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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение определяет порядок деятельности Учебного отдела в ав
тономной некоммерческой профессиональной образовательной организации «Академический 
колледж» (далее АНПОО «Академический колледж», колледж), в том числе: осуществления 
образовательного процесса, цели, задачи, принципы функционирования, структуру управления, 
права и обязанности работников Учебного отдела, ответственность, взаимодействие с другими 
органами управления колледжем (далее -  Положение).

1.2. Настоящее Положение «Об учебном отделе разработано в соответствии с:
- Федеральным законом РФ от 29.12.2012 № 273- ФЗ «Об образовании в Российской Фе

дерации»;
- Приказом Минпросвещения России от 24.08.2022 № 762 «Об утверждении Порядка ор

ганизации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам 
среднего профессионального образования»;

- Уставом АНПОО «Академический колледж».
1.3. В своей деятельности Отдел руководствуется: Конституцией РФ, Федеральным за

коном РФ от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказом Мин
просвещения России от 24.08.2022 № 762 «Об утверждении Порядка организации и осуществ
ления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессио
нального образования», Уставом Колледжа, а также действующим законодательством РФ.

1.4. Учебный отдел является самостоятельным структурным подразделением, создается 
и ликвидируется по решению директора колледжа. Структура учебного отдела и штатное рас
писание утверждается директором Колледжа.

1.5. Учебный отдел строит свою работу в соответствии со стратегией развития колледжа.
1.6. Отдел организует свою деятельность на основе планов колледжа, в соответствии с 

его задачами и функциями.
1.7. Отношения работников учебного отдела и администрации колледжа, возникшие на 

основе трудового договора, регулируются законодательством РФ и Уставом колледжа.
1.8. Деятельность учебного отдела курируют начальник учебного отдела и заместитель 

директора по учебной работе.
1.9. Настоящее Положение обязательно для применения всеми сотрудниками Учебного 

отдела колледжа и педагогическими работниками АНПОО «Академический колледж», обеспе
чивающими реализацию образовательного процесса по соответствующим основным професси
ональным образовательным программам.

1.10. Основные сокращения используемые в Положении:
ОП СПО - образовательная программа среднего профессионального образования;
ФИС ФРДО - Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о ква

лификации, документах об обучении, обеспечивающая сбор сведений о выданных документах с 
образовательных организаций, накопление этих сведений в единой базе данных.

Лица с ОВЗ - это люди, имеющие недостатки в физическом и (или) психическом разви
тии, значительные отклонения от нормального психического и физического развития, вызван
ные серьезными врожденными или приобретенными дефектами, и в силу этого нуждающиеся в 
специальных условиях обучения и воспитания.

2. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ

2.1. Основной целью учебного отдела является организация качественного учебного про
цесса в Колледже в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской 
Федерации в образовательной деятельности по образовательным программам среднего профес
сионального образования (далее по тексту -  ОП СПО).

2.2. Основными задачами учебного отдела являются:
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2.2.1. Совершенствование организации учебного процесса в АНПОО «Академический 
колледж», направленной на повышение эффективности и качества обучения по образователь
ным программ среднего профессионального образования.

2.2.2. Координация работы отделений по всем направлениям подготовки специалистов в 
рамках возложенных на учебный отдел функций.

2.2.3. Контроль за работой кафедр, заведующих отделениями, специалистов, методистов, 
сотрудников службы трудоустройства выпускников, библиотекаря колледжа, секретаря учеб
ной части по организации учебного процесса в рамках, возложенных на учебный отдел функ
ций.

2.2.4. Организационно-педагогическое сопровождение обучения инвалидов и лиц с 
ограниченными возможностями здоровья;

2.2.5. Оказание помощи по тьютерскому сопровождению инвалидов и лиц с ограничен
ными возможностями здоровья

3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ

3.1. Организация работы по подготовке к утверждению учебных планов в рамках образо
вательных программ колледжа.

3.2. Разработка рабочих учебных планов и графиков учебного процесса на учебный год 
для обучающихся колледжа всех форм обучения на основе утвержденных учебных планов с це
лью обеспечения их выполнения.

3.3. Организация работы по закреплению учебных дисциплин за кафедрами Колледжа и 
кафедр за отделениями Колледжа на учебный год.

3.4. Примерный расчет объема учебной нагрузки преподавателей Колледжа на учебный
год.

3.5. Контроль своевременности и полноты распределения учебной нагрузки кафедрами 
Колледжа между преподавателями на начало учебного года, а также её перераспределения в 
течение учебного года.

3.6. Подготовка проектов приказов о педагогической нагрузке преподавателей Колледжа 
на учебный год с учетом предложенного кафедрами распределения учебной нагрузки.

3.7. Контроль выполнения учебной нагрузки преподавателями колледжа по формам 2 и 3. 
Ведение учета проводимых преподавателями учебных занятий.

3.8. Составление расписания учебных занятий для обучающихся всех форм обучения, рас
писания промежуточной и итоговой аттестации для обучающихся колледжа.

Изменение расписания учебных занятий по служебным запискам заведующих кафедрами, 
а также с целью обеспечения непрерывности учебного процесса у обучающихся всех форм обу
чения.

3.9. Распределение аудиторного фонда и контроль за его использованием.
3.10. Контроль своевременности начала учебных занятий преподавателями кафедр Колле

джа в соответствии с утвержденным расписанием учебных занятий.
3.11. Контроль исполнения учебных планов.
3.12. Разработка проектов приказов и распоряжений директора Колледжа по организации 

образовательной деятельности в колледже в том числе по личному составу студентов Колле
джа, по движению студенческого контингента, распределению студентов для написания кур
совых и выпускных квалификационных работ, по распределению студентов на практику и.т.д.

3.13. Подготовка материалов по вопросам учебной работы для обсуждения на педагогиче
ском совете Колледжа.

3.15. Разработка положений, инструкций, порядков по совершенствованию и организации 
учебного процесса в Колледже.

3.16. Организация делопроизводства отдела в том числе, по подготовке и выдаче Справок 
об обучении и о периоде обучения, свидетельств об уровне профессиональной квалификации,
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дипломов.
3.17. Организация контроля качества проводимых учебных занятий, лабораторных работ и 

практических занятий, курсового и дипломного проектирования.
3.18. Организация и подготовка государственной итоговой аттестации выпускников, в том 

числе, формирование состава государственных экзаменационных комиссий выпускников кол
леджа с учетом предложений руководителей образовательных программ. Аккредитация площа
док для приема демонстрационных экзаменов.

3.19. Заказ бланков документов установленного образца об образовании с учетом потреб
ностей структурных подразделений Колледжа.

3.20. Ежемесячный учет контингента обучающихся по всем формам обучения в Колледже.
3.21. Информирование заведующих отделениями и педагогических работников о новых 

требованиях и положениях по организации и проведению учебного процесса.
3.22. Анализ успеваемости и посещаемости обучающихся, подготовка предложений по со

вершенствованию учебного процесса для обсуждения на педагогическом совете колледжа.
3.23. Организационно-педагогическое сопровождение инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья. Организация обучения для лиц с ОВЗ и инвалидов.
3.24. Оказание помощи по тьютерскому сопровождению инвалидов и лиц с ограниченны

ми возможностями здоровья.
3.25. Сбор информации и подготовка к утверждению всех форм статистической отчетно

сти и мониторинга качества образовательного процесса.
3.26. Участие в подготовке документов по лицензированию и аккредитации ОП СПО.
3.27. Участие в подготовке документов для заявки на участие в открытом публичном кон

курсе на распределение организациям, осуществляющим образовательную деятельность, кон
трольных цифр приема граждан по специальностям для обучения по имеющим государствен
ную аккредитацию образовательным программам среднего профессионального образования за 
счет бюджетных ассигнований местного и федерального бюджетов.

3.28. Информационное сопровождение заявки, указанной в п. 3.23.
3.29. Контроль за подготовкой и выдачей дипломов. Внесение данных в ФИС ФРДО.
3.30. Выполнение оперативных поручений директора Колледжа.

4. ПРАВА УЧЕБНОГО ОТДЕЛА

4.1. Посещать учебные, лабораторные, практические занятия и виды практической под
готовки студентов.

4.2. Требовать от сотрудников колледжа своевременной сдачи установленных форм от
четности.

4.3. Участвовать во всех формах контроля учебных занятий, промежуточной и итоговой 
аттестации студентов.

4.4. Принимать участие в совершенствовании процессов учебно-методической работы 
Колледжа.

4.5. Вносить на рассмотрение директора колледжа предложения по улучшению деятель
ности колледжа и совершенствования методов работы по организации образовательного про
цесса.

4.6. Осуществлять взаимодействие с работниками иных структурных подразделений 
АНПОО «Академический колледж».

4.7. Запрашивать лично и по поручению директора колледжа от руководителей струк
турных подразделений колледжа, отдельных работников информацию и документы необходи
мые для выполнения должностных обязанностей.

4.8. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
4.9. Вносить на рассмотрение директора колледжа предложения о поощрении препода

вателей или о наложении на них дисциплинарных взысканий.
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5.0ТВЕТСТВЕНН0СТЬ УЧЕБНОГО ОТДЕЛА

5.1. Сотрудники Учебного отдела несут ответственность за:
5.1.1 Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, 

предусмотренных должностными инструкциями, в порядке, установленном действующим зако
нодательством Российской Федерации, а также локальными актами колледжа.

5.1.2 Правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности - в порядке, уста
новленном действующим законодательством Российской Федерации, а также локальными ак
тами колледжа.

5.1.3 Причинение ущерба колледжу - в порядке, установленном действующим законода
тельством Российской Федерации, а также локальными актами колледжа

5.1.4 Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений Правил внутреннего Тру
дового распорядка, Правил техники безопасности, противопожарных и других правил, создаю
щих угрозу деятельности Колледжа, его работникам.

5.1.5 Сохранность и состояние технических средств и документации по своему направ
лению работы, неразглашение персональных данных.

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ

6.1. Учебный отдел взаимодействует:
• с директором колледжа;
• с заместителем директора по внеучебной работе и воспитательным отделом;
• с приемной комиссией;
• с отделом кадров;
• с бухгалтерией;
• с юристом;
• с административно-хозяйственной частью;
• с начальником отдела информационных технологий и информационной безопасности 

и его сотрудниками;
• иными лицами, в рамках своих полномочий.

7. КОНТРОЛЬ ЗА ДЕЯТЕЛЬНОСТЬЮ УЧЕБНОГО ОТДЕЛА

7.1. Контроль над деятельностью Учебного отдела осуществляет директор колледжа.

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

8.1. Настоящее Положение утверждено приказом директора колледжа, вступает в силу с 
момента введения его в действие.

8.2. По вопросам, не урегулированным настоящим Положением, применяются нормы 
действующего законодательства Российской Федерации в сфере образования.

8.3. При необходимости в данное Положение могут быть внесены необходимые измене
ния.

Разработчики:
Заместитель директора по УР 

Начальник учебного отдела

Н.А. Добрынина 

С.В.Грачева
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИИ /ДОПОЛНЕНИИ /ОБНОВЛЕНИИ
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на 20___- 20____ учебный год

№
п/п

Изменения внесены в: 
(наименование документа)

Содержание изменения 
(акгуализации)

Реквизиты докумен
та об утверждении 

изменения 
(актуализации)

Должность и 
Ф.И.О.

Комментарии Подпись Расшифровка под
писи

Дата
согласования

Заместитель ди- Согласовано
ректора по учеб
ной работе

Начальник учебно- Согласовано 
го отдела колледжа

Начальник отдела Согласовано 
правовой и кадро
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Н.А. Добрынина «___»_________202__г.

С.В. Г рачева «___ »_________202 г.

Л.А.К. Амирасланова «__»_________202__г.

АНПОО
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