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1. оБщип положшния
1.1. !чебньтй отдел является сщуктурнь1м подразделением гооударотвенного

бтодя<етного профессионального образовательного учре)кдения <€тавропольский

коллед)к связи имени [ероя €оветского со}оза в.А. ||етрова> (лалее !ярея<дение).
'1.2. Ё{астоящее поло)кение определяет структуру, задачи, футткции и основьт

деятельности уяебного отдела !нре;т<дения.

1 .3. !чебньтй отдел создается и л11кв!|дируется приказом директора 9нро;тсдения по

согласованито с учредителем в порядке' предуомотренном норп{атив}1о_правовь1}{и

актами.
1'4. }чебгтьтй отдел подчиняется непосредственно заместителто директора по

увебно-восплттательной работе.
1.5. Руководство унебньтм отделом осущеотвляет заведующий унебньтм отделом,

назначаепльтй на дол)кнооть приказом директора !нре:кдения по соглаоован!{1о

о заместителем директора по уяебно-воспитательггойт работе.
].6' Работники унебного отдела назнача|о1ся на дол)|(ности и освобо>л<даются

от дол)кностей приказом директора }нрея<дения по представлению заведу|ощего

упебньтм отделоп{ и по согласова!{и}о с заместителе}| директора по унебно-
воопитательной работе.

1.7. Аеятельность работников унебного отдела реглап{е|1т!|руетоя дол}1(ностнь]ми

инструкциями.
1.8. Б своей деятельности у'1ебнь1й о'гдел ру1{оводствуется:
1 . 8. 1 . 1{онституцией Росс|'|йокот"т Федерации ;

1 .8.2. Ёормативнь1ми правовь]ми актами в облаоти образователь|{ой деятельности;
1.8.3. 1(онвенцией о правах ребенка;
1.8.4. -|{окальнь]ми правовь1ми а1стами }нрехсденття;
1.8.5. 1т4етоди.тескими материалами, касатощим|]ся образовательной доятельнооти;

1.8.6. Федераль|{ь]ми гооударственнь]п1'1 образовательнь]м|1 ота!1дартами €[{Ф;

].8"7. Ёаотолщим поло)кением;
1.8.8. {ошкност|{ь!ми и!1струкц11ям]' работнит<ов у'|ебного отдела.

2. стРуктуРА

2.1' 0труктуру и 1птатну|о численность унебного отдела утвер)кдает директор

9ярет<дения исходя из условий и особенноотей деятельности !нрелсдения

по согласованию о учредителем.
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2.2' Распределение обязанностей между работниками унебногоопределяется дол)кностнь]ми инсщукциями, заведу]ощим унебньтми заместителем директора по унебно-воспитательноЁ! работе.
2.3. 9чебньтй отдел имеет стуктуру согласно н]'!жеприведенной охепце:

заведу1ощий
отделе!1ием

3аведутощий
заочнь|м

отделе|{ием

|1репо преподаватель-
организатор основ

безопасности и
защитьт Родиньт

!иректор

3аместитель дирекгора
по унебно-воспитательной

работе

3аведутощий

унебньлм отделом

зАдАчи

3адачами учебного о'1'дела являтотся:
3.1. Формирование основнь1х профессиональ|;ь]х

специальноотям учреждения.
3,2. Фрганизация учебного процесса в учрех{депии.
3.3. €оставление графика учебного процеоса.
3.4. Распределение учебной нащузки.
3.5. €оставление раслисан|4я учебньтх заня-!ий.

образовательнь]х профамм по

3.6. 1{онтроль вь]г{олнения преподавателями расписани'! учебнь1х за|1ятий.
3.7. Фсушествление текущего, промежуточного |! итогового контроля успеваемостиобунатощихся.
3'8. }чет посещаемости обунатощимися унебньтх занятий.
3.9. 1{онщоль подготовки и проведения [АА, атхылиз проведения [йА, оформление

бланков государственного образца.
3. 1 0. 1(онтроль качества обунения обунатощихся 9нре:кдения.
3. 1 1 . 1екущий учет и конщоль двия{ения конт}|г.гента обунатощихся 9нре:кденття.
3. 12. (адровое обеспечение унебного процесса.
3. 13. йониторинг двия{ени'1 контингента обунатощихся.
3.14. €овертпенствование педагогического мастерства на основе идой творяески

работающих преподавателей и педагогов-новаторов.
3.16. Бьтявление, обобщение' внедрение передового педагогичеокого опь1'.а.

отдела
отделом
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3.|7. Ана;тиз и обобщение результатов деятельности преподавателей и цикловьтх
комиссий }нрехсдения.

3.18. Фказание помощи предсодателям цик;1овь]х комиссий в планировании и
составлении индивидуальнь1х планов проподавателей.

3.19. 1{оординация работьт по государственной аккред итации и лицензированито
новь1х специ:1льностей.

з.2о. Фбеспечение унебного процеооа необходимой литературой, развитие
потребности к самообразованию' полное и оперативное удовлетворение разнооторонние
пощебностей в книге на основе 1пирокого досцпа к библиотечному фонду'з.20. Фрганизация повь]1пения квалификации преподавателем и оказание
содействия.

4. Функции

!ля вьтполнения возло)кеннь1х задач унебньтт"л отдел
функции:

4.1. |{ланирование и организация унебного процеоса в соответствии
унебньтми планами и другими организаци0нно-правовь1ми
регламентирутощими унебньтй процесс:

- соотавление графика унебного процесса (контроль разработки
щафика модульного унебного процесса):

- соотавление раст\исания унебньтх занятийдля всех форм обунения.
4.2. 1{онтроль качества обунения:
- организация! статистичеокая обработка' ан:1лиз и обобщение результатов

промея{уточной, итоговой аттестации обунающихся;
- конщоль ликвидации академичеоких задол>кенностей.
4.3. 1{онщоль организации унебного процесса:
- контроль вь]полнения щафика увебного процесса, раслиса11'1я занятий и

консультаций;
- конщоль использования унебнь:х аулиторий в соответствии с установленнь1ми

щебованиями;
- конщоль соответствия вь!полнения педагогической нащузки преподавателей,

анализ причин отк.'1онения от установленной нащузки.
4.4. Бедение базьт данньтх обунатощихся онной, заовной форм обунения.

|{редоставление информации по дви)кени}о континге}!та обуиатощихся онной' заочной
форм.

4.5. Фбеспечение унебного процесса бланочной продукцией' бланками документов
гооударственного образца (заказ, обновление' вь|дача' унет и др.).

4.6. []омощь преподавателям в унебной работе.
4.7. []одготовка и проведение научно-практических конференции, обунатощих

семинаров' 1пкол педагогического мастерства.
4.8. Фсушествление внущеннего мониторинга качеотва образовательного процесса.
4.9. Бедение документации и подготовка отчетпь1х даннь|х }нре>лсдения по унебньтм

вопрооам.
4'10. Формир ование библиотечного фонда в соответствии с профилем унебного

заведения' Ф[Ф€ и информашионньтми пощебностямтт читателей.
4.11. @беопечение доотупа к электронно-библиотечньтм сиотемам (3Б() с любого

компьтотера (удаленнь:й доотуп).

осуществляет следующие

о Ф[Ф€ €|!6,
документами'

и внедрени'1
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4.12. [1одготовка документов по истечении установленнь{х сроков текущего
хранения к сдаче на хранение в архив.

4.|з. |[редоставление информации для официального сайта !вре:кдения,
отнесенной к компетенции унебного отдела.

4.14. Фбеспечение своевременного информационного наполнения са{ата

}нре:тсдения в части унебной деятельнооти.
4.1'5' 3аполнение федеральньтх информационнь:х баз даннь1х, отнесеннь1х

к компетенции унебного отдела.

5. пРАвА и оБязАнности

5.1. Работники учебного отдела имеют право:
5.1.1. |1ланировать деятельность в рамках целей и задач текущего

и перопективного планирования работьт 9нре:кдения.
5.|.2. 3апратпивать от структурнь]х подразделений }нре:кдения отчетнь]е,

отатистические и другие даннь1е для организации работьт по направлениям деятельности

уяебного отдела.
', 5.1.3. |{ринимать участие в разработке нормативно-правовой базьт унебного

процесса.
5'1.4. 1{онтролировать педагогичеоких работников и обунающихся о вь1полнении

приказов, раопоряжений, инсщукший и других нормативнь1х документов вь]1пестоящих
организаций, директора !нре>т<дения, замеотителя директора по унебной работе
по направлениям деятельности унебного отдела.

5.1.5. йметь доступ к персон{шьньтм дан!{ь]м абитуриентов, обунатощихся,
педагогичоских работников 9нреждения в пределах вь|полнения задач и функций
унебного отдела;

5.1.6. |ребовать оснащения помещений унебного отдела' унебньтх кабинетов
в ооответствии с нормами и правилами за1(онодательства, обеспенения элекгронно-
вь1чиолительной и офисной техникой, оборудованием и инвентарем.

5.2. Работники унебного отдела обязань]:

5.2.1. Фбеспечивать соответствие унебного процесса щебованиям Фгос спо
и орган!1зационно-правовь]м документам !нреждения.

5.2.2. Бьтполнять прик.шьт' распоря)кения, инсщукции и другие нормативнь1е

документь1 вь11пестоящих организаций, директора }нре:кдения, заместителя директора
по унебной работе по направленияп{ деятельности унебного отдела.

5.2.3' |{редоотавлять документацию и отчетнооть в установленной форме и ороки.

5.2'4. Фбеслочивать помощь педагогам в разработке учебной документации.
5.2.5' Фбеспечивать конфиденциальность персональнь{х даннь]х) став[пих

извеотнь1ми при вь1полнении дол}(ностньтх обязанностей работниками.

б. служвБнов взАимодшйствив

6.1. Аля вь1полнения задач и функций' ре.!'!изации прав' предусмощеннь]х
настоящим полоя(ением, учобнь1й отдел взаимодействует со всеми сщуктурнь1ми
п одразделени я м и.

7. отвштствв'нность

7.1. Фтветственность 3а надле}!{ащее и своевременное вь1полнени я задач и функший,
возло)кеннь]х на учебнь]й отдел, несет заведующий отделом.
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1 '2. |1а заведу}ощего отделом возлагается персон21льная ответственность за:

7 .2.|. Фрганизаци1о и обеспечение деятельнооти унебного отдела;

1.2.2' 0рганизаци}о в унебном отделе оперативной и качественной подготовки
и исполнения документов' ведение делопроизводства в соответствии с действутощими
правилами и инструкциями;

7.2'3. Рациона.]]ьну1о расстановку работников учебного отдела и организацито

их деятельности:
7 '2.4. (о6лкэденио работниками учебного отдела щудовой и унебной дисциплинь];
7.2.5 (о6лходение работниками унебного отдела |!равил внутреннего щудового

распорядка, охрань1 труда и по>карнбй безопасности.
7 .2.7 . (оответствие действу}ощему законодательству визируемь{х (подпиоьтваемьтх)

им проектов приказов' инощукций, положений' поотановлений и других документов.
7.3. Фтветотвенность работников унебного отдела

их должностнь1ми инотукциями.
уотанавливается
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