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  Приложение №23 
к приказу начальника СПбКВК 

                                                                                                                                         от «31   » августа 2022 № 125  
 

Федеральное государственное казённое общеобразовательное учреждение 
 «Санкт-Петербургский кадетский военный корпус имени князя Александра Невского 

Министерства обороны Российской Федерации» 
 

 
         Принято Утверждено 
Педагогическим советом Приказом начальника  СПб КВК   
Протокол   от «31»августа  № 7      От «31» августа     2022 года № 125 
  
  
    
    
  

  
  

ПОЛОЖЕНИЕ  
об учебном отделе  федерального государственного казённого 

общеобразовательного учреждения «Санкт-Петербургский кадетский 
военный корпус имени князя Александра Невского  Министерства обороны 

Российской Федерации» 
  

1.Общие положения. 
 

  Учебный отдел является одним из ведущих структурных подразделений и основным 
органом управления образовательной деятельностью  федерального государственного казённого 

общеобразовательного учреждения «Санкт-Петербургский кадетский военный корпус имени 
князя Александра Невского  Министерства обороны Российской Федерации» (далее - СПб КВК) 

Настоящее Положение разработано в целях оптимальной организации работы учебного 
отдела и определяет цели, задачи, функции, права и ответственность деятельности учебного 
отдела и его взаимоотношения с другими структурными подразделениями СПб КВК.   

Учебному отделу подчиняются:  
−  предметно-методические  комиссии отдельных учебных дисциплин;  
−  служба психолого-педагогического сопровождения. 

 Учебный отдел в организации и планировании образовательной деятельности и 
повседневной жизнедеятельности руководствуется:  

− Федеральным законом от 29.12.2012г. ФЗ-273 «Об образовании в Российской 
Федерации»;  

− Уставом  СПб КВК;  
− нормативно-правовыми документами Управления военного образования ГУК 

Министерства обороны Российской Федерации, Министерства просвещения Российской 
Федерации, Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации;  
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− локальными актами  СПб КВК  и настоящим Положением.  
 Учебный отдел строит свою работу на принципах научности, гласности, с учетом 

интересов всех участников образовательных отношений.  
 Руководство деятельностью учебного отдела осуществляет заведующий учебным 

отделом, который подчиняется непосредственно заместителю начальника (по учебной работе), 
который назначается и освобождается от должности приказом начальника.  
  
 

2. Структура  учебного  отдела 
 

 Структура учебного отдела устанавливается штатом  СПб КВК. 
 Должностные инструкции сотрудников учебного отдела соответствуют требованиям  

профессионального стандарта  и квалификационным характеристикам Единого 
квалификационного справочника, раздел «Квалификационные характеристики должностей 
работников образования» (Приказ Минздравразвития России от 26.08.2010 г. № 761н.). 

Распределение должностных обязанностей между методистами учебного отдела 
производится  по направлениям работы.     
 

3. Цель и основные направления деятельности учебного отдела 
 

Основной целью учебного отдела является планирование и организация образовательной 
деятельности, обеспечение  контроля за качеством образовательного процесса,  объективностью 
оценки результатов учебной / внеучебной деятельности кадет   

Основными направлениями работы учебного отдела являются:  
Организационная деятельность: 

− руководство и организация  учебной  деятельностью;  
− координация работы  предметно-методических комиссий, службы психолого-

педагогического сопровождения;  
− организация текущего и перспективного планирования учебной деятельности и контроля 

результатов в контексте ФГОС;  
− организация, планирование и обеспечение промежуточной и государственной (итоговой) 

аттестации  обучающихся;  
− планирование и проведение мероприятий, направленных на обеспечение охраны жизни и 

здоровья  обучающихся;   
− участие в подборе и расстановке педагогических кадров. 

Нормативно-правовая деятельность: 
− разработка проектов локальных актов, регламентирующих учебную деятельность в 

соответствии с требованиями ФГОС; 
− подготовка и контроль исполнения приказов по вопросам учебной работы;  
− разработка необходимой документации по проведению конкурсов, олимпиад, 

фестивалей, соревнований и т.д. 
Учебная деятельность: 

− составление расписания учебных занятий и контроль его соблюдения;  
− разработка мероприятий по совершенствованию учебного процесса, в том числе 

организация деятельности по введению ФГОС общего образования;  
− проведение работы по формированию профилей обучения  кадет;  
− участие в комплектовании учебных групп на внеурочную деятельность;   
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− определение факторов, препятствующих развитию личности  кадет, и принятие мер по 
оказанию им различных видов психологической помощи (психокоррекционной, 
реабилитационной, консультативной);  

− подготовка документов и методических материалов для работы приемной комиссии.  
Учебно-методическая деятельность: 

− руководство разработкой методических и информационных материалов;  
− организация и планирование работы по обобщению и распространению лучшего 

педагогического опыта, информации о передовых технологиях;  
− организация взаимодействия со сторонними организациями по вопросам научно-

методического обеспечения образовательной деятельности;  
− оказание помощи педагогам в определении содержания учебных программ, форм, 

методов и средств обучения, в организации работы в разработке рабочих программ учебных 
предметов;  

− участие в деятельности педагогического и иных советов, а также в деятельности 
предметно-методических  комиссий;  

− участие в диагностике, прогнозировании и планировании повышения квалификации 
педагогических работников;  

− обеспечение подготовки  инструктивно-методических совещаний учебного отдела по 
вопросам учебной и учебно-методической работы; 

− участие в работе по научно-методическому обеспечению содержания образования, в 
разработке перспективных планов заказа учебников, учебных пособий, методических 
материалов. 

Контрольно-аналитическая деятельность: 
− анализ состояния  учебной деятельности и выработка предложений по ее  

эффективности; 
− анализ выполнения преподавателями практической части рабочих программ учебных 

дисциплин, 
− промежуточный и итоговый контроль качества образования; 
− контроль ликвидации академической задолженности  кадет. 
− учет и контроль рабочего времени преподавателей. 

    
4. Делопроизводство учебного отдела 

 
В учебном отделе разрабатывается и ведется следующая учебно-методическая 

документация:  
На учебный год: 

− образовательная программа в составе учебного плана, календарного учебного графика, 
рабочих программ по предметам учебного плана ;  

− локальные нормативные акты, содержащие нормы, регулирующие образовательные 
отношения;  

− расчет учебной нагрузки преподавателей;  
− план  методической работы;  
− план внутреннего контроля образовательной деятельности. 

На  полугодие: 
− расписание учебных занятий;  
− расписание занятий  внеурочной деятельности ;  
− расписание элективных,   индивидуальных и групповых занятий с  кадетами;  
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− график проведения открытых уроков, внеурочных и внеклассных мероприятий по 
учебным предметам;  

− график проведения контрольных работ по предметам учебного плана (или план-график 
контроля качества образования).  

На месяц: 
-план  работы;  табель учета рабочего времени 

Кроме того, в учебном отделе составляется и ведется следующая учебно-методическая 
документация:  

− материалы конкурсных вступительных испытаний;  
− сводные ведомости успеваемости  обучающихся  за  полугодие, год;  
− протоколы заседаний педагогического совета  и материалы к ним;  
− протоколы экзаменов государственной (итоговой) и промежуточной аттестации, 

протоколы результатов государственной (итоговой) аттестации в форме ЕГЭ и ОГЭ,  
расписание проведения аттестации;  

− книги учета бланков аттестатов об основном общем и среднем общем образовании, книга 
учета и записи выданных аттестатов о среднем общем образовании, золотых и серебряных 
медалей; книга учета и записи выданных аттестатов об основном общем образовании и 
похвальных грамот;  

− классные журналы (архив);  
− аттестационные материалы на преподавателей;  
− отчет о результатах работы   за учебный год.  

Срок хранения   перечисленных выше документов, если не оговорено особо, 
устанавливается  3 года, срок хранения аттестационных материалов - 10 лет, книг учета и 
выдачи аттестатов об образовании - 10 лет с последующей передачей их в архив; рабочие 
программы по общеобразовательным предметам  и программам внеурочной деятельности  
3года.      
  

5. Взаимоотношения, права и ответственность учебного отдела 
 

   Заведующий учебным отделом осуществляет организацию и руководство 
образовательным процессом  во взаимодействии с предметно-методическими  комиссиями  
отдельных дисциплин, лабораторией инновационных образовательных технологий, 
лабораторией технических средств обучения, отделом воспитательной работы и учебными 
курсами.  

 Сотрудники учебного отдела  имеют право:  
− запрашивать в установленном порядке от структурных подразделений и должностных 

лиц  информацию (материалы) по вопросам, входящим в компетенцию учебного отдела;  
− создавать экспертные и рабочие группы по проблемам научно-методического 

обеспечения образовательной деятельности;  
− вносить предложения по вопросам, входящим в компетенцию учебного отдела;  
− представлять заместителю начальника (по учебной работе) ходатайства о поощрении 

отличившихся педагогов и сотрудников   и о наложении взысканий на нарушителей трудовой 
дисциплины.  

 На учебный отдел возлагается ответственность:  
− за качество и своевременность выполнения возложенных функций;  
− за соблюдение действующего законодательства в процессе осуществления своей 

деятельности;  
− за составление и представление достоверной информации о работе.  
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6. Заключительные положения 
Положение разрабатывается  заведующим учебным отделом, согласовывается с 

заместителем по учебной работе, юрисконсультом, принимается педагогическим советом, 
утверждается и вводится в действие приказом начальника.  

 Утвержденное Положение хранится  в локальных актах  учебного отдела.  
 Необходимые изменения в Положение своевременно вносятся на основе предложений по 

улучшению его деятельности.  
________________________________________________________________________ 
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