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1 Назначение и область применения

1.1 Настояrцее Положение регламентируе1 статус учебного отдела Института

rlеф геltерерабсlткИ и нефтехимии федерального государственного бюджетного

образовательного учреждения высшего образования <Уфимский государственный нефтяной

технический университета) в г. Салавате, устанавливает его задачи, функчии,

взаимодействия с другими подразделениями, порядок организации и управления процессами

(деятельностью), полномочия и ответственность,

1.2 Настояrцее Положение распространяется на сотрудников учебного отдела,

2 Нормативные ссылки

настояшIее Положение разработано с учетом Федерального закона рФ коб

образовании в Российской Федерации).

3 Термины, определения, сокраIцения

в настоящем Положении использованы следующие сокращения:

АС - автоматизированнаJI система;

АХЧ - административно-хозяйственная часть;

гАк - ГосуларствеЕная аттестационная комиссия;

института - Института нефтепереработки и нефтехимии федераJIьного

государстВенногО бюджетнОго образоВательного учреждения высшего образования

кУфимский государственныЙ нефтяноЙ технический университет)) в г,Салавате;

И - информируется;

BI] - вычислитеJIьный центр;

кафедра ИнТех - кафедра <ИнформационньIх технологий>;

кафедра опнН - кафедра <Оборулование предприятий нефтехимии и

нефтепереработки>;

кафедрахТП-кафедра<Химико-технологическихпроцессоВ);
ria(lc-rpa эдпп - кафедра <электрооборудование и автоматика промышленных

предприятий>;

О - несет основную ответственность;

Положение - Положение об учебном отделе;

ПСП - положение о структурном подразделении;

С - согласовывает;

У - обязательно участвует;
Институт - ИнститУта нефтепереработки и нефтехимии ФГБоу во УГНТУ в г,

Салавате;

Ф.И.О. - Фамилия,Имя, Отчество;

в настоящем Положении использованы следующие обозначения:

-} - входяrцая информация;
-------| - выходяtцая информация,

-"--+ 
- материальный поток;



4 Общие положения

4.1 Учебный отдел является структурным подразделением Института, через которое

осуIцествляется управление процессами обучения по основным программам высшего

образования,

4.2 Руководство учебным отдепом осуществляет начальник

освобождение от должности начальника отдела производится

института. Квалификационные требования к начальнику отдела -

отдела. Назначение и

IIриказом директора
высшее образование и

стаж работы на должностях специаJIистов не менее 5 лет,

4.З ts своей деятельности учебный отдел руководствуется действуюп{им

законодательством Российской Федерации; приказами и распоряжениями Министерства

науки и высшего образования Российской Федерации; приказами и распоряжениями ректора

ФгБоу во УГНТУ; приказами и распоряжениямИ директора Института; решениямИ

Ученых советоВ ФгБоУ во угнТУ и Института, а также настоящим Положением,

5 Основные задачи

основными задачами учебного отдела являются:

5.1 IIлаrrирование, организация, контроль и улучшение учебного процесса,

5.2 Щокументационное обеспечение учебного процесса,

5.3УчетиконТролЬВыПолненияУчебнойнагрУзкипреПоДаВаТеЛяМи.
5.4 Информационное сопровождение системы контроля учебного процесса и качества

подготовки специаJIистов по всем формам обучения,

б Функчии

6.1 Распределение плопдадей, отведенных для учебного процесса,

б.2 IlодгоТовка К выпускУ документации дпя обеспечения учебного процесса,

6.з Составление расписания учебных занятий и экзаменов,

6.4 Подготовка проектов приказов и распоряжений директора по учебному процессу,

6.5 Контроль за ходом учебного процесса, текущей успеваемостью и промежуточной

аттестацией студентов, IIредоставлением им академических отпусков, поощрениями и

наказаниями.
6.6КонтрользасоблюДениеМДисЦиплиныУчебноГоПроцессапреПоДаВаТеляМии

студентами.
6.7 КонтроJIь за движением контингента студентов всех фор* обучения; ведение

электронной базы данных <<Сессия>>,

6.8 КонтролЬ за формированиеМ гдк, ходом защиты дипломньIх проектов и сдач

государственных экзаменов.

6.9 Подготовка документов для назначения именньIх, специаJIьных стипендии,

материальной помоrци студентам;

6.10 Координация и контропь работы выпускающих кафедр по организации и

проведению учебной, производственной и преддиппомной практики студентов в

соответствии с утвержденными учебными планами,



6.11 Организация своевременного оформления и выдачи выпускникам, студентам и

другим категориям обучаемых дипломов, академических справок, дубликатов диплОмОВ,

зачетных книжек и студенческих билетов, удостоверений, справок и других док)ъ4ентов.

6,12 Сбор статистической информации, ее обработка и предоставление в ФГБОУ ВО

кУГНТУ>, федераrrьные и муниципальные органы.

6.1З Оформление работы преподавателей с почасовоЙ оплатоЙ, учет расходования
почасового фонда и подготовка по его распределению.

6.14 Оформление личных дел студентов, подготовка и передача личных дел в архив,

подготовка и отправка документов в другие вузы по запросам.

б.15 обеспечение работы комиссии по переводам и восстановлениям студентов.

7 Струкryра

7.1 Организационная структура учебного отдеJIа приведена в Приложении А.

7.2 Руководство учебным отделом осуlцествляется начаJIьником учебного отдеЛа В

рамках должностной инструкции.

8 Права, обязанности, ответственность

ll 1 l lpaBa 14 OTBel,cTBeI{HocTb i'чебного отдела связаны с выполнением подразделением

его функций и установлены через права и ответственность руководителя подразделения и

сотрудников подразделения, изложенные в соответствуюIцих должностных иЕструкциях.

8.2 Распределение ответственности и полномочий работников отдела устанавливается

руководителем учебного отдела и регистрируется в форме матрицы распределения

ответственности и полномочий на уровне подразделения, приведенной в Приложении Б, и
должностных инструкций.

8.З Начальник учебного отдела:

- планирует работу учебного отдела;

- организует выполнение задач подразделения,

- обеспечивает необходимыми ресурсами;
- организует повышение профессионального мастерства сотрудников,

- контролирует выполнение задач учебного отдела;

- ана-тIизирует полученные результаты;
-tIринимает решения, направленные на непрерывное совершенствование деятельности

подразделения.

8.4 Начальник учебного отдела имеет право:

8.4.1 При осуществлении своей деятельности запрашивать и получать материалы и

информаЦию оТ работникОв кафедр, связаннуЮ с исполнением должностньIх обязанностей;

8.4.2 Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением

возложенных в долх(ностной инструкции обязанностей;

8.4.з Щавать руководителям кафедр филиала обязательные для исполнения указания

по вопросам, относящимся к компетенции начаJIьника учебного отдела.

8.5 ответственный

документооборот.

за документацию обеспечивает делопроизводство и



9 Взаимоотношения. Связи

Служебные взаимоотношения уrебного отдела с подразделениями Инститlта
приведены в приложениях В и Г.

РАЗРАБОТАНО:

сц

Н.Г. Евдокимова

Л.В. овчинникова

,./
начальник учебного отдела &"rhzаzр/,' т.в. кирпичева

,/t

СОГЛАСОВАНО:

Заместитель директора по УР

Юрисконсульт



Приложение А
(обязательное)

Схема орfанизационной структуры учебного отдела

Начальник учебного
отдела

Щелопроизводите
ль

(очно-заочная
форма и заочная

формы

Щелопроизво
дитель
(по всем
формам

обучения)

Щелопроизводит
ель

(очная форма
обучения)

Щиспетчер



Приложение Б
(обязательное)

Матрица распределения ответственности
и полномочий сотрудников учебного отдела

Функltия

,Щолжность

uý9:о-
:1.o Ё::aJF-

Ё>,

-=йЁк
- х,aЕнхý
ц9д

о\< Ф
zo1>, (ý .a,

йё

9 9._
уг9iЕ-оЕ>;
о ):1 

=aJЕ I Е;.т>,у m -,:
лт*9

Ng

E{q*

Б{+9>xi}3чбФ"
!t

а.
с)

F_
Ф

d

Подготовка проектов приказов и распоряжений директора по

ччебномч пDоцессу
о у у

Составление графика учебного процесса и расписаниJl
ччебных занятий и экзаменов

с о

Распределение площадей, отведенных под учебные цели с о
Расчет учебной нагрузки, составление поручений кафелрам по

ччебной работе
о у

Подготовка к выпуску документации лця обеспечения
ччебного пDоцесса

о у у у у

Координация и контроль работы выпускающих кафедр по

организации и tIроведению учебной, производственной и

преддипломной практики студентов в соответствии с

утвеDжденными учебными планами

о у у и

Подготовка документов для назначения, именных и

специаJIьных стипендий, материilльной помощи студентам
о

Контроль за формированием ГАК, ходом защиты дипломных
проектов и сдач государственных экзаменов

о у у и

Контроль за движением контингента студентов всех форм
обучения] ведение электронной базы данных кСессия>

с о о и

Контроль за соблюдением дисциrrлины 1^lебного процесса
tlDеподавателями и студентами

и о

Контроль за ходом учебного процесса, текущей

успеваемостью и промежуточной аттестацией обучаемых,
предоставлением им академических отпусков, поощрениями и
наказаниями.

о у у у

Обеспечение работы комиссии по переводам и

восстановлениям студентов
с о о

Оформление личных дел студентов, подготовка и передача
лиtIных дел в архив, подготовка и отправка документов в

другие вузы по запросам
и о о у

Выдача справок студентам всех форм обlчения, справок
вызовов для заочного и очно-заочного обу^tения, оформление

договоров

о

Оформление работы преподавателей с почасовой оплатой,

учет расходования почасового фоrда и подготовка по его

распределению
о у

Сбор статистической информации, ее обработка и
предоставление в УГНТУ, федеральные и муниципаJrьные с о о у

Организация своевременного оформления и выдачи
выпускникам, студентам дипломов, академических сI1равок,

дубликатов дипломов, зачетных книжек и студенческих
билетов, удостоверений, справок и других документов

с о о
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