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1. Общие положения 

 

1.1. Учебная часть является структурным подразделением колледжа, создается, 

реорганизуется и ликвидируется приказом директора. 

1.2. Учебная часть в своей деятельности руководствуется законом Российской 

Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266 - 1 «Об образовании», Типовым положением об 

образовательном учреждении среднего профессионального образования (среднем 

специальном учебном заведении) Российской Федерации, нормативно-правовыми 

документами Министерства образования и науки Российской Федерации и Федерального 

агентства по образованию, Уставом КГОУ СПО «Барнаульский государственный 

педагогический колледж», Политикой в области качества БГПК, локальными правовыми 

актами колледжа (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и 

распоряжениями директора, должностными инструкциями), правилами и нормами охраны 

труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты. 

1.3. Учебная часть непосредственно подчиняется заместителю директора по учебной 

работе. 

1.4. Деятельность учебной части осуществляется по плану учебно-организационной и 

учебно-методической работы колледжа. 

 

2. Структура и кадровый состав учебной части 

Структура и кадровый состав учебной части утверждаются директором колледжа в 

соответствии со штатным расписанием. 

Структура учебной части колледжа определена следующим образом: 

- секретарь учебной части; 

- диспетчер учебной части; 

- оператор ЭВМ. 

Руководство учебной частью осуществляет заместитель директора по учебной работе. 

 

3. Основные задачи и функции учебной части 

3.1. Организационное и документационное обеспечение учебного процесса в 

соответствии с нормативно-правовыми требованиями. 

3.2. Учет численности и движения студентов. 

3.3. Составление графиков учебного процесса и профессиональных практик. 

3.4. Мониторинг успеваемости студентов по итогам промежуточной и итоговой 

аттестациям. 

3.5. Контроль распределения педагогической нагрузки в соответствии с рабочими 

учебными планами и преподавательским составом кафедр и предметно-цикловых комиссий и 

подготовка материалов к тарификации преподавателей. 

3.6. Составление расписаний учебных занятий, экзаменационных сессий и Итоговой 

государственной аттестации выпускников. 

3.7. Ведение, учет и хранение личных дел студентов колледжа 

3.8. Оформление, регистрация и учет учебной документации студентов. 

3.9. Учет рабочего времени преподавателей колледжа совместно с заведующими 

кафедрами и председателями предметно-цикловых комиссий. 

3.10. Оформление и выдача документов о среднем профессиональном образовании, 

академических справок. 



4. Права и ответственность 

4.1. Учебная часть имеет право: 

4.1.1. Знакомиться с проектами решений руководства колледжа, касающимися 

деятельности учебной части, и требовать от руководства колледжа оказания содействия в 

решении вышеназванных задач. 

4.1.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению 

деятельности колледжа по вопросам, находящимся в компетенции учебной части. 

4.1.3. Запрашивать от структурных подразделений и специалистов необходимую 

информацию и документы. 

4.1.4. Привлекать специалистов отдельных структурных подразделений к решению 

задач, возложенных на учебную часть. 

4.2. Учебная часть несет ответственность: 

4.2.1.  За ненадлежащее исполнение или неисполнение должностных функций, 

предусмотренных настоящим положением, в пределах, определенных трудовым 

законодательством Российской Федерации. 

4.2.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности 

- в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским 

законодательством Российской Федерации. 

4.2.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым и 

гражданским законодательством Российской Федерации. 

4.2.4. Степень ответственности каждого сотрудника учебной части устанавливается их 

должностными инструкциями. 
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