по подготовке материалов к Государственной итоговой аттестации;
- по ведению Личных карточек студентов;
- по подготовке приказов на назначение стипендий, принятие, отчисление,

восстановление студентов.
3.2.С председателями цикловых методических комиссий:
- по составлению учебных планов;
- по разработке графиков учебного процесса;




