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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Отдел расписания занятий является структурным подразделениям управле- 

ния организации учебного процесса, отвечающим за планирование расписания 

учебных занятий, учет и закрепление за кафедрами аудиторного фонда, контроль 

его готовности к использованию в учебном процессе. 

‚ Отдел подчиняется начальнику управления организации учебного процесса 

и его заместителю. | 

Общее руководство работой отдела осуществляет заместитель начальника 

управления. (о | 

Непосредственное руководство. работой отдела осуществляет начальник от- 

дела и несет непосредственную ответственность за выполнение задач, стоящих 

перед отделом. —_ | 

Начальник отдела назначается и освобождается от должности приказом 

ректора по представлению начальника управления организации учебного процес- 

са. Начальник отдела относится к категории специалистов. На должность началь- 

ника отдела назначается сотрудник, имеющий высшее образование и стаж работы 

в образовательном учреждении не менее 5-ти лет. 

Отдел расписания в своей деятельности руководствуется законодательством | 

Российской Федерации, Уставом университета, Правилами трудового распорядка, 

Коллективным договором, приказами ректора университета, распоряжениями 

проректора по учебной и воспитательной работе, документами по ‘организации 

учебного процесса в университете, а также настоящим Положением. | 

И. СТРУКТУРА И РУКОВОДСТВО ОТДЕЛА 

РАСПИСАНИЯ ЗАНЯТИИ | 

Организационно отдел расписания включает: 

»® начальника отдела; 

»® специалистов по учебно-методической работе. 

Ответственность сотрудников отдела устанавливается должностными инст- 

рукциями. Должностные инструкции сотрудников отдела определяются началь- 

ником отдела, в соответствии с объемом работы, и утверждаются проректором по 

учебной и воспитательной работе. | о 

11. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА РАСПИСАНИЯ ЗАНЯТИЙ 

Основные задали, рентаемые отделом: 

- планирование, организация и контроль учебного процесса по реализуемым 

в университете образовательным программам; | 

- формирование, корректировка расписания занятий студентов в течение 

учебного года. | | 

у. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА РАСПИСАНИЯ ЗАНЯТИЙ 

Для решения поставленных задач, отдел выполняет следующие функции: 

- планирование учебных занятий, подготовка расписаний занятий; |



- доведение сведений о распибании занятий ло институтов, факультетов, 

преподавателей и студентов в установленные сроки; 

- оперативное корректирование расписаний занятий и своевременное дове- 

дение сведений о внесении изменений в действующее расписание занятий до ин- 

ститутов, факультетов, преподавателей и студентов; | 

`- анализ численности студентов в учебных группах, количества. аудиторий и 

их вместимость; — . =. | 

- распределение аудиторного фонда университета для проведения занятий, 

самостоятельной работы студентов и т.д.; 

- контроль проведения учебных занятий, консультаций, зачетов, экзаменов в 

соответствии с расписанием; `. о 

- контроль своевременного начала и окончания занятий преподавательским 

составом в групнах и потоках; . | 

- распределение аудиторий для индивидуальных занятий студентов под 

контролем преподавателей и для внеучебных мероприятий по распоряжению рек- 

тора или проректора по учебно-воспитательной работе; 

- учет, распределение, закрепление учебных аудиторий за институтами, фа- 

‘культетами и кафедрами; 1. 

- контроль состояния стендов для вывешивания расписаний занятий, свое- 

временное приведение их в установленный порядок или ремонт; 

- контроль состояния аудиторного фонда, его готовности к проведению за- 

нятий, наличие и состояние учебной мебели, электроосвещения, качества досок и 

пр.; 
- своевременная передача сведений о состоянии аудиторного фонда служ- 

бам, отвечающим за эксплуатацию учебных корпусов, для планирования и прове- 

дения ремонтных работ. . 

_ У. ПРАВА ОТДЕЛА РАСПИСАНИЯ ЗАНЯТИЙ 

Отдел расписания занятий имеет право: | | 

- принимать решения по вонросам, входящим в его компетенцию, давать 

разъяснение по этим вопросам, 
ге 

- взаимодействовать со структурными подразделениями университета при 

решении вопросов, относящихся к компетенции отдела, в том числе получать ма- 

териалы, справки, информацию, ‘неэбходимые для работы, осуществляемой отде- 

лом; | | __ | В 

- участвовать в. обсуждении и решении вопросов деятельности университе- 

та; | А | 

_  - пользоваться услугами. библиотек, вычислительных центров, информанци- 

онных фондов учебных и научных подразделений, университета, а также услуга- 

ми социально-бытовых; лечебных и других структурных подразделений универ- 

 ситета; В | 

- обжаловать приказы и распоряжения администрации университета в уста- 

новленном законодательством порядке. —



1. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОТДЕЛА РАСПИСАНИЯ ЗАНЯТИЙ 

Отдел расписания занятий отвечает: 

- за исполнение директивных документов по организации учебного процес- 

са, за составление, корректировку расписаний занятий, экзаменов; 

- за точное и своевременное зыполнение законодательства РФ и норматив- 

но-правовых актов соответствующих органов государственной власти, а также 

резнений Ученого совета НГАСУ (Сибстрин), приказов и распоряжений ректора 

по вопросам качества образования. | 

УП. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ 

В осуществлении своих задачи функций отдел расписания занятий взаимо- 

действует с институтами, факультетами, кафедрами, а также с отделами и служ- 

‘бами других управлений университета, . обеспечивающими учебный процесс в 

университете. — | __ 

        

Начальник УОУП. ра | М.Н. Шадрина 

Согласовано: | 
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