
госуларственное бюджетное профессионЕtпьное учреждение
кЕссентУкский центр реабилитацииинв€lJIидов и лиц с ограниченными

возможностями здоровья)

План работы УПР

ГБПОУ <Ессенryкский центр реабилитации
инваJIидов и лиц с ограниченпыми возможностямп

здоровья>)

на 2023-2024 учебный год
щель: обеспечение качественной организации учебного процесса в соответствии с

федера.гlьНыми госуДарственнЫми стtшдартап{и среднего профессионаJIьного образования
(ФГОС СПО), требованиями работодателей и современными социttльно-экономическими
УСлОВиями развития общества; достижение высокого уровня подготовки выпускников, их
готоВности к профессиончшьной деятельности и конкурентоспособности нарынке труда,

Задачи:
- плtlнирование и организация обучения студентов в учреждении в соответствии
сФГОС СПО по специilльностям и профессиям;
- координшIия работы структурных подразделений и преподавателей по
организации образовательного процесса;
- создание благоприятной среды дJuI эффективного взаимодействия всех
участников образовательного процесса;
- повышение ответственности за результаты образовательной деятельности;
- сохранение контингента и ад€штация обучшощихся;
- систематический контроль за процессом обучениянапротяжении учебного года.

}lb п/п Мероприятия Сроки
выполнени
я

ответственн
ые

Организационная работа
1. Подготовка приказов о зачислении

обучающихся и студентов 1 курса.
до 31 авryста Зав.отделение

м
упр



2, Формирование учебных групп но"ого
набора, назначение классных руководителей,
уточнение списков !цеющихся групп.

до 10 сентября Секретарь

учебной
части

J. Прием-передача личньгх дел обучающихся
нового набора из приемной комиссии,
регистрация личных дел в апrфавитной книго,
оформление студенческих билетов.

сентябрь Секретарь

учебной
части,
кJIассные

руководит
ели

4, Запопнение зачетньrх книжек студентов
первьtх курсов.

сентябрь Секретарь

учебноЙ
части,
кJIассные
руководители

5. Оформление кJIассньгх журналов научебньй
год (распределение страниц) заполнение
списков групп и т.п.).

сентябрь Зав.
отделение
м УПР,
кJIассные

руководит
ели

6. Инструктаж дJIя преподавателей и
классных руководителей по заполнению
журналов.

сентябрь Зам.

директора
по О.Щ,

Зав.
отделение
м УПР

7. Составление расписtlния учебньrх занятий
по семестрам,

расписzlния промежуточной аттестации,

расписания итоговой аттестации

Що 30 авryста
,Що 15 декабря

в соответствии
о графиком

промежуточной
аттестации

Не позднее,
чем

за 2 недели до
начала ГИА

Зав.
отделонием
упр

Зав. отделением
упр



8. Учет, закрепление и распределение
аудиторного фонда.

Що 31 авryста Заз.
отдепением
упр

9. Оформление документации оОуrurощr*."
по иtIдивидуальному учебному графику.

До 20 сентября

.Що 20 января
Зав.
отделеЕия
МИ,

преподаватели
10. Обновление стендов по учебной работе. до 31 августа Зав.

отделение
м УПР,
ст.мастер
по,

11 Выступление на педагогическом совете по
вопросаIvr оргiшизации учебно-
воспитательного процесса, повышения
успеваемости, укрепления дисциплины и
сохранения контингента, оформления
учебной документации.

авryст Зшл.директора
по О,Щ, Зав.
отделением
упр

|2, Собрание со студентапли 1-х курсов с целью
ознакомления с Правилами внутреннего
распорядка учебного заведения, праваN,lи и
обязанностями студентов, Положением о
стипендиальном обеспечении и других
формах материальной поддержки студентов,
назначением и выплатой академической и
социальной стипендий, оказанием
материаJIьной помощи.

сентябрь Зам.
директора
по О.Щ,

Зав.
отделение
м УПР,
Зав.
отделение
мВР

13. Собрание со студентаtrди 2 - 3 курсов по
вопросапd организации обучения по ИУП,
пересдачи на более высокую оценку,
прохождения пр€lктик, курсового и
дипломного проектирования и т.п.

сентябрь Зам.
директора
по О,Щ, Зав.
отделением
упр,
ст.мастеD

1,4. Подготовка документов дJIя оформления
банковских карточек студентов.

сентябрь Секретарь

учебной
части,
бухгалтерия

15. Состазление графика прохождения
ДИСПаНСеРИЗаЦИИ СТУДеНТа]чfИ, ПОДГОТОВКа

списков студентов.

сентябрь Зав.
отделение
м УПР,
секретарь

учебной части,

Учебно-пропзводствеЕная работа
16. Отчет о посещаемости в

группах. ежедневно
Зав. отделением
упр,
Мастера ПО

|]. Индивидуальная работа с родитеJuIми
студентов по вопросам посещаемости и
успеваемости.

в течение года Зав.
отделением
упр,

Иастера ПО,
(лассные



руководители

18. Оформление отчета по форме СПО - 1 до 1 октября Заrrл.директора
по ОД,
секретарь
учебной части

l9. Заполнение формы ФИС ФРДО. ежемесячно секретарь

учобноЙ части
20. Утверждение том индивидуального проекта

обучающихся первого курса
октябрь За.пл.директора

по О.Щ, Зав.
отделением
упр,
Методист,
председатели
шк

21 Подготовка методических рекомендаций,
проведение семинаров для преподавателей и
обучающихся по работе над индивидуальным
проектом

Сентябрь-
октябрь

Методист,
председатели
пцк

22. Планирование и контроль выполнения
учебной нtгрузки, оформление
необходимьж документов длrI почасовой
оплаты труда.

ежемесячно
(до 25 числа)

Зав.
отделение
м УПР,
ст.мастер
по

2з. Посещение учебньrх занятий. в течение года Зам.директора
по О.Щ, Зав.
отделением
упр,
методист

24. Вьцача справок обучающимся и студентам,
обходньгх листов.

в течение года Секретарь
учебной части

25. Оформление справок о периоде обучения. в течение года Секретарь
учебной части

26. Работа с военными комиссариатаJч{и
(составление списков выпускников-
призывников).

в течеIIие года Секретарь
учебной
части

21. Обеспечение движения учебных занятий
(замена преподавателей, перестановка

учебных занятий и аудиторий и т.п.).

в течение года Зав.
отделением
упр

28. Подготовка маториала к отчету по
движению контингента.

ежемесячно Секретарь
учебной части

29. Вьцача архивньIх документов. в течение года Секретарь
учебной части

30. Подготовка комплекта документов на
прохождение производственной практики
учаrцихся III курса

Октябрь, Март Ст. мастер,
Мастера п/о

зl Подготовка образцов по заполнению
документов на производственную практику
<В помощь обучшощемуся)

Октябрь, Март Ст. методист,
Ст. мастер,
Мастера п/о



з2. Подготовка и проведение собралrия с
обучшощимися по вопросаI,t прохождения
производственной практики и заполнению
документации

Октябрь -Ноябрь Зав.отд.УПР,
Ст. мастер,
Мастера п/о

JJ. Заполнение бланков договоров на
производственную прtктику

Ноябрь, Апрель Ст. мастер
Мастера п/о

з4. Составление графика методического
руководства и контроля за ходом прiжтики

январь Ст. мастер

35. Контроль за прохождением производсi"ен"ой
практики

Согласно
графику

Ст. мастер

з6. Подведение итогов прохождения
производственной прtжтики :

предоставление отчетной документации
обучающимися

Май-июнь Ст. мастер
Мастера п/о

Промежуточпая аттестация
з7. Составление приказа о допуске студентов к

промежуточной итоговой аттестации, сдаче
кватlификационньтх экзаIuенов по ПМ.

в соответствии с
графиком
учебного
процесса

Зав.
отделение
м УПР

38. Проведение маJIых педсоветов о догryске к
промежуточной аттестации и
квалификационным экзаменам.

в соответствии с
графиком

учебного
процесса

Заrrл.директора
по О,Щ,.

Зав.
отделение
м УПР

з9. Ведение протоколов малого
педагогического совета.

в соответствии с
графиком
учебного
процесса

Секретарь
учебной части

40. Подготовка документов к промежуточной
ат-гестшIии (экзапленационные, зачетные
ведомости, ведомости итоговых оченок).

в соответствии с

расписiшием
промежуточной

аттестации

Зав.
отделением
упр,
классные
руководите
ли

4l Подготовка и утверждение
экзаI\,rенационньtх материалов.

за месяц до
промежуточной

аттестации

Зам.
директора по
О,Щ, Зав.
отделением
упр

42, Посещение экзtlп{енов с целью KoHTpoJuI за
выполнением прЕlвил их проведения,

работой преподавателей и подготовкой
студентов.

в соответствии с

расписtшием
промежуточной

аттестации

Заirл.

директора
по О.Щ,

Зав.
отделение
м УПР,
ст.мастер
по



4з. Составление и утверждение графика
ликвидации ilкадемической задолженности.

в течоние года Заз.
отделеIIием
упр

44. Оформление направления на пересдачу. в соответотвии с
графиком

ликвидации
академической
задолженности

Зав.
отделением
упр,
сокретарь

учебной
части

45. Составление отчета по результатаI\,{
промежуточной аттестации:
- успеваемость по цруппаI\.r;

- ДИСЦИПЛИНtlIvl,

январь
июнь

Зам.
директора
по О.Щ,

Зав.
отделение
м УПР,
председат
ели
ПЦК, кJIассные
руководители

46. Подготовка материzrлов к стипендиальной
комиссии.

январь
июнь

Зав.
отделениям
и, классные
руководите
ЛИ,

секретарь

учебной
части

47. Работа со студентами, имеющими
академическую задолженность.

в течение года Зам. директора
по О.Щ, Заз.
отделением
упр,
предсодатели
пцк,
кJIассные
руководители

48. Оформление заказа на бланочную
продукцию (дипломы, учебные журналы,
зачетные книжки, студенческие билеты,
книги протоколов заседаний Гэк, книги
учета),

маи Заз.
отделения
МИ,

секретарь
учебной
части,
бухгалтерия

49. Проверка учебньrх пл€Iнов, составление
нагрузки преподавателей (тарификация),
графика учебного процесса на следующий
год.

апрель-май Зам.
директора по
О.Щ, Зав.
отделением
УПР, ст.
мастер ПО,
методист,
Председат
ели ПЦК

50. Подготовка приказа по оплате часов вне
тарификшlии.

декабрь
июнь

Зам.
директора по
оД. Зав.



отделением
упр

5l Подготовка прикша о .rро"еде"и"
квалификационного экзаI\dена.

в соответствии с
учебньп,r планом

Зам.
директора по
Off, Зав.
отделением
упр

52. Подготовка приказов по контингенту:
- о переводо на следующий курс;

до З0 июня Заrr,t. директора
по О.Щ, Зав.
отделением
упр

- о завершении учебного процесса в связи с
окончанием обучения.

до 5 июля

53. Подготовка материаJIов к педсовету об итогах
учебного года и о переводе студентов на
следующий курс.

июнь Зам.
директора
по О.Щ,

Зав.
отделение
м УПР,
методист,
ст. мастер
по

ГосударственЕая итоговая аттестация
54. Подготовка приказа о проведении ГИА,

формировании ГЭК, составление и
утверждение списков государственных
экзаменационных комиссий.

декабрь Зам.
директора по
О.Щ, Зав.
отделением
упр

55. Подготовка прика:}а об утверждении тем
дипломньtх проектов, выпускньгх
квалификационньrх работ и их
руководителей.

декабрь Заrrл.

директора по
О,Щ, Зав.
отделением
упр,
председат
елиПЦК

56. Корректировка тем ВКР, не позднее) чем
за 2 недели до
преддипломно

и
практики

Заrrц.

директора по
О.Щ, Зав.
отделением
упр,
председатели
пцк. методист

57. Разработка графика контроJIя выполнения
вкр.

не позднее, чем
за 2 недели до

ЕачаJIа
производственно

й практики по
пм

За.ьл.

директора
по О.Щ,

Зав.
отделение
м УПР,
председат
ели
пцк,
методист



58. Проведение заседания предмет"о-ц"*rrо""о
комиссий с целью определения готовности к
защите дипломного проекта.

первая недеJUI

после
преддипломной
прiктики

За.п,r.

директора по
О,Щ, Зав.
отделением
упр,
председатели
пцк

59. Подготовка прикша о доrryске студеtпов к
гиА.

в соответствии с
графиком ГИА

Зав.
Отделением
упр

60. Проведение предзатциты дипломньIх работи
проектов.

Зав.
отделение
м УПР,
председат
ели
пцк

61 Оформление сводных ведомостей
успеваемости за весь срок обучения.

Клаосные
руководите
ли

62. Составление графика зап{иты дипломньIх
проектов.

Председат
елиПЩК

бз. Составление индивидуальньж графиков
заIциты дипломньrх проектов (по дням
заrциты).

в соответствии с
графиком ГИА

Секретарь

учебной
части,
председат
елиПЦК

64. Ведение протоколов заседания ГЭК,
заполнение зачетньIх книжек.

в день
проведени

я
гиА

Секретари
гэк

65. Подготовка прикша о Irрисвоении
ква-пификации выпускникаI\il, прошедшим
ГИА и вьцаче документа об образовании и
квалификации.

июЕь Заrrд.

директора по
О.Щ, Зав.
отделением
упр

66. Оформление и вьцача выпускникtll\,l в соответствии с Секретарь

документов об образовании и
квалификации.

графиком
заrциты

ДИПЛОМНЬIХ
проектов

учебной части

67. Состазление отчета о работе ГИА. в течение 2-х
недель после

зilвершения ГИА

председате
лиПЩК

68. Передача личньгх дел студентов выпускньIх
групп в архив.

июль Секретарь
учебной части

69. Передача кJIассньгх журналов в архив. июль Секретарь
учебной части

Контроль
70, Контроль за выполнением плана работы с

одаренными и наиболее подготовленными
обучающимися.

в течение года Зам.
директора
по оД,



Зав.
отделение
м УПР

Контроль за обучающимися по выполнению
индивиду€rльного учебного графика.

в течение года Зам. директора
по О.Щ, Зав.
отделением
упр

Контроль за студентап,{и, имеющими
академическую задолженность.

в течение года За.пл. директора
по О.Щ, Зав.
отделением
упр

7з. Контроль за ходом курсового и дипломного
проектирования:

своевременная вылача студент€lп,{ тем
з4даний на курсовое и дипломное
проектирование;

- проводение консультаций по вопросtl]\,I
курсового и дипломного проектирования;
- проведение запIиты курсовьrх проектов;
- проведение предзащиты дипломньrх работ
и проектов.

Не позднее, чемза
2 недели до
преддипломной
практики.
в соответствии с
графиком
консультаций.
Апрель.
Не позднее, чем
за 2 недели до
зяпIитЫ

Заrr,r.

директора
по О,Щ,

Зав.
отделение
м УПР,
председат
елиПЩК,
Руководители

работ

74. Контроль проведения консультаций и
дополнительньrх занятий.

в течение года Зам. директора
по О,Щ, Зав.
отделением
упр

75. Контроль ведения учебной документации:
сводньrх и экзtlп{енационньж ведомостей,
зачетньгх книжек.

декабрь,
июнь

Зам. директора
по О,Щ, Зав.
отделеЕием
упр,
секретарь
учебной
части

76. Контроль ведения журналов с целью
проверки своевременности заполнения их
преподавателями, накопляемости оценок.

ежемесячно Зам. директора
по О.Щ, Зав.
отделением
упр,
председатели
пцк

77. Посещение учебньгх занятий с последующим
анirлизом уровня преподавания, работы
студентов на зашIтиJIх.

систематически Зал. директора
по О.Щ, Зав.
отделением
упр,
методист

78. Контроль посещаемости студентов. Ежедневно

ежемесячно

классньте

руководите
ли, мастера
по,
преподаватели,

Зам. директора
по оД. Заз.

71.

72.



отделением
упр

79. Контроль оплаты за обучение студентtllчtи,
обучшощимися на договорной основе.

ежемесячно Классные
руководители

80. Мониторинг качества обучения по итогам
учебного года.

январь,
июнь

Зам. директора пс
О,Щ, Зав.
отделением УПР

Мероприятия профориентацпонной
направJIенности

81. ОрганизациJI и проведение конкурсов
мастерства: <Лучший по профессии>,
<Абилимпикс>>, <<ФестиваJIь профессий>

Апрель, май Зав. отд. УПР
Ст. методист
Ст. мастер
Мастера п/о

82. Анализ конкурсов мастерства Май Ст. методист,
Ст. мастер

83, ОрганизациrI выставок работ
обучающихся

В течение года Ст. мастер
Мастера п/о

84. Экскурсии на отраслевыо предпр иrlтуý По графику Ст. мастер
Мастера п/о

85. Участие в организации и проведении
кЩня открытых дверей в центре
реабилитации>

Март-май Зал.по ИАР, Зав.
отд. УПР, Зав.
отд. ВР


