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IMOJIO)KEHUE Ob YYEBHOU YACTH
rOCyIapCTBEHHOIO OIOKETHOTO 00Pa30BaTEBLHOTO YUPESIKICHHSI
CpeJTHETo NMpodeccHoHANBLHOTO 00pa3oBanus PocToBcKoM 0baacTu
«laXxTHHCKHUH MY3bIKQTHHBIN KOJIIEK

1. O0mue noJ10KeHus

I.1. Hacrosmee Ilonoxenue paspabotano B coorBercTBHH ¢ DejiepaibHbiM 3aKoHOM «O6
obpasoBanuu B Poccwmiickoit @eneparm» oT 29.12.2012 No 273-D3, 001aCTHHIM 3aKOHOM
Poctosckoii obnactn «O6 obpazoBaruu B Poctoekoii obmactiy ot 14 Hos6ps 2013 roga N 26-
3C. IpyrMMM 3aKOHOZNATCNIBHBIMH M HOPMATHBHO-TIPABOBBIMA AKTAMH, IIPUHMMAEMBIMH B
cootBeTcTBUM ¢ HuMH, a TaKke YcraBoM ['BOY CIIO PO «llaXTHHCKHI MY3BIKAIBHBIA
KOJLIICTIO).

Hacrostinee Tlonoxenue ompenensier colaepikaHue W IOPSIOK JEATENLHOCTH Y4eOHOI
HacTH, KOTOpas ABMACTCS CTPYKTYPHBIM I0J[PA3/CIICHUEM TOCYIaPCTBEHHOIO GI0KETHOTO
00pa30BaTEIbHOTO YUPEKIACHUS CPEAHETO NPOPECCHOHATEHOTO 00pa3oBaHus POCTOBCKOIM
o0nactu «lllaXTHHCKMI MY3BIKATLHBIN KOILIEIK (Iaee - KOJUIEIK).
Best pabota yuebHOM yacTH opraHu3yeTcsi ¥ MPOBOIKUTCS M0 PYKOBOJCTBOM 3aMECTHTEIS
AMpeKTOpa 1O y4eOHOH paboTe BO B3aUMONCHCTBHM C JAPYTHMH CTPYKTYPHBIMH
NOApa3/IC/ICHUIMHA  KOJIIC/DKA II0 BOIPOCAM OPraHM3allik ydeTa W KOHTPOJA y4eOHOro
npouecca. KoopIMHHpYyeT M KOHTPOJMpPYET JIEATeIbHOCTh OTJe]a HENOCPEICTBEHHO
JUPEKTOP KOJUIEKA.
1.3. VueOuas yacTh OCYIIECTBIIET OPraHA3alMIo, yYeT ¥ KOHTPONb 3a XOJIOM Y4eOHOro mporecca u
Y4EOHBIM TMCIMILTHHAM, onpezesehrsM OIOC CITO.
1.4, Pacriopsbkenns 3aMecTHTeNsl JPEKTOpa MO y4eOHOM pabore mo Bompocam y4eGHON paGoThl
SBJISIOTCS 0053aTENLHBIMHU JUISL COTPYTHIKOB Y4eOHOM YacTH, BCETO MPENoaaBaTe/Ibckoro cocTaBa
1 YKa3aHHBIX CTPYKTYPHBIX HO/Ipa3/IeNICHU KOJUIE/DKA.

2. OyHkun

2.1. YueOHas yacTh OPraHU30BBIBAET OOPA30BaTE/LHBIH MPOIECC KOJUTCDKA.
- paspabaTbiBaeT rpaduK y4eOHOIo MPOLECca;
- COCTaBJIACT U PENAKTHPYET paciicaHre YIeOHbIX 3aHsTHIA;
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1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ, областным законом Ростовской области «Об образовании в Ростовской области» от 14 ноября 2013 года N 26-ЗС, другими законодательными и нормативно-правовыми актами, принимаемыми в соответствии с ними, а также Уставом ГБОУ СПО РО «Шахтинский музыкальный колледж».
1.2. Настоящее Положение определяет содержание и порядок деятельности учебной части, которая является структурным подразделением государственного бюджетного образовательного учреждения среднего профессионального образования Ростовской области «Шахтинский музыкальный колледж» (далее - колледж). 

Вся работа учебной части организуется и проводится под руководством заместителя директора по учебной работе во взаимодействии с другими структурными подразделениями колледжа по вопросам организации учета и контроля учебного процесса. Координирует и контролирует деятельность отдела непосредственно директор колледжа. 
1.3. Учебная часть осуществляет организацию, учет и контроль за ходом учебного процесса и учебным дисциплинам, определенным ФГОС СПО.
1.4. Распоряжения заместителя директора по учебной работе по вопросам учебной работы являются обязательными для сотрудников учебной части, всего преподавательского состава и указанных структурных подразделений колледжа.
2. Функции
2.1.   Учебная часть организовывает образовательный процесс колледжа.

· разрабатывает график учебного процесса;
· составляет и редактирует расписание учебных занятий;
· осуществляет контроль выполнения учебных программ и планов;
· принимает меры по реализации образовательных программ в полном объеме в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами;
· по итогам успеваемости проводит учебная комиссия.
2.2. Учебная часть контролирует выполнение расписания учебных занятий, проведение консультаций, курсовых и дипломных работ.
2.3.   Организует и контролирует проведение промежуточных аттестаций.
2.4.  Ведет учет часов, выработанных педагогическими работниками, и ежемесячно подает сведения к оплате часов в бухгалтерию.
2.5.   Контролирует проведение текущих аттестаций и анализирует их итоги.
2.6.  Заполняет необходимую  для  работы  документацию  (зачетные  книжки,  студенческие билеты).
2.7.   Ведет учет и оформление необходимых документов при выпуске специалистов: протоколов и решений Государственной аттестационной комиссии, дипломов, академических справок.

2.8.    Следит    за    составом   и    движением   численности   студентов,   оформляет   и   хранит необходимую  для работы документацию. Отработанную документацию сдает в архив колледжа.
2.9.   Готовит необходимую информацию для составления отчетов, в том числе статистического отчета СПО-1 и СПО-2.

2.10.   Старший  лаборант учебной части: 

· получает от директора колледжа, а также от зам. директора по учебной работе  информацию нормативно-правового и организационно-методического  характера;
· взаимодействует со всеми структурными подразделениями  колледжа и своевременно доводит до сведения  приказы и распоряжения, касающиеся учебной деятельности и контингента обучающихся;
· выполняет распоряжения  и готовит необходимые документы для заместителя директора по учебной работе, председателей предметно-цикловых комиссий;
· оформляет, пополняет личные дела обучающихся;

· оформляет, систематизирует и передает в архив колледжа документацию, подлежащую длительному хранению. 

2.11. Председатели предметно-цикловых комиссий, которые подчиняются непосредственно зам. директора по учебной работе, на основании данных отдела кадровой и правовой работы, осуществляют контроль за своевременностью сбора документов и прохождением аттестации (получение либо подтверждение категории) своих сотрудников. 
3. Права и ответственность
3.1.  Учебная часть имеет право:
· вносить предложения по совершенствованию учебного процесса;
· вносить изменения в формы и методы ведения документации.
· требовать от подразделений колледжа представления данных, иной информации, необходимых для осуществления отделом своей деятельности.

· давать разъяснения, рекомендации и указания подразделениям колледжа по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.2.  Каждый сотрудник учебной части несет ответственность за: 
· за добросовестное и своевременное выполнение функций, возложенных на них; 
· нарушения правил внутреннего распорядка, правил охраны труда и техники безопасности, противопожарной безопасности; 
· сохранность и состояние технических средств и документации по своему направлению работы;
· за сведения по предоставлению часов, отработанных преподавателями, подаваемых для оплаты в бухгалтерию.

Разработал: зам. директора по УР ______________Чемоданова Н.В. 

