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1.1. Настоящее Положение определяет порядок деятельности Учебной 
части ГБПОУ PC (Я) ЯФЭК, в том числе: осуществления образовательного 
процесса, цели, задачи, принципы функционирования, структуру управления, 
права и обязанности работников учебной части, ответственность, 
взаимодействие с другими органами управления колледжем, поощрения и 
взыскания. 

1.2.Учебная часть в своей деятельности руководствуется Конституцией 
РФ, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273 - ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации», приказом Министерства образования и науки 
Российской Федерации от 14.06.2013 № 464 «Об утверждении Порядка 
организации и осуществления образовательной деятельности по 
образовательным программам среднего профессионального образования», 
Уставом Колледжа и иными локальными нормативными актами. 

1.3. Учебная часть является структурным подразделением колледжа, 
реализует учебный процесс в колледже, координирует работу структурных 
подразделений колледжа. 

1.4.Учебная часть работает под непосредственным руководством 
заместителя директора по учебно-методической работе. 

2.1. Учебная часть создаётся с целью: 
- организации учебного процесса в колледже; 
- координации работы структурных подразделений колледжа, 

преподавателей колледжа по обеспечению качественной профессиональной 
подготовки выпускников в соответствии с требованиями Федеральных 
государственных образовательных стандартов среднего профессионального 
образования (ФГОС СПО). 

2.2. Основными задачами Учебной части являются: 
- планирование и организация обучения студентов в колледже; 

1. Общие положения 

2. Цели, задачи и функции учебной части 



- совершенствование содержания, форм, методов и средств обучения, 
обеспечение их единства, непрерывности профессионального образования; 

- развитие инициативы, творчества, повышение профессионального и 
педагогического мастерства преподавателей колледжа; 

- контроль за качеством подготовки специалистов; 
- создание условий для совершенствования содержания, форм, методов 

обучения в Колледже. 
2.3.Основные функции Учебной части: 
а) организация выполнения учебных планов и ППССЗ по 

специальностям в соответствии с ФГОС СПО; 
б) составление расписания занятий, промежуточной аттестации и 

государственной (итоговой) аттестации (ГИА), защиты курсовых работ, 
осуществление контроля над их выполнением преподавателями; 

в) организация и контроль учебного процесса; 
г) контроль над состоянием аудиторного фонда и его использованием 

согласно утверждённому расписанию; 
д) разработка предложений по планированию и организации учебного 

процесса; 
е) внесение предложений по совершенствованию материально-

технического обеспечения учебного процесса. 

3. Структура управления учебной частью 

3.1. Общее руководство деятельностью Учебной части осуществляет 
заместитель директора по учебно-методической работе. 

Заместитель директора по учебно-методической работе: 
- организует и контролирует деятельность Учебной части; 
- текущее и перспективное планирование деятельности колледжа; 
- координирует работу Учебной части, преподавателей, других 

педагогических работников; 
- организует разработку учебно-методической и иной документации, 

необходимой для деятельности колледжа; 
- обеспечивает использование и совершенствование методов 

организации образовательного процесса и современных образовательных 
технологий; 

- осуществляет контроль за качеством образовательного процесса, 
объективностью оценки результатов образовательной деятельности 
обучающихся, обеспечением уровня подготовки обучающихся, 
соответствующего требованиям Федеральных государственных 
образовательных стандартов. 

3.2. Структура и штат учебной части утверждаются директором 
колледжа в установленном порядке. В состав сотрудников учебной части 
входят заведующие отделениями, диспетчер образовательной организации, 
секретарь учебной части, лаборант. 



3.3. Заведующие отделениями подчиняются непосредственно директору 
колледжа и заместителю директора по учебно-методической работе. 

Заведующий очным отделением: 
- осуществляет контроль за выполнением расписания учебных занятий; 
- осуществляет ежемесячный контроль качества ведения журналов и 

другой учебной документации; 
- составляет и оформляет сводные ведомости; 
- осуществляет ежемесячный учёт выполнения часов педагогической 

нагрузки, выданных преподавателями и преподавателями - совместителями; 
- осуществляет оформление учебной документации, формы 2 

(Приложение 1, 2); 
- занимается подготовкой и внесением предложений по 

совершенствованию организации учебного процесса; 
- занимается формированием групп нового набора; 
- комплектует сведения, необходимые для оформления и выдачи 

дипломов и сертификатов на основании промежуточной и итоговой 
аттестации; 

- обеспечивает наличие бланков документов по Учебной части; 
- организует проведение собраний в студенческих группах: в начале 

учебного года, по итогам сессии, семестра, учебного года; 
- участвует в подготовке материалов к рассмотрению на 

педагогическом Совете, методическом Совете; 
- посещает занятия, зачеты, экзамены согласно графику 

внутриколледжного контроля; 
- организует допуск обучающихся к промежуточной аттестации, 

контролирует ход промежуточной аттестации; 
- контролирует соблюдение обучающимися очного отделения правил 

внутреннего распорядка; 
- координирует работу кураторов, преподавателей, старост групп. 
Заведующий заочным отделением: 
- занимается формированием групп нового набора; 
- комплектует сведения, необходимые для оформления и выдачи 

дипломов и сертификатов на основании промежуточной и итоговой 
аттестации; 

- обеспечивает наличие бланков документов по Учебной части. 
- составляет годовой план работы заочного отделения; 
- обеспечивает своевременное составление учетно-отчетной 

документации отделения (семестровой, годовой); 
- организует проведение собраний в студенческих группах: в начале 

сессии; по итогам сессии, учебного года; 
- участвует в подготовке материалов к рассмотрению на 

педагогическом Совете, методическом Совете; 

з 



- организует допуск обучающихся к промежуточной аттестации, 
контролирует ход промежуточной аттестации; 

- контролирует соблюдение обучающимися отделения правил 
внутреннего распорядка. 

3.4. Диспетчер образовательной организации: 
- составляет расписание занятий, доводит до сведения преподавателей 

колледжа расписание занятий и помещает на официальный сайт колледжа; 
- разрабатывает расписание занятости учебных кабинетов; 
- своевременно информирует преподавателей, студентов об 

изменениях в расписании; 
- контролирует выполнение расписания, регистрирует срывы и 

переносы занятий. 
3.5. Секретарь Учебной части: 
- обеспечивает делопроизводство на очном и заочном отделениях; 
- выполняет технические функции по обеспечению и обслуживанию 

работы Учебной части; 
- обрабатывает и оформляет сдачу личных дел обучающихся в архив; 
- оформляет зачетные книжки, студенческие билеты обучающихся; 
- оформляет справки, подтверждающие факт обучения студентов в 

колледже, в том числе архивные; 
- ведёт книги выдачи дипломов, дубликатов дипломов; 
- оформляет заявки на учетно-отчетную документацию. 
3.6. Лаборант учебной части выполняет указания директора, заместителя 
по учебно-методической работе, заведующих отделениями. Является 
ответственным секретарем ВКР. Работу лаборанта учебной части 
координируют заведующие отделениями. 

4. Организация работы учебной части 

4.1. В организацию работы Учебной части Колледжа входят: 
- формирование нормативной правовой базы организации учебного 

процесса, в том числе подготовка проектов локальных нормативных актов 
колледжа, регулирующих образовательный процесс; 

- другие материалы, обеспечивающие качество подготовки студентов; 
- участие в формировании годового плана работы колледжа; 
- планирование учебной работы по семестрам согласно годовому 

календарному учебному графику и учебным планам по специальностям; 
- составление расписания учебных занятий и графиков других видов 

учебной деятельности на отделениях; 
- планирование использования кабинетного фонда для проведения 

занятий; 
- согласование расписания учебных занятий и других видов учебной 

деятельности на очном, заочном отделениях; 



- обеспечение организации учебного процесса в строгом соответствии с 
учебными планами, годовым календарным учебным графиком, программами, 
календарно - тематическим планированием и расписанием учебных занятий; 

- организация замещения отсутствующих преподавателей, извещение 
студентов и преподавателей об изменениях в расписании занятий и (или) 
звонков; 

- учет выданной педагогической нагрузки; 
- организация мониторинга текущей успеваемости студентов колледжа, 

подготовка материалов к срезовым контрольным работам по линии 
администрации; 

- организация мероприятий по повышению уровня посещения учебных 
занятий и успеваемости, сохранению контингента студентов колледжа; 

- разработка графика и организация приема задолженностей, фиксация 
ликвидации задолженностей студентами колледжа; 

- подготовка проведения текущей, промежуточной и государственной 
(итоговой) аттестации, согласование составов и сроков работы 
Государственных экзаменационных комиссий; 

- проверка оформления экзаменационных, семестровых и итоговых 
ведомостей; 

- проведение индивидуальных бесед-инструктажей по организации 
занятий и оформлению документации со вновь поступившими 
преподавателями; 

- контроль проведения учебных занятий; организация взаимопосещения 
занятий; 

контроль за своевременностью и правильностью ведения 
педагогическими работниками колледжа учебной документации; 

- контроль качества образовательного процесса, учебной нагрузки 
студентов колледжа, объективности оценки результатов их образовательной 
деятельности; 

- подготовка отчетов к заседаниям Педагогического совета колледжа; 
- участие в подготовке заседаний Методического совета колледжа; 
- оформление студенческих билетов, зачетных книжек; оформление 

дипломов и составление приложений к ним; 
- подготовка справок об обучении. 

5. Права и обязанности сотрудников учебной части 

Сотрудники учебной части имеют право: 
5.1. Вносить на рассмотрение директора колледжа предложения по 

улучшению деятельности колледжа и совершенствования методов работы по 
организации образовательного процесса. 

5.2. Осуществлять взаимодействие с работниками структурных 
подразделений колледжа. 



5.3. Запрашивать лично и по поручению директора от руководителей 
структурных подразделений колледжа, отдельных работников информацию и 
документы необходимые для выполнения должностных обязанностей. 

5.4. Подписывать, визировать документы в пределах своей компетенции. 
5.5. Вносить на рассмотрение директора колледжа предложения о 

поощрении преподавателей или о наложении на них дисциплинарных 
взысканий. 

6. Взаимодействие и взаимозаменяемость 

6.1. Сотрудники Учебной части взаимодействуют с директором 
колледжа по вопросам планирования и организации учебного процесса. 

6.2. Сотрудники Учебной части взаимодействуют: 
- с бухгалтерией - по вопросам учёта часов преподавателей; 

с административно-хозяйственной частью - по вопросам 
хозяйственно- технического обеспечения деятельности отделения; 

- с системным администратором - по вопросам обеспечения 
информационными ресурсами и технического обеспечения деятельности 
отделения; 

- с отделом кадров - по вопросам обеспечения образовательного 
процесса педагогическими кадрами; 

- с библиотекой - по вопросам обеспечения учебной и учебно-
методической литературой студентов. 

6.3. В период отсутствия заведующих отделениями (командировка, 
болезнь, отпуск и пр.) их обязанности исполняет лицо, назначенное 
директором в установленном порядке, который приобретает соответствующие 
права и несёт ответственность за надлежащее исполнение обязанностей, 
возложенных на него в связи с замещением. 

7. Документооборот учебной части 

7.1 Документация Учебной части разрабатывается заместителем 
директора по учебно-методической работе, утверждается директором 
колледжа. 

7.2.Учебные планы по специальностям составляются и доводятся до 
сведения сотрудникам заместителем директора по учебно-методической 
работе. 

7.3. График учебного процесса на текущий учебный год составляется и 
доводится до сведения сотрудникам заместителем директора по учебно-
методической работе. 

7.4. Учебная часть работает в соответствии с разработанным планом. 
(Приложение 1). 

7.5 Ведомости учёта педагогической нагрузки преподавателей 
заполняются заведующей очным отделением согласно данных нагрузкой 
преподавателей из журналов учёта ведения занятий. 



В конце года подписываются заведующим отделением и 
преподавателем, хранятся 1 год (форма № 2, Приложение 2). 

7.6. Годовой учёт часов, данных преподавателем заполняются 
преподавателями по факту выдачи часов учебной нагрузки ежемесячно. 

В конце года сдаются заведующей очным, заочным отделением и 
заведующей по практике и трудоустройству выпускников. 

7.7. Сводные ведомости успеваемости заполняются кураторами после 
окончания учебного семестра и сдаются в учебную часть до 5 числа текущего 
месяца, экзаменационные ведомости заполняются преподавателями 
принимающие экзамен в день его сдачи, сдаются в учебную часть хранятся 5 
лет (Приложения № 3 , 4 ) . 

7.8. Личные дела студентов формируются секретарём учебной части. 
Личные дела содержат документы: 
- заявление; 
- аттестат об основном общем или о среднем (полном) общем 

образовании; 
- фотографии; 
- справка о состоянии здоровья. 
После окончания полного курса обучения колледжа студентами личные 

дела сдаются в архив и хранятся 5 лет. 
7.9. Зачётные книжки хранятся в личных делах студентов заполняются 

секретарём учебной части и хранятся 5 лет. 
7.10.Книги учёта выдачи зачётных книжек и студенческих билетов 

заполняются секретарём ученой части, прошиваются, нумеруются, 
скрепляются и хранятся 5 лет (Приложения 5, 6). 

7.11. Книга регистрации выданных дипломов заполняется секретарём 
учебной части прошивается, нумеруется, скрепляется хранится согласно 
требований по архивному делу (Приложение 7). 

8. Контроль за деятельностью учебной части 

Контроль над деятельностью Учебной части осуществляет директор 
колледжа, заместитель директора по учебно-методической работе в 
соответствии с Уставом колледжа и настоящим Положением. 



Образец заполнения плана работы учебной части 

№ п/п Мероприятия Сроки исполнения Ответственные 



Приложение 2 
к Положению об учебной части ГБПОУ PC (Я) «Финансово-экономический колледж 

им. И.И. Фадеева» 
Форма № 2 

УЧЕТ ЧАСОВ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ ЗА 201_/201_ УЧЕБНЫЙ ГОД 

Ф.И.О преподавателя 
наименование 
предметов BKP ГАК 

Итого 
бюдж. BKP 

Итого 
комм. 

Группы 
сентябрь 
октябрь 
ноябрь 
декабрь 
январь 
февраль 
март 
апрель 
май 
июнь 

июль 
Учебная практика 
Всего дано часов 
Экзамены 
Консультации 
Консультация по 
практике 
Руководство BKP 
ГАК защита BKP 

Итого выдано 
План 

Невыданные часы 

Работу сдал 

Работу принял 

Преподаватель Ф.И.О. 

Зав. очным отделением Ф.И.О. 



Приложение 3 
к Положению об учебной части ГБПОУ PC (Я) «Финансово-

экономический колледж им. И.И. Фадеева» 
ГБПОУ PC (Я) «Финансово-экономический колледж им И.И. Фадеева» 

СВОДНАЯ ВЕДОМОСТЬ ИТОГОВЫХ ОТМЕТОК 
за_ семестр 201 -201 уч/года на базе класса группа (бюджетная группа) 

№ Ф.И.О 

Наименование предметов, изучаемых за семестр Пропуски 

№ Ф.И.О 

В
се

го
 в том числе 

№ Ф.И.О 

В
се

го
 

Ув н/ув 

Куратор / / Староста / / 



к Положению об учебной части ГБПОУ PC (Я) «Финансово-экономический колледж им 
Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение 

Республики Саха (Якутия) 
«Финансово-экономический колледж им. И.И. Фадеева» 

ВЕДОМОСТЬ 
учета учебных пропущенных часов, пропущенных учащимися 

специальность Экономика и бухгалтерский учет курс группа за месяц 201 год 
№ ФИО студента числа месяца 

ит
ог

и 

ув
аж

 

н/
ув

аж
 № ФИО студента 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 ит
ог

и 

ув
аж

 

н/
ув

аж
 

Куратор / /староста / / 

Приложение 4 
. И.И. Фадеева» 



ЖУРНАЛ УЧЕТА 
выданных 

зачетных книжек и студенческих билетов 

начата: «01»09.20 г. 
окончена: « » г. 

№ 
п/п 

ФИО № зачетной 
книжки и 

студ.билета 

Группа Дата выдачи Подпись 



КНИГА УЧЕТА 
выдачи дипломов 

начата: «30» июня 20 г. 
окончена: « » г. 

№ 
п/п 

Номер 
диплома 

ФИО 
лица, 

получив 
шего 

диплом 

Найме 
нование 
специа 

льности 

Дата и 
№ 

протоко 
ла ГАК 

Присвое 
на 

квалифи 
кация 

Дата 
выдачи 

диплома 

Подпись 
ответственного 

лица, 
выдавшего 

диплом 

Распи 
с 

ка 
лица, 
получ 

ив 
шего 

дипло 
м 

Примеч 
ание 



ПРИНЯТО с учетом мнения 

Педагогического совета 
Н.ОН. <*Э-1Э № 3 



Министерство 
образования и науки 

Республики Саха (Якутия) 

Саха вроспуубулукэтин 
Уврэххэ уонна HayKaga 

министиэристибэтэ 

ГБПОУ РС(Я) 
«ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКИЙ 

КОЛЛЕДЖ ИМЕНИ 
И.И. ФАДЕЕВА» 

СО ГБПУеТ 
«И.И.ФАДЕЕВ ААТЫНАН 

ДЬОКУУСКАЙДААбЫ УП УОННА 
ЭКОНОМИКА КОЛЛЕДЖА» 

677013, г. Якутск, ул. Ойунского, 24 
Телефон/Факс: (4112) 35-05-53, 35-05-58 

e-mail: yafek@inbox.ru 

677013,Дьокуускай к., Ойуунускай уул., 24 
Телефон/Факс: (4112) 35-05-53, 35-05-58 

e-mail: yafek@inbox.ru 

«11» апреля 2019 г. № 171/од 

П Р И К А З 
О внесении изменений в Положение об учебной части колледжа 

от 11.04.2016 г. № 4 4 

На основании приказа от 11.02.2019 г. №45/од, протокола Методического 
совета колледжа №7 от 19.03.2019 г., 

п р и к а з ы в а ю : 
1. Внести изменения в Положение об учебной части колледжа от 11.04.2016 

г. № 44 и изложить в следующей редакции: 
1.4. Учебная часть работает под непосредственным руководством 

заместителя директора по учебно-методической работе. 
3.1. Общее руководство деятельностью Учебной части осуществляет 

заместитель директора по учебно-методической работе. 
3.2. Структура и штат учебной части утверждаются директором колледжа в 

установленном порядке. В состав сотрудников учебной части входят заведующие 
отделениями, диспетчер образовательной организации, секретарь учебной части, 
лаборант. 

3.3. Заведующие отделениями подчиняются непосредственно директору 
колледжа и заместителю директора по учебно-методической работе. 

3.4. Лаборант Учебной части: 
3.6. Лаборант учебной части выполняет указания директора, заместителя по 

учебно-методической работе, заведующих отделениями. Является 
ответственным секретарем ВКР. Работу лаборанта учебной части координируют 
заведующие отделениями. 

2. Исключить следующие пункты из положения: 
- 4.1. - организация и координация разработки и совершенствования 

нормативной, учебно-методической и иной документации, необходимой для 
осуществления образовательного процесса, в том числе таких элементов 
ПППССЗ, как учебные планы; годовые календарные учебные графики; рабочие 

mailto:yafek@inbox.ru
mailto:yafek@inbox.ru


программы дисциплин, профессиональных модулей; методический материалы, 
обеспечивающие реализацию соответствующей образовательной технологии 

- организация и координация тарификации педагогических работников; 
- составление расписания учебных занятий и графиков других видов 

учебной деятельности на отделениях 
- планирование использования кабинетного фонда для проведения занятий; 
- согласование расписания учебных занятий и других видов учебной 

деятельности на очном, заочном отделениях; 
- организация мониторинга текущей успеваемости студентов колледжа, 

подготовки материалов к срезовым контрольным работам по линии 
администрации; 

- учет численности и движения контингента студентов Колледжа, 
подготовка проектов приказов по контингенту; 

- организация мероприятий по повышению уровня посещения учебных 
занятий и успеваемости, сохранению контингента студентов колледжа; 

- оформление экзаменационных, семестровых и итоговых ведомостей 
6.2. - с юрисконсультом - по вопросам консультирования составления 

документов, локальных актов отделения 
3. Положение в новой редакции вступает в силу с 05.04.2019 г. 
4. Участникам образовательных отношений руководствоваться в своей 

деятельности настоящим локальным нормативным актом. 
5. Системному администратору Седалищеву А.Г. в течение 10 рабочих дней 

разместить копии локальных нормативных актов на официальном сайте ОУ. 
6. Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой. 

Директор В.А. Захарова 


