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«KucenéBckuii neqarornyecKuii KOJIeIK»
(I'TIOY KIIK)

NOJKHOCTHASI MHCTPYKIIMSI

3aBeAyIOIUi y4eOHOH 4acThIO

I. O0mue MoJI0KEHHT

1.1. Hacrosimas mosmxHOCTHas MHCTpyknust paspaborana Ha ocHOBe EXuHOro KBauu(pHKaHOHHOTO
CIIPABOYHMKA JIOJDKHOCTEH PYKOBOJHTENEH, CIICNMHATUCTOB 1 ciyxammx (pasaen «Kpamudukaruon-
HBIE XapaKTEPUCTUKU JOJKHOCTEH pabOTHHUKOB 0Opa30BaHHA»), YTBEPXKIEHHOIO HpHKasoM MuH-
3apascornpassutas Poccun ot 26.08.2010 Ne 761 m.

1.2. aBeyronuii y4eOHON YaCThIO HA3HAYACTCS ¥ OCBOOOXKIAETCS OT NOJDKHOCTH AUPEKTOPOM.

1.3. 3aBeyromuii yueOGHOM YaCThIO IOAIMHSETCS JUPEKTOPY B 3aMECTHTENIO AupekTopa 1o YMP.

1.4. Ha HOJDKHOCTH 3aBeAyIOINEro yueOHOM JacThio MPUHAMAECTCS JIMII0, UMeIoIee Bhiciee mpodec-
CHOHAIIBHOE 00pa3oBaHKe 10 CHEIUAIBHOCTH, COOTBETCTBYIONIEH HAPABICHUIO JEATENbHOCTH y4eh-
HOH YacTh, ¥ CTaX pabOThl MO CIEIHAIBLHOCTH, COOTBETCTBYIOLIEH HAIPABICHUIO IESTEIbHOCTH
y4eOHO# 4acTH, He MEHee 3 JIET;

— HE HMEIOIIEee MIIM He UMEBIIee CYAUMOCTH, HE IOABEPraloHecs HIIM HE ITOIBEPraBIInecs yrojaoB-
HOMY TIPECIEIOBAHMIO (32 HCKIIOYEHHMEM JIKII, YrOJOBHOE IPECIeAOBaHHE B OTHOIUCHHH KOTOPBIX
TIPEKPAIEHO 110 PeabHIITHPYIOIMM OCHOBAHMAM) 34 IIPECTYIICHUS IPOTHB XKU3HHU U 3/{0POBbs, CBO-
6O/IbL, YECTH M JIOCTOMHCTBA JTUYHOCTH (3a MCKIIOYEHHEM HE3aKOHHOIO IIOMEIICHHUS B IICHXHATpHYe-
CKHil CTalHOHap, KJIEBETH U OCKOPOJIEHHS), II0JI0BOM HEIPHKOCHOBEHHOCTH ¥ II0JIOBOM CBOOO/IbI JINY-
HOCTH, TIPOTHB CEMbH M HECOBEPLICHHOJETHUX, 30POBbs HACENEHHs U OOIIECTBEHHON HPABCTBCHHO-
CTH, 4 TaKXkKe IPOTHB O0IIECTBEHHON Oe3omacHOCTH (4acTh Bropas cratbu 331 TpymoBoro xojekca
P);

— He UMEIOIee HECHATOW MM HEIOralleHHOM CyMMOCTH 3@ YMBIIUICHHBIE TSHKKHE M 0CO00 TSDKKHE
npecrymienus (dactb Bropas crathi 331 Tpynosoro konekca PD);

- He IPU3HAHHOE HEIEECTIOCOOHBIM B yCTaHOBICHHOM (DeiepabHOM 3aKOHOM TOpsijike (4acTh BTOPast
crareu 331 TpymoBoro konexca PD);

- IIpomesIIee 00s3aTeNbHbIHA IPeIBapUTEIBHBIN (IPH IOCTYIVIEHMU HA paboTy) U IEPUOUIECKIE Me-
JHUIHHCKIE 0cMOTPhI (06¢Iie10Banmit), a TaKkKe BHEOISPEIHBIX MEUIMHCKAX 0CMOTPOB (00cienoBa-
HUH) B IOpPSAIKE, YCTAHOBICHHOM JEHCTBYIOMIMMM 3aKOHOJIATEIbHBIMA U HOPMAaTHBHO-IIPABOBHIMHU
aKTaMH.

1.5. 3aBeyrommii yueGHON 4aCThIO MOIYUHSCTCS JUPEKTOPY U 3aMECTUTENIO upexTopa 1o Y MP.
1.6. B cBOCil IeATEIBHOCTH 3aBeAyIOIIUHA yueOHOM YacThio pykoBozcTByeTcss Koncrurynueit Poccuid-
ckoit ®enepanun, OenepaibbM 3akoHoM Poceuiickor Deneparyn «006 obpazoBanun B Poccuiickoi
degeparuuy, UHBIME (ejlepaTbHBIMA 3aKoHamy, ykazamu llpesunenta Poccuifckoit denepanu,
HOPMATHBHEIMU aKTaMH OpPraHoB yIIPaBJICHHs 00pa3oBaHMEM BCEX YPOBHEH IO Bolpocam 00paszoBa-
HMS ¥ BOCIIMTAHHUS CTYJICHTOB; TPYAOBBIM 3aKOHOJATEILCTBOM; IIPaBUJIAMHA M HOPMaMH OXPaHbl TPY-
J1a, TEXHUKH 0E30MaCHOCTH W IPOTHUBOIOKAPHOM 3alUTHI, a TaKKe Y CTaBOM M JIOKAJIbHBIMH IIPABO-
BBIMH aKTaMH KOJIIEIDKa (B TOM YHCIIC IPABUJIaMH BHYTPEHHEIO TPYJAOBOrO paciiopsiika, IpukazamMu 1
PACIOPSHKEHUSAMHE JIMPEKTOPA, HACTOSIIEH JTOKHOCTHOM HHCTPYKIMEH), TPY/IOBBIM JOTOBOPOM.

1.7. 3aBeyromuii yaeOHON 4acThIO JOJDKEH 3HATH:

1.7.1. TIpuopuTeTHRIE HANPABICHUS Pa3BUTHs 00pa3oBaTebHOM cucteMbl Poccuniickon Ddejepariui.
1.7.2. 3aKOHbI U MHbIE HOPMATUBHBIE MPABOBBIE AKTHI, PErIAMEHTHPYIOIIHE 00pa3oBaTeNbHyo, (Ppus-
KYJBTYPHO-CIIOPTHBHYIO JCATEIBHOCTD.





1.7.3. Конституцию Российской Федерации, Законы РФ, решения Правительства РФ и органов управления образования по вопросам образования и воспитания студентов, Конвенцию о правах ребенка.
1.7.4. Достижения современной психолого-педагогической науки и практики, основы гигиены, физиологии.

1.7.5. Методы формирования основных составляющих компетентности (профессиональной, коммуникативной, информационной, правовой).

1.7.6. Технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения. 

1.7.7. Основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электрон​ной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием.

1.7.8. Гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодатель​ство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учрежде​ний и органов управления образованием различных уровней;

1.7.9. Основы менеджмента, управления персоналом, основы управления проектами.
1.7.10. Правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения.
1.7.11. Правила по охране труда и пожарной безопасности.
1.8. Заведующий учебной частью должен обладать:

1.8.1. Профессиональной компетентностью, обеспечивающей эффективное решение управленческих проблем и профессиональных технических задач; видение проблем и их преодоление, нахождение нестандартных решений задач;
гибкость и готовность принимать происходящие изменения, умение их инициировать и управлять ими;
владение современными технологиями управления качеством образования, коллективом;
умение видеть, развивать возможности и ресурсы работников.

1.8.2. Коммуникативной компетентностью, обеспечивающей эффективное взаимодействие со всеми участниками воспитательно-образовательного процесса; разрешения напряженных и конфликтных ситуаций; владения навыками ораторского искусства, активного слушания (умение слышать и понимать), аргументации и убеждения, мотивации подчиненных.

1.8.3. Информационной компетентностью, обеспечивающей эффективное восприятие и оценку информации, отбор и синтез информации в соответствии с системой приоритетов;
1.8.4.  использование информационных технологий в управленческой деятельности, работу с различными информационными источниками и ресурсами, позволяющими проектировать решение управленческих, педагогических проблем и практических задач, ведение документации на электронных носителях.

1.8.5. Правовой компетентностью, обеспечивающей эффективное использование в управленческой деятельности законодательных и иных нормативных правовых документов органов власти; разработку локальных нормативных правовых актов; принятие управленческих решений в рамках существующей законодательной базы.
II. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Заведующий учебной частью  выполняет следующие должностные обязанности:

2.1. Обеспечивает ритмичность организации учебного процесса и соблюдение ста​бильного режима работы образовательного учреждения на основе выполнения гра​фика учебного процесса.

2.2. Составляет расписание учебных занятий всех форм обучения; проведения семестровых экзаменов, защиты ди​пломных проектов и итоговых государственных экзаменов.

2.3. Контролирует проведение учебных занятий, экзаменов.

2.4. Ведет ежемесячный учет выполненных часов педагогической нагрузки, выданных преподавателями и совместителями.

2.5. Вносит предложения по совершенствованию организации учебного процесса.

2.6. Готовит аналитический материал по кон​тролю успеваемости и посещаемости студентов.

2.7. Организует работу стипендиальной комиссии, готовит выписку из решения стипендиальной комиссии. 
2.8. Обеспечивает составление установленной отчетности документации колледжа и иные отчеты по должности.
2.9. Участвует в комплектовании контингента и принимает меры по его сохранению.
2.10. Вносит предложения на поощрение и наказание студентов; руководителей групп.
2.11. Обеспечивает своевременное составление установленной отчетной доку​ментации.
2.12. Принимает участие в развитии и укреплении учебно-материальной базы.
2.13. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

III. Права 

Заведующий учебной частью имеет право:

3.1. Самостоятельно корректировать расписание в связи с производственной не​обходимостью.

3.2. Требовать в установленном порядке от преподавателей своевременное выполне​ние расписания учебных занятий, режима учебного процесса; 
проведения лабораторных работ, факультативных занятий, консультаций, экзаменов в соответствии с учебным планом.
3.3. Вносить предложения по распределению педагогической нагрузки препода​вателей.
3.4. Требовать своевременное и качественное ведение журналов учебных занятий.
3.5. Вносить предложения по улучшению организации учебного процесса.
3.6.Составлять распоряжения по учебной части.

IV. Ответственность 

4.1. Заведующий учебной частью несет ответственность за надлежащее выпол​нение функций учебной части и своих обязанностей, в том числе за:

4.1.1.эффективность составляемого расписания учебных заня​тий и соблюдение режима работы учебного заведения;

4.1.2.своевременное назначение на стипендию;
4.1.3.за системный контроль успеваемости и посещаемости студентов;
4.1.4.за сохранение контингента;
4.1.5.необоснованную замену учебных занятий, предусмотренных расписанием;
4.1.6. своевременное и достоверное представление отчетности по учебной части; 
4.1.7.оформ​ление сведений о выполнении педагогической нагрузки преподавателями;
4.1.8.нарушение Устава образовательного учреждения, правил внутреннего распо​рядка;

4.1.9.нарушение техники безопасности и противопожарной безопасности.

4.2. Заведующий учебной частью несет материальную ответственность за сохран​ность имущества, находящегося в подотчёте.
V. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ.

5.1. Заведующий учебной частью самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и утверждается зам. директора по УМР не позднее 5-ти дней с начала планируемого периода;

5.2. Предоставляет отчет о результатах деятельности в течение 10 дней после окончания семестра зам. директора по УМР;

5.3. Получает информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под роспись с соответствующими документами;

5.4. Готовит проекты приказов директору колледжа, зам. директора по УМР по вопросам организации образовательного процесса. 
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