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Положение об учебном отделе филиала АлтГУ в г.Славгороде 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Учебный отдел является одним из основных структурных подразделений 

Филиала.  

1.2. Учебный отдел создается приказом директора.  

1.3. В своей деятельности учебный отдел руководствуется действующим 

законодательством Российской Федерации, Уставом Алтайского 

государственного университета, Положением о филиале и настоящим 

положением.  

1.4. Учебный отдел подчиняется в своей работе директору филиала.  

2. ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ 

2.1 Основными задачами учебного отдела являются:  

 организация учебного процесса филиала;  

 координация учебной и организационно-методической работы 

профессорско-преподавательского состава филиала.  

2.2 В соответствии с задачами учебный отдел выполняет следующие 

функции:  

 организация учебного процесса в филиале и контроль за ним на основе 

государственных образовательных стандартов высшего образования, 

учебных планов специальностей и направлений различных форм 

обучения, а также действующих директивных документов и 

нормативов, установленных Правительством РФ, Министерством 

образования и науки РФ, органами управления высшей школы, 

Ученым советом университета приказами и распоряжениями директора 

филиала;  

 расчет учебной нагрузки штатов ППС;  

 формирование предложений по совершенствованию учебного процесса 

и вынесение их на Правление филиала;  

 анализ эффективности использования в учебном процессе различных 

форм и методов обучения;  



 учет и координация распределения аудиторного фонда, 

организационно-методическое руководство и контроль за выполнением 

расписания учебных занятий, зачетов и экзаменов;  

 координация работы государственных аттестационных комиссий;  

 подготовка и представление сведений по запросам органов управления 

высшей школы, своевременное информирование заведующих 

кафедрами о решениях вышестоящих организаций по учебно-

методическим вопросам;  

 организационно-методическая работа по оформлению текущих и 

выпускных студенческих документов;  

 организация ведения базы данных по студентам университета, учет 

движения контингента студентов;  

 статистическая отчетность по учебному процессу в филиале перед 

вышестоящими органами управления;  

 составление расписания занятий и контроль за его выполнением; 

 регистрация договоров и дополнительных соглашений; 

 ведение учебных и личных карточек студентов, регистрация  и выдача 

ведомостей; 

 ведение личных дел студентов и их сдача в архив; 

 контроль за посещаемостью и успеваемостью студентов; 

 подготовка приказов о зачислении, переводе, восстановлении и 

отчислении из состава студентов филиала; 

 подготовка приказов о прохождении учебной, преддипломной 

практики. 

3. СТАТУС И ПРАВА 

3.1 Учебный отдел является одним из основных структурных подразделений 

филиала.  

3.2 Учебный отдел имеет право:  

 получать необходимую для осуществления своих функций 

информацию от всех подразделений и служб, независимо от их 

подчиненности;  

 осуществлять контроль за работой всех учебных подразделений 

филиала, привлекать для участия в контрольных проверках 

профессорско-преподавательский состав кафедр университета (по 

согласованию с руководителями кафедр);  

 посещать (в лице начальника учебного отдела), по согласованию с 

руководителями подразделений, учебные занятия всех форм обучения, 

заседания кафедр, заседания Правления;  

 вносить предложения руководству вуза по распределению учебной 

нагрузки штатов ППС;  

 представлять интересы филиала во всех сторонних организациях в 

части выполнения возложенных на учебный отдел функций.  



4. СТРУКТУРА И УПРАВЛЕНИЕ 

4.1 Работу учебного отдела возглавляет начальник, , имеющий стаж 

практической работы на преподавательских должностях не менее 5 лет и 

опыт методической работы в вузе.  

Назначение на должность и освобождение от должности начальника 

учебного отдела осуществляется приказом директора филиала. Начальник 

учебного отдела является членом Правления филиала.  

4.2 Начальник учебного отдела:  

 Планирует работу учебного отдела, обеспечивает выполнение 

основных задач и функций отдела. 

 Вносит предложения руководству филиала о структуре отдела, 

штатном расписании отдела в соответствии с реальным объемом и 

характером выполняемых работ, о материально-техническом 

обеспечении деятельности,  приеме на работу, переводе, увольнении, 

поощрении сотрудников, наложении на них взысканий; об условиях 

труда и режиме работы;  

 Разрабатывает должностные инструкции сотрудников учебного отдела.  

4.3 В своей деятельности учебный отдел взаимодействует с  кафедрами, 

бухгалтерией, инспектором отдела кадров и другими подразделениями 

университета, сторонними организациями и учреждениями.  

5. РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ 

5.1 Учебный отдел реорганизуется и ликвидируется приказом директора на 

основании решения Правления филиала.  

 


