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ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЙ, НАУЧНОЙ И

ДИСТАНЦИОННОЙ РАБОТЫ АНО ПО

«Смоленский колледж правоохраны и правосудия»

1. Общие положения

1.1 Положение об отделе учебно-методической, научной и дистанционной
работы (далее – Положение) Автономной некоммерческой организации
профессионального образования «Смоленский колледж правоохраны и
правосудия» (далее – Колледж) разработано на основе:

- Федерального закона Российской Федерации от 29 декабря 2012 года
№273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Приказа Минобрнауки России от 14 июня 2013 г. № 464 «Об утверждении
порядка организации и осуществления образовательной деятельности по
программам среднего профессионального образования»;

- Федеральных государственных образовательных стандартов среднего
профессионального образования по специальностям (далее – ФГОС СПО);

- Устава АНО ПО «СКПиП».
1.2 Отдел учебно-методической, научной и дистанционной работы (далее-

Отдел) является одним из структурных подразделений Колледжа, которое
выполняет функции руководства, координации, контроля за планированием и
организацией учебного процесса, его материальным и методическим
обеспечением.

1.3 В своей деятельностиОтдел руководствуется законодательными актами
в области образования, нормативно-правовыми документами Министерства
образования и науки РФ, приказами и распоряжениями директора Колледжа,
настоящим Положением.

1.4 Руководство деятельностью Отдела осуществляет Начальник отдела,
который непосредственно подчиняется директору Колледжа.

1.5 Начальник Отдела назначается и освобождается от занимаемой
должности приказом директора Колледжа.

1.6 Структуру Отдела и его штатный состав утверждает директор Колледжа
в соответствии со штатным расписанием.



2. Основные задачи отдела

2.1 Основными задачами Отдела являются:
2.1.1. Планирование, организация, координация деятельности и контроль

образовательного процесса.
2.1.2. Нормативно-организационное и научно-методическое обеспечение

методической работы.
2.1.3. Контроль выполнения лицензионных, аккредитационных и

нормативных требований в сфере образования.
2.1.4. Организация постоянного контроля за состоянием учебной,

методической, научной и дистанционной работы в Колледже.
2.1.5. Разработка мероприятий по совершенствованию и повышению

эффективности учебно-методической, научной и дистанционной работы.

3. Основные функции отдела

3.1 Планирование и организация учебного процесса осуществляется в
соответствии с Программой подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ),
ФГОС СПО по специальности, учебными планами и другими организационно-
правовыми документами, регламентирующими учебный процесс по всем
структурным подразделениям Колледжа, который включает в себя:

3.1.1 Составление календарного графика учебного процесса.
3.1.2 Составление расписания учебных занятий для обучающихся очной и

заочной формы обучения и педагогического состава.
3.2 Контроль качества обучения:
3.2.1. Организация, статистическая обработка, анализ и обобщение

результатов промежуточной семестровой аттестации; внутрисеместровой
аттестации.

3.2.2 Контроль ликвидации академической задолженности.
3.2.3 Контроль оформления и заполнения зачетных книжек обучающихся.
3.2.4 Контроль ведения журнала учета зачетных и экзаменационных

ведомостей.
3.3 Контроль организации учебного процесса:
3.3.1 Контроль выполнения графика учебного процесса, расписания

занятий и консультаций.
3.3.2 Контроль проведения учебных занятий, выполнения учебных планов

и программ, календарных планов изучения учебных дисциплин.
3.3.3 Контроль за организацией и ходом экзаменационной сессии, текущей

успеваемости и посещаемости в группах очной и заочной формы обучения.
3.3.4 Контроль и составление документации, необходимой для организации

сессий (в соответствии с учебным планом), государственных экзаменов, для
работы государственной аттестационной комиссии.

3.3.5 Контроль явки преподавателей на работу (согласно расписанию).



3.3.6 Контроль ведения учебных журналов по очной и заочной форме
обучения.

3.4 Качественное и своевременное оформление справок об успеваемости,
дипломов и их дубликатов.

3.5 Осуществление ведения личных карточек студентов.
3.6 Подготовка документации по организации учебного процесса для

директора Колледжа, а также другим структурным подразделениям,
обеспечивающие непрерывный учебный процесс.

3.7 Согласование состава и срока работы Государственных аттестационных
комиссий, подведение итогов и анализ работы ГАК.

4. Права отдела

4.1 Отдел для выполнения возложенных на него задач имеет право:
4.2.1 Участвовать в проводимых Колледжем мероприятиях, имеющих

отношение к деятельности Отдела.
4.2.2 Привлекать по согласованию с директором Колледжа педагогов и

сотрудников других подразделений к участию в работе Отдела.
4.2.3 Участвовать в разработке и согласовании проектов инструкций,

положений и других нормативных документов по вопросам деятельности Отдела.
4.2.4 Представлять Отдел с разрешения директора Колледжа во внешних

организациях по вопросам деятельности Отдела.
4.2.5 Запрашивать и получать необходимую для выполнения своих

функций информацию по вопросам работы отдела Колледжа.

5. Ответственность

5.1 Отдел несет ответственность за организацию учебного процесса, его
материальное и методическое обеспечение в пределах функций, определенных
данным Положением. Всю полноту ответственности за качество и
своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на учебно-
методический отдел задач несет начальник Отдела.


