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1. Общие положения 
1.1. Структурное подразделение «Отдел учебной работы» ГАПОУ КО 

«Калужский колледж экономики и технологий» (далее соответственно - СП «Отдел 

учебной работы», Учреждение) в своей деятельности руководствуется: 

- Трудовым кодексом Российской Федерации; 

-Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

- Федеральными государственными образовательными стандартами среднего 

профессионального образования; 

- Уставом Учреждения; 

- локальными нормативными актами Учреждения. 

2. Основные задачи СП «Отдел учебной работы» 

2.1. Обеспечение готовности и способности предоставлять образовательные 

услуги, соответствующие требованиям федеральных государственных 

образовательных стандартов среднего профессионального образования по 

специальностям подготовки. 

2.2. Организационное обеспечение высокого качества образовательного 

процесса.  

2.3. Постоянное совершенствование нормативно-методической документации, 

регламентирующей учебный процесс.  

3. Функции СП «Отдел учебной работы» 

3.1. Обеспечение выполнения федерального государственного 

образовательного стандарта среднего профессионального образования в части 

требований к освоению образовательной программы. 

3.2. Участие в работе по разработке рабочих учебных планов и рабочих 

программ учебных дисциплин и обеспечение их выполнения.  

3.3. Организация выполнения учебных планов и основных профессиональных 

образовательных программ по специальностям.  

3.4. Организация работы и обобщение материалов по контролю за качеством 

ведения учебного процесса. 
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3.5. Составление расписания учебных занятий обучающихся, контроль его 

выполнения. 

3.6. Составление расписания промежуточной аттестации и государственной 

итоговой аттестации.  

3.7. Организация и анализ данных о состоянии текущей успеваемости, 

промежуточной аттестации обучающихся и посещаемости занятий обучающимися.  

3.8. Контроль за обучением обучающихся по индивидуальным программам. 

3.9. Контроль дисциплины обучающихся. 

3.10. Контроль качества преподавания учебных дисциплин. 

3.11. Контроль работы обучающихся в период курсового и дипломного 

проектирования. 

3.12. Учёт контингента обучающихся и предоставление статистической 

отчётности. 

3.13. Учёт фактической выдачи педагогической нагрузки и представление 

отчётности. 

3.14. Подготовка проектов приказов о зачислении, о переводе на следующий 

курс, поощрении и наложении дисциплинарного взыскания на обучающихся, 

предоставлении академического отпуска, о назначении руководителей дипломного 

проектирования, о допуске к итоговой государственной аттестации, о присвоении 

квалификации, об отчислении. 

3.15. Организация промежуточной аттестации, контроль за ее проведением.  

3.16. Контроль сроков ликвидации академических задолженностей по 

результатам промежуточной аттестации.  

3.17. Выдача направлений на пересдачу зачётов и экзаменов.  

3.18. Оформление протоколов Государственной экзаменационной комиссии. 

3.19. Организация и проведение работы с преподавателями и обучающимися 

по подготовке и проведению Государственной итоговой аттестации.  

3.20. Координация и контроль деятельности Государственных 

экзаменационных комиссий.  

3.21. Анализ результатов защиты выпускных квалификационных работ.  

3.22. Проведение индивидуальной работы с обучающимися и их родителями 

(законными представителями).  

3.23. Подготовка материалов по учебной работе для рассмотрения на 

заседаниях методического и педагогического советов, стипендиальной комиссии. 

3.24. Оперативное доведение до сведения структурных подразделений 

инструктивных документов, приказов и распоряжений директора Учреждения.  

3.25. Организация и контроль ведения всех форм отчётности, в том числе 

информационных систем: АИС «Сетевой Город. Образование» Модуль ПОО, Е-

услуги. Образование ФИС ГИА, ФРДО (ПО), ФРДО СПО, ФРДО ДПО, 

КИБЕРДИПЛОМ, 1С: Предприятие. Контингент. 

3.26. Оформление и ведение личных дел обучающихся. 

3.27. Оформление и выдача документов: 

- студенческих билетов и зачётных книжек; 

- справок об обучении; 

-удостоверений о присвоении рабочей профессии; 

- удостоверений о повышении квалификации; 

-дипломов о среднем профессиональном образовании. 



3 
 

3.28. Сверка оплаты по Договору на обучение.  

3.29. Разработка локальных нормативных актов по направлениям 

деятельности. 

3.30. Осуществление делопроизводства в соответствии с Номенклатурой дел 

Учреждения. 

4. Структура СП «Отдел учебной работы» 

4.1. Структура СП «Отдел учебной работы» определяется штатным 

расписанием Учреждения. 

4.2. Руководство деятельностью СП «Отдел учебной работы» осуществляет 

заместитель директора по учебной работе, непосредственно подчиняющийся 

директору Учреждения. 

4.3. Заместитель директора по учебной работе несёт ответственность за всю 

работу СП «Отдел учебной работы» и отчитывается о его деятельности перед 

директором Учреждения. 

4.4. В состав СП «Отдел учебной работы» входят: заведующий отделением, 

заведующий учебной частью, руководитель физического воспитания, 

преподаватель-организатор ОБЖ, преподаватель, секретарь учебной части, 

диспетчер образовательного учреждения. 

5. Документация СП «Отдел учебной работы» 

5.1. Личные карточки обучающихся. 

5.2. Алфавитная книга обучающихся. 

5.3. Личные дела обучающихся. 

5.4. Ведомости успеваемости обучающихся: 

- по результатам промежуточной аттестации; 

- сводные за учебный год и за весь период обучения; 

- по результатам итоговой государственной аттестации. 

5.5. Зачётные книжки, студенческие билеты. 

5.6. Журналы регистрации и выдачи зачётных книжек и студенческих билетов. 

5.7. Списочные составы учебных групп. 

5.8. Ведомости движения контингента обучающихся. 

5.9. Планы работы и отчёты о работе. 

6. Права СП «Отдел учебной работы» 

СП «Отдел учебной работы» имеет право:  

6.1. Посещать все учебные, лабораторные, практические занятия и виды 

практики. 

6.2. Требовать от преподавателей своевременной сдачи установленных форм 

отчётности. 

6.3. Участвовать во всех формах контроля учебных занятий, промежуточной и 

итоговой аттестации обучающихся. 

6.4. Принимать участие в совершенствовании процессов учебной работы.  

7. Взаимоотношения со структурными подразделениями 

СП «Отдел учебной работы» взаимодействует с другими структурными 

подразделениями Учреждения по вопросам организации учебного процесса и 

получения информации для решения вопросов в рамках своей компетенции. 
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