Порядок работы сотрудников колледжа при выявлении срыва учебных занятий.

1.  Журнал регистрации срывов учебных занятий преподавателями колледжа  является открытой формой статистики учета не проведения аудиторных занятий по разным причинам.
2.  Ежедневное ведение журнала является обязанностью диспетчера колледжа. Периодичность заполнения  – ежедневно после проверки начала занятия на присутствие преподавателя.
3.  Обязанностью заместителя директора по учебной работе  является контроль заполнения  журнала, внесение сведений о причинах  срыва, принятие мер при срыве занятий по причине неявки на занятия преподавателей.

4.  Контроль хода заполнения, полноты, достоверности информации в журнале  указание уважительности причин пропуска и др. осуществляется заместителем директора по учебной работе не позднее 25 числа каждого месяца.

5.   Основным руководящим принципом проведения учебных занятий является обязательное выполнение запланированных в расписании занятий.
6.  Для обеспечения правильного разрешения возникающих ситуаций при проведении учебных занятий определены ниже.
Угроза срыва или срыв плановых занятий возникает при следующих обстоятельствах:

- планируемое отсутствие преподавателя - преподаватель заранее планирует свое отсутствие на занятиях, (например, по причине командировки или лечения). Для ведения занятия должна выполняться плановая замена преподавателя;

- форс-мажор – возникновение неожиданных обстоятельств непреодолимой силы с необходимостью внеплановой замены (например, по причине заболевания или из-за стихийного бедствия (погодных условий)).

7.  В обязательном порядке о срыве (угрозе срыва) плановых занятий преподавателю необходимо незамедлительно, в любой форме, поставить в известность учебную часть (диспетчера) и заместителя директора по учебной работе.

8.  Для обеспечения проведения занятий у диспетчера возможны следующие решения:

-   замена преподавателя - замена отсутствующего преподавателя другим преподавателем данной кафедры для проведения текущего срываемого занятия;

-  взаимозамена дисциплин - замена срываемого занятия на занятие по другой дисциплине, читаемой в данной учебной группе, с последующей обратной заменой дисциплин. Взаимозамену можно произвести как по данной кафедре, так и путем личной договоренности с другой кафедрой (или преподавателем), проводящей занятия в данной учебной группе;

- перенос занятия – согласование и проведение срываемого занятия в другое, более позднее (или раннее) время (это крайняя мера).

9.  Через заведующих кафедр организуется информирование студентов нужной учебной группы о планируемых мероприятиях по бесперебойному ведению занятий.

10.  При возможности замены преподавателя заместитель директора по учебной работе  определяет преподавателя для замены.

11.  В ситуации взаимозамены дисциплин, осуществляется взаимная договоренность двух преподавателей и получение разрешения заместителя директора по учебной работе.
12.  Перенос занятия производится только в крайнем случае, путем предварительного согласования с диспетчером  даты, времени переноса и аудитории для проведения занятия. Согласование проводит заместитель директора по учебной работе  или, с его разрешения, преподаватель кафедры.

13.  В обязательном порядке до начала проведения занятий  заместитель директора по учебной работе информирует диспетчера   о сроках и характере замены преподавателя или о согласованном переносе занятия с указанием причины переноса, конкретной даты, времени переноса и номера аудитории.
14.  При появлении форс - мажорных обстоятельств и возникновении угрозы внепланового срыва занятий преподаватель в любой форме в кратчайший срок обязан поставить в известность заместителя директора по учебной работе  и диспетчера.

16.  При отсутствии на занятиях преподавателя диспетчер колледжа делает в  журнале отметку «Не состоялось», если же занятие было заменено, то в соответствующей графе указывается полная информация.
17.  В ситуации «перенос занятия» в журнале данное занятие на текущее число помечается «Не состоялось». Позже, после проведения перенесенного занятия в журнале  диспетчер вносит данные фактического проведения занятия (ФИО преподавателя, дату проведения занятия).

 15.  При выявлении срыва занятий заместитель директора по учебной работе и диспетчер  проводит работу по выяснению причин срыва занятий. Для этого преподаватель предоставляет объяснительную  записку о причинах срыва занятия. При получении от преподавателей объяснительных записок заместитель директора по учебной работе  анализирует указанные причины и принимает решение о мерах административного воздействия.
Правила рассмотрены и утверждены на Учебно-методическом Совете, 

Протокол № _____, «     » ___________ 20___ год.
