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ПЛАН 

работы учебной части на 2023-2024 учебный год 
Цель: Учебно-методическое, информационное, электронное, организационное обеспечение 

образовательного процесса в рамках реализации федеральных государственных образовательных 

стандартов и качественного осуществления образовательного процесса; обеспечение 

качественной организации учебного процесса в соответствие с ФГОС, требованиями 

работодателей и современными социально-экономическими условиями развития общества.  

Задачи: 

1. Планирование и организация обучения студентов в техникуме в соответствие с ФГОС СПО 

по специальностям и профессиям. 

2. Создание информационно-технологической электронной системы обеспечения учебного 

процесса. 

3. Организация контроля за выполнением учебных планов и программ по специальностям и 

профессиям, систематический контроль за процессом обучения в течение года. 

4. Организация промежуточной и итоговой аттестации обучающихся, сохранение контингента. 

5. Контроль за соблюдением дисциплинарных норм и правил педагогами и обучающимися, 

создание благоприятной среды для эффективного взаимодействия всех участников 

образовательного процесса, проведение мониторинга качества образовательного процесса.  

 

№ Виды деятельности Сроки исполнения Ответственные 

1. Организация образовательного процесса и обеспечение его нормативно-правовой 

документацией 

1 Подготовка приказа по реализации основных 

профессиональных образовательных программ 

СПО на новый учебный год 

Август 2023г. Мишенина Н.В. 

2 Составление расчетов часов по группам и курсам 

и тарификационной нагрузки для преподавателей 

на 2023-2024 учебный год 

Август 2023г. Попова О. А. 

3 Составление календарного учебного графика на 

2023-2024 уч. год 

Август 2023г. Попова О. А. 

Зав. отделениями 

4 Разработка, оформление, утверждение учебных 

планов 

Июнь-Август 

2023г. 

Мишенина Н.В. 

Зав. отделениями 

5 Составление графика утверждения календарно-

тематического планирования 

до 10 сентября Мишенина Н.В. 

председатели ЦМК 

6 Составление расписаний учебных занятий для 

студентов очной формы обучения и для 

преподавателей (семестровое, текущее) 

 

Заочной формы обучения 

1 раз в семестр 

(семестровое) 

до 1 сентября 

еженедельно 

до 01 октября 

Попова О. А. 

Спудис А. А. 

Логвиненко А. В.  

 

Кузина Т.В. 

7 Составление расписания занятий. Внесение 

коррективов в расписание.  Ведение журнала 

замены уроков. 

В течение года по 

мере необходимости 

(еженедельно) 

Попова О. А. 

Спудис А. А. 

Логвиненко А. В.  

8 Ежемесячный учет выданных часов в учебных 

журналах, заполнение журналов учёта часов 

Ежемесячно Бутырская А.С. 

Семкина А. А. 

Паршкова Д. О. 

Куколева Н.Н. 

9 Оформление приказов о проведенных часах, 

передаче, замене, сдача их в бухгалтерию и 

ознакомление  преподавателей с ними 

Ежемесячно до 25 

числа месяца  

Попова О. А. 

10 Ведение личных дел студентов,  (оформление В течение Куколева Н.Н. 



заявлений, приказов, договоров, дополнительных 

соглашений)  

учебного года Семкина А. А. 

Бутырская А.С. 

Паршкова Д. О. 

11  Работа со студентами призывного возраста, 

сотрудничество с военными комиссариатами, 

оформление всех необходимых документов 

В течение 

учебного года 

Попова О. А. 

Паршкова Д. О.  

12 Прием, хранение и проверка экзаменационных, 

зачетных, сводных ведомостей, допусков, 

графиков ликвидации задолженностей 

Январь -  

Июнь 

Попова О. А.  

Куколева Н.Н. 

Семкина А. А. 

Бутырская А.С. 

Паршкова Д. О. 

13 Составление статистических отчетов 

СПО-1, СПО-2, СПО-мониторинг, Доксель, АИС 

– ЭПО, отчёт по Государственному заданию, 

отчёт по КЦП, отчёт по ГИА, отчёт по питанию 

студентов, отчёт по выпускникам и другие 

отчёты по численности  

В течение 

учебного года 

Мишенина Н.В. 

Попова О. А. 

Зав. отделениями 

 

14  Работа в системе DOXCELL, заполнение отчётов 

по федеральным КЦП 

 

Сентябрь Попова О. А.  

Сёмкина А. А. 

15 Составление и предоставление в 

соответствующие инстанции отчетности по 

контингенту студентов и преподавателей 

В течение 

учебного года 

Мишенина Н. В. 

Попова О. А. 

 

 

16 Организация Государственной итоговой 

аттестации выпускников в 2023 году: 

-составление графиков  проведения ГИА; 

-составление приказов на закрепление тем 

дипломных работ и руководителей; 

-заполнение базы СПО –диплом; 

-подготовка сводных ведомостей, приложений к 

дипломам. 

Заполнение  книги выдачи дипломов 

Февраль, май, 

июнь 2023г. 

Попова О. А. 

Бутырская А.С. 

Куколева Н.Н. 

Семкина А. А.  

Паршкова Д. О.  

Мунгалова М. А. 

Зав. отделениями 

17 Составление и согласование расписания 

промежуточных, итоговых аттестаций, 

консультаций, графиков подготовки к ГИА 

В соответствии с 

календарным 

учебным 

графиком 

Попова О. А. 

Зав. отделениями 

18 Составление приказов о допуске к ГИА и  составе 

государственных экзаменационных комиссий 

Февраль, май 

2023-2024  уч. 

года 

Мишенина Н.В. 

Зав. отделениями 

Куколева Н. Н.  

19 Внедрение и ведение электронной тарификации 

преподавателей 

В течение 

учебного года 

Попова О. А. 

Бутырская А. С. 

20 Подготовка материалов по анализу результатов 

учебной деятельности для педсоветов, совещаний 

и отчётов, мониторингов. 

В течение 

учебного  года 

Мишенина Н. В.  

Попова О. А. 

 

21 Составление расчетов часов по группам и курсам 

и тарификаций для преподавателей на 2023-2024 

учебный год с последующей корректировкой. 

 Июнь, август  

2023г. 

Попова О. А. 

Зав. отделениями 

22 Утверждение тарификационной нагрузки, 

составление приказа по тарификационной 

нагрузке. Приказ о закреплении учебных 

кабинетов, выплат за проверку письменных работ 

и других компенсационных выплат и т.д. 

До 15 сентября 

2023г. 

Мишенина Н. В.  

Попова О. А. 

 

23 Подсчёт и оформление часов вакансии (приказ) До 15 сентября Мишенина Н. В., 

Попова О. А., 

 Зав. отделениями 

24 Ведение списков «движение контингента Ежемесячно Мишенина Н.В. 

Попова О. А. 

https://obr.doxcell.ru:8180/web/index.jsp
https://obr.doxcell.ru:8180/web/index.jsp


обучающихся», составление отчётов по 

численности студентов. 

Бутырская А.С. 

Куколева Н.Н. 

Семкина А. А.  

Паршкова Д. О.  

25 Внесение персональных данных в электронную 

базу данных КузТАГиС и АИС «ЭПО». Внесение 

данных по движению студентов (отчисление, 

восстановление). Внесение данных по 

выпускникам.  

В течение  

учебного года 

Попова О. А. 

Мунгалова М. А.  

26 Внесение сведений в систему ФИС ГИА и приёма В течение  

учебного года 

Попова О. А. 

Мунгалова М. А.  

27 Составление табеля выхода на работу на 

преподавателей – совместителей, проверка табеля 

выходов на преподавателей 

Ежемесячно Попова О. А. 

 

28 Заполнение учебных журналов 

 контроль журналов учебных занятий 

 до 5 сентября, 

 в течение 

учебного года 

(ежемесячно) 

Попова О. А. 

Бутырская А.С. 

Куколева Н.Н. 

Семкина А. А. 

Паршкова Д. О. 

29 Внесение сведений о выпускниках за   

 за 2022-2023 уч. год в федеральную 

информационную систему «Федеральный реестр 

сведений о документах об образовании и (или) 

квалификации, документах об обучении»  

До 1 августа 

2023г. 

Попова О. А. 

Мунгалова М. А. 

30 Ведение федеральной информационной системы 

ФИС ГИА и приёма 

Июнь, июль, 

август, а также в 

течение года по 

необходимости  

Попова О. А. 

Мунгалова М. А. 

Логвиненко А. В.  

31 Подбор кадрового состава для обеспечения 

учебного процесса 

По 

необходимости 

Мишенина Н.В. 

Попова О. А. 

Зав. отделениями 

32 Работа с молодыми специалистами и вновь 

прибывшими преподавателями: 

-ознакомление с необходимой документацией и 

учебной нагрузкой,  

-консультирование, оказание помощи в течение 

года 

В течение 

учебного года 

Мишенина Н.В. 

Попова О. А. 

2. Контроль и руководство образовательным процессом 

33 Контроль организации учебного процесса: 

- соблюдение расписания занятий; 

-проверка заполнения учебных журналов; 

- объективность и накопляемость оценок; 

-проверка посещаемости занятий студентами 

техникума; 

-проверка графиков курсового и дипломного 

проектирования; 

-контроль проведения учебных занятий, 

выполнения учебных планов и программ. 

В течение года Мишенина Н.В. 

Попова О. А. 

Бутырская А.С. 

Куколева Н.Н. 

Семкина А. А. 

Паршкова Д. О. 

Зав. отделениями 

 

34 Контроль выполнения учебной нагрузки 

преподавателями. Анализ причин отклонения 

фактической нагрузки от плановой.  

В течение года Попова О. А. 

Спудис А. А. 

Логвиненко А.В.  

Бутырская А.С. 

35 Подготовка проекта приказа о закреплении 

учебных кабинетов и лабораторий, о доплатах за 

проверку письменных работ 

Август Мишенина Н.В. 

Попова О. А. 

36 Проверка журналов теоретического обучения с 

целью установления: 

- полноты выполнения образовательных 

В течение года, 1 

раз в месяц 

Попова О. А. 

Зав. отделениями 

Бутырская А.С. 



программ; 

- своевременности записи проведенных занятий в 

соответствии с КТП; 

- объективности выставления оценок, системы 

контроля усвоения программного материала 

обучающимися 

Куколева Н.Н. 

Семкина А. А. 

Паршкова Д. О. 

 

37 Необходимость и эффективное использование 

учебного оборудования, библиотечных ресурсов, 

кабинетов и лабораторий. 

 

1 раз в год Мишенина Н.В. 

Попова О. А. 

 

38 Подготовка учебной документации к проведению 

контрольно-надзорных мероприятий. 

Государственная служба по надзору и контролю в 

сфере образования Кемеровской области. 

В течение  

учебного года 

 

 

 

Мишенина Н.В. 

Попова О. А. 

Зав. отделениями 

 

39 Контроль ликвидации академических 

задолженностей 

В течение 

учебного года 

Мишенина Н.В. 

Попова О. А. 

Зав. отделениями 

 

3. Организационная работа со студентами 

40 Обеспечение студентов 1 курса студенческими 

билетами, зачетными книжками, справками. 

Выдача дубликатов студенческих билетов, 

зачётных книжек в случае потери. 

Сентябрь 
(в течение года) 

Попова О. А. 

Куколева Н.Н. 

Бутырская А.С. 

Семкина А. А. 

Мунгалова М. А.  

Паршкова Д. О. 

41 Подготовка приказов (зачисление, перевод с 

курса на курс, в другое образовательное 

учреждение, отчисление, восстановление, 

допуске к экзаменам, выход на практику, 

академический отпуск, материальная помощь, 

составе комиссий, начисление стипендий)  

В течение года Попова О. А. 

Куколева Н.Н. 

 

 

42 Оформление, ведение личных дел студентов Оформление до 1 

сентября, ведение 

в течение года по 

необходимости 

Попова О. А. 

Куколева Н.Н. 

Бутырская А.С. 

Семкина А. А. 

Мунгалова М. А.  

Паршкова Д. О. 

43 Оформление личных дел выпускников 2022-2023 

уч. года и передача их в архив 

Февраль, июнь Куколева Н.Н. 

Бутырская А.С. 

Семкина А. А. 

Паршкова Д. О. 

44 Ведение учета результатов промежуточных 

аттестаций в электронной базе. Составление 

отчетов по результатам промежуточной 

аттестации 

В течение года Зав. отделениями 

Куколева Н.Н. 

Бутырская А.С. 

СЕмкина А. А.  

Паршкова Д. О. 

45 Оформление и выдача справок об обучении 

студентов, отчислении, справок об успеваемости, 

справок подтверждений, табелей успеваемости. 

В течение года Попова О. А. 

Куколева Н.Н. 

Бутырская А.С. 

Паршкова Д. О. 

Семкина А. А.  

46 Заполнение и выдача дипломов об образовании и 

квалификации. 

Заполнение бланков строгой отчетности и 

ведение учета их расходования. 

Май  

Июнь  

Попова О. А. 

Куколева Н.Н. 

Бутырская А.С. 

Паршкова Д. О. 

Семкина А. А.  

47 Работа с архивом: 

- подготовка и сдача документов (приказы, 

личные дела, ведомости промежуточных 

аттестаций, учебные журналы); 

Июнь Попова О. А. 

Куколева Н.Н. 

Бутырская А.А. 

Семкина А. А. 

Паршкова Д. О. 



- подготовка документов для выдачи по 

заявлениям; 

- подготовка, проверка состояния личных дел 

студентов 

 

48 Составление списка иногородних студентов, 

выдача междугородних льготных проездных, 

контроль работы вкладышей в течение года 

Сентябрь 

Октябрь,  

в течение года по 

необходимости 

Попова О. А. 

Куколева Н.Н. 

Бутырская А.С. 

Семкина А. А. 

Паршкова Д. О. 

49 Работа по запросам. Подготовка справок – 

подтверждений, архивных справок, дубликатов 

дипломов. Справок для пенсионного фонда и 

других организаций, и предприятий.  

В течение года Попова О. А. 

Куколева Н.Н. 

Бутырская А.С. 

Семкина А. А. 

Паршкова Д. О. 

 

50 Работа по запросу военных комиссариатов 

(направление списков, сбор необходимых 

документов, выдача повесток, предоставление 

информации, сопровождение, организация 

посещений и другое)  

В течение года 

 

 

 

Попова О. А. 

Паршкова Д. О. 

 

 

51 Работа по выдаче электронных пропусков, 

восстановление пропусков, корректировки, 

перепрограммированию 

В течение года Попова О. А. 

Семкина А. А. 

 

4. Организация работы архива по обучающимся в техникуме 

52  Работа по организации и ведению архивного 

дела в отношении обучающихся и организации 

образовательного процесса в техникуме. 

В течение года 

 

 

Попова О. А. 

Секретари учебной 

части 

53  Прием, регистрация, систематизация, хранение и 

использование документов архива техникума.  

В течение года 

 

Попова О. А. 

Секретари учебной 

части 

54  Поиск необходимых документов в архиве 

техникума.  

Составление справок – подтверждений. 

В течение 

учебного года 

По запросу 

Попова О. А. 

Секретари учебной 

части 

55 Подготовка документации к сдаче в архив 

(личные дела, ведомости, документация по 

практике, учётные журналы и другое) 

В течение года 

 

 

 

Попова О. А. 

Секретари учебной 

части 

 

       

56 

Контроль за своевременным поступлением в 

архив документов в отношении обучающихся и 

материалов по организации образовательного 

процесса в техникуме.  

В течение года 

 

 

 

Попова О. А. 

Секретари учебной 

части 

 

5. Организация работы с преподавателями техникума 

57 Индивидуальная работа с преподавателями, 

анализ их деятельности, решение 

организационных и других вопросов.  

В течение года 

 

 

Мишенина Н.В. 

Попова О. А. 

Зав. отделениями 

58 Анализ потребности новых педагогических 

кадров, участие в подборе и проведение 

собеседований с педагогами. 

В течение года 

 

 

Мишенина Н.В. 

Попова О. А. 

Зав. отделениями 

59 Оказание помощи по оформление учебной 

документации, заполнению учебных журналов, 

зачётных книжек и т. д.  

В течение года 

 

 

Попова О. А. 

 

60 Участие в занятиях «Школа молодого 

специалиста» 

В течение года 

 

Мишенина Н.В. 

Попова О. А. 

61 Осуществление контроля за исполнением 

приказов и распоряжений администрации, 

касающихся организации учебного процесса. 

В течение года 

                                  

 

Мишенина Н.В. 

Попова О. А. 

Зав. отделениями 

 

      Зав. учебной частью                                                                                                              Попова О. А. 



 


