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1. Общие положения

1.1 Служба по управлению учебным процессом является структурным  подразделением НППК и подчиняется непосредственно заместителю директора (ЗДУР), который находится в непосредственном подчинении директора ФГОУ  СПО НСО «НППК».

1.2 Служба по управлению учебным процессом в своей работе руководствуется действующим законодательством, нормативными документами (правилами), государственными образовательными стандартами, «Руководством по качеству» и нормативными документами системы менеджмента качества НППК, приказами НППК, а также настоящим Положением.

1.3 Службу по управлению учебным процессом возглавляет заместитель директора по учебной работе, который назначается на должность и освобождается от должности приказом директора НППК.

1.4 Деятельность службы по управлению учебным процессом осуществляется в соответствии с планом работы, утвержденным директором колледжа.
Отчет о работе службы по управлению учебным процессом  представляется на утверждение ежегодно.

2. Основные задачи

2.1 Служба по управлению учебным процессом осуществляет следующие основные задачи:

- организация образовательного процесса, направленная на повышение качества профессиональной подготовки специалиста на основе требований ГОС СПО и ФГОС СПО;

- совершенствование форм и методов образовательного процесса, внедрение эффективных педагогических и информационных технологий;

- сохранение контингента студентов;

- документированное обеспечение учебного процесса;

3. Организационная структура
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4. Функции

4.1 Общие функции: 

- планирование деятельности по управлению учебным процессом;

- оперативное управление службой и ее структурными звеньями;

 - контроль за качеством преподавания и обучения;

- учет всех видов деятельности и отчетность структурных звеньев службы (внутренняя) и службы в целом (внешняя).

4.2 Функции внутренних структурных звеньев службы по управлению учебным процессом:

4.2.1. Приемной комиссии:

- организация процесса приема абитуриентов; 

- совершенствование форм и методов работы приемной комиссии, внедрение информационных технологий;

- обеспечение контрольных цифр приема;

- документальное обеспечение деятельности приемной комиссии;

4.2.2. Учебной части:

- оперативное управление учебным процессом в соответствии с графиком учебного процесса НППК, расписанием занятий; 

- контроль за выполнением преподавателями требований учебного плана,  выполнением расписания учебных занятий;

- контроль за качеством заполнения преподавателями журналов: теоретического обучения, практик, факультативов, дополнительных образовательных услуг, консультаций и ИГА;

- планирование эффективного использования учебных кабинетов и площадей;

- разработка расписания занятий, текущей и промежуточной аттестации;
- своевременная и качественная замена учебных занятий.

4.2.3. Заведующих отделениями:

- планирование деятельности отделения;

- оперативное управление учебно-производственным процессом на отделении;

- своевременная подготовка ведомостей к семестровым и государственным экзаменам; о назначении академической и социальной стипендии; документов о переводе, приеме и отчислении студентов;

-  организация работы с кураторами групп

-  организация работы старостатов 
- поддержание постоянной связи с родителями студентов и информирование их о состоянии дел;

- руководство работой по подготовке студентов к выходу на производственную, педагогическую, преддипломную практику и контроль хода практики;

- контроль за выполнением учебных программ, за качеством преподавания, ходом курсового и   дипломного проектирования, за успеваемостью и посещаемостью студентов.

4.2.4. Служба содействия трудоустройству выпускников:
- оказание содействия в трудоустройстве выпускникам НППК;
- информирование отделений, ПЦК, выпускников и студентов о вакансиях, предлагаемых организациями, предприятиями и учреждениями города и региона, областным и городским Центрами занятости Новосибирска, кадровыми агентствами города и региона;

- анализ конъюнктуры рынка труда молодых специалистов в целях дальнейшего совершенствования образовательных программ;

- проведение комплексного консультирования студентов и выпускников колледжа в период поиска работы;

- повышение защищенности молодых специалистов на рынке труда

4.2.5. Преподавателей:

- обучение студентов на высоком научном и методическом уровне;

- формирование у студентов профессиональных умений;

- обеспечение готовности студентов к применению полученных знаний в практической деятельности;

- внедрение современных педагогических технологий;

- участие в разработке образовательных программ по преподаваемым дисциплинам;
- организация самостоятельной работы студентов и контроль за ее осуществлением;

- работа в составе методических комиссий;
- составление учебно-планирующей и отчетной документации;
- проведение индивидуальных занятий со студентами;
- участие в работе по профессиональной ориентации;
- выполнение обязанностей куратора, зав. кабинетом, дежурного преподавателя
5. Обязанности руководителя подразделения

На заместителя директора по учебной работе возлагаются следующие обязанности: 

5.1. по планированию:
· разработка, корректировка, утверждение   учебных планов и программ по всем    специальностям колледжа;

· корректировка и согласование графика учебного процесса;

· составление графиков проведения ИГА по всем специальностям;    

· аттестация педагогических работников;

5.2. по организации:
· обеспечивает выполнение студентами Устава колледжа, правил внутреннего распорядка  совместно руководителем центра воспитания и социальной работы;
· готовит для обсуждения на педагогическом совете материалы о состоянии учебной  работы теоретического обучения, профессиональных и преддипломной практик, дипломного и курсового проектирования;
· готовит предложения по установлению объема педагогической нагрузки преподавателей и руководителей практик;
· проводит работу по приему студентов в колледж, комплектованию учебных   групп, переводу студентов с курса на курс и их выпуск;
· координирует и направляет работу зав. отделениями, работу ГАК и выдачу дипломов студентам;
· готовит проекты приказов по вопросам, находящихся в его ведении;
· обобщает отчет по учебной работе по итогам учебного года.
· обеспечивает ведение учебной и отчётной документации, установленной учредителем;
· обеспечивает сохранность архивных учебных документов;
· заключает договора с организациями и проверяет соответствие баз практик профилю подготовки специалистов;
· организует работу по подготовке к практикам;
· координирует работу руководителей практик по распределению  мест прохождения практик;
· организовывает инструктивные собрания и конференции по итогам практики с целью оценки качества обучения.

5.3. по контролю:

· контролирует выполнение государственных образовательных стандартов по специальностям;
· следит за выдачей педагогической нагрузки и оплатой труда педагогических работников;
· осуществляет контроль за качеством проведения занятий преподавателями, за выполнением программ теоретического обучения, лабораторно-практических работ, курсового проектирования, профессиональной и преддипломной практик, дипломного проектирования;

· осуществляет контроль за состоянием успеваемости и посещаемостью занятий студентами, их дисциплиной,
· осуществляет контроль за работой заведующих лабораториями, кабинетами и лаборантов совместно с председателями цикловых комиссий;
· контролирует работу по подготовке к практикам, сдачи отчетов о   прохождении студентами практики.

· контролирует заполнение журналов теоретического и практического обучения;

· контролирует выполнение решений педсоветов; 

· контролирует работу библиотеки по обеспечению учебного процесса необходимой литературой;

6. Права
Заместитель директора  по учебной работе имеет право:
6.1 Утверждать графики текущей и промежуточной аттестаций.

6.2. Утверждать календарно-тематические планы преподавателей.
6.3  Утверждать рабочие планы руководителей практик, планы работы кабинетов и лабораторий;.
6.4.  Рассматривать и утверждать документы по проведению экзаменов и итоговой государственной 

        аттестации.
6.5.  Проводить совещания с заведующими отделений, председателями ПЦК, зав. кабинетами и лабораториями, с руководителями практик.
6.6. Подбирать и представлять на утверждение директору кандидатур преподавателей, руководителей дипломного проектирования и других педагогических  работников колледжа, принимаемых на работу;

6.7.  Замещать директора колледжа  в случае его отсутствия, с правом подписи финансовых документов;

6.8. Вести педагогическую нагрузку в рабочее время;
7. Ответственность

7.1 Зам.директора по учебной работе несет ответственность за: 

 
- надлежащее выполнение функций, возложенных на СУУП и его подразделений, и своих обязанностей;

- качество выполнения работ и услуг, возложенных на подразделение;

- правильность и полноту использования предоставленных ему прав;

- за своевременное составление планирующей документации;

- обеспечение выполнения плановых заданий или плановых показателей, закрепленных за подразделением;

- низкую исполнительскую дисциплину в подразделении;

- обеспечение соответствия должностных инструкций работников положению о подразделении;

- доведение до каждого работника политики в области качества и функционирование в подразделении системы менеджмента качества.

8. Взаимодействие со структурными подразделениями

	

Получает
	Передает 

	Содержание
	Форма
	Срок
	Содержание
	Форма
	Срок

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Директор 

	Административные указания, распоряжения, приказы
	устно,

письм.
	постоян.
	Отчеты о проделанной работе
	письм., устно
	по сроку

выполнения

	
	
	
	Проекты приказов по вопросам, находящемся в ведении ЗДУР
	письм., 
	по мере необход. 

	Административно-канцелярская часть 

	Протоколы адм.совещаний
	письм.
	1 раз в нед.
	Служебные записки
	письм.
	пост.

	Документы внешнего происхождения
	письм.
	пост.
	Письма в сторонние организации
	письм. 
	по мере необход. 

	Приказы, распоряжения, относящиеся к деятельности службы
	письм.
	по мере необх.
	Приказы, распоряжения и другие документы на согласование с директором
	письм. 
	по мере необход. 

	Научно-методическая служба

	Протоколы заседаний

метод.совета
	письм.
	по мере необх.
	Информация об аттестации работников
	письм. 
	по мере необход. 

	Документы, относящиеся к деятельности службы
	письм.
	по мере необх.
	Согласованные и утвержденные рабочие программы, программы практик, КТП
	письм.
	в начале уч.года

	Рабочие программы, программы практик, КТП на согласование и утверждение


	письм.
	в начале уч.года
	
	
	

	Центр воспитания и социальной работы

	Информация об освобождении студентов для внутри(вне)колледжных мероприятий, соревнований
	письм.
	по мере необх.
	Планы и график учебного процесса для координации внеаудиторной работы
	
	

	Библиотека

	Информация о выполнении заявки
	письм.

устно
	по мере необход.
	Заявка об оказании информационно-библиографических услуг
	письм.

устно
	по мере необход.

	
	
	
	Заявка на приобретение учебных пособий
	письм.

устно
	по мере необход.


	Административно-хозяйственная часть

	Информация о выделении мат. ресурсов
	устно
	по мере необход.
	Заявка на приобретение мат.ресурсов для кабинетов
	письм.
	по мере необход.

	Информацию о выделенных лимитах на приобретение канц.товаров
	устно
	по мере необход.
	Заявка на приобретение канц.товаров
	письм.
	по мере необход.

	Информация о выделении транспорта
	устно
	по мере необход.
	Заявка на выделение автотранспорта для экскурсий и соревнований
	письм.

устно
	по мере необход.

	Акт выполнения работ
	письм.
	по мере выполн.
	Заявка на ремонт оборудования
	письм.
	по мере необход

	Кадрово-архивная служба

	Информация о выполнении заявки
	письм.
	по мере необход
	Документы из приемной комиссии
	письм
	после окончания приема

	Заявки на подбор персонала
	письм.
	по мере необход
	Документы на вновь принятых
	письм
	после приказа на зачисление

	Заявки на отбор сотрудника на вакантную должность
	письм., устно
	по мере необход
	Информация о кадровых перемещениях
	письм
	по мере необход.

	
	
	
	Копии приказов о движении контингента
	письм. 
	постоян.

	
	
	
	Информация о ходе отбора на вакансии
	письмустно
	по мере необход.

	
	
	
	Заявка на академические справки и дубликаты дипломов
	письм
	по мере необход.

	Бухгалтерия 

	Справка о размере з/платы
	письм.
	по мере необх.
	Копии приказов о стипендии
	письм.
	по мере необх.

	Справки о доходах (размерах выплат) студентов
	письм.
	по мере необх.
	Копии приказов о движении контингента
	письм. 
	постоян.

	
	
	
	Сведения о вычитанных часах  препод.
	письм. 
	До 25 чис. текущ.меса

	
	
	
	Счета
	письм.
	по мере необх.

	
	
	
	Табель учета рабочего времени
	письм. 
	До 25 чис. текущ.мес.


	Информационно-вычислительный центр

	План мероприятий по ремонту и техническому обслуживанию учебной компьютерной техники
	письм.


	по мере необход.
	График учебного процесса для координации деятельности по тех.обслуживанию и ремонту
	письм.


	начало учебного года

	
	
	
	Заявки на информационное обслуживание, поиск документации в интернете,
	письм.


	по мере необход.

	
	
	
	Заявки на мультимедийное сопровождение мероприятий
	письм.


	по мере необход.

	Учебно-производственная служба

	Согласованные программы практики, графики практик, списки студентов на практику, отчеты по практике


	письм.


	по мере необход.
	Согласованные программы практики, графики практик, списки студентов на практику, отчеты по практике


	письм.


	по мере необход.

	Служба качества

	Извещение об изменении должностных инструкций и положений о подразделении
	письм.
	по мере необход
	Проекты положений и должностных инструкций на согласование
	письм
	по мере необход.

	Документы системы качества на согласование
	письм.
	по мере необход
	Нормативная документация по управлению качеством
	письм
	по мере необход.

	Учебно-методический центра

	Методическая документация для учебного процесса
	письм.
	по мере

необход
	Заявка на разработку метод. документации

для учебного процесса
	письм
	по мере

необход
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