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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

Положение об учебном отделе ПОУ Нефтекамская АШ ДОСААФ России 

(далее - Положение) определяет цели, задачи, порядок деятельности и 

структуру учебного отдела ПОУ Нефтекамская АШ ДОСААФ России (далее - 

ПОУ Нефтекамская АШ ДОСААФ России). 

Положение разработано в соответствии с: 

− Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

− Приказом Министерства просвещения РФ от 26 августа 2020 года N 438 

«Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по основным программам профессионального обучения», 

− нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики 

Башкортостан в сфере образования; 

− Уставом ПОУ Нефтекамская АШ ДОСААФ России. 

Учебный отдел (далее – отдел) является структурным подразделением ПОУ 

Нефтекамская АШ ДОСААФ России, обеспечивающим организацию и 

управление учебной и методической деятельностью педагогических работников 

и обучающихся по реализации образовательных программ в соответствии с 

лицензией на право ведения образовательной деятельности в сфере 

профессионального обучения и образования. 

Отдел является центром методической работы ПОУ Нефтекамская АШ 

ДОСААФ России, накопителем учебно-программной документации, учебной и 

методической литературы, материалов из опыта работы преподавателей, 

инструктивной и информативной документации. 

Отдел создан решением администрации и приказом Начальника в целях 

учебно-методической поддержки работы ПОУ Нефтекамская АШ ДОСААФ 

России в осуществлении государственной политики в области образования, 

совершенствования профессиональной квалификации педагогических 

работников. 

Руководство отделом осуществляет Заведующий учебным отделом, 

непосредственно подчиняющийся Начальнику ПОУ Нефтекамская АШ 

ДОСААФ России. 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА 

 

Отдел интегрирует усилия преподавателей, и других специалистов, 

участвующих в сопровождении образовательного процесса в ПОУ Нефтекамская 

АШ ДОСААФ России.
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Основная цель отдела - обеспечить действенность системы внутреннего 

управления в ПОУ Нефтекамская АШ ДОСААФ России, совершенствовании, 

развитии и методическом обеспечении образовательного процесса, 

комплексного его сопровождения, высокопрофессионального кадрового 

обеспечения. 

Задачи деятельности отдела: 

- учебно-методическое сопровождение образовательного процесса; 

- обеспечение единства подходов к реализации требований федеральных 

государственных образовательных стандартов по основным программам 

профессионального обучения и программам дополнительного 

профессионального образования; 

- организация инновационной деятельности в ПОУ Нефтекамская АШ 

ДОСААФ России; 

- организация повышения квалификации педагогических работников. 

Для реализации поставленных целей Учебный отдел призван решать 

следующие задачи: 

- организация учебно-методической деятельности в ПОУ 

Нефтекамская АШ ДОСААФ России по реализации образовательных 

программ (в соответствии с лицензией на осуществление образовательной 

деятельности); 

- повышение профессионального мастерства преподавателей и МПОВ; 

- создание условий для развития педагогического творчества; 

- оказание действенной помощи преподавателям и мастерам 

ПОВ в улучшении организации обучения и воспитания обучающихся; 

- обобщение и распространение передового педагогического опыта 

преподавателей и мастеров производственного обучения вождению ПОУ 

Нефтекамская АШ ДОСААФ России; 

- совершенствование содержания, форм, методов и средств обучения, 

обеспечение их единства, органической взаимосвязи базового общего и 

профессионального образования; 

- внедрение в учебно-воспитательный процесс эффективных 

образовательных технологий, методик, новейших достижений педагогической 

науки и передового опыта; 

- контроль за выполнением лицензионных требований к реализации 

образовательных программ. 
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- создание единого фонда учебно-методических материалов по 

реализуемым в ПОУ Нефтекамская АШ ДОСААФ России направлениям 

подготовки (образовательные программы, учебные планы, учебно- 

методические комплексы, рабочие программы дисциплин, программы практик 

и др.) со свободным доступом к нему всех участников образовательного 

процесса; 

- изучение и осуществление экспертной оценки соответствия роста 

педагогического мастерства преподавателя и мастера ПОВ с повышением 

качества и эффективности учебно-воспитательного процесса; 

- проведение мониторинга соответствия содержания и качества 

подготовки обучающихся ПОУ Нефтекамская АШ ДОСААФ России 

требованиям программ; 

- совершенствование и модернизация образовательной деятельности; 

- разработка нормативной и распорядительной документации, 

регламентирующей организацию и обеспечение учебного процесса; 

- разработка, корректировка и экспертиза учебных планов, основных 

образовательных программ по всем формам и уровням обучения; 

- разработка и доведение до структурных подразделений ПОУ 

Нефтекамская АШ ДОСААФ России инструктивных и методических 

материалов, регламентирующих организацию образовательного процесса; 

специальностей и направлений подготовки всех реализуемых

 уровней обучения; 

- подготовка отчетной документации по итогам учебной работы ПОУ 

Нефтекамская АШ ДОСААФ России за год. 

 

2. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА 

Во исполнение своих задач отдел осуществляет следующие общие 

функции: 

- изучение и выполнение нормативных документов Министерства 

образования Российской Федерации и Министерства образования Республики 

Башкортостан; 

- анализ методической литературы, директивных документов по 

образовательным программам профессионального обучения и 

дополнительного профессионального образования; 

- осуществление контроля за соблюдением лицензионных нормативов 

(учебная нагрузка, учебно-методическое и материально-техническое 

обеспечение учебного процесса, внедрение и использование в учебном 

процессе современных обучающих технологий и др.); 

- контроль за формированием образовательных программ, выполнением 

учебных планов и графиков учебного процесса; 

- разработка и обновление нормативно-методической документации,  
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- регламентирующей учебный процесс; 

- контроль за состоянием учебно-методической документации в учебных 

подразделениях и разработка предложений по повышению его эффективности; 

- разработка учебных планов, программ курсов, контрольно- 

измерительных м а т е р и а л о в . 

аттестации совместно со структурными подразделениями, 

отвечающими за данные виды работ; 

- составление графиков учебного процесса, расписаний занятий, 

экзаменационных сессий; 

- оказание методической помощи педагогическим работникам в 

определении содержания, форм, методов и средств обучения; 

- контроль за выполнением индивидуальных планов преподавателей; 

- участие в подготовке плановой и отчетной документации ПОУ 

Нефтекамская АШ ДОСААФ России; 

- реализация компетентностного подхода в образовательном процессе; 

- обобщение и анализ итогов учебно-методической работы ПОУ 

Нефтекамская АШ ДОСААФ России.  

- анализ потребностей педагогов; 

- диагностика деятельности учебно-методического отдела; 

- коррекция деятельности учебно-методического отдела; 

- обобщение и  оформление результатов деятельности учебно- методического 

отдела, 

-  обеспечение на диагностической основе дифференцированной 

методической работы с педагогами; 

-  создание условий для творческой работы педагогов с учетом 

достижений педагогической науки и передовой практики; 

-  развитие системы непрерывного образования педагогических кадров, 

содействие аналитической деятельности преподавателя, приобщение его к 

постоянному педагогическому самоанализу; 

-  определение новых подходов, средств и форм образовательной деятельности, 

способствующих как обновлению содержания образования, так и развитию 

личности обучающегося; 

-  оказание учебно-методической помощи в проведении экспериментальной и 

опытно-исследовательской работы. 

- методическое обеспечение качества знаний; 

-  методическое обеспечение качества выполнения учебных планов и  
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- программ; 

- методическое обеспечение качества самостоятельной работы 

обучающихся; 

- методическое обеспечение качества индивидуальной работы с 

обучающимися; 

- методическое обеспечение качественного проведения лабораторных 

работ и практических занятий; 

- методическое обеспечение качественного проведения занятий; 

- методическое обеспечение трансляции педагогического мастерства; 

- методическое обеспечение подготовки и переподготовки педагогов; 

- методическое обеспечение подготовки педагогического коллектива к 

инновационной деятельности. 

- анализ информационных запросов педагогов; 

- создание справочно-информационного фонда учебно-методической 

документации; 

- пропаганда достижений педагогического коллектива; 

- пропаганда информационной культуры; 

- создание электронной базы учебно-методической документации.  

- подбор и оформление документов и материалов по планированию, по 

учету и контролю, по учебно-методическим вопросам (учебные планы, 

программы, дидактические материалы, методические разработки, 

рекомендации, указания); 

- составление и обсуждение планов работы, графиков подготовки и 

проведение заседаний; 

- организация индивидуальной работы с преподавателями; 

- организация посещения и анализа занятий; 

- организация изучения, обобщения и распространение передового 

педагогического опыта; 

- анализ качества теоретического обучения; 

- анализ качества практического обучения; 

- анализ качества труда преподавателя; 

- организация повышения квалификации преподавателей; 

- разработка графиков учебного процесса, учебных планов и иной 

документации для обеспечения планирования, и контроля учебного процесса; 
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- контроль за составлением учебно-методической документации 

преподавателями; 

- проверка учебно-методических материалов на соответствие 

требованиям программ; 

- подготовка и формирование документации для составления годового 

отчета ПОУ Нефтекамская АШ ДОСААФ России по учебной и учебно-

методической работе. 

3. СТРУКТУРА ОТДЕЛА 

Отдел функционально подчиняется Начальнику ПОУ Нефтекамская АШ 

ДОСААФ России. Непосредственное  руководство отделом осуществляет 

Заведующий учебным отделом. 

На период отсутствия Заведующего, его обязанности возлагаются на 

методиста учебного отдела в соответствии с трудовым законодательством. 

Положение об учебном отделе утверждается Начальником ПОУ 

Нефтекамская АШ ДОСААФ России, распределение обязанностей между 

сотрудниками учебного отдела производится заведующим отделом в 

соответствии с должностными инструкциями сотрудников. Состав и 

численность сотрудников учебного отдела определяется штатным 

расписанием ПОУ Нефтекамская АШ ДОСААФ России. 

Сотрудники отдела регулярно повышают квалификацию путём 

обучения на курсах повышения квалификации. 

Полномочия, права, обязанности, ответственность, требования к 

квалификации персонала учебного отдела определяются должностными 

инструкциями. Структура отдела  включает следующие должности 

сотрудников ПОУ Нефтекамская АШ ДОСААФ России: 

− Заведующий учебным отделом; 

− диспетчер образовательного учреждения; 

− методист. 

 

 

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ ОТДЕЛА С ДРУГИМИ 

СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ                                          

ПОУ НЕФТЕКАМСКАЯ АШ ДОСААФ РОССИИ 

 

Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с 

руководством ПОУ Нефтекамская АШ ДОСААФ России и всеми его 

структурными подразделениями. 

Отдел также осуществляет свою деятельность во взаимодействии со  
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сторонними организациями в пределах своей компетенции. 

 

7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

Настоящее Положение вступает в силу с момента его принятия и 

действует до официальной отмены или до принятия нового локального 

нормативного акта. 

 

Положение разработал(а): 
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