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1.Общие положения 
1.1. Положение разработано на основе Федерального закона РФ «Об образовании в Российской Федерации» № 273-ФЗ от 29.12.2012 (с изменениями и дополнениями); Трудового кодекса Российской Федерации. 

1.2. Положение регулирует работу отдела учебно-производственной работы (далее  – отдел ОУПР) государственного бюджетного профессионального  образовательного учреждения  Ростовской области «Таганрогский техникум строительной индустрии и технологий»( далее – ГБПОУ РО «ТТСИиТ» или техникум). 

1.3. Отдел ОУПР является структурным подразделением техникума, отвечающим за организацию учебной деятельности обучающихся/студентов, предусматривающей все виды учебных занятий – уроков, практических занятий, лабораторных занятий, консультаций, лекций, семинаров, самостоятельной работы, выполнения курсовых проектов (работ), практики и других видов учебной деятельности, определѐнных учебными планами. 

1.4. В своей деятельности отдел ОУПР руководствуется Федеральным законом «Об образовании в РФ», Уставом ГБПОУ РО «ТТСИиТ», Коллективным договором и другими нормативно-правовыми распорядительными документами по профилю деятельность техникума.
  2. Структура

2.1.Отдел ОУПР возглавляют заместители директора техникума по учебно- производственной работе и учебно- методической работе.

2.2.Структуру и штатную численность отдела ОУПР утверждает директор техникума, исходя из содержания и объема возлагаемых на него задач.
2.3.Деятельность работников отдела ОУПР регламентируется соответствующими

должностными инструкциями.
3.Основные цели и задачи ОУПР
3.1. Целью функционирования отдела ОУПР является организация образовательного процесса для создания условий, включающих гуманитарную, личностную, технократическую направленность профессионального образования, для овладения обучающимися /студентами видами профессиональной деятельности, состоящими из: 

- овладения общими и профессиональными компетенциями в соответствии с ФГОС СПО, необходимыми для успешного выполнения деятельности по полученной профессии (специальности), для освоения современных производственных процессов, для адаптации обучающихся/студентов к конкретным условиям деятельности организаций различных организационно-правовых форм; 

- формирования умственного потенциала, развитого интеллекта и волевых качеств, развитой памяти, способности разумно действовать, справляться с производственными и жизненными обстоятельствами; способности творчески мыслить, анализировать возникающие производственные и жизненные ситуации, оперативно принимать самостоятельные решения, делать выводы, предвидеть последствия своих действий; 

- развития личностных качеств: реалистичное представление и способность к самооценке и адекватной оценке по отношению к себе и другим людям; формирование высоких морально-нравственных, этических и эстетических ценностей; уважительное отношение к окружающим, способность к сочувствию и сопереживанию; настойчивость в учебе и работе; умение отстаивать свои убеждения; независимость в мышлении и поведении; уверенность в своих силах и способностях; развитая потребность в самосовершенство-вании и саморазвитии; 

- способности к рефлексии собственной деятельности: умения анализировать, контролировать и оценивать свои действия, понимать причины своих ошибок и 
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затруднений, намечать пути и способов их устранения и предупреждения, способность «учиться на ошибках», находить пути и способы повышения эффективности учебно-познавательной и профессиональной деятельности. 
3.2. Основными задачами отдела ОУПР являются:

- организация работы по обеспечению материально-технических условий реализации как основных профессиональных образовательных программ (ОПОП) так и дополнительных образовательных программ, реализуемых в техникуме в соответствии с Лицензией и программ профессионального обучения в рамках ОПОП; 

- разработка основных профессиональных образовательных программ (ОПОП) по профессиям  и специальностям СПО. 

- формирование учебно-методических комплексов по учебным дисциплинам, профессиональным модулям и практикам (учебной и производственной); 

- создание необходимых условий педагогическим работникам для повышения уровня профессионально-педагогического мастерства; 

- мониторинг формирования профессиональных компетенций обучающихся/студентов;
- контроль учебно-производственного процесса;
- организация практики на всех ее этапах;

- соблюдение непрерывности, комплектности, последовательности овладения обучающимися/ студентами техникума профессиональной деятельностью в соответствии с программой практики, предусматривающей логическую взаимосвязь и сочетание теоретического и практического обучения, преемственность всех этапов практики;

- совершенствование форм и методов профессионального обучения и воспитания обучающихся/студентов техникума, реализация преемственности теоретического и практического обучения;

- осуществление планирования, организации, руководства и контроля за практическим

обучением обучающихся/студентов техникума в учебных кабинетах, лабораториях, учебно-производственных мастерских;

- заключение договоров с предприятиями, учреждениями, организациями по обеспечению ими мест прохождения практики обучающимися/студентами техникума.
3.2.1.Реализация программ дополнительного образования и профессионального обучения реализуемых в техникуме в соответствии с Лицензией;

- движение контингента слушателей (приказы о зачислении, отчислении, составе

аттестационных комиссий, допуске к квалификационному экзамену и др.);
- контроль проведения и учета занятий дополнительного образования согласно расписанию занятий;
- статистическая отчетность по реализации дополнительных образовательных услуг и

профессионального обучения.
4. Основные направления деятельности
Исходя из основных целей и задач, стоящих перед отделом ОУПР, приоритетными направлениями деятельности являются: 

4.1. Материально-техническое обеспечение учебной деятельности обучающихся. 

4.2. Создание благоприятных санитарно-гигиенических, эстетических и безопасных условий труда обучающимся/студентам техникума. 

4.3. Организация учебной практики и производственной практики обучающихся/студентов в учебно-производственных мастерских техникума, организациях в соответствии с рабочими программами учебной практики и производственной практики в рамках федеральных государственных образовательных стандартов среднего профессионального образования и с учетом требований рынка труда. 
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4.4. Укрепление материально-технической базы учебно-производственных мастерских техникума с учетом применяющихся в производственной и образовательной деятельности новейших технологий. 

4.5. Нормативно-правовой блок: 

- федеральный государственный образовательный стандарт по профессии, специальности;
- основная профессиональная образовательная программа среднего профессионального образования в соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования, разработанная с учѐтом запросов работодателей, особенностей развития региона, науки, культуры, экономики, техники, технологий и социальной сферы; 

- рабочий учебный план по профессии, специальности; 

- рабочие программы учебных дисциплин и профессиональных модулей с учѐтом направленности на удовлетворение потребностей рынка труда и работодателей; 

- рабочие программы учебной и производственной практик с чѐтко сформулированными требованиями к результатам прохождения практики, приобретаемому практическому опыту; 

- графики лабораторно-практических занятий и учебно-производственных работ; 

- перечень учебно-производственных работ для получения установленного и повышенного разряда. 

- паспорт кабинета, лаборатории, учебно-производственной мастерской; 

- стандарты, нормативы, технические требования к качеству продукции, оказываемым услугам; 

- инструкции по охране труда; 

- планы/технологические карты занятий; 
- договоры о прохождении учебной и производственной практики. 

4.6. Методический блок. 

а) средства обучения: 

- методические рекомендации по целеполаганию, планированию учебно-производственного процесса, выбору методов, разработке средств обучения и контроля; 

- электронные учебные пособия (презентации уроков и внеклассные мероприятия по дисциплине); 

- электронные тренажеры; 

- перечень учебно-материального оснащения кабинета, лаборатории, учебно-производственной мастерской; 

- учебно-техническая документация: паспорта оборудования, рабочие чертежи, принципиальные и монтажные схемы; 

- инструкционно-технологические карты; 

- учебные пособия; 

- методические рекомендации по выполнению практических, курсовых и дипломных работ; 

- перечень учебно-материального оснащения рабочих мест. 

в) фонды оценочных средств/средства контроля: 

- тесты для компьютерного тестирования для входного, текущего, итогового контроля уровня сформированности у обучающихся/студентов ориентировочной основы учебно-производственной деятельности; 

- вопросники для проведения фронтального опроса, организации бесед; 

- карточки-задания для индивидуального опроса; 

- перечни учебно-производственных работ обучающихся/студентов; 

- перечни проверочных, практических квалификационных, выпускных практических квалификационных работ обучающихся/студентов; 

- карты оценивания выполнения практической работы; 
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- перечни индивидуальных творческих заданий обучающихся/студентов; 

- контрольно-оценочные средства текущей и промежуточной аттестации
 (в форме зачѐта, дифференцированного зачѐта, экзамена (в т.ч. квалификационного). 

4.7. Учетно-отчетная документация преподавателя/мастера производственного обучения: 

- журналы учета учебной деятельности и всех видов практик; 

- протоколы результатов выполнения практических квалификационных работ, практических квалификационных работ обучающихся/студентов; 

- протоколы заседания комиссии по итоговой государственной аттестации выпускников; 

- отчеты по учебной и производственной практике; 

- производственная (профессиональная) характеристика на обучающегося/ студента. 

4.8. Изготовление образцов натурной наглядности по профессиям, специальностям. 

4.9. Организация входного и текущего контроля формирования компетенций обучающихся/студентов  с их последующей коррекцией. 

4.10. Организация промежуточной и государственной (итоговой) аттестации обучающихся/студентов техникума. 

4.11. Проведение конкурсов профессионального мастерства, олимпиад по специальностям среди обучающихся техникума. 

4.12. Организация выставок технического творчества обучающихся/студентов. 

4.13. Проверка выполнения учебно-производственных работ обучающихся. 

4.14. Повышение уровня профессионально-педагогического мастерства преподавателей и мастеров производственного обучения. 

4.15. Организация работы по обеспечению прохождения преподавателями и мастерами производственного обучения курсов повышения квалификации 

4.16. Содействие в организации мастер-классов и обучающих семинаров для преподавателей и мастеров производственного обучения по различным направлениям их деятельности. 

4.17. Проведение инструктивно-методических совещаний для преподавателей и мастеров производственного обучения по различным вопросам организации учебной деятельности и практик. 

4.18. Организация наставничества опытных педагогических работников над молодыми преподавателями и мастерами производственного обучения. 

4.19. Содействие самообразованию преподавателей и мастеров производственного обучения с целью совершенствования их профессионального и педагогического мастерства. 

5. Организационные формы работы 
Отдел ОУПР использует следующие организационные формы работы. 

5.1. Проведение занятий компетентностного, практикоориентированного обучения, являющихся основной формой учебных занятий обучающихся/студентов техникума. 

5.2. Организация и контроль самостоятельной работы обучающихся/студентов, в т.ч. для прохождения производственной практики, как заключительного этапа практического обучения, в условиях учебно-производственных мастерских техникума. 

5.3. Организация конкурсов профессионального мастерства, олимпиад по специальностям, технического творчества. 

5.4. Организация контроля качества подготовки обучающихся/студентов техникума  по основным и дополнительным программам и программам профессионального обучения. 

5.5. Организация работы по профессиональной ориентации учащихся общеобразовательных школ города Таганрога и близлежащих районов Ростовской области. 

- 6 -
6. Планирование работы 
6.1. Отдел ОУПР осуществляет перспективное и текущее планирование своей деятельности в соответствии с целями и основными задачами учебной и производственной практики. Основные направления деятельности на перспективу и учебный год утверждается директором техникума. 

6.2. Сущность планирования работы отдела заключается в определении основных видов деятельности, мероприятий с назначением конкретных исполнителей и указанием сроков исполнения. 

6.3. Основные задачи планирования: 

- обеспечение выполнения решений Педагогических советов и приказов директора техникума по вопросам развития и совершенствования компетентностного обучения; 

- соответствие целей, задач и направлений деятельности отдела конечным результатам образовательного процесса совершенствования методической работы на основе анализа и изучения деятельности преподавателей и мастеров производственного обучения; 

- определение главных вопросов в деятельности преподавателей и мастеров производственного обучения по проблемам учебной деятельности, учебной и производственной практик обучающихся/студентов, совершенствование форм, методов и средств профессионального обучения; 

- определение конкретных мероприятий, сроков их исполнения и ответственных исполнителей; 

- разработка рабочих программ учебных дисциплин, профессиональных модулей, учебной и производственной практик; 

- составление планов уроков для обеспечения учебной деятельности обучающихся/ студентов техникума;
- разработка фондов оценочных средств по специальностям СПО для осуществления текущего и промежуточного контроля. 

7. Права работников 
7.1. Работники отдела ОУПР имеют право: 

- на защиту чести, достоинства и деловой репутации; 

- на участие в управлении техникумом в порядке, определяемом Уставом ГБПОУ РО «ТТСИиТ»; 

- на избрание в выборные органы, участие в обсуждении и решении вопросов деятельности техникума, в том числе через органы самоуправления и общественные организации; 

- на обжалование приказов и распоряжений администрации техникума по вопросам профессиональной деятельности в установленном законодательством Российской Федерации порядке; 

- на получение необходимого организационного, учебно-методического и материально-технического обеспечения своей профессиональной деятельности, бесплатное пользование библиотекой информационными ресурсами, услугами учебной, учебно-методической, социально-бытовой и других отделов, служб техникума в соответствии с Уставом и коллективным договором ГБПОУ РО «ТТСИиТ». 

7.2. Работники отдела имеют право выбирать методы и средства обучения, обеспечивающие высокое качество образовательного процесса в т.ч. учебной и производственной практик. 

7.3. Работники отдела имеют право вносить предложения при разработке приоритетных направлений своей деятельности и деятельности техникума по вопросам организации учебно-производственного и воспитательного процессов с учетом индивидуальных 
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особенностей обучающихся/ студентов, профессионального мастерства и интересов педагогических работников. 

7.4. Работники отдела имеют право проводить на диагностической основе анализ работы мастеров производственного обучения и корректировать их деятельность в соответствии с поставленными задачами. 

7.5. Работники отдела имеют право осуществлять деловые контакты и вести переговоры с лицами, учреждениями, предприятиями по организации учебной и производственной практики обучающихся/студентов, по совершенствованию учебно-производственного процесса в техникуме. 

8.Делопроизводство

8.1. Отделом ОУПР определяется  перечень наименований дел, с указанием индекса и сроков хранения (номенклатура дел). Устанавливается перечень руководящих регламентирующих документов. Определяется работа по списанию документов и сдачи в архив
9. Взаимодействие с другими подразделениями 
9.1.Отдел ОУПР строит свое взаимодействие с другими подразделениями на основе плана работы техникума и перспективным планом развития. 

9.2.Разработанные отделом материалы могут использоваться специалистами других подразделений.
10.Ответственность работников
10.1. Работники отдела ОУПР обязаны  соблюдать законодательство Российской Федерации в сфере образования, Устав ГБПОУ РО «ТТСИиТ», Правила внутреннего трудового распорядка, строго следовать профессиональной этике, качественно выполнять возложенные на них функциональные обязанности. 

10.2. Работники отдела обязаны обеспечивать высокую эффективность образовательного процесса, процессов учебной и производственной практик обучающихся/студентов, систематически заниматься повышением своего педагогического мастерства. 

10.3. Работники отдела несут ответственность за: 

- выполнение договорных обязательств по подготовке профессиональных кадров; 

- качество выполнения заказов, оказания услуг в учебно-производственных мастерских техникума; 

- организацию работы по обеспечению дисциплины и порядка в техникуме; 

- состояние материально-технических средств учебно-производственной деятельности; 
- организацию учебно-производственной деятельности обучающихся в период учебных занятий. 

