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            ПОЛОЖЕНИЕ

          " Об отделе по учебной работе "

ГОУ СПО «Невинномысского агро-технологического колледжа»
1.   Общие положения.
1.1. Право на образование являются одним из основных и неотъемлемых конституционных прав граждан Российской Федерации. Образование в Российской Федерации осуществляется в соответствии законодательством Российской Федерации и нормами международного права (извлечение из закона « Об образовании»). 

1.2. Управление учебной деятельности в колледже – это непрерывный процесс воздействия на коллектив инженерно-педагогических работников (ИПР) для организации и координации их деятельности в учебно-воспитательном (образовательном) процессе и достижении качественных результатов по подготовке выпускников колледжа в соответствии с требованиями государственных образовательных стандартов и наименьшими затратами.

1.3. В своей деятельности отдел по учебной работе использует следующие документы: 

Федерального законодательства в области образования:
· Конституцию РФ (извлечение);

· Закон РФ «Об образовании»;

· Закон РФ «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ»;

· Закон РФ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

· Закон РФ «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей оставшихся без попечения родителей»;

· Закон РФ «О сохранении статуса государственных и муниципальных  образовательных учреждений и моратории на их приватизацию»;

· Трудовой кодекс РФ;

 

Программы развития образования:
· Федеральная программа развития образования;

· Постановления Правительства РФ от 21 июля 1997 г. № 908 «О концепции реформирования системы начального профессионального образования»;

· Постановления Правительства  РФ от 23 мая 1995 г.№498 «О развитии системы высшего и среднего профессионального образования в Российской Федерации»;

· Приказ Министерства образования РФ от 1 февраля 2000 г. №305 «О реализации решения коллегии Минобразования  России от 18.01.2000 г. п 1/1 «О программе развития среднего профессионального образования России на 2000/2005 годы»;

· Распоряжение Правительство РФ от 29 декабря 2001 г. №1756 –р « Концепция модернизации Российского образования на период до 2010 года»;

· Приказ Министерства труда и социального развития РФ от 8 июня 2000 г. № 153 «О реализации решения коллегии от 28 марта 2000 г.»;

1.4. Управление в колледже учебной работой осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и строится на принципах: единоначалия, коллегиальности и самоуправления.

2.   ЦЕЛЬ:

Миссия:

«Системно улучшать измеряемое качество обучения в колледже»
Цель: 
Обеспечить надежность, эффективность и высокое качество всего образовательного процесса, применяя новые концептуальные решения, на базе современных  информационных технологий.

3. Задачи.
Планирует и осуществляет:
· Разработки новых и корректировки  реализуемых « Рабочих учебных планов» и учебно-программной документации;

· Распределения педагогической нагрузки преподавателей, подборка и расстановки кадров;

· Тарификации на преподавателей в новом учебном году;

· Административный, промежуточной и итоговой аттестации учащихся (студентов);

· Учебной нагрузки студентов (учащихся); 

· Перспективного и текущего планирования образовательной деятельности внутри колледжа;

Организует:
· Своевременного составления и подготовки отчетной документации и преподавателей;

· Документооборота в части планирования и отчетности образовательной деятельности;

· Подготовки к промежуточной и итоговой аттестации выпускников

· Подбора и комплектация: Государственных аттестационных комиссий; аттестационной комиссии для инженерно-педагогических работников; комиссий для профессиональных экзаменов;

· Оснащение кабинетов, лабораторий и мастерских современным оборудованием, техническими средствами и наглядными пособиями; 

· Работы структурных подразделений, руководителей структурных подразделений, педагогических работников по выполнению учебных планов и программ;

Руководит и координирует:
· Качеством образовательного процесса (на образовательных площадках);

· Объективность оценки результатов подготовки обучающихся  (выпускников);

· Работой факультативов и проведения консультаций;

· Учебной деятельностью колледжа (образовательных площадок) по результатам семестров и по итогам учебного года;

Контролирует и анализирует:
· Обобщение результатов учебной и учебно-методической деятельности преподавателей;

· Подготовку, проведение и результаты итоговой аттестации;

· Учебную нагрузку, обращающуюся в течение семестра и учебного года;

· Обеспечение административного контроля качества знаний студентов (учащихся);

· Оснащенность учебного процесса: учебниками, учебными пособиями,  техническими средствами обучения, информационными технологиями, наглядными пособиями и др.;

· Разработку планов и мероприятий в соответствии с решениями заседаний: Педагогического совета, малых педагогических советов, студенческого совета колледжа и др.;

Ведёт учёт и отчётность:
· По обеспечению участия учащихся в городских и общероссийских (международных): олимпиадах, конкурсах, форумах, фестивалях, спартакиадах и др.;

· По преподавателям и мастерам  производственного обучения в освоении и разработке информационных программ и технологий;

· Графиков проведения промежуточной и итоговой аттестации;

Инструктирует и оказывает помощь:
· В подготовке отчетной документации для вышестоящих организаций (и по запросам);

· В разработке государственных образовательных стандартов, образовательных профессиональных программ и другой учебно-программной документации по предложению вышестоящих организаций (научных организаций);

Согласует:
· Подготовку документов и проведении лицензирования, аттестации и аккредитации колледжа;

· Трудоустройство выпускников колледжа их востребованность и конкурентоспособность.

4. Основные функции, выполняемые учебным отделом колледжа

Учебный отдел колледжа выполняет следующие функции: 

•    Контроль за выполнением директив, приказов, распоряжений, решений директора и зам. директора по УР по вопросам планирования, организации и руководства учебным процессом; 

•    Организация учебного процесса в колледже и диспетчеризация учебной работы на дневном отделении колледжа; 

•    Координация разработки рабочих учебных планов по специальностям; 

•    Составление и отработка расписания учебных занятий, организация выполнения 

расписания; 

•    Составление графиков дежурства студентов, графиков проведения и выполнения общественно-полезной работы и другие документы;

•    Составление расписания экзаменов; 

•    Контроль за ходом экзаменационной сессии и текущей успеваемости и посещаемости в группах дневного отделения; 

•    Контроль явки преподавателей на работу (согласно расписанию); 

•    Организация своевременной эффективной подмены отсутствующих преподавателей; 

•    Ежедневный учёт часов по форме 2; 

•    Учёт замен; 

•    Оформление сведений по форме 3 (учёт часов за год) в конце учебного года; 

•    Планирование использования аудиторного фонда для проведения занятий; 

•    Подготовка материала для приказа о переводе на следующий курс, отчислении, 

переводе на повторный курс; 

•    Подготовка материалов по педнагрузке, согласование их с зам. директора по УР и представление директору колледжа; 

•    Обеспечение выполнения учебных планов и программ; 

•    Контроль за выполнением графика учебного процесса; 

•    Контроль за выполнением расписания учебных занятий; 

•    Организация учёта и планирования в колледже; 

•    Подготовка материала для выписок к дипломному проекту; 

•    Выборочная сверка журналов посещаемости с журналом учебных занятий; 

•    Проверка журналов учебных занятий;

•    Проверка у преподавателей наличия поурочных планов; 

•    Контроль за выполнением графика ликвидации академических задолженностей; 

•    Контроль за оформлением зачётных книжек и студенческих билетов; 

•   Контроль за проведением учебных занятий, выполнением учебных планов и программ, календарных планов изучения учебных дисциплин. 

•    Участие в аттестационных комиссиях колледжа. 
