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от  15.09.2014                     № 54
Положение об учебной части 

Муниципального бюджетного образовательного учреждения 

дополнительного образования детей «Детская школа искусств»

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение является локальным нормативным актом Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детская школа искусств»  (далее - Школа) и определяет содержание и порядок деятельности учебной части Школы.

1.2. Настоящее Положение составлено в соответствии с Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», Уставом Школы.

1.3. Учебная часть является структурным подразделением Школы, осуществляющим планирование, организацию, учет и контроль проведения учебно-методического и воспитательного процесса обучения учащихся Школы,  обеспечение качественной подготовки учащихся Школы, реализацию образовательных  программ,  выполнение  учебных планов.

1.4.  В состав учебной части входят заместители  директора по учебной работе, заместитель директора  по воспитательной работе, секретарь учебной части, делопроизводитель.

1.5. В своей деятельности учебная часть взаимодействует с директором, заведующими отделениями Школы, преподавателями, концертмейстерами, библиотекой, хозяйственным отделом, отделом кадрового и правового обеспечения, централизованной бухгалтерией по вопросам планирования, организации учета и контроля учебного процесса.

2. Цели, задачи и функции учебной части

2.1. Основной целью деятельности учебной части Школы является организация, координация и управление учебно-воспитательным процессом.
2.2. Задачи и функции учебной части:
· организационное обеспечение учебно-воспитательного процесса;

· контроль осуществления учебно-воспитательного процесса;

· школьное делопроизводство.

2.3. Организационное обеспечение учебного процесса:

· участие в разработке нормативных организационных документов (положений, инструкций) для совершенствования образовательного процесса;
· составление проектов рабочих учебных планов, графиков учебного процесса;
· составление расписаний занятий, графиков промежуточной и  итоговой аттестации, графиков проведения консультаций и сводных репетиций;

· расчет объемов учебных часов и контроль планирования учебной нагрузки преподавательского состава;

· планирование, контроль, учет учебной работы преподавательского состава; 

· участие в организации и проведении совещаний с заведующими отделениями, преподавательским составом и учебно-вспомогательным персоналом по текущим организационным вопросам учебного процесса;

· составление отчётов и необходимых сведений по Школе;

· оперативное оповещение учащихся и преподавателей о мероприятиях Школы.

2.4. Контроль осуществления учебно-воспитательного процесса:

· проверка состояния материальной базы Школы, готовности к проведению занятий;

· мониторинг учебно-воспитательного процесса в соответствии с утверждённым расписанием, графиком учебного процесса и учебными планами, годовым планом работы Школы;

· ведение учета и контроль движения контингента учащихся (отчисление, восстановление, перевод, предоставление академических отпусков и т.д.);

· контроль проведения учебных занятий, творческих мероприятий, планирование проведения открытых занятий, их анализ;

· проверка посещаемости учащимися учебных занятий;

· осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации учащихся и итоговой аттестации выпускников;

· ежедневная работа с преподавателями и заведующими отделениями по вопросам педнагрузки, по вопросам вакансий, внесения изменений в расписание, с принятыми и уволенными, по иным вопросам учебно-воспитательного процесса;

· подготовка проектов приказов по составу учащихся;

· проведение оперативных замен отсутствующих преподавателей с контролем их выполнения;

· рассмотрение случаев нарушения трудовой и учебной дисциплины;

· составление планов учебно–воспитательной работы по Школе на каждый месяц на основании данных заведующих отделениями;

· проверка своевременности начала и окончания занятий, состояние трудовой и учебной дисциплины в Школе;

· контроль использования учебных кабинетов;

· контроль соблюдения расписания;

· проверка и анализ индивидуальных планов работы и отчетов преподавателей;

· контроль заполнения журналов преподавателями.

2.5. Школьное делопроизводство:

· ведение, сохранение и архивирование учебной документации;

· документирование приема, отчисления учащихся;

· издание приказов по составу учащихся;

· ведение личных дел учащихся;

· подготовка исходящей документации, ответов на запросы, письма;

· заполнение, выдача и учет выдачи академических справок;

· заполнение, выдача и учёт выдачи свидетельств об окончании Школы (об освоении дополнительных образовательных программ).

· подготовка наградного материала по результатам общешкольных мероприятий.

3. Права, обязанности и ответственность учебной части

3.1. Для реализации задач и выполнения возложенных функций учебная часть имеет право:
· запрашивать и получать от заведующих отделениями, преподавателей информацию для выполнения возложенных на учебную часть функций;

· разрабатывать проекты приказов, распоряжений, касающихся движения документации;

· использовать в своей работе прогрессивные формы обработки, отчета и ведения документации;

· вносить предложения по совершенствованию бланков учебной документации;

· использовать оборудование и источники информации в порядке, установленном в Школе;

· согласовывать все изменения с директором Школы.

3.2. Учебная часть обязана:

· своевременно доводить до сведения администрации, заведующих отделениями, преподавателей полученную служебную информацию;

· контролировать соблюдение трудовой и учебной дисциплины, вести учет выданных часов преподавателями;

· своевременно принимать решения при обнаружении нарушений, при систематических нарушениях ставить в известность директора Школы.

3.3. Ответственность сотрудников учебной части.
Сотрудники учебной части несут ответственность за: 

· невыполнение или недостаточно профессиональное исполнение своих функций; 

· реализацию образовательных программ в соответствии с установленными требованиями;

· качество организации обучения учащихся Школы; 

· сохранность, оформление учебной документации, а также другой документации в пределах своей компетенции;

· нарушения правил внутреннего распорядка, правил охраны труда и техники безопасности, противопожарной безопасности; 

· сохранность и состояние используемых технических средств;

· разработку и внедрение инструкций и положений; 

· отклонение от требований нормативных документов, регламентирующих деятельность Школы; 

· передачу несоответствующих результатов оказания услуг, непроверенной информации, неправильно выполненных и/или оформленных документов; 

· непредставление отчетных данных в установленные документами сроки.

4. Заключительные положения

4.1. Право доступа к документам учебной части предоставлено директору Школы, председателям комиссий, сотрудникам учебной части.
4.2. Возложение на учебную часть функций, не относящихся к обеспечению учебной работы, не допускается.
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