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1. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 

 
1.1. Настоящее Положение устанавливает подразделение учебной работы 

(далее - Положение) определяет порядок организации учебной работы (далее - отдел 
по УР) Государственного бюджетного профессионального образовательного 
учреждения Иркутской области «Иркутский колледж автомобильного транспорта и 
дорожного строительства» (далее - Колледж), устанавливает организационную 
структуру, функции, права, обязанности, ответственность и его взаимодействие с 
другими подразделениями в процессе организационно - управленческой, 
методической, информационно - консультационной деятельности. 

1.2. Нормы и правила, содержащиеся в нем, являются обязательными для 
исполнения всеми должностными лицами структурного подразделения. 

1.3. В своей деятельности отдел по УР руководствуется: Федеральным 
законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29 декабря 2012 года № 
273-ФЗ; Приказом Минобрнауки «Об утверждении Порядка организации и 
осуществления образовательной деятельности по программам среднего  
профессионального образования» от 14 июня 2013 года № 464;   Уставом 
Колледжа; Положением о структуре и структурных подразделениях ГБПОУ ИО 
«ИКАТ и ДС». 

 
 

2. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ  
В настоящем разделе применены следующие термины с 
соответствующими определениями:  
2.1.   Федеральный   государственный   образовательный   стандарт 

(ФГОС) - совокупность обязательных требований к образованию определенного 
уровня и (или) к профессии, специальности и направлению подготовки, 
утвержденных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 
функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому 
регулированию в сфере образования.  

2.2. Образовательная программа - комплекс основных характеристик 
образования (объем, содержание, планируемые результаты), организационно - 
педагогических условий и в случаях, предусмотренных настоящим Федеральным 
законом или указом Президента Российской Федерации.  

2.3. ППКРС - программа подготовки квалифицированных специалистов, 
служащих.  
2.4. ППССЗ - программа подготовки специалистов среднего звена. 
2.5. СОП - совет образовательной программы.



3.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
3.1. Отдел по учебной работе является структурным подразделением 

Колледжа, создается, реорганизуется и ликвидируется приказом директора 
Колледжа. Руководство подразделением осуществляет заместитель директора по 
учебной работе, назначаемый и освобождаемый от должности приказом директора 
Колледжа. Во время отсутствия заместителя директора его обязанности выполняет 
сотрудник подразделения, назначаемый директором Колледжа.  

3.2. Заместитель директора по учебной работе выполняет функции в 
соответствии с его должностной инструкцией и в соответствии с настоящим 
положением.  

3.3. Структура, организация и содержание деятельности отдела по учебной 
работе являются гибкими. Их модификация предопределяется актуальным 
состоянием развития образовательного процесса и его участников.  

3.4. В состав отдела по УР входят: заведующий учебной частью, заведующие 
отделениями, методист по сопровождению реализации образовательных программ, 
методист по заочной форме обучения, председатели советов образовательных 
программ, секретарь учебной части.  
 

3.5. Заместитель директор по учебной работе в своей деятельности 
руководствуется:  

- действующим законодательством РФ, в т.ч. Законом РФ «Об 
образовании» от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ;  

- нормативно - правовыми документами Министерства образования и науки 
Российской Федерации;  

- нормативно - правовыми документами Министерства образования 
Иркутской области;  

- Уставом Колледжа;  
- Программой развития ГБПОУ ИО «ИКАТ и ДС»; 

- ППССЗ, ППКРС, реализуемым в колледже;  
- локальными актами ГБПОУ ИО «ИКАТ и ДС»; 

- приказами и распоряжениями директора, планами работ, правилами 
внутреннего трудового распорядка, правилами по охране труда, технике 
безопасности, пожарной безопасности, действующими в Колледже и настоящим 
Положением. 
 

4. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ, ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ  
4.1. Целью отдела по учебной работе является координация деятельности 

структурных подразделений Колледжа для обеспечения высокого качества 
образовательного процесса и единых подходов и требований к осуществлению 
учебной деятельности в соответствии с действующими ФГОС СПО.  
4.2. Основными задачами отдела по учебной работе являются: 

- планирование, организация и управление образовательным процессом  
в Колледже;  

- организация и координация работы отделений, СОП по обеспечению 
качества учебной работы;  



- осуществление мониторинга качества процесса и качества результата 
учебной работы в Колледже;  

- разработка и составление инструктивных материалов, направленных на 
совершенствование образовательного процесса;  

- подготовка проектов распорядительных документов по учебному 
процессу для обеспечения исполнения законодательных и нормативных актов;  

- оказание помощи отделениям, СОП для обеспечения унификации 
оформления и исполнения документации по учебной работе.  

4.3. Основными направлениями деятельности отдела по учебной работе 
являются:  

- организационно-управленческая и организационно-педагогическая 
деятельность;  

- мониторинг качества организации учебного процесса; 

- координационно-контролирующая и аналитическая работа 
(деятельность);  

- участие в организации методической работы преподавателей и 
педагогических объединений Колледжа;  

- информационно-консультационная работа с преподавателями и 
педагогическими объединениями Колледжа;  

- инновационно-внедренческая деятельность (в части реализации новых 
образовательных программ).  
4.4. За отделом по УР закреплены следующие виды работ: 

- подготовка и контроль движения приказов по вопросам учебной и учебно- 
методической работы (в части разработки 1111ССЗ, ППКРС);  

- контроль выполнения приказов, распоряжений, инструкций и других 
нормативных документов вышестоящих организаций по вопросам организации и 
обеспечения качества образовательного процесса;  

- разработка рабочих учебных планов по специальностям (профессиям), 
реализуемым в Колледже;  

- контроль выполнения учебных планов по реализуемым ППССЗ, ППКРС и 
соответствие их ФГОС СПО;  

- подготовка проекта приказа о распределении учебной нагрузки по СОП и 
кафедрам;  

- распределение, учет и контроль выполнения учебной нагрузки 
преподавателями и мастерами производственного обучения;  

- ведение статистики по движению контингента обучающихся; 

- подготовка графиков учебного процесса по специальностям 
(профессиям) и осуществление контроля за их выполнением;  

- планирование и составление расписания учебных занятий, 
промежуточной аттестации, лабораторно-экзаменационной сессии обучающихся 
заочной формы обучения, графиков работы государственных экзаменационных 
комиссий;  

- контроль за реализацией расписания учебных занятий; 

-контроль за организацией и ходом промежуточной аттестации, обобщение и 
анализ результатов промежуточной аттестации по очной и заочной формой 
обучения;  



- согласование состава и срока работы Государственных 
экзаменационных комиссий (далее - ГЭК), подведение итогов работы ГЭК, анализ 
результатов и подготовка предложений по итогам работы ГЭК;  

- контроль за ходом учебного процесса, обобщение материалов по 
контролю за качеством учебного процесса; 

- работа по подготовке и проведению экспертизы соответствия содержания 
образовательных программ;  

- составление статистической отчетности (иных отчетов), ведение учета 
основных показателей учебной работы Колледжа и его подразделений, 
представление информации по учебным вопросам директору колледжа;  

- контроль соблюдения дисциплины учебного процесса преподавателями 
и студентами; 

- ответы на письма по вопросам учебной работы; 

- посещение по согласованию с руководителями подразделений учебных 
занятий всех форм обучения, а также заседания СОП, кафедр, рассматривающих 
вопросы учебно-методической деятельности;  

- разработка предложения по совершенствованию условий работы отдела 
по УР;  

- соблюдение правил техники безопасности, противопожарной 
безопасности, санитарных норм. 
4.5.Отдел по УР принимает участие в решении следующих вопросов: 

- реализация ППССЗ, ППКРС;  
- планирование, координация, мониторинг деятельности колледжа; 

- нематериальное поощрение лучших преподавателей, педагогов, мастеров 
производственного обучения; 

- обеспечение выполнения требований внутреннего распорядка, охраны 

труда. 
 

5. ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  
5.1. Заместитель директора по учебной работе по установленному 

должностными инструкциями распределению обязанностей, другие должностные 
лица, которым заместитель директора по учебной работе передает часть своих 
полномочий, имеют право:  

- планировать деятельность в рамках целевых ориентиров и задач текущего 
и перспективного планирования работы Колледжа; 

- участвовать в обсуждении вопросов деятельности Колледжа и вносить 
предложения по её совершенствованию;  

- представлять предложения о стимулировании работников Колледжа, 
осуществляющих учебную, методическую деятельность; 

- осуществлять взаимодействие с другими структурными 
подразделениями Колледжа; 

- запрашивать у руководителей структурных подразделений и иных 
специалистов информацию и документы, необходимые для осуществления 
деятельности отдела по УР;  

-информировать структурные подразделения Колледжа об обязательных для 
исполнения приказах, распоряжениях, указаниях отдела по совершенствованию 
образовательного процесса;  



- участвовать в работе педагогических советов Колледжа, заседаниях СОП и 
кафедр;  

- давать рекомендации и разъяснения, проводить консультативную работу 
по направлениям деятельности отдела по УР; 

- пользоваться всеми правами работников Колледжа, закрепленными в 
Уставе Колледжа. 

5.2. Всю полноту ответственности за качество и своевременность 
выполнения возложенных настоящим Положением задач и функций несет 
заместитель директора по учебной работе.  

5.3. Степень ответственности других работников устанавливается 
должностными инструкциями. 

 
 

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ И СВЯЗИ С ДРУГИМИ  
ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ 

6.1. В процессе своей деятельности отдел по УР взаимодействует со 

всеми структурными подразделениями Колледжа: 

6.2. Отдел по учебной работе в процессе своей деятельности 
взаимодействует со сторонними организациями: с образовательными 
учреждениями, учреждениями дополнительного образования, организациями  
и предприятиями по вопросам рецензирования учебно-методических 
материалов; обеспечивает взаимодействие со Службой по контролю и 
надзору в сфере образования Иркутской области, Отделом среднего 
профессионального образования Министерства образования Иркутской 
области в рамках своих функциональных задач. 
 

 
7. ПОКАЗАТЕЛИ ОЦЕНКИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  

7.1. Показателями оценки деятельности отдела по учебной работе 
являются:  

- наличие нормативно-правовых документов по организации и 
управлению образовательным процессом в Колледже; 

- соответствие показателей деятельности аккредитационным 
требованиям;  

- динамика качества подготовки специалиста;  
- надлежащее выполнение планов, графиков работы, приказов и 

распоряжений, направленных для реализации в отдел по УР со стороны 
администрации Колледжа;  

- своевременность и оперативность подготовки документов, 
определяющих образовательный процесс;  

- организация учебного процесса, его обеспечение в пределах функции 
определенных данным Положением;  

- своевременное и качественное выполнение корректирующих и 
предупреждающих действий по итогам внутренних и внешних аудитов и т.д.  

- отсутствие нареканий, замечаний, жалоб на выполнение 
функциональных обязанностей работников отдела по УР. 

 



8. ПОРЯДОК ХРАНЕНИЯ И ОЗНАКОМЛЕНИЯ И УТВЕРЖДЕНИЯ 
8.1. Данное Положение разрабатывает и корректирует заместитель  

директора по учебной работе. Утверждает директор Колледжа. 
8.2.  Оригинал Положения хранится в отделе по учебной работе. 

Электронная версия документа хранится в локальной сети колледжа. 
8.3. Ознакомление персонала отдела по учебной работе с документом 

осуществляется с заполнением «Листа ознакомления» (Приложение 1), 
который прилагается к оригиналу документа. 
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