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Настоящее Положение разработано в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации: 

• Конституции Российской Федерации,  

• Кодекса законов о труде Российской Федерации,  

• закона Российской Федерации «Об образовании в Российской Фе-

дерации» № 273-ФЗ от 29.12.2013 г.; 

• Порядка организации и осуществления образовательной деятель-

ности по образовательным программам среднего профессионального 

образования (утв. приказом МОиН РФ от 14 июня 2013 г. N 464),  

Учебный отдел (УО) является структурным подразделением ДЭПК, 

в своей деятельности руководствуется документами:  

• Уставом ДЭПК,  

• приказами, инструкциями и распоряжениями вышестоящих органи-

заций, директора ДЭПК,  

• решениями Педагогического Совета ДЭПК 

Учебный отдел возглавляется начальником, назначаемым и смеща-

емым директором ДЭПК. 

Штатное расписание УО утверждается директором ДЭПК. 

Деятельность УО направлена на обеспечение качества подготовки 

специалистов. С этой целью УО осуществляет: 

 • планирование и подготовку учебного процесса; 

 • организацию и управление учебным процессом; 

 • мониторинг и контроль качества подготовки специалистов. 

1. Планирование и подготовка учебного процесса 
− анализ выполнения перспективного плана работы ДЭПК по совершен-

ствованию и модернизации структуры и содержания подготовки специа-

листов и выработка рекомендаций по его реализации; 

− анализ и контроль комплектования программ подготовки специалистов 

среднего звена (ППССЗ) по специальностям среднего профессиональ-

ного образования; 



− анализ рабочих учебных планов, программ дисциплин специальностей 

на соответствие ФГОС СПО 3; 

− разработка рекомендаций для расчета объема учебно-методических и 

других видов работ, выполняемых преподавательским составом ДЭПК; 

− расчет численности преподавательского состава, распределение шта-

тов и почасового фонда между отделениями ДЭПК; 

− составление графика учебного процесса; 

− составление расписаний учебных занятий и контроль за его выполне-

нием; 

− подготовка к проведению итоговой государственной аттестации; 

− анализ, систематизация нормативно-правовых актов, регламентирую-

щих учебный процесс; информирование соответствующих подразделе-

ний ДЭПК; 

− разработка локальных нормативных актов, регламентирующих учеб-

ный процесс; 

− мониторинг учебно-методического обеспечения учебного процесса; 

− планирование и подготовка всех видов практик; 

− распределение аудиторного фонда для обеспечения учебного процес-

са. 

2. Организация и управление учебным процессом 
− координация деятельности структурных подразделений ДЭПК, обеспе-

чивающих качество подготовки специалистов; 

− анализ деятельности отделений по организации учебного процесса; 

− анализ результатов приема на первый курс обучения по специально-

стям; 

− мониторинг организации и текущего контроля знаний студентов и про-

межуточной аттестации; 

− анализ успеваемости студентов по итогам зачетно-экзаменационных 

сессий; 



− анализ работы государственных аттестационных комиссий по специ-

альностям; 

− анализ результатов итоговой государственной аттестации выпускников 

и разработка рекомендаций по совершенствованию работы ГЭК; 

− мониторинг организации самостоятельной работы студентов, в том 

числе ее методического обеспечения; 

− анализ эффективности использования в учебном процессе различных 

форм обучения и педагогических технологий, разработка рекомендаций 

по совершенствованию подготовки специалистов; 

− внедрение учебно-методических разработок в учебный процесс; 

− статистический учет движения контингента студентов; 

− организация и проведение всех видов практик по специальностям; 

− анализ и обобщение опыта проведения практик на отделениях; разра-

ботка рекомендаций по подготовке профессионально ориентированного 

специалиста. 

3. Контроль качества подготовки специалистов 
− контроль за выполнением приказов, распоряжений, инструкций выше-

стоящих организаций, решений Педагогического совета ДЭПК, директо-

ра ДЭПК направленных на совершенствование содержания и организа-

ции учебного процесса; 

− контроль за выполнением расписания учебных занятий, зачетов и эк-

заменов; 

− контроль за ходом промежуточной и итоговой аттестации; 

− контроль за самостоятельной работой студентов; 

− подготовка и представление сведений по запросам органов управле-

ния высшей школы и других организаций; 

− подготовка и представление отчетной документации по направлениям 

учебно-методической работы; 

− контроль за выполнением учебно-методической работы преподава-



тельского состава ДЭПК; 

- контроль за выполнением индивидуальных планов преподавательского 

состава ДЭПК; 

− контроль за расходованием почасового фонда.  

Сотрудники УО выполняют свои должностные обязанности под ру-

ководством и контролем начальника УО, в соответствии с функциональ-

ными обязанностями, утвержденными директором ДЭПК. 
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