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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

СПЕЦИАЛИСТА ПО УЧЕБНОЙ ЧАСТИ 

 

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с 

положениями Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 29 

декабря 2012 г. №  273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», раздела 

«Квалификационные характеристики должностей работников образования» Единого 

квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, 

утв. приказом Минздравсоцразвития России от 26 августа 2010 г. № 761н, и иных 

нормативно-правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения. 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Специалист по учебной части относится к категории вспомогательного персонала и 

непосредственно подчиняется ИП Седовой Е.А. 

1.2. Специалист по учебной части назначается на должность и освобождается от нее 

приказом ИП Седовой Е.А. 

1.3. Требования к квалификации: среднее профессиональное образование.  

1.4. На должность специалиста по учебной части в соответствии с требованиями ст. 331 

ТК РФ назначается лицо: 

- не лишенное права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

- не имеющее или не имевшее судимости, не подвергавшееся уголовному преследованию 

(за исключением если уголовное преследование в отношении него прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести 

и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности; 

- не имеющее неснятой или непогашенной судимости за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления; 
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- не признанное недееспособным в установленном федеральным законом порядке; 

- не имеющее заболеваний, предусмотренных перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения. 

1.5. Специалист по учебной части должен знать: 

- приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; 

- законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную 

деятельность;  

- систему организации образовательного процесса в образовательном учреждении;  

- принципы и порядок разработки учебно-программной документации, учебных планов 

по специальностям, образовательных программ, типовых перечней учебного 

оборудования и другой учебно-методической документации; 

- основные требования к аудиовизуальным и интерактивным средствам обучения, 

организации их проката; 

- содержание фонда учебных пособий; теорию и методы управления образовательными 

системами;  

-основы работы с текстовым редактором, электронными таблицами, электронной почтой 

и браузерами, мультимедийным оборудованием; 

- правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; 

- правила по охране труда и пожарной безопасности. 

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 

 

2.1. Осуществляет делопроизводство и оформление учебных групп в учебной части.  

2.2. Оказывает помощь педагогическим работникам учреждения в определении 

содержания учебных программ, форм, методов и средств обучения, в организации 

работы по научно-методическому обеспечению образовательной деятельности 

учреждения, в разработке рабочих образовательных (предметных) программ (модулей) 

по дисциплинам и учебным курсам. 

2.3. Организует разработку, рецензирование и подготовку к утверждению учебно-

методической документации и пособий по учебным дисциплинам, типовых перечней 

оборудования, дидактических материалов и т.д. 

2.4. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса в 

образовательном учреждении. 

2.5. Участвует в деятельности педагогического и иных советов образовательного 

учреждения. 

2.6.  Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности. 



3.ПРАВА 

Специалист по учебной части   имеет право: 

3.1.  Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися его деятельности. 

3.2. По вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение 

руководства предложения по улучшению деятельности организации и 

совершенствованию методов работы, а также варианты устранения имеющихся в 

деятельности организации недостатков. 

3.3. Запрашивать лично или по поручению руководства от педагогических работников и 

специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих 

должностных обязанностей. 

3.4. Требовать создания условий для выполнения профессиональных обязанностей, в 

том числе предоставления необходимого оборудования, инвентаря, рабочего места, 

соответствующего санитарно-гигиеническим правилам и нормам и т. д. 

3.5. Право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, 

музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной 

или исследовательской деятельности в организациях, осуществляющих образовательную 

деятельность. 

3.6. Право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации или локальными 

нормативными актами. 

3.7. Право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом этой 

организации. 

3.8. Право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации, в том числе через органы управления и общественные 

организации. 

3.9. Право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 

порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации. 

3.10. Право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений. 

3.11. Право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 



4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

Специалист по учебной части несет ответственность: 

4.1. За нарушение устава образовательной организации. 

4.2.  За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, 

предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных 

трудовым законодательством Российской Федерации. 

4.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в 

пределах, определенных административным, уголовным и гражданским 

законодательством Российской Федерации. 

4.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым и 

гражданским законодательством Российской Федерации. 

 

С настоящей должностной инструкцией ознакомлен: 

 

 

Специалист по учебной части 

   ________              _______________            _______  

        (подпись)       (расшифровка подписи)       (дата)   

 

 

 

 

 

 


