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ЛОКАЛЬНЫЙ АКТ №

ПОЛОЖЕНИЕ ОБ УЧЕБНОЙ ЧАСТИ 

ГАОУ НПО ПУ № 107
с. Стерлибашево 2013г.
1. Общие положения

1.1. Данное положение разработано в соответствии с Законом РФ «Об образовании», Типовым положением об образовательном учреждении начального профессионального образования от 14.07.08 № 521, Уставом ГАОУ НПО Профессиональное училище № 107  
1.2.Учебная часть является структурным подразделением Профессионального лицея и подчиняется непосредственно заместителю директора по учебно-производственной работе.

1.3.  Секретарь учебной части назначаются и освобождаются от должности директором лицея по представлению заместителя директора по учебно-производственной работе.

1.4. Учебная часть осуществляет свою деятельность, руководствуясь:
- Законом РФ «Об образовании»;
- Типовым положением об образовательном учреждении начального профессионального образования от 14.07.08 г. № 521, утвержденным Постановлением Правительства РФ;

- Уставом ГАОУ НПО Профессиональное училище №107;  
- Положением об ИГА выпускников;

- Нормативными документами по промежуточной и итоговой государственной аттестации, производственной (профессиональной) практике, 
- Нормативными документами по организации обучения  очной форме;
- Рабочими учебными планами;

- Положением о стипендиальном обеспечении в ГАОУ НПО Профессиональное училище  № 107
- настоящим Положением.

1.5. Учебная часть имеет печати внутреннего значения: «для справок».
1.6.  Право доступа  к документам учебной части  предоставлено директору училища, заместителям директора, председателям методических комиссии, классным руководителям, сотрудникам учебной части.

1.7.  Возложение на учебную часть функций, не относящихся  к обеспечению учебной работы, не допускается. 

2. Основные задачи
2.1. Основными задачами учебной части являются:

- организация работы по оформлению учебной документации, с заместителями директора классными руководителями, старостами групп, студентами;

- своевременное выполнение указаний, распоряжений директора, заместителей директора, касающихся учебной работы;

- ведение, сохранение и архивирование учебной документации.

3. ФУНКЦИИ

3.1. Для выполнения задачи по организации работы с заместителями директора, классными руководителями, старостами групп:

- в соответствии с Положениями ГАОУ НПО Профессиональное училище  № 107оформляют документирование приема, отчисления, переводов, перемещений,  обучающихся лицея;

- ведут учет контингента обучающихся ГАОУ НПО Профессиональное училище  № 107- оформляют и ведут личные дела студентов;

- готовят и выдают по требованию обучающихся лицея справки, копии и выписки из документов;

- ведут книги приказов учета и приема на обучение (алфавитные книги), отчисление, переводов;

- составляют отчеты и справки по работе со студентами.

3.2. Для выполнения задачи по своевременному исполнению, по требованию директора и заместителя директора по учебно-производственной работе, указаний, распоряжений директора:

 - готовит исходящую документацию: ответы на запросы, письма.

3.3. Для выполнения задачи по  обеспечению порядка и эффективности работы со обучающимися  ГАОУ НПО Профессиональное училище  № 107 учебная часть:

- ведет учет дисциплинарных нарушений, готовит приказы;

- готовит совместно с заместителями директора  приказы о поощрении отличившихся студентов;

- контролирует выполнение приказов, распоряжений, инструкций и других нормативных документов, регламентирующих работу с обучающимися и другими структурными подразделениями. 

3.4. 

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

4.1. Для реализации задач и выполнения возложенных функций учебная часть имеет право:

- запрашивать и получать от заместителей директора, классных руководителей, старост групп, информацию для выполнения возложенных на учебную часть функций;

- разрабатывать проекты приказов, распоряжений, касающихся движения документации;

- использовать в своей работе прогрессивные формы обработки, учета и ведения документации;

- вносить предложения по совершенствованию бланков учебной документации;

- использовать оборудование и источники информации в порядке установленным ГАОУ НПО Профессиональное училище  № 107;
- участвовать в рассмотрении дел о нарушении обучающимся правил внутреннего распорядка колледжа;

4.2. На учебную часть возлагаются следующие обязанности:

- своевременно доводить до сведения администрации, заместителей директора, классных руководителей полученную служебную информацию;

- обеспечить организацию действующих правил делопроизводства и документирования государственных стандартов о порядке оформления документов;

- выполнения технических функций по обеспечению и обслуживанию учебно – воспитательного процесса в колледже.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. В соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации учебная часть несет ответственность за несвоевременное и ненадлежащие выполнение своих должностных обязанностей, закрепленных настоящим Положением.

6.2. Учебная часть несет ответственность за сохранность, оформление учебной документации, а также другой документации в пределах своей компетенции.

6.3. Учебная часть несет дисциплинарную ответственность за невыполнение за ней закрепленных задач и функций в порядке, определенном трудовым законодательством.

7. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

7.1. Учебная часть взаимодействует: 

- с директором ГАОУ НПО Профессиональное училище  № 107:  
а) получает информацию нормативно-правового характера;

б) своевременно предоставляет запрашиваемую информацию нормативно-правового характера

- с заместителями директора:

а) получает информацию по вопросам оформления текущей, бланочной документации;

б) обеспечивает оформление документов по предоставленному образцу; 

- с бухгалтерией:

а) предоставляет приказы о назначении академической и социальной стипендии, приказы о  корректировке стипендии, приказы о материальном поощрении, приказ по сиротам, предоставляет информацию по движению контингента (отчисленные, зачисленные, изменение фамилии), предоставление информации к смете; 

б) предоставляет приказы «Об адресной социальной помощи для малоимущих студентов», «Об организации диетического питания для хронически больных студентов» согласно Положений;

в) предоставляет сведения о количестве обучающихся по курсам,  группам;

- с ответственным секретарем приемной комиссии – передача личных дел вновь поступивших студентов, предоставление отчетности;

- с  классными руководителями

а) предоставление информации о поездках студентов на конкурсы, олимпиады;

б) предоставляет копии выписок из приказов, распоряжений;

- с председателями методических  комиссий, преподавателями:

а) работа по подготовке документации к промежуточной и итоговой аттестации студентов;

б) выдача билетов для проведения промежуточной и итоговой аттестации.

8. ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО.

8.1. Организация делопроизводства в учебной части ведется в соответствии с Уставом ГАОУ НПО Профессиональное училище  № 107
8.2. Ежегодное предоставление информации в форме отчета: 

- Ф-1, Ф-2, Ф3, Ф-5 в отдел статистики Республики Башкортостан; 

- годовой отчет – в Министерство образования Республики Башкортостан;

- отчет об использовании аттестационно-бланочных документов;
-  сводный отчет об учебно-материальной базе;

8.3. Личные дела обучающихся 1-4 курсов

8.4. Номенклатура деятельности описана в приложении.

	«__» ________ 2012 г.

СОГЛАСОВАНО

Заместитель директора 
___________________



НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
	индекс дела
	название дела
	кол-во книг
	срок хранения
	прим.

	03-01-01
	отчёты формы ф-1,ф-2, ф-3,ф-5
	
	5 лет
	

	03-01-02
	годовые отчеты
	
	2 года
	

	03-01-03
	отчет об использовании аттестационно-бланочной документации
	
	5 лет
	

	03-01-04
	отчет об учебно-материальной базе
	
	5 лет
	

	03-01-05
	поименная книга
	
	постоянно
	

	03-01-06
	книга приказов
	
	постоянно
	

	03-01-07
	журнал регистрации выдачи справок
	
	3 года
	

	03-01-08
	журнал регистрации выдачи дипломов
	
	
	

	03-01-09
	журнальрегистрации выдачи  свидетельств
	
	
	


Приложение № 1
Образец

Утверждаю

Директор ГАОУ НПО








             Профессиональное училище №107
___________Т.Р. Фаткуллин 

«____»___________20___ г.
Выписка из приказа № ____

по ГАОУ НПО Профессиональное училище  № 107
от «____» _____________ 200___ г.

«О введении Положения в действие»

Ввести в ГАОУ НПО Профессиональное училище №107 с «____» ____________ 200___ г. Положение № ____ об учебной части ГАОУ НПО Профессиональное училище №107
Директор ГАОУ НПО ПУ №107



Т.Р. Фаткуллин
Образец

Утверждаю

Директор ГАОУ НПО








             Профессиональное училище №107
___________Т.Р. Фаткуллин 

«____»___________20___ г.
Выписка из приказа
по ГАОУ НПО Профессиональное училище  № 107
от «____» _____________ 200__г.

Отчислить с «___» ___________ 200__г. из состава студентов ___ курса группы № ___ специальности _____________________ ФИО студента, за нарушение Устава училища.

Основание: решение педагогического совета № ___ от «___» ___________ 200__г.

Директор ГАОУ НПО ПУ №107



Т.Р. Фаткуллин
Образец

Утверждаю

Директор ГАОУ НПО








             Профессиональное училище №107
___________Т.Р. Фаткуллин 

«____»___________20___ г.
Выписка из приказа
по ГАОУ НПО Профессиональное училище  № 107
от «____» _____________ 200__г.

Отчислить с «___» ___________ 200__г. из состава студентов ___ курса группы № ___ специальности _____________________ ФИО студента, за академическую неуспеваемость (указать количество пропусков без уважительной причины и количество неаттестаций по дисциплинам).

Основание: решение педагогического совета № ___ от «___» ___________ 200__г.

Директор ГАОУ НПО ПУ №107



Т.Р. Фаткуллин
Образец
Утверждаю

Директор ГАОУ НПО








             Профессиональное училище №107
___________Т.Р. Фаткуллин 

«____»___________20___ г.
Выписка из приказа
по ГАОУ НПО Профессиональное училище  № 107
от «____» _____________ 200__г.

Отчислить переводом с «___» ___________ 200__г. ФИО, студента группы № _____специальности _____________________ в _____________ (учреждение НПО или СОШ).

Основание: личное заявление, справка № ____ от «___» _________ 200__ г. 

Примечание:

1. В случае, если студент не достиг совершеннолетия, заявление должен написать один из родителей (опекун).

2. Отчисление данного студента осуществляется на основании справки о его зачислении в состав студентов учреждения НПО или учеников СОШ. 

Директор ГАОУ НПО ПУ №107



Т.Р. Фаткуллин
Образец
Утверждаю

Директор ГАОУ НПО








             Профессиональное училище №107
___________Т.Р. Фаткуллин 

«____»___________20___ г.
Выписка из приказа
по ГАОУ НПО Профессиональное училище  № 107
от «____» _____________ 200__г.

Отчислить с «___» ___________ 200__г. из состава студентов ___ курса группы № ___ специальности _____________ ФИО студента, в связи с переводом в среднюю школу № ___ г. Стерлитамака на основании личного заявления и представленных документов. 

Справка № ___ от «___» ___________ 200__г.

Директор ГАОУ НПО ПУ №107



Т.Р. Фаткуллин
Образец
Утверждаю

Директор ГАОУ НПО








             Профессиональное училище №107
___________Т.Р. Фаткуллин 

«____»___________20___ г.
Выписка из приказа
по ГАОУ НПО Профессиональное училище  № 107
от «____» _____________ 200__г.

Отчислить с «___» ___________ 200__г. из состава студентов ___ курса группы № ___ специальности _____________________ ФИО студента, за пропуски занятий без уважительной причины и на основании личного заявления.

Основание: решение педагогического совета № ___ от «___» ___________ 200__г.

Директор ГАОУ НПО ПУ №107



Т.Р. Фаткуллин
Образец                                                                        Утверждаю

Директор ГАОУ НПО








             Профессиональное училище №107
___________Т.Р. Фаткуллин 

«____»___________20___ г.
С П Р А В К А
дана _________________________________________________________________

в том, что он/а/ является студентом /кой/ Стерлибашевского училища №107, группа ______ дневного отделения. Обучается на бюджетной основе. Не находится на государственном содержании. Обеспечивается: 

академической стипендией, размер стипендии: ____________________

социальной стипендией, размер стипендии: _______________________

пособие на питание: ___________________________________________

другие социальные выплаты: ___________________________________

Срок обучения с __01.09.200    г.           по _    30.06.20      г.                   

Справка дана для предъявления __________________________________________
______________________________________________________________________

Директор ГАОУ НПО ПУ №107



Т.Р. Фаткуллин






