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Предисловие 

В своей деятельности руководствуется:  

- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 

12.12.1993 с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 

01.07.2020);  

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ (ред. от 31.07.2020) "Об 

образовании в Российской Федерации" (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.09.2020);  

- Приказ Министерства науки и высшего образования РФ и Министерства 

просвещения РФ от 5 августа 2020 г. № 885/390 "О практической подготовке 

обучающихся";  

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 16 

августа 2013 года № 968 «Об утверждении порядка проведения государственной 

итоговой аттестации по образовательным программам среднего 

профессионального образования»; 

 - Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 17 

ноября 2017 года № 1138 «О внесении изменений в Порядок проведения 

государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего 

профессионального образования, утвержденный приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 16 августа 2013 г. № 968»;  

- Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по 

образовательным программам среднего профессионального образования, 

утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 14 июня 2013 г. № 464 (с изм. и доп. от 28.08.2020);  
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- Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в 

процессе деятельности государственных органов, органов местного 

самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения, утвержденный 

приказом Федерального архивного агентства от 20.12.2019 г. № 236  

- Устав ГАПОУ РБ «Республиканский межотраслевой техникум» 

 

Вводится с момента утверждения. 

 

 

1. Наименование 

 

В целях обеспечения правильной документации для включения в Перечень 

нормативной документации техникума принято следующее наименование 

данного документа: Положение «Об учебно – производственной службе ГАПОУ 

РБ «Республиканский межотраслевой техникум» 
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2. Обозначения и сокращения 

 

ГАПОУ РБ РМТ – Государственное автономное профессиональное 

образовательное учреждение Республики Бурятия «Республиканский 

межотраслевой техникум» 

 

ОПОП – основная профессиональная образовательная программа 

 

СПО – среднее профессиональное образование 

 

ППКРС – программа подготовки квалифицированных рабочих, служащих 

 

ППССЗ – программа подготовки специалистов среднего звена 

 

ФГОС СПО – Федеральный государственный образовательный стандарт среднего 

профессионального образования 

 

УПС – учебно производственная служба 

 

МО – методическое объединение 
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3. Общие положения 

3.1. Настоящее Положение регулирует производственную работу ГАПОУ РБ 

«Республиканский межотраслевой техникум» 

3.2. Положение об учебно-производственной службе является основным 

документом, на основании которого действует учебно-производственная служба. 

УПС является самостоятельным структурным подразделением техникума.  

3.3. УПС создается и ликвидируется приказом директора техникума.  

3.4. УПС возглавляет заместитель директора по учебно-производственной работе, 

назначаемый на должность приказом директором техникума. Заместитель 

директора по УПР подчиняется непосредственно директору техникума.  

3.5. На время отсутствия заместителя директора по УПР (отпуск, болезни, 

командировки и пр.) его должностные обязанности исполняет работник, 

назначаемый в установленном порядке, который приобретает соответствующие 

права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.  

3.6. Деятельность службы по учебно – производственной работе осуществляется в 

соответствии с планом работы, утвержденным директором техникума. 

4. Цели и задачи учебно – производственной службы 

4.1. Организация образовательного процесса, соответствующего требованиям 

ФГОС СПО, повышение качества подготовки выпускников.  

4.2. Организация экспертизы уровня подготовки выпускников, экспертизы уровня 

образовательной деятельности.  
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4.3. Организация повышения квалификации преподавателей профессионального 

цикла и мастеров производственного обучения.  

4.4. Организация ресурсного обеспечение учебно-производственного процесса. 

4.5. Ведение статистической отчетности по результатам образовательной 

деятельности.  

4.6. Экономия средств техникума за счет внедрения бережливого производства. 

4,7. В области планирования и организации образовательного процесса:  

- изучение и выполнение нормативных документов Министерства просвещения 

РФ;  

- обеспечение соблюдение лицензионных и аккредитационных нормативов 

(учебная нагрузка, учебно-методическое и материально-техническое обеспечение 

учебного процесса, внедрение и использование в учебном процессе современных 

обучающих технологий, соответствие образовательного процесса ФГОС СПО); 

 - планирование, организация и контроль текущего учебного процесса в 

соответствии с рабочими учебными планами, календарными учебными графиками 

по профессиям, специальностям; разработка локальных нормативных актов по 

вопросам организации учебно производственного процесса;  

- мониторинг количественных и качественных показателей образовательной 

деятельности техникума;  

- координация работы подразделений службы, педагогических работников по 

реализации и обеспечению учебно-производственного процесса;  

- разработка и корректировка календарных учебных графиков по 

профессиям/специальностям; 
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 - планирование и организация работы по обеспечению процедуры оценки 

качества образования в техникуме (создание условия для проведения текущего, 

промежуточного и итогового контроля; разработка требований к материалам и 

процедурам промежуточного и итогового контроля; оказание методической и 

консультационной помощи по вопросам разработки контрольно измерительных 

материалов, банка заданий);  

- контроль за:  

- своевременным началом и окончанием занятий, учебной практики в 

группах;  

- эффективным использованием площадей в учебно-производственных 

мастерских;  

- соблюдением трудовой дисциплины обучающихся и педагогических 

работников;  

- выполнения расписания учебных занятий 

- ходом текущей, промежуточной и итоговой аттестации;  

- организацией самостоятельной, индивидуальной работы обучающихся под 

руководством преподавателя и мастера производственного обучения;  

- состоянием учебно-методической документации в соответствии с 

утвержденной номенклатурой; 

 - подготовка вопросов по УПС на рассмотрение руководством техникума, 

руководителей структурных подразделений техникума.  

4.8. В области сопровождения образовательного процесса: 

 - ведение сводного делопроизводства;  
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- документальное оформление результатов освоения ОПОП;  

- подготовка проектов приказов по техникуму по вопросам учебно-

производственной деятельности;  

- составление справок, ответов на запросы, связанных с учебно-производственной 

деятельностью.  

4.9. В области совершенствования учебного процесса:  

- совершенствования организации учебного процесса с учетом внедрения новых 

образовательных технологий;  

- организация исследований и выработки мер по совершенствованию учебного 

процесса совместно с учебно-методической службой;  

- разработка предложений по организации учебно-производственного процесса 

для включения в Программу развития техникума и планов по совершенствованию 

образовательного процесса;  

4.10. В области обеспечения учебно-производственного процесса:  

- организация учебного процесса с учетом внедрения новых образовательных 

технологий:  

- организация 100% наличия учебно-методических комплексов учебных 

дисциплин и профессиональных модулей и контроль за их актуальностью; 

- участие в планировании закупки учебной и учебно-методической литературы; 

 - анализ состояния учебно-производственной базы (учебных мастерских) и 

организация работы по ее модернизации совместно с административно-

хозяйственной службой;  



 

Министерство образования и науки РБ 

Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 
Республики Бурятия 

 «Республиканский межотраслевой техникум»  

Система качества 

РМТ-СК-П- 100-2021 Положение 

«Об учебно – производственной службе ГАПОУ РБ «Республиканский 
межотраслевой техникум» 

 

 

Настоящее положение не может быть полностью или частично воспроизведено, тиражировано и распространенно в 
качестве официального издания без разрешения РМТ 

стр. 11 из 20 

 

- участие в планировании и организации работы по учебно-методическому 

обеспечению образовательного процесса техникума.  

4.11. В области статистической отчетности: 

 - анализ результатов текущей, промежуточной и итоговой аттестации 

обучающихся техникума;  

- совместно с учебно-методической службой ведение статистического учета по 

движению контингента;  

- подготовка отчетности и статистических данных по успеваемости студентов, 

состоянии учебного процесса, трудоустройства выпускников;  

- подготовка ответов на вопросы вышестоящих организаций, предприятий-

партнеров.  

4.12. В области организации повышения квалификации педагогических 

работников УПС: 

 - формирование и реализация совместно с методической службой Плана 

повышения квалификации педагогических работников техникума;  

- организация оказания всесторонней помощи молодым мастерам 

производственного обучения в овладении педагогическим мастерством;  

- организация обучающих семинаров вопросам по учебно-методического 

обеспечения учебного процесса, использованию инновационных образовательных 

технологий для преподавателей и мастеров производственного обучения;  

- методическое сопровождение работы преподавателей и мастеров 

производственного обучения:  
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- организация обучения преподавателей и мастеров производственного обучения 

по вопросам делопроизводства в учебном процессе;  

- организация совместно с предприятиями-партнерами стажировок 

преподавателей и мастеров производственного обучения.  

4.13. В области нормирования, организации и оплаты труда:  

- совместно с учебно-методической службой расчет учебной нагрузки, 

определение количественного и качественного состава педагогических 

работников;  

- совместно с учебно-методической службой подготовка сводной 

тарификационной таблицы, учет и контроль выполнения учебной нагрузки 

педагогических работников;  

- подготовка материалов по результатам учебно-производственной деятельности 

для стимулирования деятельности педагогических работников.  

4.14. В области организации государственной итоговой аттестации 

выпускников техникума:  

- формирование состава Государственных экзаменационных комиссий;  

- согласование и подготовка к утверждению кандидатур председателей 

государственных экзаменационных комиссии по профессиям и специальностям, 

реализуемых техникумом;  

- разработка графиков проведения государственной итоговой аттестации; 

 - контроль присутствия членов государственной итоговой аттестации на 

заседаниях комиссии в соответствии с утвержденным графиком;  
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- сбор, учет, хранение протоколов заседаний государственной итоговой 

аттестации и передача их в архив;  

- сбор отчетов председателей государственной итоговой аттестации, контроль 

правильности оформления отчетов, наличие их электронных копий и направление 

пакета документов в адрес учредителей;  

- формирование и ведение базы данных по организации и результатам 

государственной итоговой аттестации выпускников техникума;  

- формирование статистической отчетности о результатах государственной 

итоговой аттестации выпускников;  

- анализ результатов государственной итоговой аттестации выпускников, 

подготовка предложений по совершенствованию названного процесса. 

5. Полномочия учебно – производственной службы 

Для решения возложенных задач служба имеет право:  

- знакомиться с проектами решений директора техникума и руководителей 

структурных подразделений, касающимися деятельности УПС и лично каждого 

из работников службы в пределах его функционала; 

- контролировать в структурных подразделениях соблюдение в отношении 

работников законодательства о труде, предоставление установленных льгот и 

преимуществ;  

- давать руководителям структурных подразделений техникума 

обязательные для исполнения указания по вопросам, относящимся к компетенции 

УПС; 
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 - требовать и получать от всех структурных подразделений техникума 

сведения, необходимые для выполнения возложенных на УПС задач;  

- требовать от подразделений техникума представления справок, данных, 

отчетов, иной информации, необходимых для осуществления своей деятельности; 

- посещать по согласованию с педагогическими работниками учебные 

занятия всех форм организации обучения заседания МО, рассматривающих 

вопросы учебно-производственной деятельности;  

- контролировать выполнение приказов, распоряжений, инструкций и 

указаний вышестоящих организаций, решений директора техникума и 

руководителей других структурных подразделений по вопросам организации и 

реализации учебного процесса;  

- давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в 

компетенцию УПС;  

- проводить педагогические советы, семинары, совещания по вопросам 

образовательной деятельности и участвовать в них;  

- представлять интересы техникума, касающееся учебно-производственной 

деятельности в сторонних организациях;  

- вносить предложения по совершенствованию работы, связанными с 

предусмотренными настоящим положением обязанностями; 

 - в пределах своей компетенции сообщать непосредственному 

руководителю обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих 

функциональных обязанностей педагогическими работниками, и вносить 

предложения по их устранению;  
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- создавать и поддерживать положительный имидж техникума в средствах 

массовой информации. 

6. Ответственность учебно – производственной службы 

Ответственность за не надлежащее и не своевременное выполнение 

службой функций, предусмотренных настоящим Положением несет заместитель 

директора по учеб производственной работе на него же возлагается персональная 

ответственность за: 

 - организацию учебно-производственного процесса, его материальное и 

методическое обеспечение;  

- рациональную организацию учебного процесса, эффективное 

использование аудиторного и учебно-лабораторного фонда, соблюдение правил 

ПБ и ТБ; 

- правильность оформляемых документов педагогическими работниками 

УПС, их соответствие законодательству Российской Федерации, локальным актам 

техникума; 

- неисполнение (ненадлежащее) или несвоевременное формирование дел в 

соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечение их сохранности и в 

установленные сроки передача в архив техникума. 

7. Взаимоотношения 

Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящим 

Положением, служба по учебно – производственной работе взаимодействует со 

всеми структурными подразделениями техникума по вопросам, входящим в 

компетенцию Службы. 
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Взаимодействие со структурными подразделениями:  

- с заместителем директора по учебной работе по вопросам связанным с 

планированием учебного процесса, подбором и распределением нагрузки 

преподавателям - руководителям практики, согласования расписания, графика 

учебного процесса, промежуточной и итоговой аттестации, контрольных цифр 

приема граждан, контроля деятельности обучающихся.  

- с заместителем директора по учебно - воспитательной работе по 

направлениям, связанным с воспитательной деятельностью студентов при 

прохождении всех видов практик, в том числе в лабораториях и учебных 

кабинетах, пропусках и отвлечениях студентов от практического обучения, 

подготовки приказов о наказании или поощрении студентов. Вопросам связанным 

с выявлением дальнейших планов выпускников и их трудоустройством. Вопросам 

организации летних работ студентов.  

- с заместителем директора по административно-хозяйственной работе и 

безопасности по вопросам связанным с ремонтом учебно-производственных 

мастерских и лабораторий, приобретения канцелярских товаров, оборудования по 

обеспечению ОТ в техникуме. 

 - со старшим мастером по вопросам организации контроля учебной и 

производственной практики, по подготовке и проведению итоговой 

(промежуточной) аттестации студентов.  

- с председателями методических объединений по всем вопросам связанным 

с качеством практического обучения студентов, качества работы преподавателей. 
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- с руководителями всех видов практик по вопросам качества подготовки 

документов по практическому обучению, обсуждению и подведению итогов 

работы по практикам, организация и выполнение работы по устранению 

отклонений от требований Федеральных государственных стандартов, 

совершенствование работы по подготовке специалистов, организации и 

проведения работы по итоговой аттестации студентов, подбора мест практики, 

подготовки программ практики.  

- с преподавателями и мастерами производственного обучения по всем 

вопросам практического обучения и итоговой аттестации, вопросам по 

оформлению, оснащению и ведению документации мастерских и лабораторий, 

подбором мест практики, распределением на места практики, заключением 

договоров с работодателями, оформлению пропусков, проведения медицинских 

осмотров студентов, по вопросам связанным с разработкой и утверждением 

программ практик, тематических планов производственных экскурсий, контроля 

за выполнением студентами программ практики, контроль за выходом студентов 

на практику. Подведение итогов практики, формирование плана работ на 

будущий период, подготовка отчетной документации. 

 - со специалистом по кадрам по вопросам согласования должностных 

инструкций, ввода их в действие, корректировке трудового договора и другим 

вопросам связанным с выполнением трудового законодательства.  

- с заведующим учебной части по вопросам контроля при подготовке 

приказов о направлении студентов на практику, организации анкетирования 

студентов. 
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- с главным бухгалтером по вопросам оплаты утвержденных заявок на 

комплектование практических и других работ входящих в компетенцию зам. 

директора по УПР, оплаты договоров касающихся деятельности техникума, 

согласования документов издаваемых по профилю работы зам. директора по УПР 

связанных с деятельностью бухгалтерии.  

- с системным администратором по вопросам комплектования 

компьютерной и оргтехникой, программным обеспечением при отработке 

студентами практических навыков в техникуме, соблюдения требований 

безопасности и в компьютерных кабинетах.  

Взаимодействует с руководителями организаций и предприятий Республики 

Бурятия, Заиграевского района в пределах своей компетенции и согласования с 

директором техникума. 

 

8. Заключительные положения 

В случае изменений законодательных и иных нормативных актов Российской 

Федерации, а также Устава ГАПОУ РБ «Республиканский межотраслевой 

техникум» настоящий документ, а также изменения к нему применяются в части, 

не противоречащей вновь принятым законодательным и иным нормативным 

актам Российской Федерации, и Уставу ГАПОУ РБ «Республиканский 

межотраслевой техникум». 
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