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1. Определения, обозначения и сокращения 

 

В положении используются следующие обозначения и сокращения: 

БПОУ «ОмТК» (колледж) – бюджетное профессиональное 

образовательное учреждение Омской области «Омский технологический 

колледж»; 

СПО ППКРС– среднее профессиональное образование по программам 

подготовки квалифицированных рабочих, служащих; 

СПО ППССЗ– среднее профессиональное образование по программам 

подготовки специалистов среднего звена; 

ПОП – профессиональная образовательная программа по 

профессии/специальности; 

ФГОС СПО ППКРС – федеральный государственный образовательный 

стандарт по программам подготовки квалифицированных рабочих, служащих; 

ФГОС СПО ППССЗ – федеральный государственный образовательный 

стандарт по программам подготовки специалистов среднего звена; 

ДОУ – дополнительные образовательные услуги 

ПМ – профессиональный модуль; 

МДК – междисциплинарный комплекс; 

ИУП – индивидуальный учебный план; 

ИУГ – индивидуальный учебный график; 

ГЭК – государственная экзаменационная комиссия; 

ГИА – государственная итоговая аттестация; 

ВКР – выпускная квалификационная работа. 

 

2. Общие положения 

 

2.1. Настоящее Положение регулирует деятельность учебного отдела 

БПОУ «Омский технологический колледж» (далее - отдел) и устанавливает 

его общие положения, задачи и функции, структуру и документацию. 

2.2. Отдел в своей деятельности руководствуется:  

- Законом РФ от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»;   

- Трудовым кодексом РФ;  

- ФГОС СПО ППКРС и ФГОС СПО ППССЗ;   

- Порядком организации и осуществления образовательной 

деятельности по образовательным программам среднего профессионального 

образования (Приказ Минпросвещения России от 24.08.2022 г. № 762); 

- Порядком проведения государственной итоговой аттестации по 

образовательным программам среднего профессионального образования 

(Приказ Минпросвещения России от 08.11.2021 № 800) (далее – Порядок); 

- Положением о практической подготовке обучающихся (Приказ 

Минобрнауки России № 885, Минпросвещения России № 390 от 05.08.2020); 

- иными нормативно-правовыми и другими документами по среднему 
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профессиональному образованию Министерства просвещения РФ и 

Министерства образования Омской области;  

- Уставом БПОУ «ОмТК»;  

- Правилами внутреннего распорядка;  

- приказами и распоряжениями директора колледжа; 

- решениями Совета колледжа, педагогического совета, малого 

педагогического совета;  

- правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и 

противопожарной защиты; 

- локальными нормативными актами, принятыми в колледже, а также 

настоящим Положением. 

2.3. Отдел является структурным подразделением БПОУ «ОмТК». 

Целью отдела является организация образовательной деятельности по 

реализуемым образовательным программам среднего профессионального 

образования (программам подготовки квалифицированных рабочих, 

служащих и программам подготовки специалистов среднего звена) как за счет 

средств областного бюджета, так и за счет средств физических и (или) 

юридических лиц по договорам об оказании платных образовательных услуг. 

2.4. Отдел открывается, реорганизуются и ликвидируются приказом 

директора колледжа в соответствии со штатным расписанием. 

2.5. Руководство отделом осуществляет заведующий отделом, 

назначенным директором колледжа, из числа работников, имеющих высшее 

образование, а также опыт педагогической работы. 

2.6. Заведующий отделом работает под непосредственным 

руководством заместителя директора по учебной работе.  

2.7. Работа отдела организуется по планам, разработанным на учебный 

год заведующим отделом на основе плана колледжа, утвержденного 

директором. 

2.8. Заведующий отделом является членом педагогического совета 

колледжа.  

2.9. Заведующий отделом имеет право издавать распоряжения в 

пределах своей компетенции, обязательные для исполнения всеми 

преподавателями и обучающимися отдела. 

 

3. Организационная структура 

 

3.1. Структуру и штатную численность учебного Отдела утверждает 

директор колледжа.  

3.2. Организацию, руководство и контроль в отделе осуществляет 

заведующий отделом.  

3.3. Работники учебного Отдела назначаются на должность и 

освобождаются от нее приказом директора.  

3.3. Ответственность за управление документацией в соответствии с 

номенклатурой дел несет заведующий Отделом. 
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3.4 В состав учебного отдела входят: секретарь учебного отдела и 

лаборант учебного отдела (диспетчер). 

- секретарь учебного отдела подчиняется непосредственно 

заведующему учебным отделом. Работает в тесном контакте с директором 

колледжа, заместителем директора по учебной работе, заведующими 

отделениями, заведующими производственной практикой, преподавателями и 

мастерами производственного обучения. 

- лаборант (диспетчер) учебного отдела подчиняется непосредственно 

заведующему учебным отделом. Работает в тесном контакте с заместителем 

директора по учебной работе, заведующими отделениями, заведующими 

производственной практикой, преподавателями и мастерами 

производственного обучения. 

3.5. На секретаря учебного отдела возлагается: 

- делопроизводство, в том числе в электронной форме (подготовка 

проектов приказов и распоряжений по движению контингента обучающихся, 

оформление личных дел принятых на обучение, ведение алфавитной книги 

обучающихся, обработка и оформление, сдача личных дел обучающихся в 

архив); 

- оформление приказов (об итогах аттестации; о назначении и 

прекращении выплаты государственной и социальной стипендии, 

материальной компенсации; о допуске к экзамену, к экзамену 

квалификационному, к государственной итоговой аттестации; о допуске и 

распределении на практику; о выездном мероприятии и освобождении от 

занятий; о выдаче дубликатов к диплому и списании документов 

государственного образца; о перезачете дисциплин и др.); 

- подготовка и оформление информации в соответствии с различными 

формами статистической отчетности по контингенту обучающихся; заявок на 

получение бланков документов государственного образца, зачетных книжек, 

студенческих билетов обучающихся; списков обучающихся в том числе на 

проездные документы; отчетов по движению контингента обучающихся; 

бланков дипломов государственного образца (совместно с заведующим 

учебным отделом); 

- составление писем, запросов, других документов, касающихся 

контингента обучающихся, подготовка ответов на обращения (совместно с 

заведующим учебным отделом); 

- ведение воинского учета обучающихся мужского пола (заполнение 

карточек, направлений в военные комиссариаты сведений об обучающихся, 

подлежащих воинскому учету, подготовка документации к сверке и проверкам 

и др.) 

- обеспечение сохранности документов, находящихся в учебной части. 

3.6. На лаборанта (диспетчера) учебного отдела возлагается: 

- составление расписания занятий на каждую неделю для групп 

обучающихся; 

- осуществление компьютерного набора расписания, объявлений; 
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- ведение ежедневного учёта часов на каждого преподавателя согласно 

расписания; 

- составление таблицы занятости аудиторного фонда колледжа в 

соответствии с расписанием еженедельно; 

- еженедельное согласование расписания занятий с заведующими 

отделениями и заведующими производственной практикой; 

- ежедневная работа с преподавателями и заведующими отделениями 

по карточкам педагогической нагрузки, по вопросам вакансий, внесения 

изменений в расписание, с принятыми и уволенными, а также по другим 

вопросам; 

- подготовка необходимых сведений для приказов на снятие и 

предоставление педагогической нагрузки; 

- проведение оперативных замен отсутствующих преподавателей с 

контролем их выполнения; 

- своевременное оповещение преподавателей и студентов о заменах и 

внесении изменений в расписание; 

- ведение журнала учета пропущенных и замещенных занятий; 

- информирование о нарушениях трудовой и учебной дисциплины; 

- контроль выполнения графика учебного процесса; 

- контроль соблюдения расписания; 

- проверка своевременности начала и окончания занятий; 

- контроль использования аудиторий согласно утвержденному 

расписанию; 

- своевременная сдача отчётной документации заведующему учебной 

части. 

3.7. Учебный отдел координирует свою деятельность с заместителями 

директора Колледжа и выполняет свои функции во взаимодействии с: 

- заведующими отделениями,  

- заведующими отделами производственной практики,  

- сектором учебно-методического сопровождения ОП,  

- центром организации социально-психологической среды и развития 

обучающихся (ЦОСПСиРО),  

- сектором квалификаций и развития ДОУ,  

- организационно-кадровым сектором,  

- отделом бухгалтерского учета и анализа. 

3.8. Полномочия, права, обязанности, ответственность, требования к 

квалификации персонала Отдела определяются должностными инструкциями. 

3.9. Учебный отдел координирует свою работу с преподавателями 

колледжа, руководителями рабочих групп по направлениям в части, 

касающейся выполняемых ими функций по организации и обеспечению 

содержания учебного процесса в колледже. 
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4. Основные задачи 

 

4.1. Планирование и организация учебного процесса осуществляется в 

соответствии с ОП по ППССЗ и ППКРС, учебными планами, календарными 

учебными графиками по учебным группам и другими организационно-

правовыми документами, регламентирующими учебный процесс по всем 

структурным подразделениям Колледжа, который включает в себя: 

- участие в организации образовательного процесса по профессиям или 

специальностям Колледжа: по выполнению календарных учебных графиков 

образовательного процесса и учебного графика Колледжа в целом; по 

выполнению графиков экзаменов, в том числе экзаменов квалификационных; 

по выполнению планов-графиков всех видов практики обучающихся 

образовательного учреждения; по выполнению графиков ГИА; 

- составление и контроль исполнения расписания учебных занятий для 

обучающихся и педагогического состава; 

- составление расписания промежуточной аттестации; 

- распределение учебной нагрузки преподавателей по учебным 

группам; 

- организация своевременной эффективной замены отсутствующих 

преподавателей; 

- планирование, организация, проведение и контроль самостоятельной 

работы обучающихся; 

- учет плана воспитательной работы в Колледже. 

4.2. Участие в кадровом обеспечении учебного процесса:  

- контроль распределения учебной нагрузки преподавателей, мастеров 

производственного обучения;  

- участие в проведении конкурсного отбора педагогического состава. 

4.3. Контроль качества обучения:  

- контроль оформления и заполнения зачетных книжек обучающихся; 

- контроль ведения электронного журнала, учета зачетных и 

экзаменационных ведомостей; 

- организация и контроль внедрения балльно-рейтинговой системы 

оценки знаний обучающихся; 

- контроль учета выполнения внеаудиторной самостоятельной работы 

обучающихся по учебным дисциплинам в соответствии с рабочими 

программами; 

- организация промежуточной аттестации через учет и контроль 

экзаменационных материалов; 

4.4. Контроль организации учебного процесса: 

- контроль выполнения графика учебного процесса, расписания 

занятий и консультаций, 

- контроль проведения учебных занятий, выполнения учебных планов 

и программ, календарных планов изучения учебных дисциплин; 

контроль соответствия выполнения планируемой учебной, почасовой 
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нагрузки педагогического состава, анализ причин отклонения от 

установленной нагрузки; 

- планировать эффективное использование площадей учебного фонда; 

- контроль за организацией и ходом экзаменационной сессии, текущей 

успеваемости и посещаемости в группах очной формы обучения; 

- контроль явки преподавателей на работу (согласно расписанию); 

- вести учет фактических часов консультаций преподавателей; 

- своевременно доводить до сведения работников приказы, 

распоряжения и другие нормативные, распорядительные и инструктивные 

документы директора колледжа, касающиеся деятельности учебного отдела и 

колледжа, и контролирует их исполнение назначенными работниками отдела 

и колледжа. 

4.5. Учет движения контингента обучающихся. 

- учет, контроль и анализ движения контингента: сохранение 

контингента, контроль за его движением (отчислением, восстановлением, 

переводом, предоставлением академических отпусков и т.д.), организация 

мероприятий по сохранению контингента обучающихся колледжа; 

- контроль за студенческим делопроизводством, в том числе в 

электронной форме (за подготовкой проектов приказов и распоряжений по 

движению контингента обучающихся, оформлением личных дел, принятых на 

обучение, ведением алфавитной книги обучающихся; контроль и учет 

документации обучающихся по индивидуальным учебным планам, 

индивидуальным учебным графикам); 

- контроль за составлением приказов (о назначении и прекращении 

выплаты государственной и социальной стипендии, материальной 

компенсации; о допуске к экзамену, к экзамену квалификационному, к 

государственной итоговой аттестации; о допуске и распределению на 

практику; о выездном мероприятии и освобождению от занятий; о выдаче 

дубликатов к диплому и списании документов государственного образца; о 

перезачете дисциплин и др.); 

- составление писем, запросов, других документов, касающихся 

контингента обучающихся, подготовка ответов на обращения; 

- ведение воинского учета обучающихся мужского пола (заполнение 

карточек, направление в военные комиссариаты обучающихся, подлежащих 

воинскому учету, подготовка документации к сверке и проверкам и др.); 

- предоставление сведений в бухгалтерию для оформления 

единовременных выплат. 

4.6. Обеспечение отчетности о деятельности учебного отдела: 

- подготовка цифровые отчетов о выполнении педагогической нагрузки 

преподавателей (расчет выполнения педагогической нагрузки штатными 

преподавателями по форме №2 и №3 по итогам учебного года); представление 

сведений фактически выполненной преподавателями – внешними 

совместителями работы, сведений о выданной педагогической нагрузке 

преподавателей учебных занятий при заменах преподавателя; 
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- предоставление оперативной информации в органы исполнительной 

власти Омской области, в органы статистики; 

- анализ работы отдела по всем направлениям его деятельности, на 

основе которого формируются семестровые и годовые отчеты, внесение 

предложений по дальнейшему совершенствованию образовательного 

процесса, улучшению качества образовательного процесса 

4.6. Подготовка документации по организации учебного процесса для 

директора, заместителя директора по учебной работе. 

4.7. Осуществление контроля за исполнением приказов и 

распоряжений вышестоящих органов, директора колледжа и заместителя 

директора по учебной работе, касающихся организации учебного процесса. 

4.8. Контроль правильного и своевременного оформления, выдачи и 

списания документов строгой отчетности. 

4.8.Внесение и верификация данных о выданных документах об 

образовании в ФИС ФРДО. 

4.9. Ведение раздела на официальном сайте Колледжа по учебной 

работе в Колледже. 

 

5. Права и обязанности отдела 

 

5.1. Отдел, в лице заведующего Отдела, имеет право: 

 предоставлять руководству Колледжа предложения о внесении 

изменений в штатное расписание по приему, увольнению и перемещению 

сотрудников Отдела, их поощрении и наказании и получать по ним ответ; 

 участвовать в проводимых Колледжем мероприятиях, имеющих 

отношение к деятельности Отдела; 

 привлекать по согласованию с директором Колледжа или 

заместителя директора по учебной работе сотрудников других подразделений 

и сторонних организаций к участию в работе отдела; 

 участвовать в разработке и согласовании проектов инструкций, 

положений и других нормативных документов по вопросам деятельности 

Отдела; 

 представлять Отдел с разрешения директора колледжа во внешних 

организациях по вопросам деятельности Отдела. 

5.2. Начальник Отдела обязан: 

 давать поручения работникам отдела в соответствии с их 

должностными обязанностями; 

 осуществлять текущее и перспективное планирование работы 

Отдела; 

 организовывать и контролировать работу сотрудников Отдела по 

выполнению текущих и перспективных работ Отдела; 

 подготавливать и предоставлять в установленном порядке 

директору и заместителю директора по учебной работе Колледжа заявки на 

ресурсное обеспечение деятельности Отдела, а также отчет о работе Отдела; 
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 вести учет и отчетность по контингенту обучающихся и рассылать 

данные в срок соответствующим организациям; 

 анализировать ход зачетно-экзаменационных сессий; 

5.3. Сотрудники Отдела имеют право: 

 запрашивать и получать необходимую для выполнения своих 

функций информацию по вопросам работы Отдела Колледжа; 

 обращаться с предложениями, жалобами, заявлениями и получать 

ответы на свои обращения. 

5.4 Сотрудники Отдела обязаны: 

 выполнять должностные обязанности, поручения начальника; 

 участвовать в общих мероприятиях Колледжа; 

 соблюдать трудовую дисциплину и правила внутреннего 

распорядка, в соответствии с нормами по охране труда и «Правилами 

внутреннего распорядка Колледжа»; 

 систематически повышать свою квалификацию. 

 

6. Ответственность 

 

6.1. Персональную ответственность за качество и своевременность 

выполнения функций Отдела, предусмотренных настоящим Положением, 

несет заведующий Отделом. 

6.2. На заведующего Отдела возлагается персональная ответственность 

за: 

 соблюдение действующего законодательства в процессе 

руководства Отделом; 

 организацию деятельности Отдела по выполнению задач и 

функций, возложенных на Отдел; 

 соблюдение работниками Отдела производственной и трудовой 

дисциплины; 

 организацию оперативной и качественной подготовки 

документов, ведение делопроизводства, в соответствии с действующими 

правилами и инструкциями; 

 обеспечение сохранности имущества, находящегося в Отделе и 

соблюдение правил пожарной безопасности; 

 составление, утверждение и представление достоверной 

информации о деятельности Отдела; 

 своевременное и качественное исполнение приказов директора; 

 соблюдение требований и положений и результативность их 

функционирования в Отделе; 

 каждый сотрудник несет ответственность за качество выполнения 

работ, возложенных на него согласно его должностным обязанностям и 

трудовым договором. 
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7. Документация отдела 

 

  В учебном отделе ведется следующая основная документация: 

 рабочие учебные планы 

 календарные учебные графики и годовой график учебного 

процесса; 

 педагогическая нагрузка преподавателей по учебным группам; 

 расписание учебных занятий и экзаменов; 

 графики педагогического контроля; 

 планы работы учебного отдела; 

 личные дела обучающихся; 

 алфавитные книги обучающихся; 

 книга регистрации выданных документов об образовании и о 

квалификации; 

 книга регистрации выдаваемых академических справок; 

 книги приказов по контингенту; 

 учет педагогической нагрузки преподавателей и мастеров 

производственного обучения по Ф2 и Ф3; 

 электронные журналы учебных занятий на каждую учебную 

группу в Дневник.ру; 

 учет консультаций; 

 база данных по контингенту; 

 ФИС ГИА и Приема 

 

Примечание: Список форм и бланков, используемых на отделении является 

открытым и может пополняться. 
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