План работы учебной части на 2017-2018 учебный год
1 корпус (ул. Миллера. 29)
	№

п/п
	Мероприятия
	Сроки исполнения
	Ответственные

	1. .
	Формирование учебных групп
	15.08.2017 - 31.08.2017
	Зам. директора по УР, учебная часть

	2. 
	Торжественная линейка, посвященная началу нового учебного года
	01.09.2017
	Зав. ВЧ, зав УЧ, зав. отделениями

	3. 
	Изучение контингента обучающихся. Проведение анкетирования обучающихся нового набора
	до 12.09.2017
	Зав.ВЧ, классные руководители

	4. .
	Составление списков обучающихся по группам с указанием анкетных данных
	до 12.09.2017
	Секретарь уч. части, кл. руководители

	5. 
	Пополнение состава старостата и студенческого Совета обучающимися нового набора
	в течение сентября
	Учебная часть, зав.ВЧ

	6. .
	Оформление личных дел обучающихся нового набора
	до 20.09.2017
	Секретарь уч. части

	7. .
	Составление графика учебного процесса. 
	до 12.09.2017
	Зам. директора по УР, зав. УЧ

	8. .
	Составление расписания учебных занятий по семестрам, контроль его выполнения
	согласно графику 

уч. процесса
	Диспетчер УЧ, зав.УЧ, зав. отделениями

	9. .
	Учет, закрепление и распределение аудиторного фонда
	систематически
	Диспетчер УЧ,
зав. отделениями

	10. 
	Составление и контроль выполнения графика дежурства учебных групп по техникуму
	до 04.09.2017
по графику
	Зав. ВЧ, учебная часть, кл. руководители

	11. .
	Организация и контроль:

-санитарного состояния кабинетов;

-проведения генеральных уборок техникума и прилегающей территории; субботников
	еженедельно

(по пятницам)

в течение года
	Зав. ХЧ, комендант, 
мед. работник, 
зав.ВЧ, 
кл. руководители

	12. 
	Работа с республиканским, городским и районными Военными комиссариатами
	в течение года
	Диспетчер УЧ, 
зав. УЧ, зав. отделениями, 

кл. руководители

	13. .
	Планирование и контроль выполнения учебной нагрузки, оформление необходимых документов для почасовой оплаты труда
	систематически
	Диспетчер УЧ, 

зав. отделениями

	14. 
	Проведение входных контрольных работ по общеобразовательным дисциплинам
	до 20.09.2017
	Зав.УЧ, зав. отделением, председатели ЦК, преподаватели

	15. 
	Проведение директорских контрольных работ по изучаемым дисциплинам и профессиональным модулям
	декабрь/июнь

2017/2018
	Зам. дир. по УР, учебная часть, председатели ЦК, преподаватели

	16. 
	Организация и координация деятельности по выполнению индивидуальных проектов:

- подготовительный этап

- основной этап

- заключительный этап
	сентябрь-октябрь

ноябрь-май
июнь
	Зав.УЧ, зав. отделением, председатели ЦК, методист, преподаватели

	17. .
	Участие в разработке проектов нормативных документов по образовательной деятельности и внутренних локальных актов техникума
	в течение уч. года
	Зам. директора по УР, зав УЧ, председатели ЦК

	18. 
	Осуществление контроля своевременной разработки и систематического использования учебно-методической документации, в том числе рабочих учебных планов, рабочих программ, календарно-тематических, поурочных планов
	в течение уч. года
	Зам. директора по УР, зав УЧ, методист, председатели ЦК

	19. .
	Организация взаимопосещений учебных занятий преподавателями и контроль выполнения графика взаимопосещений уроков
	в течение учебного года
	Учебная часть, председатели ЦК

	20. 
	Изучение современных технологий обучения, обмен опытом работы с преподавателями других учебных заведений; подготовка предложений по совершенствованию и планированию организации учебного процесса
	в течение учебного года
	Методист, учебная часть, председатели ЦК

	21. 
	Участие в работе межтехникумовских методических объединений
	по плану работы МТМО
	Зам. директора по УР, методист, 
зав УЧ

	22. 
	Организация, участие и контроль за ходом подготовки аттестации преподавателей
	по графику
	Зам. директора по УР, зав. УЧ, методист

	23. 
	Анализ результатов учебного процесса по итогам I, II семестров и учебного года
	по графику

учебного процесса
	Учебная часть

	24. 
	Контроль посещаемости и успеваемости обучающихся:

- совещания с классными руководителями и старостами групп по обеспечению успеваемости и посещаемости обучающихся;

- оформление в каждой группе папки учета посещаемости занятий, рапортички, ведомости текущей успеваемости;

- отчет старост и классных руководителей о состоянии посещаемости и успеваемости в группах;

- расписание пересдач экзаменов и зачетов, индивидуальные графики ликвидации академических задолженностей;

- заседания старостата;

- проведение индивидуальной работы с обучающимися, опаздывающими на занятия или допускающими другие нарушения правил внутреннего распорядка;

- посещение уроков в учебных группах в целях контроля организации учебного процесса;

- контроль выполнения графика семестровых контрольных работ, графика срезов знаний, графика проведения консультаций;

- участие в организации и проведении классных родительских собраний
	систематически

до 05.09.2017
ежемесячно

до 15.09.2017
ежемесячно

систематически

систематически

по графику проведения родительских собраний
	Учебная часть

	25. 
	Работа с системой ФИС ЕГЭ
	
	Учебная часть, Назаренко А.Ф.

	26. 
	Организация, контроль и анализ результатов ЕГЭ обучающихся техникума
	ноябрь-март, 

по графику проведения ЕГЭ
	Учебная часть,

Назаренко А.Ф.

	27. 
	Взаимодействие с отраслевым межрегиональным ресурсным  центром (ОМРЦ РПК ССТ)
	в течение года
	Зам. директора по УР, учебная часть, методист 

	28. 
	Координация и контроль работы по планированию, организации и проведению практики обучающихся
	по графику учебного процесса
	Зав. практикой, уч. часть, руководители практики

	29. 
	Участие в работе службы содействия трудоустройству выпускников
	по плану работы центра
	Зав. практикой, учебная часть


	30.
	Подготовка необходимых материалов по состоянию учебного представляемых на обсуждение педагогического и методического советов техникума.
	по графику проведения педагогического и методического советов техникума
	Учебная часть



	31.
	Участие в организации и проведении государственной итоговой аттестации обучающихся.

Ведение учета по учебной работе и своевременное представление необходимой отчетности:

- оформление классных журналов, аккуратность их заполнения, объективность и своевременность выставления итоговых оценок;

- анализ посещаемости и успеваемости по итогам семестра и года;

- проверка итоговых сводных ведомостей выпускных групп; 
	В течение года

по графику проведения итоговой аттестации
	Учебная часть

	32.
	- подготовка материалов и участие в работе стипендиальной комиссии;

- заполнение личных карточек по итогам семестров.
	систематически
	Уч. часть, классный руководитель, секретарь учебной части

	33.
	Подготовка проектов приказов по учебному процессу и контроль за их исполнением:

- перевод, восстановление, отчисление студентов;

- снижение оплаты за обучение в коммерческих группах по итогам учебного года;

- приостановление выплаты социальной стипендии по итогам экзаменационных сессий;

- поощрение и наказание студентов техникума;

- выход студентов на практику;

- допуск студентов к сдаче ГИА.
	в течение учебного года
	Учебная часть, зав.практикой

	34.
	Проведение индивидуальной работы со студентами и их родителями.
	систематически
	Учебная часть

	35.
	Совместная работа с ВМУЗ « Поликлиника №6»:

подготовка необходимой документации;

организация профосмотра;

проведение совместных мероприятий. 
	в течение года
	Учебная часть, классные руководители, фельдшер

	36.
	Участие в организации внеклассных мероприятий техникума.
	по плану проведения внеклассных мероприятий
	Учебная часть

	37.
	Организация профориентационной работы
	март – июнь 
	Ответственный секретарь приёмной комиссии, зав.практикой, учебная часть

	38.
	Организация и участие в мониторинге обученности  обучающихся, проводимом Министерством образования и науки РСО - Алания
	по графику МОН

 РСО – Алания 
	Учебная часть, преподаватели

	39.
	Подготовка и проведение (участие) конкурсов, смотров, конференций проводимых дистанционно и заочно
	по графику
	Учебная часть, методист, зав.УЧ 

	40.
	Организация и контроль за проведением открытых уроков по всем изучаемым дисциплинам и профессиональным модулям
	в течение 

учебного года
	Методист, зав.УЧ, председатели ЦК


Заведующая учебной частью  __________________ Л.Г. Созиева
PAGE  

