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1. Общие положения

1.1. У чебная часть является структурны м  подразделением  ГА О У  СПО 

«К арпинский м аш иностроительны й техникум » (далее -  техникум), 

осущ ествляю щ им  докум ентарное обеспечение образовательного процесса.

1.2. Всю  работу учебная часть организует и проводит под руководством  

заведую щ его учебной частью  во взаим одействии с другим и структурны ми 

подразделениям и техникум а.

1.3. В своей работе учебная часть руководствуется:

1.3.1. Законом  Российской Ф едерации об образовании от 2012 года, 

П остановлениям и, приказам и, распоряж ениям и и инструктивны м и 

письм ами М инистерства образования С вердловской области и Российской 

Ф едерации;

1.3.2. У ставом  техникум а и правилам и внутреннего распорядка;

1.3.3. Т иповы м  полож ением  о среднем  проф ессиональном  

образовательном  учреж дении №  543 от 18 ию ля 2008 г.; о начальном  

проф ессиональном  образовательном  учреж дении №  521 от 14 ию ля 

2008г.

1.3.4. П риказам и, распоряж ениям и, указаниям и директора техникума, 

настоящ им П олож ением ;

1.3.5. П олож ением  о расписании учебны х занятий, ф акультативов и 

консультаций.

2. Основные функции, выполняемые учебной частью техникума

В ф ункции учебной  части  техникум а входит следую щ ее:

2.1 .С оставление совместно с зам естителем  директора по 

учебно-производственной работе годовы х календарны х граф иков учебного 

процесса.

2 .2 .С воеврем енное определение объем а учебной работы  на учебны й год 

по техникум у в соответствии с учебны м и планам и и контингентом  студентов.

2.3. С воеврем енное обеспечение всей необходим ой учебной у

докум ентацией м етодического кабинета, заведую щ их отделениям и, 

председателей цикловы х ком иссий, всего преподавательского состава.

2 .4 .С воеврем енное распределение объем а учебной работы  меж ду 

преподавателям и на предстоящ ий учебны й год и ф орм ирование 

педагогической нагрузки каж дом у преподавателю .

2.5. П ланирование учебной работы  в техникум е: составле



расписания учебны х занятий, экзам енационной сессии и пром еж уточной 

аттестации.

2.6.1 кэширование использования аудиторного ф онда для проведения 

занятий;

2.7 .О рганизация и учет своеврем енной эф ф ективной  зам ены  учебны х 

занятий отсутствую щ их преподавателей;

2.8 .О рганизация и контроль учебного процесса.

2.9.В едение учета вы полнения преподавателям и установленного объема 

педагогической работы  на учебны й год, принятие мер и обеспечение 

вы полнения установленной  педагогической нагрузки.

2.10.К онтроль и учет состояния трудовой и учебной  дисциплины  среди 

преподавательского состава техникума.

3. Документация учебной части

1. У чебная часть ведет следую щ ую  документацию :

2. Ф Г О С С П О

3. У чебны е планы  по специальностям  и проф ессиям;

4. К алендарны й учебны й граф ик по отделениям ;

5. С ем естровое расписание учебного процесса по дневном у и 

очно-заочном у отделениям;

6. Л исты  зам ены  учебны х занятий;

7. П едагогическая нагрузка преподавателей на 2012-2013 учебны й 

год

8. Расписание экзам енационной сессии и пром еж уточной 

аттестации отделений СПО

9. П риказы  директора ГА О У  СПО СО «К М Т» по личном у составу 

студентов очного отделения СПО, очно-заочного отделения СПО, 

отделения Н П О

10.К онтингент студентов и слуш ателей

11. П оим енная книга

12. К ниги регистрации  приказов

13.Ж урналы  вы дачи справок о месте учебы

14.Ж урнал регистрации справки-вы зов

15.Ж урнал регистрации списанны х курсовы х проектов



И )  Н и ч и ы р  д е л а  с т у д е н т о в  и  у ч а щ и х с я  

I / .К а р т о ч к и  Г2 с т у д е н т о в  и  у ч а щ и х с я

18.Ж урнал регистрации вы писок из приказа для военком ата 

I (>. Д виж ение контингента

20 .Книги, ж урналы , ведом ости учета часов преподавателей 

2 1 .К нига протоколов заседаний прием ной ком иссии 

22 .О снования для получения подтверж даю щ их справок К М Т 

23 .О снования к приказам  отделений СПО

24.К нига учета вы дачи студенческих билетов и зачетны х книж ек

25.П ротоколы  заседаний государственны х аттестационны х ком иссий

26.Ж урналы  регистрации личны х докум ентов абитуриентов, поступаю щ их 

в ГА О У  С110  СО  «К М Т»

27.К нига регистрации вы данны х дубликатов диплом ов

28.Ж урналы  учета вы дачи диплом ов вы пускникам  ГА О У  СП О  СО «КМ Т»

29.К нига регистрации вы данны х свидетельств об уровне квалификации

30.Ж урнал регистрации пропусков ЕГЭ

4. Должностные обязанности

4.1. Д олж ностны е обязанности работников учебной части определяю тся 

Д О Л Ж Н О С ТН Ы М И  IIIIC I рукциями.
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