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ПОЛОЖЕНИЕ 

о    деканате 

 
1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1. Деканат Московского областного филиала СПбГУП, структурно организованный в 

виде учебного отдела (далее – деканат), осуществляет мониторинг и аудит учебного 

процесса. 

2. Деканат в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской 

Федерации в сфере образовательной деятельности, Федеральным законом от 

29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», соответствующими 

постановлениями правительства и Федеральных органов управления образованием, 

Уставом Университета, Положением о филиале, настоящим Положением. 

3. Деканат непосредственно подчиняется заместителю директора по учебно-

методической работе и довузовской подготовке (при его отсутствии – директору 

филиала) и работает в контакте с другими подразделениями филиала. 

 

2. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ  СТРУКТУРА 

 

2.1 Подразделение состоит из: 

– начальника учебного отдела; 

– главного специалиста учебного отдела; 

- специалиста учебного отдела. 

2.2. На должность начальника учебного отдела назначается лицо, имеющее высшее 

образование, опыт работы в научно-педагогической или методической деятельности 

не менее 3-x лет. Назначение на должность начальника и освобождение от нее 

происходит на основании решения директора филиала по представлению 

заместителя директора по учебно-воспитательной работе. 

2.2.1 На должность главного специалиста назначается лицо, имеющее высшее 

образование, стаж методической деятельности не менее 1 года. Назначение на 

должность главного специалиста деканата и освобождение от нее происходит на 

основании решения директора филиала, оформляемого приказом, по представлению 

начальника отдела. 
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3. ОСНОВНЫЕ  ЗАДАЧИ 

 

3.1. Реализация образовательных программ и специальностей (учебных планов, 

учебных программ, программ итоговой аттестации фондов контрольных заданий) в 

полном объеме через составление расписания учебных занятий и планирование 

учебной нагрузки. 

3.2. Ведение документации по организации учебного процесса; промежуточной 

аттестации (экзаменационных сессий); информационно-методической 

обеспеченности учебного процесса; по переводу студентов филиала в университет. 

3.3. Анализ итогов экзаменационных сессий и промежуточных аттестаций студентов; 

анкетирования студентов н выпускников. 

3.4. Разработка рекомендаций по составлению документации, требуемой для 

методического обеспечения учебного процесса; анкет для опроса мнения студентов и 

выпускников о качестве обучения и преподавателей о качестве организации учебного 

процесса; формирование фондов контрольных заданий для итоговой аттестации 

студентов и аттестации студентов при комплексной проверке вуза. 

3.5. Мониторинг показателей качества обучения в вузе на всех уровнях высшего 

профессионального образования 

3.6. Организация и проведение анкетирования студентов и персонала вуза. 

3.7. Ведение делопроизводства в соответствии с утвержденной номенклатурой дел 

через подготовку организационно-распорядительных документов (приказов, 

распоряжений). 

4. ОСНОВНЫЕ  ФУНКЦИИ 

 

Деканат осуществляет свои функции и решает основные задачи по мониторингу, 

аудиту и оптимизации учебного процесса совместно с другими структурными 

подразделениями филиала: 

4.1. Разработка схем взаимодействия структурных подразделений филиала по 

обеспечению оптимизации учебного процесса. 

4.2. Разработка проектов документов по организации и оптимизации учебного 

процесса. 

4.3. Мониторинг контингента студентов (зачисление, отсев, перевод в СПбГУП). 

4.4. Документирование итогов промежуточного контроля. 

4.5. Выявление отклонений в качестве и сроках работ, их анализ и решение. 

4.6. Организация учебного процесса с внедрением современных образовательных 

технологий (видеоконференции СПбГУП и др.). 

 

5. ПРАВА 

 

Для исполнения возложенных функций деканат имеет следующие права: 

5.1. Запрашивать у руководителей структурных подразделений и иных специалистов 

информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных 

обязанностей. 

5.2. Участвовать в обсуждении и решении вопросов деятельности филиала. 

5.3. Требовать от администрации филиала организационного и материально-

технического обеспечения своей деятельности, а также оказания содействия в 

исполнении своих должностных обязанностей и прав. 
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5.4. Требовать от профессионально-преподавательского состава и учебно-

вспомогательного персонала объяснений по поводу нарушений хода учебного 

процесса. 

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

 

При осуществлении возложенных функций несет ответственность за: 

6.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, 

предусмотренных настоящим положением в пределах, определенных действующим 

Трудовым законодательством Российской Федерации. 

6.2. Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в 

пределах, определенных действующим административным, уголовным и 

гражданским законодательством РФ. 

6.3. Причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим 

трудовым и гражданским законодательством РФ. 

6.4. Деканат несет ответственность перед директором филиала за своевременность и 

качество выполнения предписанных работ и за достоверность отчетных данных. 

 

7. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ  С  ДРУГИМИ  ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ 

 

Деканат взаимодействует в процессе своей служебной деятельности с: 

7.1. Кафедрами: коллегиальная разработка программ, проектов документов; 

проведение учебно-исследовательских работ; проведение конференций; научно-

исследовательской работы. 

7.2. Библиотекой по вопросам формирования библиотечного фонда. 

7.3. Отделом профориентации и довузовской подготовки по вопросам качества 

абитуриентов, проведения вступительных экзаменов. 

7.4. Кадровой службой по вопросам обеспеченности профессорско-

преподавательским  составом. 
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