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ПОЛОЖЕНИЕ 

об учебной части
государственного автономного профессионального образовательного учреждения Свердловской области 

«Нижнетагильский строительный колледж» 

1. Общие положения
1.1. Настоящее положение определяет основные задачи, функции, права и ответственность учебной части государственного автономного профессионального образовательного учреждения Свердловской области «Нижнетагильский строительный колледж» (далее - Колледж).
1.2. Учебная часть в своей деятельности руководствуется Федеральным Законом РФ № 273-ФЗ от 29.12.2012г. «Об образовании в Российской Федерации», Уставом колледжа, иными нормативно-правовыми документами по вопросам организации учебной деятельности в образовательных организациях среднего профессионального образования, приказами Минобрнауки РФ и Министерства общего и профессионального образования Свердловской области.
1.3. Учебная часть является подразделением Колледжа, которое осуществляет непосредственное руководство и контроль за организацией образовательной деятельности.
1.4. Основными функциями учебной части являются:
· планирование образовательной деятельности в колледже на основе государственного задания, 
· организация образовательной деятельности в колледже;
· повышение эффективности учебного процесса и качества обучения;
· координация учебной (теоретической и практической ее частей), учебно-методической и воспитательной работы колледжа;
· обобщение итогов промежуточных и государственной итоговой аттестаций обучающихся,
· анализ работы и распространение передового опыта учебной, воспитательной и учебно - методической работы колледжа,
· анализ образовательной деятельности колледжа по выполнению государственного задания.
1.5. Учебная часть проводит работу в соответствии с государственным заданием, Программой развития и планом работы Колледжа.
1.6. Руководство деятельностью учебной части осуществляет заместитель директора по учебной работе, заместитель директора по учебно-производственной работе, заместитель директора по воспитательной работе, которые непосредственно подчиняются директору колледжа.
1.7. На период отсутствия заместителя директора по учебной работе (отпуск, командировка, болезнь и пр.) его обязанности возлагаются на заведующего одного из учебных отделений колледжа, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение обязанностей.
1.8. Структура учебной части, и штаты утверждаются директором колледжа в соответствии с согласованной с Министерством общего и профессионального образования Свердловской области структурой штатного расписания на каждый календарный год. 
В структуру учебной части входят:
· учебные отделения очной формы обучения: технологическое, строительства и дизайна;
· учебное отделение заочного обучения,
· отделение дополнительного образования и профессионального обучения,
·  методическая служба колледжа,
· социальная служба колледжа,
· предметные цикловые комиссии.
2. Задачи и направления деятельности учебной части, осуществляемые под руководством заместителя директора по учебной работе
2.1 Планирование мероприятий по организации учебного процесса и контроль за их исполнением.
2.2 Подбор и расстановка педагогических кадров, для обеспечения ФГОС СПО в части организации теоретического обучения, промежуточной аттестации и ГИА.
2.3. Обеспечение выполнения федеральных государственных образовательных стандартов СПО, в части организации теоретического обучения, промежуточной аттестации и ГИА.
2.4. Планирование и организация приема абитуриентов, т.е. выполнение госзадания, утвержденного Министерством общего и профессионального образования Свердловской области. Анализ набора обучающихся первого года обучения.
2.5. Составление графиков учебного процесса, рабочих учебных планов по специальностям.
2.6. Составление расписание учебных  занятий, промежуточной и итоговой аттестаций.
2.7. Контроль проведения ежемесячных аттестаций обучающихся по текущей успеваемости и посещаемости и полусеместровой аттестации.
2.8.Контроль оформления учебной документации (аттестационных и зачётных ведомостей и заполнения журнала групп преподавателями).
2.9 Контроль сдачи экзаменов и зачётов в период промежуточной аттестации 

2.10. Контроль выполнения учебных планов по всем специальностям, в части организации теоретического обучения, промежуточной аттестации и ГИА. 
2.11 Проверка учебной и учебно-методической деятельности цикловых комиссий. 

2.12. Контроль за распределением учебной нагрузки для составления оптимальных штатов преподавательского состава.
2.13. Учет численности и движения контингента обучающихся.
2.14. Обобщение и анализ материалов по итогам промежуточной аттестации и посещения занятий обучающимися.
2.15.Обеспечения готовности методической и организационной учебной базы к новому учебному году.
2.16. Контроль за занятостью аудиторного фонда.
2.17. Составление статистических отчетов.
2.18. Составление годового отчёта по учебной работе.
2.19. Планирование и обеспечение деятельности методического совета колледжа, предметных цикловых комиссий.
2.20. Участие в проведении учебно-методических конференций и семинаров по совершенствованию учебного процесса и повышению педагогического мастерства преподавателей.
2.21. Согласование составов и сроков работы Государственных итоговых аттестационных комиссий, подготовка документационной базы для   проведения ГИА. Подведение итогов и анализ работы ГИА.
2.22. Учет численности и движения преподавательского состава.
2.23. Планирование и организация  аттестации педагогического и руководящего состава колледжа. 
2.24. Подготовка образовательных программ к процедурам лицензирования, аттестации и аккредитации.
2.25. Выполнение п.2.4, 2.5, 2.6, 2.7, 2.8, 2.12, 2.13, 2.15, 2.17 настоящего Положения в части образовательной деятельности отделения дополнительного образования  и профессионального обучения.

3. Задачи и направления деятельности учебной части, осуществляемые под руководством заместителя директора по учебной – производственной работе.
3.1 Планирование мероприятий по организации учебного - производственного обучения и контроль за их исполнением.
3.2 Подбор и расстановка педагогических кадров, для обеспечения ФГОС СПО в части организации учебно-производственного обучения по согласованию с заместителем директора по учебной работе
3.3 Обеспечение выполнения федеральных государственных образовательных стандартов СПО, в части организации учебно-производственного обучения.
3.4 Составление графиков и режима проведения учебных и производственных практик.
3.5 Контроль проведения ежемесячных аттестаций обучающихся по текущей успеваемости и посещаемости всех видов практик.
3.6 Контроль оформления учебной документации (зачётных ведомостей и заполнения журнала групп преподавателями) по всем видам практик.
3.7 Контроль сдачи зачётов в период промежуточной аттестации по всем видам практик.
3.8 Контроль выполнения учебных планов по всем специальностям в части организации практического обучения. Проверка учебной и учебно-методической деятельности цикловых комиссий по организации практического обучения.
3.9 Контроль за распределением учебной нагрузки для составления оптимальных штатов преподавательского состава с целью организации практического обучения.
3.10 Обобщение и анализ материалов по итогам промежуточной аттестации и посещения практики обучающимися.
3.11 Контроль организации и проведения учебных и производственных практик.

3.12 Обеспечение готовности методической и организационной учебной – производственной базы к новому учебному году.
3.13 Планирование видов работ  и определение  объектов при организации учебной практики специальностей 08.02.01 «Строительство и эксплуатация зданий и сооружений», 35.02.12 «Садово-парковое и ландшафтное строительство», 54.02.01 «Дизайн (по отраслям)» по согласованию с заместителем директора по АХЧ
3.14 Составление статистических отчетов.
3.15 Составление годового отчёта по учебной – производственной работе.
3.16 Участие в проведении учебно-методических конференций и семинаров по совершенствованию учебного - производственного обучения и повышению педагогического мастерства преподавателей по организации учебно-производственного процесса.

3.17 Организация работы с социальными партнерами, сетевое взаимодействие по вопросам организации всех видов практик.
3.18 Организация и проведение конференций с работодателями, круглых столов по итогам производственной практики, олимпиад профессионального мастерства, организация участия в Региональных этапах олимпиад профессионального мастерства и Worldskills.
3.19 Подготовка образовательных программ к процедурам лицензирования, аттестации и аккредитации в части организации учебно-производственного процесса.
3.20 Контроль за деятельностью подразделений входящих в состав учебной части по соблюдению трудового законодательства, Правил внутреннего трудового распорядка Колледжа, а также по другим вопросам организации образовательной деятельности Колледжа.

4 Задачи и направления деятельности учебной части, осуществляемые под руководством заместителя директора по учебной – воспитательной работе.
4.1 Планирование мероприятий по организации учебно - воспитательной работы и контроль за их исполнением.
4.2 Подбор и расстановка педагогических кадров, для обеспечения учебно - воспитательной работы.
4.3 Обеспечение выполнения Закона об образовании в части защиты прав и обязанностей обучающихся.
4.4 Обеспечение работы учебно-воспитательной комиссии по профилактике девиантного поведения.

4.5 Обеспечение работы с родителями, представителями несовершеннолетних, опекунами, представителями органов государственной власти.
4.6 Контроль проведения ежемесячного учета посещаемости учебных занятий обучающимися.
4.7 Обеспечение контроля за проживанием обучающихся в общежитии колледжа.
4.8 Руководство деятельностью студенческого совета.
4.9 Планирование и организация работы с обучающимися, относящимися к категории детей попавших в трудную жизненную ситуацию.
4.10 Контроль оформления рабочей документации по социальной работе (сироты и опекаемые).
4.11 Обобщение и анализ материалов по итогам посещения обучающимися учебных занятий.
4.12 Обеспечение разработки методической базы учебно-воспитательной работе.
4.13 Составление статистических отчетов.

4.14 Организация работы по выполнению государственного задания по обеспечению питанием обучающихся.
4.15 Участие в проведении конференций и семинаров по совершенствованию учебно – воспитательной работы и повышению педагогического мастерства классных руководителей по организации воспитательной  работы.

5. Права и ответственность
5.1.
Работники учебной части имеют право:
· запрашивать в других структурных подразделениях колледжа необходимые данные для функционирования учебной деятельности колледжа.
5.2.
Работники учебной части несут ответственность:
- за выполнение ФГОС СПО по специальностям, требований Рабочих учебных планов по дополнительным образовательным услугам и всем видам нормативной документации по планированию, организации  и  анализу учебной деятельности колледжа, а также требований локальных актов;
- за качество и своевременность выполнения задач, функций и направлений деятельности возложенных на учебную часть.
5.3. Индивидуальные права и ответственность  работников   учебной   части устанавливаются соответствующими должностными инструкциями.

6. Организация работы структурных подразделений учебной части
6.1 Структурные подразделения учебной части выполняют указания и распоряжения заместителя директора по УР, заместителя директора по УПР, УВР.
6.2 Планирование, организация и анализ учебной деятельности обучающихся по основным образовательным программам проводят заведующие очными и заочным отделениями. Заведующий отделением дополнительных образовательных услуг обеспечивает освоение обучающимися по основным профессиональным программам дополнительных квалификаций и компетенций, обеспечивающих конкурентоспособность выпускников, организует профориентационную деятельность среди учащихся школ города и области. 
6.3 Методическая служба колледжа в лице заведующего методическим кабинетом и методистов обеспечивают методическую подготовку преподавателей к ведению учебного процесса методами в соответствии с современными тенденциями развития образования. На основании рейтинга преподавателей по итогам учебного года проводит анализ владения   педагогическим составом колледжа современными педагогическими технологиями. Обеспечивает процедуры аттестации на первую и высшие категории и на соответствие занимаемой должности. Планирует и организует повышение квалификации и прохождение преподавателями и мастерами стажировок. 
6.4 Социальная служба колледжа занимается адаптацией, контроль за социальным поведением обучающихся и соблюдения ими локальных актов колледжа, работа с родителями, опекунами и представителями несовершеннолетних

6.5 Предметные цикловые комиссии колледжа создаются на основе распределения по УГС специальностей, в состав ПЦК входят работники педагогического коллектива, работа ПЦК организуется в соответствии с «Положением об учебно-методической работе государственного автономного профессионального образовательного учреждения Свердловской области «Нижнетагильский строительный колледж» 
6.6 Учебная часть выполняет функции в тесном взаимодействии со всеми структурными подразделениями колледжа по вопросам обеспечения организации учебной деятельности. 
6.7. Общее подведение итогов о проделанной работе за год утверждается на итоговом педагогическом совете. Работа учебной части проходит в соответствии с планом работы на учебный год и ведется в строгом исполнении всех пунктов данного положения и разработанных учебной частью положений по учебному процессу.
СОГЛАСОВАНО 

Протокол заседания педагогического совета 

от 30.08.2018 № 7
Протокол заседания совета колледжа

от 30.08.2018 № 30
