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Положение об учебной части (далее - Положение) в Московском 

техникуме космического приборостроения МГТУ им. Н.Э. Баумана (далее - 

техникум) регламентирует работу учебной части техникума, определяет ее 

задачи, основные обязанности, права и ответственность сотрудников учебной 

части. 

Настоящее Положение разработано на основании: 

- Федерального закона № 273-Ф3 «Об образовании в Российской 

Федерации»  от 29.12.2012 г.; 

- Федеральных государственных образовательных стандартов 

среднего профессионального образования (далее - ФГОС СПО); 

- Устава ФГБОУ ВО «МГТУ им. Н.Э. Баумана»; 

- Положения о техникуме. 
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1. Общие положения 

1.1 Учебная часть является структурным подразделением Московского 

техникума космического приборостроения Московского государственного 

технического университета им. Н.Э. Баумана.  

1.2 Учебная часть техникума осуществляет планирование, организацию, 

учет и контроль за ходом образовательного процесса по формам обучения, 

учебным дисциплинам, курсам и модулям, определенными федеральными 

государственными образовательными стандартами среднего 

профессионального образования (далее - ФГОС). 

1.3 Учебная часть в своей работе руководствуется: 

− Уставом университета; 

− Положением о техникуме; 

− распоряжениями директора техникума; 

− решениями педагогического совета; 

− настоящим Положением; 

− Правилами внутреннего трудового распорядка. 

1.4 Учебная часть в своей деятельности непосредственно подчиняется 

заместителю директора по учебной работе. 

1.5 В состав учебной части входят: методисты учебной части, 

диспетчер, заведующие отделениями, секретари учебной части. 
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2. Задачи учебной части 

Учебная часть осуществляет организацию образовательного процесса в 

техникуме и учебно-методическое сопровождение процесса обучения. 

Деятельность учебной части включает выполнение следующих задач: 

1) реализация основных образовательных программ в соответствии с 

требованиями ФГОС СПО; 

2) разработка нормативной и распорядительной документации, 

регламентирующей организацию и обеспечение учебного 

процесса; 

3) организация внедрения инновационных образовательных 

технологий и перспективных форм организации учебного 

процесса; 

4) разработка, корректировка и экспертиза учебных планов, 

основных образовательных программ по всем формам обучения; 

5) распределение объёма учебной работы, контроль и учёт 

выполнения учебной нагрузки; 

6) разработка и доведение до структурных подразделений техникума 

инструктивных и методических материалов обеспечения 

образовательного процесса; 

7) участие в подготовке к государственному лицензированию и 

аккредитации основных профессиональных образовательных 

программ специальностей и направлений подготовки всех 

уровней обучения; 

8) совершенствование и повышение эффективности учебного 

процесса и качества обучения; 

9) подготовка отчётной документации по итогам учебной работы 

техникума за год. 
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3. Функции учебной части 

3.1  Организация учебного процесса. 

3.1.1 Формирование основных профессиональных образовательных 

программ в техникуме в соответствии с требованиями ФГОС СПО по 

специальностям, нормативных актов Министерства науки и высшего 

образования РФ. 

3.1.2 Разработка графиков учебного процесса, учебных планов и иной 

документации для обеспечения планирования и контроля учебного процесса. 

3.1.3 Методист и диспетчер учебной части выполняют следующие 

функции: 

1) составление и оформление расписания учебных занятий, 

консультаций, факультативов, кружков, промежуточной и 

итоговой аттестаций; 

2) подготовка к учебному году выписок из учебных планов; 

3) проведение диспетчерской работы: 

− замена отсутствующих преподавателей; 

− ведение журнала ежедневных замен; 

− своевременное информирование о замене преподавателей и 

студентов; 

− распределение аудиторий и т.д.; 

4) расчет объёма учебной нагрузки преподавательского состава и её 

соответствие учебным планам; 

5) ежемесячный учёт выдачи часов преподавателями согласно 

педагогическим нагрузкам по группам; 

6) оформление учебно-отчетной документации; 

7) инструктаж по ведению документации преподавателей, вновь 

поступающих на работу в техникум; 

8) обобщение и анализ образовательного процесса за отчетный 

период, по результатам которого корректируется деятельность 
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преподавателей и сотрудников техникума для повышения 

эффективности и качества образовательного процесса; 

9) разработка и составление инструктивных материалов, 

направленных на совершенствование учебного процесса, 

подготовка проектов приказов и распоряжений по вопросам 

организации учебной работы. 

3.1.4 Заведующие отделениями и секретари выполняют следующие 

функции: 

1) создание базы данных студентов отделения; 

2) ведение документации по контингенту отделения:  

− приказы и распоряжения по контингенту;  

− книга приказов по контингенту;  

− сводная поименная книга контингента отделения; 

3) ведение документации по результатам аттестации (итоговых и 

экзаменационных ведомостей, ведомостей приема курсовых 

работ, сводных журналов); 

4) оформление необходимых документов при выпуске специалистов 

(протоколов и решений Государственной итоговой аттестации, 

бланков дипломов, свидетельств, академических справок); 

5) подготовка материалов для назначения на стипендии; 

6) оформление и выдача зачетных книжек и студенческих билетов; 

7) подготовка академических справок; 

8) подготовка приказов по осуществлению основной учебной 

деятельности; 

9) подготовка статистических отчётов; 

10) проведение родительских собраний, бесед с родителями и 

студентами по вопросам успеваемости и посещаемости занятий; 

11) проведение малых педагогических советов по вопросам 

успеваемости студентов; 
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12) формирование и хранение личных дел обучающихся с 

последующей передачей их в архив. 

3.1.5 Методист выполняет следующие функции: 

1) формирование основных профессиональных образовательных 

программ в техникуме в соответствии с требованиями ФГОС СПО 

по специальностям, нормативных актов Министерства науки и 

высшего образования РФ; 

2) подготовка документов для лицензирования, аттестации и 

аккредитации образовательной деятельности техникума; 

3) разработка единых требований к подготовке и изданию учебной и 

учебно-методической литературы; 

4) разработка форм отчетной документации; 

5) формирование электронной базы данных по 

учебно-методическому и информационному обеспечению 

специальностей и направлений подготовки, отчетной 

документации. 

6) формирование банка данных учебных материалов для 

самостоятельной работы студентов; 

7) размещение на образовательном портале учебных материалов; 

8) организация аттестации преподавателей. 

3.1.6 Документовед  выполняет следующие функции: 

1) ведение документооборота техникума; 

2) оформление документов в МГТУ им. Н.Э. Баумана; 

3) оформление и выдача справок о размере получаемой 

обучающимся стипендии; 

4) оформление и выдача справок, подтверждающих обучение в 

техникуме; 

5) оформление и выдача академических справок; 

6) оформление и выдача дипломов и дубликатов дипломов. 
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3.2 Контроль хода учебного процесса: 

− контроль реализации требований ФГОС СПО и учебных планов 

по реализуемым специальностям среднего профессионального 

образования; 

− контроль составления и выполнения расписания учебных занятий 

и промежуточных аттестаций; 

− контроль организации и проведения учебных занятий, практик; 

− контроль и анализ хода учебного процесса и результатов 

ежемесячных и промежуточных аттестаций; 

− проверка и контроль оформления, заполнения и содержания 

журналов теоретического обучения и практических занятий с 

передачей в архив; 

− координация и контроль работы преподавателей по вопросам: 

 ежемесячного учёта выполнения педагогических часов; 

 сверки фактически выданных педагогических часов (за 

учебный год); 

 заполнения преподавателями учебной документации; 

 своевременного начала и окончания учебных занятий;  

 обеспечения выдачи педагогической нагрузки 

преподавателями; 

− учёт выполнения и контроль использования почасового фонда 

преподавателями-почасовиками;  

− контроль занятости аудиторного фонда техникума;  

− контроль проведения Государственной итоговой аттестации 

(ГИА), подготовка отчетной документации ГИА; 

− контроль учебно-методической работы преподавателей, проверка 

готовности преподавателей к осуществлению учебного процесса; 

− контроль своевременного оформления преподавателями 

необходимой учебной документации; 

− обеспечение, контроль и анализ выполнения учебных планов; 
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− контроль проведения текущих аттестаций и анализ их итогов; 

− контроль состава и движения численности обучающихся 

отделений; 

− контроль успеваемости и посещаемости студентов с ведением 

необходимой документации; 

− контроль ведения студенческой документации (личных дел, 

зачетных книжек, студенческих билетов, экзаменационных 

ведомостей и т.д.);  

− контроль обеспеченности учебных дисциплин методическими 

материалами; 

− контроль формирования электронных ресурсов образовательного 

портала; 

− контроль выполнения приказов, распоряжений, решений 

директора и заместителя директора по учебной работе по 

вопросам планирования, организации и руководства учебным 

процессом; 

− контроль соблюдения трудовой дисциплины педагогическими 

кадрами техникума.  

 

3.3 Анализ организации и проведения учебного процесса и учебно-

методической работы: 

− анализ и обработка информации по информационному и учебно-

методическому сопровождению образовательного процесса; 

− анализ отчетности преподавателей; 

− проверка учебно-методических материалов на соответствие 

требованиям ФГОС СПО; 

− подготовка и формирование документации для составления 

годового отчёта техникума по учебной и учебно-методической 

работе. 
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IV. ПРАВА СОТРУДНИКОВ УЧЕБНОЙ ЧАСТИ 

4.1 Права сотрудников учебной части базируются на условиях 

заключенного с ними трудового договора, на Трудовом законодательстве 

Российской Федерации, Уставе техникума, Правилах внутреннего распорядка, 

организационных и нормативно-правовых документах техникума. 

4.2 Сотрудники учебной части имеют право: 

− требовать от преподавателей, участвующих в образовательном 

процессе, своевременного и точного исполнения задач, 

поставленных перед ними и касающихся деятельности учебной 

части; 

− контролировать выполнение приказов, распоряжений, 

инструкций и рекомендаций вышестоящих организаций, 

педагогического, учебно-методического советов техникума; 

− запрашивать у работников техникума необходимые материалы, а 

так же объяснения о причинах задержки выполнения 

контролируемых поручений; 

− привлекать работников техникума к выполнению поручений 

администрации; 

− требовать от исполнителей доработки документов, 

подготовленных с нарушением установленных правил; 

− вносить на рассмотрение педагогического коллектива 

предложения по улучшению организации и планирования 

образовательного процесса; 

− давать обязательные для исполнения распоряжения 

непосредственно подчиненным работникам техникума; 

− присутствовать на любых занятиях, проводимых с учащимися 

техникума; 
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− информировать руководство техникума обо всех выявленных 

недостатках в пределах своей компетенции;   

− обращаться с предложениями к вышестоящему руководителю по 

совершенствованию деятельности учебной части; 

− корректировать положение об учебной части и должностные 

инструкции для её сотрудников по согласованию с 

администрацией техникума. 



12 

 

V. ОБЯЗАННОСТИ СОТРУДНИКОВ УЧЕБНОЙ ЧАСТИ 

5.1 Сотрудники учебной части должны честно и добросовестно 

выполнять свои обязанности, утвержденные Должностной инструкцией, и 

Правила внутреннего распорядка техникума. 

5.2 Сотрудники учебной части должны выполнять обязанности: 

− по организации образовательного процесса; 

− по контролю качества обучения; 

− по определению содержания внутренних нормативных 

организационных документов (положений, должностных 

инструкций и т.д.); 

− по систематическому контролю исполнительной дисциплины 

сотрудников учебной части и педагогического коллектива, 

обеспечивающих образовательный процесс, всех категорий 

обучающихся, а также принятию необходимых мер воздействия к 

нарушителям дисциплины и установленного внутреннего 

распорядка; 

− по обеспечению сохранности материальных ценностей учебной 

части; 

− соблюдение правил пожарной безопасности. 
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VI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СОТРУДНИКОВ УЧЕБНОЙ ЧАСТИ 

6.1 Учебная часть несет ответственность за организацию учебного 

процесса и организацию методического обеспечения учебного процесса 

техникума. 

6.2 Каждый сотрудник учебной части несет ответственность: 

− за надлежащее и своевременное выполнение сотрудником 

учебной части функций, предусмотренных настоящим 

положением; 

− за качество организации обучения студентов; 

− за организацию в учебной части оперативной и качественной 

подготовки и исполнения документов в соответствии с 

действующими правилами и инструкциями; 

− за соблюдение трудовой и производственной дисциплины; 

− за нарушения правил внутреннего распорядка, правил охраны 

труда и техники безопасности, противопожарной безопасности; 

− за сохранность и состояние технических средств и документации 

по своему направлению работы. 
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