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Государственное бюджетное образовательное

учреждение среднего профессионального

образования Ростовской области 

«Каменский химико-механический техникум» 

(ГБОУ СПО РО «КХМТ»)

ПОЛОЖЕНИЕ

«____»__________2012г.     №____

г. Каменск-Шахтинский

об учебной части


I. Общие положения

1.Учебная часть является структурным подразделением техникума.

2.Учебная часть обеспечивает организацию учебного процесса.

3.Учебную часть  возглавляет заведующий учебной  частью,  который назначается на должность директором техникума из числа квалифицированных работников с высшим образованием.

4.Структура учебной части:





5.Учебная часть в своей деятельности руководствуется:

· настоящим Положением;

· постановлениями, распоряжениями, приказами, другими руководящими и нормативными документами вышестоящих организации по вопросам образования и воспитания;

· Конвенцией о правах ребёнка;

· Правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

· приказами, распоряжениями, инструкциями техникума;

· Правилами внутреннего трудового распорядка;

· должностными инструкциями.

II.Задачи

1.Обеспечение учебного процесса необходимой организационно-учебной документацией.

2.Организация образовательного процесса.

3.Обеспечение выполнения учебных планов и программ.

III. Функции

1.Разработка нормативных документов, учебного оснащения деятельности 

преподавателей и студентов техникума.

2.Оформление документации, связанной с приёмом, отчислением, восстановлением и выпуском студентов.

3.Оформление личных дел, студенческих билетов принятых на обучение студентов.

4.Ведение алфавитных книг студентов техникума.

5.Ведение книг выдачи дипломов и дубликатов дипломов и удостоверений.

6.Подготовка и проверка ведения журналов учебных занятий. 

7.Учёт часов учебной работы преподавателей.

8.Контроль за своевременностью и правильностью ведения учебной документации заведующими отделениями.

9.Контроль выхода преподавателей на работу, организация замены отсутствующих преподавателей.

10.Контроль за ведением форм №№ 1, 2, 3.

11.Подготовка материалов для стипендиальной комиссии.

12.Предоставление статистической и другой отчётности об учебной деятельности техникума по установленным формам.

13.Выдача справок студентам по всем формам обучения, академических справок.

14.Подготовка приказов и распоряжений, касающихся учебного процесса.

15.Подготовка документов в архив по итогам учебного года.

16.Организация заключений договоров об оказании платных образовательных услуг со студентами техникума.

IV. Права 

Учебная часть имеет право: 

1.Вносить на рассмотрение администрации предложения по вопросам, касающимся учебного процесса.



2.Требовать создания условий для нормальной работы структурного подразделения.

V. Ответственность

Учебная часть несёт ответственность за:

1.Качество и своевременность выполнения, возложенных на неё функций и задач, за соблюдение требований нормативных правовых документов.

2.Индивидуальная ответственность сотрудников учебной части устанавливается их должностными инструкциями.

VI. Взаимоотношения. Связи.

Для выполнения функций, задач и реализации прав учебной части в процессе своей деятельности взаимодействует с педагогическим, административным персоналом, со всеми структурными подразделениями по вопросам  обеспечения учебного процесса.
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