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l  oбщие Пoлo?I(еIIия

1.l УчебньIй oTДел (плaгrиpoвaния И МoниTopиHГa yнeбнoгo пpoцессa) -

сTpyкTypнoе Пo.цpaЗ.цеЛен иe кoЛЛ е.ц)кa.

|.2 Учебньlй oTДеЛ сoзДaеTся и pеopГa}rиЗyеTсЯ IlpикaзoМ ДиpекTopa кoЛЛеД)ка
и в свoей ДеяTеЛЬнoсTи pyкoBoДсTByе.гсЯ:

- Кoнститyшией PФ;
- Зaкoнoм PФ <oб oбpaЗoBaнии);
- Федеp€LIIЬttЬIМ ЗaкoнoМ oт 27 .О7 .2006 J\.9152-ФЗ <o пеpсoн€tПЬtlЬIx ДaннЬIХ);
- TипoвьIм ПoЛo)кениеМ oб oбpaзoвaTеjlЬнoМ yЧpежДении сpеДI{еГo

пpoфессиo}IaПЬ}IoГo oбpaзoвaния (сpеднем специaЛЬнoМ yнебнoм зaведении),
yTBеpжДе}I}loМ IIoсTaнoBЛеtIиеМ ПpaвителЬсТBa PФ oт 18.07.2008 г. J\b 543;

- УстaвoМ и ПpaвилaМи BнyТpеннеГo paсПopяДкa кoЛлеДжa;
- ДoкyМентaцией Bt{yTpикoЛЛеД)кнoй системЬI Ме}IеД)кМенTa кaЧесTBa;
- ,цa}IнЬIM ПoЛo)кеtlиеМ oб oтделе.

2 Стpyктypa yнебнoгo oTДеЛа
2.| oбщее pyкoBo.цсTBo ДеЯTеЛЬ}loсTЬ[o Учебнoгo oTДеЛa oсyщесTBЛЯеT

нaЧzLIIЬI{ик УчебнoГo oT.цеЛa.

2.2 Cтpyктypa и ЦIТaTЬl УчебнoГo oТДеЛa ol]pеДеЛЯtoTся IIITaТHЬIМ paсПисaниеМ
кoЛЛе.шкa.

2.з lеятельнoсть y.tебнoГo oTДеЛa oсyщесTBЛяеTся Ha oснoBе ГoДoBoГo ПЛaнa'
yTвеpжДеIll{oгo .циpекTopoМ кoлЛеД)кa.

2.4 B oтсyтс.ГBИI4 нaчaЛьI{икa Учебнoгo oT.цеЛa егo фyнкции BЬIПoЛtIяеT Лицo'
нaзнaЧенIloе Пpикa3oМ ДиpекTopa кoЛЛеДжa.

2.5 Haчaльник УчебнoГo oTДеЛa paзpaбaтЬIBaеT фyнкциoнaЛЬнЬIr oбязaннoсти
сoTpy.цникoB oT.цеЛa, opгaнизyеT paбoтy пo ПЛaниpoBa[IиIo ДеяTеЛЬнoсти Учебнoгo
oT.целa, oTBечaеT зa кaчесTвo и pеЗyЛЬTaтиBHoсTЬ ПpoцессoB.

2.6 Кoнтpoль Зa ДеяTеЛЬнoсTЬro Учебнoгo oTДеЛa oсyЩесTвЛЯeT ДиpекTop
кoлЛе.ц)кa"

3 HaпpaвЛеtlия и opгa[Iи3aция ДеяTrЛьrroсти Учебнoгo oтДеЛa
3.1. ПлaниpoBaние и opгaниЗaЦИЯ yнебнoгo Пpoцессa:

3.1.l opгaнизaция yнебнoгo пpoцrссa B сooTBrTсTBии с yTBrpждённьlм
paсписaнием, гpaфикoМ yнебнoгo Пpoцессa и yuебньIМи пЛaнaМи ГpyПП.

З.| .2 Paзpaбoткa гpaфикoв yнебнoгo Пpoцессa, итoгoвoй Гoсy.цapсTвенttoй
aтTесTaции.

3.1.3 CoглaсoвaНИe нa oсFIoBе ФeдеpaльньIх ГoсyлapсTBеннЬIх

oбpaзoвaTеЛьнЬIx сTaнДapToB yнебньIх ПЛaнoB Пo BсеМ сПециaЛЬнoсTяМ И
ПpoфессияМ.



3.1.5
oбyuения.

з.I.6 Пpoведение oпеpaTиBнЬIХ ЗaМен oTсyTстByIoщиХ ПpеПoДaвaтелей с
КoнTpoЛеM их BЬIПoлIlеtIия. Bедение )кypн€lJla ЗaМе}I.

з.1 .7 Пoдгoтoвкa opГarrиЗaциoннЬIХ ДoКyМеrrToB
ПpеПoДaBaтелей, B ToМ чисЛе с пoчaсoBoй oплaтoй"

3.1.8 Paзpaбoткa неoбхo.циМЬIx нopМaTиBrrЬIХ ДoкyМеlIToB.
з 'I '9 Coвместнo с ЗaМ.ДиpекTopa Пo FIиУМP пoдбop И paссTaнoBкa

ПrДaГoГиЧrскoгo ПеpсoнaЛa Ha BaкaFITнЬIе МесTa' ПpиBЛеЧеIlие сIIециaЛисToB из ЧисЛa
paбoтoдaтелей и Hayчнo.ПеДaГoгиЧескиХ кaДpoB.

3.2. КoнтpoЛЬ:

з,2.| Кoнтpoль BЬIПoЛ[lеtlия yнебньIх ПЛaнoB' ПеДaГoгическoй нaГpyзки Пo
BсеМ BиДaМ ДеяTеЛЬIIOсTи'

з.2.2 Ежемеbячньlй yvёт чaсoв BЬIПoЛне}IиЯ Пе.цaГoГическoй [IaГpyзки
пp еП oДaB aTrЛЯMи сoглaсн o ЗaПklcИ B )кypн €LП aХ.

З.2'3 Пoдгoтoвкa сПpaBoк ДЛя бyхга-птеpии o BЬIПoЛHении Чaсoв
IIpеI]o.цaBaтелей с IIoчaсoBoй oплaтoй'

з.2.4 Cвoевpеменнoe oIIoBrщениr ПpеIloдaвaтелей И сTy.цеrrToB o ЗaМе[Iaх и
Bнrсении изМеI{еIIий в paсписaние.

з.2.5 Кoнтpoль гpaфикa yнебнoгo пpoцессa, итoгoвoй Гoсyлapственнoй
aTТесTaции BЬIПyскtIикoB' pacIIИс,aНИЯ зaнятиЙ, ЗaМенЬI oTсyTсTByroщиХ
ПprпoДaBaтелей'

з.2.6 Кoнтpoль ЗaпoЛнения yнебнЬIx )кypнaЛoB ПpеПo.цaBaTеЛЯМи.

з.2.7 Рaсчет BЬIпoЛнения ПеДaГoГическoй }IaГpyЗки ПpеtloДaвaTеЛяМи Пo
иToГaМ y.lебнoгo Гo.цa с ПprДoсTaBЛеt{иеМ сПpaBки для бyxгaЛTepИИ.

з'2.8 Aнaлиз и кoнTpoЛЬ испoЛЬЗoBaния ay.циTopнoгo фoндa.
3.3. MoниTopинг yuебнoгo Пpoцrссa:

з.3.1 Пoдгoтoвкa oTЧrToв tTo кoЛЛед{)кy' сBo.цoк,
сTaTисTиЧескиx ДaннЬIx.

инфopмaTиBнЬIх И

з.З'2 CвoевpемеIrнoе сoсТaвЛение yсTaнoвленнoй oтчетнoй ДoкyМенTaЦ14И'
з.З.з Мoнитopинг BЬIttoЛнениЯ ПеДaГoГИческoй нaГpyЗки B сooTBеTсTBии с

тpебoвaнИЯNlуl!eпapтaме[ITa пpoфессиoнaЛЬнoГo oбpaзoвaНИЯ Toмскoй oблaсти

з.з.4 МoнитopинГ ДrяTеЛЬнoсTи oбpaзoвaTеЛЬнoГo yЧpех(ДеFIия B сooTBеTсTBиИ
с тpебoвaНИЯМИ Mинoбpн aУКИ Рoссии.

ПoДГoToBкa l lpикaЗoB o ПopyЧении Пе.цaГoГиЧескoи [iaГpyзки;

ПoДГoToBкa фopм ДЛя paсIIИ caI7I4Я;

кoppекTиpoBкa ПеДaГoГическoй }raГpyЗки B TеЧеtlие yvебнoгo Гoд{a.

Coстaвление paсПИcaНИЯ зaнятиЙ Пo сеMесTpaМ ДЛя ГpyПП Bсех фop*

ПpикaЗoB I]a



3'3'5 oтслежиBaние .цBи)кения кotITигIГе}ITa'
з.4 oбеспечение y.rебнoгo tlpoцессa блaнoчнoй пpoдyкцией, B T.Ч. блaнкa

ДoкyМенToB ГoсyДapсTBеHHoгo oбpaзцa.
3.5 ПpедoстaвЛrние неoбхo.цимoй инфopмaции ДЛЯ фopмиpoвaн

Гoсy.цapсTBе}ltloГo ЗaДaНИЯ и ПoДГoToBкa oTЧе'гoB Пo еГo BЬIIIoЛtIе}tиtо (квapTaЛЬнЬl
гoДoвoй).

з.6 ПoДгoтoвкa ПpеДЛo>кений для фopмиpoBal.Iия кoнTpoЛЬньIх цифp ПpИеМa.
з.7 Пoдгoтoвкa дoкyМенTaЦИvl ДЛЯ уЧaCTИЯ B пyблиннoм кol{кypсе F,

paсПpеДеЛrние кotlTpoЛЬньlx uифp ПpиеМa.
3.8 Пo.цгoтoвкa .цoкyМенTaции ДЛя aккpr ДИTaЦИИ и лиценЗИpoBaНИЯ кoЛЛеД)кa
з.9 ИспoльзoBaIIиe aBToМaТизиpoвaннЬIх paбouих МесT <Aвтop> 1

<ФopмиpoBal{ие yvебнoй нaГpyзки).

3.10 Bедение Личtloгo кaбинетa ЕДинoй инфopМaциoннoй системьt.
3.11ФopМиpoBaние сПpaBки oб oцеttке кaЧесTBa И эффектив}loсTи paбoтьl

сTиМyЛиpyloщегo ХapaкTrpa ПpеПoДaBaтелей И MaсTеpoв ПpoиЗBoДсTBеI{I{oГo
oбyuения.

4 fокyмеIrтaция yнебнoгo oтДеЛa
B фoнд Учебнoгo oTДеЛa BxoДиT сЛеДyloщaЯ ДoкyМеI.ITaциЯ:
- y.reбньlе пЛaHЬI;
- гpaфики yuебнoГo Пpoцессa;
- paсПисaНИЯ yuебньIх зaнятиiа и ЭкЗaМеHoB;
- сBOД}IЬIе ДaHHЬIе Пo пpиeМy и BЬIПyскy сTy.цеI{ToB;
- ГoДoBЬIе oTЧеTьI cТa.ГvtcТИЧlскиl, c.ГaTИcTИческие сBеДrниЯ И тaблицьI Пo

BсеМ oсtl OBIIЬIМ н aПpaBЛениЯМ у| BkI ДaМ .цrЯTеЛ Ьt{ oсTи ;
- Гoсy.цapсTBеHIIoe ЗaДaIlkIe и oTчеТЬI пo rгo BЬIпoЛtIеtIиIo;

- ДoкyМенТЬI Пo Мo}IиTopинГy oцеFIки кaчесTBa И эффeктивtloсTи paбoтьI
ПpепoДaBaтелей и МaсТepoB IIpoизBo.цсTвеннoГo oбyнения;

- BеДoМoсTи yчеTa чaсoB paбoтьI ПpеПoДaBaтeлeЙ;
- МoниTopиtlГ ДеяTеЛЬнoсTи пpoфессиoнaЛЬнЬIх oбpaзoвaTеЛЬHЬtх

opгaнизaций;
- жypнaЛ ЗaМrны зaнятиЙ;
- ПaкеT ДoкyMентoB Пo кoМпЛектoBaI{иIo кoнTpoЛЬньlх цифp ПpиеМa.

5 Пpaва, oбязaннoсTи и oTBеTсTBеIIнoсть

5.1 УчебньIй oтдел иМеrT ПpaBo:

5.l. l  Учaствoвaть B ПpoBoДиМЬIх кoЛлеД)кеМ МеpoПpияTИЯх, иМeЮщиx
oTнolIIение к .цеяTеЛЬIIOсTи oT.цеЛa.

5.I.2 Учaствoвaть B paзpaбoтке И сoглaсoBatvlИ ПpoекToв инстpyкций,
ПoЛo)кеtlиЙ и лpугих нopMaTиBнЬIx ДoкyМе[IToB Пo BoПpoсaМ ДеЯTеЛЬtIoсTи oTДеЛa.

5' l.3 КoнтpoлиpoBaTЬ сoблroДение тpyлoвoй v| yнебнoй ДисципЛинЬI' Bес.ги
yЧеT BЬIДaHн ЬIx ЧaсoB ПpеП o.цaB aTe ЛЯN|v1.



5.2 УчебньIй oтДел oбязaн:
5.2.1 Cвoевpемен}to BЬIПoЛ}IЯTЬ ЗaДaНИЯ и yкaЗaния .циpекTopa кoЛЛеДжa.

5.2'2 CoтpyДники Учебнoгo oTДеЛa ДoЛ}1(нЬI сTpoГo сoблюдaть ПpaBиЛa
тpyлoвoй дисциIIЛиIIЬI и пpaвйrra B}IyTpr[r неГo paсПopЯДкa кoЛЛеД)кa.

5.2.з УчебньIй oTДеЛ IIесеT oTBеTсTBенlIoсTЬ зa несBoеBprМеннoе И
tIекaЧесTBеtIнoе BЬIПoЛt{ение oснoBtIЬIх, TекyщиХ и кoнтpoЛиpyroЩих фyнкций.

5.2,4 CистемaтиЧески ПoBЬIшjaTЬ сBoIо квaлификaциIo.

5.3 Учебньlй oт.цел несеT oTBеTсTBеннoсTЬ зa:

5.3.l Кaчествo И сBoеBpеMеtlнoсTЬ BЬIПoЛнения фyнкший oTДеЛa'
ПpеДyсMoTpеrrнЬIx нaсToящим Пoлo>кениеМ.

5.з.2 CoблroДение paбoтникaми oTДеЛa ПpoиЗBoДственнoй И тpyлoвoй
ДисциПЛинЬI.

5.з.з opгaнизaцию B oT.цеЛе oпеpaтивнoй И кaЧесTBеннoй Пo.цГoToBки
ДoкyМеIrТoB' Bе.цеIIие ДеЛoпpoизBoДсTBa B сooTBеTс.ГBLlvl с действytoЩиМи ПpaBилaМи
и иirсTpyкцияМи.

5,з.4 CoстaвлеI{ие, yTBеpжДение и Пpе.цсTaBЛеtIие ДoсToBеpной инфopМaции o
ДеяTеЛЬнoсTи oT.цеЛa.

5.3.5 Cвoевpеменtloе и кaчесTBеннoе исПoЛнеHиr ПpикaЗoB ДиpекTopa.

Paзpaбoтuик: r /
Haчaльник УчебнoГo oTДеЛa G-,/-l,'',4с+ A.B.Ayruевat)ry-


