
 



1. Общие положения 

1.1 Учебно-производственная служба осуществляет деятельность, направленную на 

организацию учебной и производственной работы, подготовку рекомендаций для принятия 

решений по повышению качества образовательной деятельности ГАПОУ «СЛТ» (далее - 

Учреждение). 

1.2 Учебно-производственная служба (далее – УПС, Служба) действует на правах 

структурного подразделения, подчинённого непосредственно заместителю директора 

Учреждения, курирующему соответствующее направление деятельности. 

1.3 Нормирование труда работников УПС, установление заданий, оценка 

напряженности труда и расчет численности по отдельным видам работ производится в 

соответствии с установленными нормами времени. 

1.4 Организация рабочего места и условия труда работников УПС регламентируется 

нормативно-методическими документами, государственными и отраслевыми стандартами. 

1.5 Работа УПС регламентируется настоящим Положением. Деятельность работников 

Службы регламентируется должностными инструкциями, которые закрепляют 

рациональное разделение труда, предусматривают, равномерную загрузку работников, 

распределение работ по сложности выполнения и квалификации исполнителей. 

Должностные инструкции работников УПС разрабатываются на основании Единого 

квалификационного справочника должностей и утверждаются руководителем Учреждения. 

При изменении функций и задач работников УПС должностные инструкции 

пересматриваются. 

1.6 Служба в своей деятельности руководствуется: 

- Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Коми; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации;  

- Трудовым кодексом Российской Федерации;  

- Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ (ред. от 04.08.2023) «Об образовании в 

Российской Федерации» (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.09.2023);  

- Приказом Минпросвещения России от 24.08.2022 N 762 (ред. от 20.12.2022) «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

образовательным программам среднего профессионального образования» 

(Зарегистрировано в Минюсте России 21.09.2022 N 70167); 

- Уставом государственного автономного профессионального образовательного 

учреждения «Сыктывкарский лесопромышленный техникум»; 

- локальными нормативными актами. 

1.7 Руководство УПС должно замещаться специалистами с высшим и/или средним 

специальным образованием соответствующего профиля. 

 

 

 



2. Структура Службы 

2.1 Структуру и количество штатных единиц Службы утверждает директор. 

2.2 Служба подчиняется заместителю директора, курирующему соответствующее 

направление деятельности Учреждения. 

2.3 В состав Службы входят следующие должности: заведующий учебной 

(производственной) практики, специалист по маркетингу, мастера производственного 

обучения. 

 

3. Цели и задачи Службы 

3.1 Основной целью деятельности УПС является планирование, организация и 

обеспечение качества учебно-производственной работы. 

Исходя из целей, УПС решает следующие задачи: 

3.1.1 Создание эффективной системы подготовки специалистов по заявленным 

Учреждением специальностям в соответствии с федеральными государственными 

образовательными стандартами среднего профессионального образования. 

3.1.2 Организация и контроль учебно-производственного процесса, направленного на 

подготовку специалистов согласно заявленным Учреждением специальностям. 

3.1.3 Мониторинг формирования запросов обучающихся. 

3.1.4 Координация работы всех структурных подразделений в учебно-

производственном процессе. 

3.1.5 Внедрение новых технологий практического обучения, передового опыта 

деятельности образовательных учреждений среднего профессионального образования в 

России, а также взаимодействие с другими образовательными учреждениями и 

социальными партнёрами. 

3.1.6 Обеспечение необходимых условий для повышения профессионального 

мастерства преподавательского состава в деле практического обучения и освоения 

обучающимися профессиональных компетенций, их творческой самостоятельной работы. 

3.1.7 Разработка предложений и рекомендаций по совершенствованию системы учебно-

производственной работы, ее кадрового обеспечения, подготовка методической и 

нормативной документации по организации учебно-воспитательной работы. 

 

4. Функции Службы 

4.1 В соответствии с возложенными задачами УВС осуществляет следующие функции:  

4.1.1 Осуществляет мероприятия по корректировке учебно-производственного 

процесса, стимулированию труда преподавательского состава, руководителей практики и 

обучающихся. Анализирует состояние успеваемости и посещаемости обучающихся всех 

видов практики. 

4.1.2 Организует контроль учебно-производственного процесса: 



1) разрабатывает планы, графики контроля учебно-производственного процесса, 

координирует их осуществление; 

2) анализирует состояние и результаты педагогического контроля практики и 

разрабатывает мероприятия по его совершенствованию; 

3) анализирует распределение часов практики, участвует в распределении нагрузки 

преподавательского состава техникума на учебный год. 

4.1.3 Обеспечивает подготовку заседаний педагогического совета по вопросам учебно-

производственной работы. 

4.1.4 Обеспечивает внедрение в учебно-производственный процесс новаторских 

методов, форм и средств обучения, результатов научных исследований по проблемам 

практического обучения. 

4.1.6 Изучает мнения преподавательского состава, руководителей практики и 

обучающихся о состоянии учебно-производственного процесса, вносит предложения по его 

совершенствованию, созданию необходимых условий для освоения обучающимися 

профессиональных образовательных программ по специальностям, их творческой 

самостоятельной работы. 

4.1.7 Участвует в процедуре лицензирования и аккредитации образовательной 

деятельности Учреждения. 

4.1.8 Участвует в организации работы по учету и систематизации нормативных 

документов по вопросам учебно-воспитательной работы, своевременное ознакомление с 

ними работников Службы. 

4.1.9 Осуществляет методическую помощь и методическое сопровождение 

деятельности преподавателей. 

4.1.10 Готовит проекты локальных нормативных актов по вопросам учебно-

производственной работы. 

4.1.11 Участвует в подготовке и издании учебно-методических материалов. 

4.1.12 Готовит и представляет статистический и иной отчетности по вопросам 

деятельности Службы. 

4.1.13 Участвует в организации аттестации преподавателей. 

4.1.14 Ведет учет выполненной учебно-производственной работы. 

4.1.15 Участвует в повышении квалификации работников Службы, мастеров 

производственного обучения и преподавателей, проведении совещаний и 

консультирование по вопросам, относящимся к компетенции УПС. 

4.1.16 Организует рабочие места, условия труда сотрудников Службы. 

 

5. Права и ответственность Службы. 

5.1 Служба имеет право: 



5.1.1 Контролировать исполнение приказов, распоряжений, инструкций и рекомендаций 

вышестоящих органов, Педагогического совета по вопросам организации и проведения 

учебного процесса. 

5.1.2 Привлекать преподавательский, учебно-вспомогательный состав к участию в 

работе различных комиссий. 

5.1.3 Давать указания работникам структурных подразделений, должностным лицам и 

работникам по вопросам подготовки материалов и сведений для предоставления в 

вышестоящие органы. 

5.1.4 Поручать работникам Учреждения выполнение заданий по учебной и учебно -

методической работе, не выходящих за рамки должностных обязанностей этих работников. 

5.1.5 Требовать от работников Учреждения своевременного и качественного 

выполнения поручений. 

5.1.6 Вносить руководителю, иным органам управления Учреждения предложения по 

улучшению и совершенствованию организации работы, относящейся к компетенции УМС. 

5.1.7 Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции. 

5.1.8 Разрабатывать положение о Службе и должностные инструкции ее работников. 

5.1.9 Вносить на рассмотрение руководства представления о назначении, перемещении 

и увольнении работников Службы, их поощрении и наложение на них взысканий. 

5.2 Служба несет ответственность за качество и своевременность реализации 

возложенных на нее задач и функций. 

5.2.1 Всю полноту ответственности несет руководитель Службы – заместитель 

директора, курирующий соответствующее направление деятельности. 

5.2.2 Степень ответственности других работников Службы устанавливается их 

должностными инструкциями. 

 

6. Взаимоотношения Службы с другими структурными подразделениями 

Служба взаимодействует: 

6.1 Со структурными подразделениями, должностными лицами и иными работниками 

учебно-воспитательной работы. 

6.2 С юрисконсультом – по правовым вопросам, связанным с подготовкой документов. 

6.3 С отделом кадров – по вопросам подбора и расстановки кадров Службы и 

повышения их квалификации, совершенствования стиля и методов работы с документами.  

6.4 Со службами материально-технического снабжения и хозяйственного обслуживания 

– по вопросам обеспечения средствами организационной и вычислительной техники, 

бланками документов, канцелярскими принадлежностями, бытового обслуживания 

работников Службы. 



6.5 Со специалистом по защите информации, техником-программистом – по вопросам 

разработки и внедрения новых информационных технологий, оперативной обработки 

информации и соблюдению требований и стандартов. 

 

7. Ответственность Службы 

Служба несет ответственность: 

7.1 За несвоевременное и некачественное выполнение возложенных задач. 

7.2 За несоблюдение законодательства. 

7.3 Работники Службы несут персональную ответственность в пределах должностных 

обязанностей, определенных трудовым договором. 

7.3.1 Работники Службы могут быть привлечены к дисциплинарной, материальной, 

уголовной ответственности в случае и в порядке, предусмотренном законодательством. 

7.3.2 Порядок привлечения к дисциплинарной ответственности предусмотрен 

Правилами внутреннего трудового распорядка. 

 


