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1. Общие положения 

1.1 Настоящее положение конкретизирует статус, задачи, функции, ответст- 

венность и организацию работы управления организации учебного процесса 

(УОУП) (далее управление) федерельного государственного бюджетного образо- 

вательного учреждения. высшего образования «Новосибирский государственный 

архитектурно-строительный университет (Сибстрин)» (далее университет). 

1.2 Управление организации учебного процесса создано в целях планирова- 

ния, организации, управления, учета и контроля учебной деятельности по реали- 

зации образовательных нрограмм на основе Федеральных государственных обра- 

зовательных стандартов высшего образования. Управление осуществляет коорди- 

нацию работы отделов и служб, обеспечивающих учебный процесс, взаимодейст- 

вие факультетов и кафедр в оргавизации учебного. процесса, подготовку ‘меро- 

приятий университета учебно-организационного и учебно-методического харак- 

тера. | . 

` 1.3 Управление организации учебного процесса в своей деятельности руко- 

водствуется законодательством Российской Федерации; федеральным законом 

«Об образовании в Российской Федерации»; приказами и инструктивными пись- 

мами Министерства науки и высшего образования; уставом университета; ло- 

кальными актами университета, поавилами внутреннего трудового распорядка; 

решениями ученого совета; приказами и распоряжениями ректора, распоряже- 

_ ниями проректора но учебно-воспитательной работе и настоящим положением. 

1.4 Управление организации учебного процесса (УОУН) является структур- 

ным подразделением университета.м непосредственно подчиняется проректору по 

учебно-воспитательной работе. 

2. Основные задачи управления организации учебного процесса 

К компетендиям управления относятся следующие основные задачи: 

- планирование, организация и контроль учебного процесса но. реализуе- 

мым в университете образовательным программам; 

- информационное и организационно-методическое обеспечение образова- 

тельного процесса, подготовка раснорядительной и нормативной документации, 

регламентирующей содержание, организацию и методическое обеспечение учеб- 

ного процесса; | . | 

- координацию всех видов учебной и методической работы профессорско- 

преподавательского состава; | 

- совершенствование учебного процесса по основным образовательным 

программам; | 

- обобщение и распространение положительного учебного, методического и 

организационного опыта кафедр, факультетов и институтов, внедрение новых 

технологий обучения с целью новышения качества и эффективности учебного 

процесса; | .. 

- прочие задачи, возлагаемые на управление ректором и проректором по 

учебно-воснитательной работе. =



  

3. Функции управлени? (организации учебного процесса 

Для решения поставленных задач, управление выполняет следующие функции: 

3.1 Планирование учебного процесса: 

- участие в перспективном и текущем планировании учебного процесса. 

университета; 

- координация разработки образовательных программ, реализуемых в уни- 

верситете (календарных учебных графиков, учебных планов, рабочих программ 

- дисциплин, программ практик, программ итоговой государственной аттестации. 

выпускников, научно-исследовательской работы, фондов оценочных средств и 

других составляющих образовательной программы); 

- анализ соответствия формы и содержания образовательных программ тре- 

бованиям нормативной документации; 

- разработка плана мероприятий по подготовке университета к новому 

учебному году по учебным и учебно-методическим вопросам; 

- подготовка макетов типовых форм и бланков документов для обеспечения 

учебного процесса; 

- диспетчеризация учебного процесса: составление расписаний учебных за- 

нятий, экзаменов, графиков работы государственных экзаменационных. комиссий; 

планирование распределение плошёдей под учебные цели; 

| - расчет учебной нагрузки профессорско-преподавательского состава, фор-. 

мирование учебных поручений кафедрам, подготовка исходных материалов для 

‚ составления проекта штатного расписания профессорско-преподавательского со- 

става кафедр на предстоящий учебвый год. 

3.2 Организация учебного процесса: 

- координация работы институтов, факультетов, кафедр и других структур- 

ных подразделений университет в целях организации и обеспечения образова- 

тельного процесса; 

- разработка и совершенствование нормативной документации, регламенти- 

рующей учебный процесс, подготовка проектов распорядительных документов по 

учебному процесс в целях обеспечения исполнения законодательных и норматив- 

ных актов; 

- обобщение и распространение сведений о новых нормативно-правовых ак- 

тах, касающихся организации учебного процесса; 

- ведение документации и подготовка материалов для отчетных данных 

университета по образовательной деятельности; 

- координация работы по организации проведения мероприятий итоговой 

государственной аттестации выпускников: методическое и организационное . 

обеспечение государственных экзаменационных комиссий, в том числе подготов- 

ка документов в Министерство науки и высшего образования для утверждения 

председателей ГЭК; подготовка проектов приказов к проведению итоговой атте- 

стации выпускников — по составу Г ЭК, утверждению тем выпускных квалифика- 

ционных работ; = 

‚ -ведение делопроизводства по учебно-методической работе в соответствии 

с установленными требованиями и ‘ло утвержденной номенклатуре; 

- планирование и распределение ночасового фонда по кафедрам;
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- формирование заказов на о нки отчетной документации для институтов, 

‚ факультетов и кафедр, бланки студенческих билетов и зачетных книжек; 

- координация использование аудиторного фонда университета с пелью 

обеспечения оптимального распределения по потокам и учебным группам; 

- техническое обеспечение учебных занятий, в том числе обеспечение при- 

менения в учебном процессе современной методики преподавания в широким ис- 

пользованием технических средств обучения; 

- техническое обеспечение мероприятий (звуковое и световое сопровожде- 

ние) мероприятий, проводимых в актовом зале университета. 

3.3 Контроль соблюдений требований к условиям реализации основных об- 

разовательных программ в университете: | | 

- контроль организации учебного процесса по образовательным програм- 
ам; ^. МЕ 

- контроль учебных занятий мо образовательным программам, соблюдения 

расписаний занятий и режима его выполнения преподавателями; 

- контроль и анализ результатов зачетных и экзаменационных сессий; 

- контроль и анализ усневаемости и отсева студентов; 

- контроль организации государственной итоговой аттестации выпускни- 

ков; . | 

- контроль над расчетом объемов учебной работы кафедр, учебных поруче- 

‚ ний преподавателей, анализ их выполнения; т 

- контроль распределения почасового фонда кафедр и хода его выполнения; 

- контроль планирования и выполнения учебно-методической работы про- 

фессорско-преподавательского состава кафедр; 

- участие в контрольных мероприятиях по вопросам учебной и учебно- 

методической работе кафедр; | 
- контроль состояния аудиторного фонда, анализ загрузки учебных и учеб- 

но-лабораторных площадей и разработка предложений по наиболее эффективно- 

му их использованию; | | 

- контроль выполнения прикёзов, распоряжений, инструкций и других нор- 

мативных документов вышестоящих организаций, ученого совета, ректората по 

вопросам организации и обеспечения учебного процесса, | 

3.4 Совершенствование учебкого процесса: = 

- организация взаимодействия с кафедрами, отделами и службами универ- 

ситета по совершенствованию методического обеспечения учебного процесса, 

‚ внедрение новых образовательных. технологий, форм и средств обучения, совре- 

менного практического опыта внедрения образовательной деятельности; 

- организация и проведение совместно с другими структурными подраз- 

делениями университета учебно-методических конференций и семинаров профес- 

сорско-преподавательского состава, организация учебно-методической работы на 

кафедрах; . | 

- внедрение в учебно-воспитательный процесс новаторских методов, форм 

и средств обучения, результатов научных исследований по проблемам педагоги- 

ки, передового опыта деятельности учебных подразделений университета; 

- подготовка и организация своевременного размещения на официальном 

сайте университета по вопросам организации учебного процесса.. |



4, Права и обязанности упраБЯения организации учебного процесса 

4.1 Управление по организации учебного процесса имеет право: 

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

разъяснение по этим вопросам; 
- взаимодействовать со структурными подразделениями университета при. 

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

териалы, справки, информацию, „необходимые ДлЯ работы, осуществляемой 

управлением; 
- участвовать в обсуждении и ‚ решении вопросов деятельности университе- 

та, институтов, факультетов, кафедр и других структурных подразделений, ка- 

сающихся организации учебного процесса; 

- выносить на рассмотрение учёного совета университета вопросы, связан- 

ные с совершенствованием учебного процесса и повышением качества подготов- 

ки спепиалистов. 

- пользоваться услугами библиотек, вычислительных центров, ‚ информанци- 

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

ми социально-бытовых, лечебных я других структурных подразделений универ- 

ситета; | _ . 

- обжаловать приказы и распоряжения администрации университета в уста- 

новленном законодательством порядке. 

Начальник ‘управления по организации учебного процесса имеет право: 

- представлять университет, © ведома и по поручению ректора или прорек- 

тора по учебной работе в Министерстве науки. и высшего образования, ведомст- 

вах и организациях; 

| - контролировать ход учебного процесса, состояние методической работы, 

использование ТСО и вычислительной техники кафедрами и факультетами, все 

виды занятий, а также присутствовать при осуществлении всех видов контроля, 

связанных с учебным процессом; 

- привлекать профессорско-преподавательский состав для осуществления 

контрольных проверок качества учебного процесса и методической работы; 

- требовать от директоров илститутов, деканов факультетов, заведующих 

кафедрами и руководителей служб необходимую информацию по решению рек- 

тората для составления отчетов в органы управления высшей тиколы; 

’ - отдавать распоряжения и указания в институты, на факультеты и кафед- 

ры по вопросам учебной и методической работы и другой деятельности универси- 

тета, обязательные для всех к сотрудников, профессорско-преподавательского со- 

става и студентов; 
- готовить проекты распоряжений и приказов по университету по вопросам, 

входящим в компетенцию управления организации учебного процесса; 

- осуществлять перераспределение аудиторного фонда и других помещений 

с последующим утверждением ректоратом; 

- принимать участие в обсуждении и утверждении штатного расписания ка- 

федр; | __ 
- контролировать работу отделов и служб, принимающих участие в обеспе- 

чении учебного процесса; | 
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- запрашивать от руководитейёя структурных подразделений и иных спе- 

циалистов информацию и документы, необходимые для работы управления; 

- разрабатывать и согласовы звать должностные инструкции работников 

управления; 
- готовить и вносить на утверждение ректору университета, через проректо- | 

ра по учебной работе, предложения. по совершенствованию работы УОУП и из- 

менению настоящего положения; (= 
- требовать от администрации университета организационного и матери- 

ально-технического обеснечения деятельности управления, а также оказания со- 

действия в исполнении должностных инструкций и прав сотрудников. 

4.2 Управление по организации учебного процесса обязано: 

- контролировать полное и своевременное выполнение законодательства РФ 

и нормативно-правовых актов соответствующих органов государственной власти, 

в части организации учебного процесса и соблюдения требований к реализации 

образовательных программ; 

- соблюдать действующий устав университета, правила внутреннего распо- 

рядка и локальные акты университета; 

- контролировать выполнение институтами, деканатами, кафедрами и дру- 

гими подразделениями университета всех касающихся учебного процесса прика- 

зов, распоряжений и указаний ректора и проректора по учебно-воспитательной 

работе, своевременное оформление документов и предоставление отчетности по 

учебному процессу; 

- разрабатывать и реализовывать мероприятия, ‘направленные на улучшение 

образовательного процесса в университете; 

-контролировать соблюдение трудовой дисциплины и выполнение должно- 

стных обязанностей профессорско-преподавательским составом, учебно- 

вспомогательным составом им учебно-производственным персоналом в частит, 

касающейся учебного процесса; 

- контролировать соблюдение расписания занятий студентами и преподава- 

телями; 

- контролировать исполнение директивных документов по организации 

учебного процесса, нести ответствечность за планирование и организацию теку-. 

щего учебного процесса. 

Обязанности начальника управления, заместителя начальника управления, и 

иных сотрудников подразделений, входящих в состав управления, определяется 

соответствующими должностными инструкциями. 

Сотрудники управления несу": персональную ответственность за выполне- 

ние возложенных на них задач, за соблюдение правил по технике безопасности, 

производственной санитарии, за сохранность используемого оборудования. 

5. Структура и организация работы управления 

5.1, Обшее руководство работой управления осуществляет начальник 

управления непосредственно или через своего заместителя.



  

   _ Организация управления включает: 
® начальника управления 

заместителя начальника управления 

учебно-методический отдел 

отдел расписания занятий 

‘отдел технического обеспечения учебного процесса. 

Структура, шитат сотрудников управления устанавливается ректором универси- 

тета по согласованию с начальником управления. 

Трудовые отношения работникоз‘ управления регулируются законодательством 

Российской Федерации о труде. | 

5.2. Начальник управления назначается и освобождается от должности прика- 

зом ректором университета по представлению нроректора по учебно-_ 

воспитательной работе. На должность начальника , как правило, ‘назначается со- 

трудник, имеющий высшее образование, имеющий стаж научно-педагогической и. 

руководящей работы не менее 5 лет. 

Начальник управления несет ответственность за надлежащее : и своевременное 

управление своих функций, исполнение директивных документов по организации 

учебного процесса, подбор и расстановку кадров сотрудников. 

Ответственность сотрудников угравления устанавливается должностными ин- 

струкциями. 

Должностные инструкции сотрудников управления определяются начальником 

управления в соответствии с объемом работы и утверждаются ректором. 

5.3. Учебно-методический отдел. 

Учебно-методический отдел является структурным подразделениям управ- 

ления, отвечающим за организацию и методическое обеспечение учебного про- 

цесса в университете. . 
Отдел подчиняется начальнику управления организации учебного. процесса . 

и его заместителю. 

Общее руководство работой с’ стдела осуществляет заместитель начальника 

унравления. 

Непосредственное руководство работой отдела осуществляет начальник 

отдела, который несет непосредственную ‹ ответственность за выполнение задаз, 

стоящих перед отделом. 

Начальник отдела назначается и освобождается от должности нриказом 

ректором университета по представлению начальника управления. Начальник от- 

дела относится к категории специалистов. На должность начальника отдела на- 

значается сотрудник, имеющий высшее образование и стаж работы в образова- 

тельном учреждении не менее 5 лет. 

В своей работе взаимодействует с институтами, деканатами, кафедрами и 

другими структурными подразделениями университета. 

Функции учебно-методическс го отдела: 

- планирование и организация учебного процесса в соответствии с требова- 

ниями Федеральных государственных образовательных стандартов и иных нор- 

мативных документов;
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- контроль соблюдения требонний Федеральных государственных образо- 

вательных стандартов и иных норми тивных. документов к условиям реализации 

образовательных программ; 

- организация картотеки учебчых нланов и рабочих программ учебных дис- 

ЦиплиН; 
- контроль объемы учебной работы кафедр, учебных поручений преподава- 

телей, анализ их выполнения, ‘распределения почасового фонда, контроль его вы- 

полнения; 

- подготовка проектов приказов, распоряжений по ‘организации учебного 

процесса; 

| - ведение статистического учет та успеваемости студентов, посещаемости за- 

_ нятий, хода курсового проектирования и выполнения выпускных квалификаци- 

онных работ; 

- контроль организации и хода экзаменационных сессий, обобщение и ана- 

лиз результатов экзаменационных сессий; 

- ведение документации и подготовка материалов для отчетных данных 

университета по образовательной дзятельности; 

- планирование и организанионно-методическое обеспечение работы госу- 

дарственных экзаменационных комиссий, в том числе составление графиков ра- 

боты государственных экзаменациснных комиссий, подготовка отчета об итогах 

работы государственных экзаменационных комиссий; 

- экспертиза и анализ состояния учебно-методической документации по 

реализуемым образовательным программам, контроль обеспечения учебного про- 

цесса учебно-методической литературой, разработка предложений по совершен- 

ствованию системы планирования методической работьев университете; 

- контроль за качеством методического обеспечения учебных дисциплин, в 

том числе методического обеспечее ия самостоятельной работы студентов всех. 

- форм обучения; 

- организация взаимодействия ‚ библиотеки с кафедрами университета, вне- 

сение обоснованных корректировок в планы издания учебно-методической лите- 

ратуры институтов, факультетов и кафедр; 

- разработка предложений по совершенствованию учебного процесса, вне- 

дрению современных образовательных технологий, изучение и обобщение пере- 

дового опыта преподавания и положительного опыта учебно-методической рабо- 

ты; 

-организация и проведение периодических проверок качества учебно- 

методической работы институтов, факультетов и кафедр; 

- определение и составление единых форм учебной, учебно-методической 

`’ документации университета, 

- планирование и организация методических конференций, семинаров и со- 

вещаний. 

5.4. Отдел расписания занятий 

Отдел расписания занятий является структурным подразделениям управле- 

ния, отвечающим за планирование расписания учебных занятий, учет и закрепле- 

ние за кафедрами аудиторного фонда, контроль его готовности к использованию в 

учебном процессе.
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Отдел подчиняется я начальник управления организации учебного процесса 

и его заместителю. 
Общее руководство работой с с тдела осуществляет заместитель начальника 

управления. 
Непосредственное руководстео работой отдела осуществляет начальник 

отдела, который несет непосредственную ответственность за выполнение задач, 

стоящих перед отделом. 

Начальник отдела назначается и освобождается от должности приказом 

ректором университета по представлению начальника управления. Начальник от- 

дела относится к категории специалистов. На должность начальника отдела на- 

значается сотрудник, имеющий высшее образование и стаж работы в образова- 

тельном учреждении не менее 5 лет. 
Функции отдела расписания: 

- планирование учебных занятий, подготовка расписаний занятий; 

- доведение сведений о расписании занятий до институтов, факультетов, 

пренодавателей и студентов в установленные сроки; | 

- оперативное корректированее. 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 зудиторий и 

их вместимость; = 
- распределение зудиторного’ фонда университета для проведения занятий, . 

самостоятельной работы студентов и т.д.; 

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

соответствии с расписанием; 
- контроль своевременного начала и окончания занятий преподавательским 

составом в группах и потоках; 
- распределение аудиторий для  звнеучебных мероприятий по распоряжению 

ректора или проректора по учебно-воспитательной работе; 

- учет, распределение, закрепл ение учебных аудиторий за институтами, фа- 

‚: культетами и кафедрами; 

- 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. 

5.5, Отдел технического обеснечения учебного процесса. 

Отдел технического обеспечения учебного процесса является структурным 

подразделением управления, отвечающим за информационное и техническое 

обеспечение мероприятий, проводимых в актовом зале университета (собрания, 

конференции и пр.), за обеспечение занятий техническими средствами обучения, 

организацию обслуживания и передачи в ремонт технических средств обучения. 

Отдел технического обеспечения учебного процесса подчиняется началь- 

нику управления организации учебного процесса и его заместителю. Общее руко- 

_ водство работой отдела осуществляет заместитель начальника управления.
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Непосредственное руководстнё'работой отдела осуществляет начальник 

отдела, который несет непосредственную ответственность за выполнение задам, 

стоящих перед отделом. 

Начальник отдела назначается \и освобождается от должности приказом 

ректора университета по представлению начальника управления. Начальник отде- 

ла относится к категории специалистов. На должность начальника отдела назна- 

чается сотрудник, имеющий высшее образование, без требований к стажу работы. 

Функции отдела технического обеспечения учебного процесса: 

- техническое сопровождение учебных занятий, в том числе обеспечение 

‚применения в учебном процессе современной методики преподавания с широким 

использованием технических средс’в обучения; | 

- техническое обеспечение мероприятий, в том числе звуковое и световое 

обеспечения, проводимых в актовом зале университета; 

- сбор, анализ и ‘распространение опыта применения технических х средств 

обучения в учебном процессе; 

- разработка планов оснащения учебного процесса техническими средства- 

ми обучения, и подготовка на их ослове заявок на приобретение ТСО; | 

- учет технических средств обучения и контроль за их техническим состоя- 

` нием; 

‚- учет занятий с применением технических средств обучения; 

- организация обслуживания ехнических средств обучения, поддержание 

их в рабочем состоянии и в случае необходимости передача в ремонт силами спе 

циализированных мастерских. ‘^ | 
5.6. Взаимодействие и служебная переписка 

В осуществлении своих задач и функций по координации образовательной 

деятельности университета управления организации учебного процесса взаимо- 

действует на основании положений Устава НГАСУ (Сибстрин) с институтами, 

‚ факультетами, кафедрами, а так же с отделами и службами других управлений” 

университета, обеспечивающими учебный процесс университета. 

Начальнику унравления, в пределах его полномочий, определенных на- 

стоящим Положением, предоставлязтся право подписи служебных документов 

управления и ведения служебной переписки только внутри университета. 

Заместителю начальника управления предоставляется право подписи слу- 

 жебных документов управления, в пределах его ‘полномочий, определенных 

должностной инструкцией, а в период отсутствия начальника управления - право 

подписи за начальника. 

Начальники отделов при взаимодействии со структурными подразделения- 

ми имеют право( за своей подписью») вести переписку, делать запросы на предос- 

тавление рабочих документов, в соответствии с функциями отделов. 

Отчеты, донесения и другие документы, представляемые руководству уни- 

верситета и в вышестоящие инстанции, готовятся за подписью начальника 

управления. В 

5.7 Реорганизация и ликвидасия управления производится по приказу рек- 

тора университета.
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5.8 Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся начальником 

’ управления по согласованию с проректором по учебно-воспитательной работе 

приказом ректора университета. 

Начальник УОУП. = | ФАгу” М.Н. Шадрина. 

   

Согласовано: 

Проректор но учебной и воспитатель Ной бот . —. _ МЫ. НБумкова 

Начальник УДКР ‚ ТЕ. Проценко 
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