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1. оБщиЕ положЕнуIя

1.1. УчебнЕuI часть явJuIется структурным подрtlзделением АНО ДПО УЩ кУНИК>,
осуществJIяющим цланирование, оргЕtнизацию, учет и KoHTpoJIЬ за ходом учебного
процесса.
1.2. Непосредственный контроль за деятельностью учебной части осуществJuIется
директором.
1.3. Учебную часть возглавJuIет заведующий, назначаемый на должность и
освобождаемый приказом директора.
1.4. В период отсутствия заведующего учебной части (отпуска, период
нетрудоспособности и проч.) его обязанности исполняет сотрудник, назначенньй
прикЕtзом директора.
1.5. Работники учебной части назначаются на должности и освобождаются от
должностей приказом директора организащии.
1.б. В своей работе учебная часть руководствуется Законом РФ кОб образовании>,
нормативными документаN,Iи Министерства образования и науки РФ, Правилалли
внутроннего распорядка, прикff}аI\4и и распорякениr{ми руководства организации.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ УЧЕБНОЙ ЧДСТИ

2.1. Основной задачей учебной части явJuIется совершенствование учебной и учебно-
методической работы и всего учебного процесса в цеJurх обеспечения высокого качества
подготовкц обучающихся.
2.2.Задачи и функции Учебной части моryт быть представлены в виде трех направлений
и действий по обеспечению и контроJIю учебного процесса:

, оргЕшизационное обеспечение и коЕтроль;
, методическоеобеспечениеучебногопроцесса;
, делопроизводство.

2.3. Организационное обеспечение и KoHTpoJrь учебного процесса:
, составление проектов учебньтх плaшов, графиков учебного процосса;
, состtlвлениерасписаrrийзанятий;
, участие в разработке нормативньIх организационньIх документов (положений,

инструкций) для совершенствования образовательного процесса;
, участие в организации и проведении совещаний по текущим организационным

вопросtlп,I учебного процесса.
2.4. Методическое обеспечение учебного процесса:

, участие в разработке планов подготовки и издания учебно-методических
МОТОРИОЛОВ;

2.5. ОрганизациrI работы по делопроизводству:
, составление расписЕlниJI занятий, экзаN,Iенов и контродь за его выполнением;
' коррекТироВкараСпиСанI1UI занятиЙ;
, контроль за подд9ржанием вIIутреннего распорядка и учебной д.rgциплины.
, составление отчетов и сведений в соответствии с задачами учебной части.

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ СОТРУДНИКОВ УЧЕБНОЙ ЧДСТИ

3.1. Сотрулникй учебной части должны честно и добросовестно выполнять свои
обязанности, приведенные в Правилах внутреннего расrrорядка.
3.2. Сотрудники учебной части должны выполнять обязанности по:



, оргzlнизации учебного процесса;
, контроJIюкачестваобучения;
, оргrшизации KoHTpoJuI проверки, оценки знаJrий обучающихся;
. систематическому контроJIю состояниrI испоJIнительной дисциплины сотруДникОВ

учебной части, а также принятию необходимьж мер воздеЙствия к нарушитеJuIМ

дисциплины и установленного внутреннего распорядка.

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА СОТРУДНИКОВ УЧЕБНОЙ ЧДСТИ

4.1. Права сотрудников учебной части основilны на условиях закJIюченного с ними
трудового договора, на трудовом законодательстве РФ, Правилах внутреннего

распорядка, организационньIх и нормативньIх документчж организации.
4.2. Заведующий учебной частью имеет IIраво:

, Присутствовать на всех вид€lх учебньтх занятий и экзаменах
, Вносить на рассмотрение директора воrтросы о поощрении и наJIожении

взыскании на сотрудников учебной части.
, Принимать участие в тарификационной, аттестационной комиссиях организации.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЪ СОТРУДНИКОВ УЧЕБНОЙЧАСТИ

Каждый сотрудник учебной части несет ответственность:
5.1. За невыполнение или недостаточно профессиончlльное испоJIнение своих

функций.
5.2. За качество оргаJrизации обучения;
5.3. ЗанарушеншI правил внутреннего распорядка, правил охраны труда и техники
безопасности, противопожарной безопасности;
5.4. Засохраrrность и состояние технических средств и документации по своему
нt}правлению работы.

б. взАимодЕЙствиЕ. связи

б.1. УчебнаrI часть осуществJuIет свою деятепьность во взаимодеЙствии с другими
структурными IIодрirзделениями организации, а также с государственными И

муниципаJIьными органаNdи, учреждениJIми, иными оргilнизациJIми всех форм
собственности, физическими лицЕlI\{и, а тЕжже инострЕtнными гражданаМи И

юридическими лицаNIи
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