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ПОЛОЖЕНИЕ 

об учебном отделе 

 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Учебный отдел является самостоятельным структурным подразделением  

Московского областного филиала СПбГУП «Институт искусств и 

информационных технологий»  (далее - институт). 

1.2. Учебный отдел в своей деятельности руководствуется законодательными и 

иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, применяемыми к 

деятельности отдела, Уставом университета, приказами и распоряжениями 

ректора Университета и директора института и другими локально-нормативными 

актами СПбГУП. 

1.3. Учебный отдел обеспечивает планирование, организацию, управление, 

руководство, учет и контроль учебной деятельности по развитию и реализации в 

институте образовательных программ высшего образования. 

1.6. В  учебном отделе должны быть документы и материалы по следующим 

вопросам: 

- нормативные правовые акты, регламентирующие  деятельность отдела и 

филиала; 

- Правила внутреннего трудового распорядка; 

- Положение о службе и должностные инструкции работников; 

- правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности. 

 

2. СТРУКТУРА 

 

2.1.  Штат  учебного отдела утверждает ректор СПбГУП. 

2.2. Учебный отдел непосредственно подчиняется заместителю директора по 

учебно-методической работе и довузовской подготовке. 

2.3. Учебный отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и 

освобождаемый от нее приказом директора по представлению непосредственного 

руководителя. 
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 2.4. Начальнику учебного отдела подчинены сотрудники отдела согласно 

штатному расписанию, которые назначаются и освобождаются от должности 

приказом директора института  по представлению непосредственного 

руководителя. 

 

3. ОСНОВНЫЕ  ЗАДАЧИ УЧЕБНОГО  ОТДЕЛА 

 

3.1. Организация и планирование учебно-методической деятельности института 

по реализации образовательных программ высшего образования. 

3.2. Контроль качества организации образовательного процесса по реализации 

образовательных программ высшего образования. 

3.3.  Ведение и хранение личных дел студентов. 

 

4. ФУНКЦИИ 

 

4.1. Разработка проектов и актуализация локальных нормативных актов, 

подготовка проектов распорядительных документов, относящихся к компетенции 

отдела. 

4.2. Определение принципов планирования учебной и методической работы и их 

осуществление во взаимодействии со структурными подразделениями института. 

4.3. Организация и методическое сопровождение процедуры лицензирования и 

аккредитации образовательных программ высшего образования. 

4.4. Составление расписаний всех учебных занятий и зачетно-экзаменационных 

сессий в институте. 

4.5. Планирование и анализ выполнения учебной нагрузки кафедрами, расчет 

штатов, учебной нагрузки профессорско-преподавательского состава кафедр, 

контроль исполнения. 

4.6. Разработка и корректировка учебных планов и календарных учебных 

графиков по образовательным программам высшего образования на соответствие 

требованиям действующего законодательства, федеральным государственным 

стандартам и локальным нормативным актам университета. 

4.7. Организационно-документационное сопровождение проведения конкурсных 

мероприятий и методической работы. 

4.8. Проведение внутренней оценки качества образования. 

4.9. Проверка соблюдения профессорско-преподавательским составом расписания 

занятий и сессий. 

4.10. Обеспечение оптимального использования аудиторного фонда. 

4.11. Организация оформления, ведения и хранения личных дел студентов, 

обеспечение их сохранности; соблюдение Положения о персональных данных. 

4.12. Учет студентов института в соответствии с приказами; организация выдачи 

справок студентам, организация выдачи подлинников документов и документов 

об образовании; подготовка отчетов по установленной форме. 

4.13. Подготовка проектов приказов по студенческому составу на основании 

заявлений и служебных записок. 

4.14. Пролонгация договоров со студентами. 
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5. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ  СО СТРУКТУРНЫМИ  ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ 

 

5.1. В процессе своей деятельности учебный отдел взаимодействует со всеми 

должностными лицами и структурными подразделениями института по вопросам, 

входящим в компетенцию отдела. 

5.2. При взаимодействии с подразделениями необходимо соблюдать нормы и 

правила делового этикета, поддерживать между коллегами атмосферу 

доброжелательности, сотрудничества и взаимного уважения. 

 

6. ПРАВА 

 

Учебный отдел  для решения возложенных на него задач имеет право: 

6.1. Принимать решения в пределах своих полномочий. 

6.2. Вносить руководству предложения по совершенствованию работы, связанной 

с деятельностью подразделения. 

6.3. Запрашивать у других подразделений и должностных лиц необходимую 

информацию и документы для выполнения возложенных функций. 

 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

 

7.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения 

возложенных настоящим Положением на учебный отдел задач и функций несет 

начальник отдела. 

7.2. Ответственность работников отдела устанавливается действующим 

законодательством Российской Федерации и должностными инструкциями. 

7.3. Начальник отдела и другие работники несут персональную ответственность за 

соответствие оформляемых ими документов законодательству Российской 

Федерации. 

 

8. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА 

 

8.1. Соблюдение законодательных и нормативно-правовых актов.  
 
8.2. Своевременное и качественное выполнение работниками своих 
функциональных обязанностей. 
 
8.3. Соблюдение правил оформления приёма и сдачи установленной 
документации.  
 
8.4. Системность контроля и своевременное принятие мер по устранению 
выявленных замечаний.  
 
 

 

 

ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

Ануфриев Дмитрий Петрович 06.10.26 09:59 (MSK) Сертификат 24F0DA6DE1A5ACBD47F3523B019D8695
Действует с 13.04.26 по 13.07.27


