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Утверждено приказом директора   

ГАПОУ РБ   «Белорецкий   медицинский 

колледж» 

 №51-ОД от 12.04.2021г. 

 

  

 

ПОЛОЖЕНИЕ  

об  отделе по учебной работе  ГАПОУ РБ «Белорецкий медицинский колледж» 

 

 

I.Общие положения 

 1.1. Отдел по учебной работе-является  структурным подразделением 

ГАПОУ РБ «Белорецкий медицинский колледж» (далее-колледж). 

 1.2. Настоящее Положение об отделе по учебной работе  определяет задачи, 

функции, права и ответственность отдела как структурного подразделения 

колледжа. 

 1.3. Отдел подчиняется непосредственно директору колледжа. 

 1.4.Количественный состав отдела определяется штатным расписанием 

колледжа и утверждается приказом директора колледжа. 

 1.5.Руководит  отделом по учебной работе -  заместитель директора по 

учебной работе. 

 1.6.В своей деятельности отдел по учебной работе руководствуется: 

 -Трудовым законодательством РФ; 

 -нормативно-правовыми актами в сфере образования; 

 -Уставом Учреждения; 

 -приказами и распоряжениями директора колледжа; 

 -настоящим Положением; 

 -должностными инструкциями  работников отдела. 

 

II.Структура отдела 

 

 2.1. Отдел по учебной работе создается приказом директора колледжа на 

основании штатного расписания. 

 2.2.Отдел по учебной работе состоит  из заместителя директора по учебной 

работе, заведующего отделением, заведующего ПП, методиста, руководителя 

физического воспитания, диспетчера образовательного учреждения, ведущего 

библиотекаря, преподавателей, лаборантов. 

 2.3.Заместитель директора по учебной работе несет ответственность за 

состояние учебного процесса и отчитывается в своей деятельности перед 
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директором колледжа. 

 

II.Задачи  отдела по учебной работе 

 

 2.1.Организация и осуществление учебного процесса по подготовке 

обучающихся в соответствии с реализуемыми образовательными программами. 

 2.2.Организация и осуществление учебного процесса, и его  методическое 

обеспечение по реализуемым образовательным программам и учебным 

дисциплинам (модулям). 

 2.3.Разработка и применение инновационных технологий обучения, способов 

и форм проведения занятий. 

 2.4.Повышение методического мастерства штатных педагогических 

работников. 

 2.5.Изучение и анализ существующих нормативных документов  и 

методических рекомендаций в сфере образования. 

 2.6.Разработка нормативной методической документации, используемой при 

составлении образовательных программ. 

 2.7.Оказание методической и технической помощи по разработке и созданию 

образовательных программ. 

 2.8.Определение перспективных направлений совершенствования учебной и 

методической работы в колледже. 

 2.9.Организация текущего и перспективного планирования деятельности 

образовательного учреждения. 

 2.10.Осуществление контроля за качеством образовательного процесса. 

 2.11.Анализ и обобщение итогов промежуточной и итоговой аттестации. 

  

III. Функции  отдела по учебной работе 

 

 3.1.Обеспечение использования  современных образовательных технологий  

и совершенствование методов организации образовательного процесса. 

 3.2.осуществление контроля за качеством образовательного процесса, 

объективностью оценки результатов образовательной деятельности обучающихся, 

обеспечением уровня подготовки  обучающихся, соответствующего требованиям 

ФГОС. 

 3.3. Организация текущего и перспективного планирования деятельности 

образовательного учреждения. 

 3.4.Организация работы по подготовке и проведению промежуточной 

аттестации. 

 3.5.Формирование состава  ГЭК, которой  утверждается распорядительным 

актом образовательной организации. 

 3.6.Организация порядка проведения ГИА по образовательным программам 

СПО, обеспечение проведения ГИА. 

 3.7.Организация учебной и методической работы. 

 3.8.Осуществление контроля за учебной нагрузкой обучающихся. 

 3.9.Составление расписания учебных занятий, графиков пересдач 
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задолженностей, консультаций. 

 3.10.Оформление журналов учебных и практических занятий (форма 

№1),учет часов учебной работы преподавателей (форма №3), ежемесячный учет 

учебной работы преподавателей (форма №2). 

 3.11.Контроль за деятельностью цикловых комиссий. 

 3.12.Информирование преподавателей  цикловых методических комиссий о 

поступающих документах, регулирующих учебную деятельность и контроль за их 

выполнением. 

 3.13.Своевременное составление, утверждение, представление отчетной 

документации. 

 3.14.Внесение предложений по совершенствованию образовательного 

процесса и управления образовательным учреждением. 

 3.15.Принятие мер по оснащению учебных лабораторий и кабинетов 

современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами 

обучения, пополнению библиотеки и методического кабинета учебно- 

методической, художественной и периодической литературой в соответствии с 

требованиями ФГОС СПО по программам подготовки. 

 3.16.Обеспечение охраны жизни и здоровья обучающихся во время 

образовательного процесса. 

 3.17.Ведение и хранение документации, связанной с учебным процессом в 

колледже. 

    IV. Права работников  отдела по учебной работе 

 

 4.1.Определять основные направления деятельности по реализации целей и 

задач, стоящих перед отделом. 

 4.2.Использовать научную, информационную, материально- техническую 

базу колледжа. 

 4.3.Запрашивать у  структурных подразделений колледжа информацию, 

материалы и документы, необходимые для осуществления своей деятельности. 

 4.4.Привлекать с согласия руководителей структурных подразделений 

работников этих подразделений к совместной деятельности по согласованию с 

директором колледжа. 

 4.5.В установленном порядке выносить на рассмотрение директора колледжа 

предложения по совершенствованию организации работы отдела предложения об 

отмене, изменениях и дополнениях в локальные акты колледжа. 

 4.6.Участвовать в совещаниях, проводимых руководством  по вопросам, 

касающимся деятельности отдела. 

 

V. Ответственность работников отдела по учебной работе 

 

 5.1.Работники отдела несут материальную, дисциплинарную, 

административную и иную ответственность,  предусмотренные  действующим 

законодательством Российской Федерации.  

VI. Заключительное положение 
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6.1.Настоящее положение вступает в силу с момента его утверждения 

директором колледжа и действует до отмены его действия или замены новым. 

6.2.Положение изготовлено  в одном экземпляре и хранится в локальных 

актах Учреждения. 

 

   Положение разработано: 

       Юрисконсульт     подпись                     Г.Ю.Курманаева 

    Рег. номер №78 

     

РАССМОТРЕНО: 

на Педагогическом совете 

протокол №7 от 08.04.2021г. 

 

СОГЛАСОВАНО 

Совет Учреждения 

протокол №2 от 09.04.2021г. 
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