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1. Общие положения

1.1 Настоящее положение разработано на основе:

Федерального закона от 29.12.2012 №273-Ф3 «Об образовании в Российской 

Федерации»

приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 

24.08.2022 г. № 762 «Об утверждении Порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по образовательным программам среднего 

профессионального образования» (в ред. Приказа Минпросвещения РФ от 

20.12.2022 N 1152)

уставом техникума.

1.2 Учебно-производственный отдел является основным структурным 

подразделением Техникума, через которое осуществляется управление учебно­

производственным процессом.

2. Задачи

2.1 Основными направлениями работы Учебно-производственного отдела 

являются:

- подготовка специалистов среднего звена и работников квалифицированного 

труда, удовлетворение потребностей личности в углублении и расширении 

образования на базе основного общего, среднего (полного) общего образования;

- реализация основных профессиональных образовательных программ среднего

профессионального образования базовой подготовки в соответствии с

нормативными сроками их освоения, определяемыми федеральным

государственным образовательным стандартом среднего профессионального 

образования;



реализация программ дополнительного профессионального образования,

программ профессиональной 

повышения квалификации;

переподготовки, краткосрочных программ

обеспечение соответствия осуществляемой деятельности лицензионным.

аккредитационным нормативам и требованиям законодательства РФ;

- анализ, обобщение информации и подготовка решений директора техникума по 

управлению учебным процессом;

- планирование и организация учебного процесса;

информационное сопровождение системы контроля качества учебно­

производственного процесса и качества подготовки специалистов;

- постоянное совершенствование нормативно-методической документации, 

регламентирующей учебный процесс;

- ведение личных дел студентов и организация оформления документов об 

окончании Техникума.

3. Структура

Отдел осуществляет учебно-производственную деятельность со следующими 

службами по направлениям:

3.1. Служба по реализации образовательных программ:

- отделение основной профессиональной образовательной программы по 

специальности;

- отделение дополнительной профессиональной образовательной программы по 

специальности;

3.2. Информационно - методический центр: 

- библиотека,

- учебные кабинеты.



4. Функции

Учебно-производственный отдел выполняет следующие функции:

4.1. Организация учебного процесса в техникуме, на основании утвержденных рабочих 

учебных планов среднего профессионального образования базового уровня по 

реализуемым в техникуме специальностям:

- составление текущего плана работы, календарного учебного графика, графика 

учебного процесса и графика производственной практики.

- разработка основных рабочих программ учебных дисциплин (модулей) по

специальностям на основе государственных образовательных стандартов среднего 

профессионального образования базового уровня;

- разработка дополнительных образовательных программ по специальностям на основе 

государственных образовательных стандартов среднего профессионального образования;

- разработка локально-нормативной и учебно-методической документации;

- обновление методических материалов, обеспечивающих реализацию образовательных 

технологий с учетом развития науки, техники, культуры, экономики, технологий и 

социальной сферы;

- составление расписания аудиторных занятий по всем специальностям и формам 

обучения, с учетом деления по отдельным дисциплинам учебных групп обучающихся на 

подгруппы;

- составление расписания диагностического (входного), административного контроля.

промежуточной и итоговой государственной аттестации;

- выполнение диспетчерской работы по обеспечению всех видов замещений временно 

отсутствующих преподавателей;

- составление графиков работы кабинетов и лабораторий с учетом их предметной 

направленности;

- составление тарификации учебных часов по педагогической нагрузке преподавателей;

ведение классных журналов и другой необходимой отчетной документации 

преподавателями, руководителями кружков, секций, студий;

- проведение инструктажа по технике безопасности со студентами и его регистрацию в 

журнале;



- проведение мониторинга качества знаний обучающихся

- Организация проведения учебной и производственной практики:

- формирование рабочих программ учебной и производственной практики, составления 

графика консультаций по практики;

- заключение прямых договоров между организацией и администрацией техникума на 

организацию и проведение практики, базами которых являются организации различных 

организационно-правовых форм и форм собственности, оснащенные современным 

оборудованием, наличием квалифицированного персонала;

- назначение руководителей практик;

- оказание методичеекой помощи;

- проведение контроля посещения студентами базы практик и выполнение заданий 

практики, соблюдение действующих в организациях правила внутреннего трудового 

распорядка, соблюдение требования охраны труда и пожарной безопасности.

4.2. Организация работы информационно - методического центра.

4.2.1. Библиотеки:

- обеепечение образовательного процесса учебной и учебно-методической литературой

по образовательным программам в соответствии требованиями лицензионных

нормативов;

- обеспечение образовательного процесса официальными, периодическими, справочно­

библиографическими изданиями, научной литературой;

- обеспечение образовательного процесса электронно-библиотечной системой, доступ к 

сети Интернет;

- учет, комплектование и обновление библиотечного фонда учебной и учебно­

методической литературы, электронно-библиотечной системы по образовательным 

программам, в том числе по циклам дисциплин.

4.2.2. Учебных кабинетов:

обеспечение образовательного процесса учебными кабинетами, для проведения 

лекционных и практических занятий по образовательным программам в соответствии с 

учебным планом;

обеспечение наглядными пособиями, техническими средствами обучения 



учебных кабинетов, лабораторий для проведения лекционных и практических 

занятий по образовательным программам;

- назначение заведующего учебным кабинетом, с ведением паспорта кабинета. 

4.3. Осуществления контр о ля за:

- реализацией программ учебных дисциплин по всем специальностям и формам 

обучения;

учебной нагрузкой обучающихся;

качеством образования;

- проведение промежуточной и итоговой аттестации;

“ выполнения педагогической нагрузки преподавателями;

- соблюдение студентами правил внутреннего распорядка;

- соблюдение норм и правил техники безопасности в учебно-производственном 

процессе техникума;

своевременное обновление информационно- методических материалов, соблюдение 

аккредитационных и лицензионных нормативов.

5. Права

Работники учебно-производственного отдела имеют право:

5.1. Обжаловать противоправные или необоснованные требования, противоречащие

трудовому законодательству.

5.2. Ходатайствовать об административных мерах наказания нарушителей правил

внутреннего распорядка, техники и пожарной безопасности, чистоты и порядка.
5.3. Повышать свою квалификацию.

6. Ответственность

Работники учебно-производственного отдела несут ответственность:
6.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных
обязанностей, предусмотренных в должностных инструкциях УПО - в пределах, 
определенных действующим законодательством Российской Федерации.
6.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности.
в пределах. определенных действующим административным. и гражданским
законодательством Российской Федерации.
6.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим



трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

7. Взаимоотношение

Учебно-производственный отдел взаимодействует:

7.1 .С директором техникума;

Представляет: проекты приказов по основной деятельности, план работы отдела, 

расписания занятий, нормативные и инструктивные документы на утверждение, 

докладные и служебные записки, отчеты.

Получает: документы с резолюцией; подписанные приказы и письма;

утвержденные нормативные и инструктивные документы, план работ; задания и 

поручения, информационные и справочные материалы.

7.2. С центром информационно технического обеспечения:

Предоставляет: перечень дисциплин и кабинетов для оснащения программными 

продуктами, заявки, инструктивные документы, поручения.

Получает: Обеспечение лицензионным программным продуктом и

сопровождение учебных занятий аудио, видео, компьютерной и мультимедийной 

техникой.

7.3. С организационным отделом;

Направляет: сведения о педагогической нагрузке, приказы по основной деятельности.

формы по заполнению статистических отчетов.

Получает: тарификационный список на преподавателей. заверенные списки

обучающихся по группам, копии приказов, письма.

7.3. С другими организациями:

Направляет: письма, информационные материалы, договора.

Получает: договора, информационные материалы.
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