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1.1. Учебныйотдел (далее - отдел) является структурнымподразделениемКазанского
филиалафедеральногогосударственногобюджетногообразовательногоучреждениявысшего

образования«Российскийгосударственныйуниверситетправосудияимени В.М. Лебедева»
(далее — филиалУниверситета), подчиняющимся заместителю директорапо учебнойи
воспитательнойработефилиалаУниверситета.

1.2. В своей деятельности отдел руководствуетсянормативнымиправовымиактами
РоссийскойФедерации, Уставом Университета, настоящим Положением, приказамии
распоряжениямиректораУниверситетаи директорафилиалаУниверситета, и иными
локальными нормативнымиактами Университетаи филиалаУниверситета.

1 .З. Отделсоздается и изменяется на основании приказаректораУниверситета.
1.4. Штатнаячисленность отдела определяетсяштатным расписанием, утвержденным

приказомректораУниверситета.
1.5. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность и

освобождаемыйот должности приказомдиректорафилиалаУниверситета, на основании
заключенного трудовогодоговорапо представлениюзаместителя директорапо учебнойи
воспитательнойработефилиалаУниверситета.

1.6. Отделкомплектуетсяработниками, соответствующимиквалификационным
требованиямпо занимаемым должностям, характерувыполняемых трудовых функций,

определённыхдолжностными инструкциями.
1.7. РаботаОтделаорганизуетсяна основе принциповзаконности, объективности,

независимости, сочетания единоначалия в решении вопросовслужебнойдеятельности и

коллегиальности при их обсуждении, персональнойответственности каждого работника
Отделаза исполнение должностных обязанностей, предусмотренных должностными

инструкциями.
1.8. ДеятельностьОтделаподконтрольна и подотчетна заместителю директорапо

учебнойи воспитательнойработефилиалаУниверситета.
1.9. Праваи обязанности, ответственность, работниковотдела определяются

нормативнымиправовымиактами РоссийскойФедерации,локальныминормативнымиактами
Университетаи филиалаУниверситета, в том числе должностными инструкциями, а таюке

трудовымидоговорами.
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II. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИОТДЕЛА
2.1. Цельюдеятельности отдела является организация, координацияи контроль

учебногопроцесса.
2.2. Задачамиотдела являются:
2.2.1. Организационно-правовоеобеспечение образовательнойдеятельности

(лицензирование, аттестация и аккредитация специальностейподготовки филиала
Университетаи Университетав целом).

2.2.2. Планированиеи организацияучебногопроцессав филиалеУниверситета.
2.2.3. Координацияработыприемнойкомиссии, факультетов, кафедри других

подразделенийпо обеспечениюучебногопроцесса.
2.2.4. Совершенствованиеи повышение качества учебногопроцесса:
2.2.4.1. Разработкаи внедрение системы управления и оценки качества подготовки

обучающихсяв филиалеУниверситета;
2.2.4.2, Обобщениеи распространениеположительного опыта работыкафедр,

факультетови филиаловпо организацииучебногопроцесса и самостоятельнойработы
обучающихся;

2.2.4.3. Совместно с кафедрамиразработкаи составление различных учебно-
методических материалов, направленныхна совершенствованиеи повышение качества

учебногопроцесса.
2.2.5. Анализходаучебногопроцессаи результатовэкзаменационных сессий.
2.2.6. Организацияи контроль всех видов практик на факультетахи отделениях

филиалаУниверситетас целью их эффективногоиспользования в учебномпроцессе.
2.2.7. Ведениедокументациии подготовка отчетных данных филиалаУниверситета

по учебнымвопросам.

III. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
Отделобеспечивает:
3.1. Разработкаучебныхпланов филиалаУниверситетапо всем формамобученияи

образовательнымпрограммам.
3.2. Согласованиерабочихучебныхпланов на учебныйгод.
3.3. Составлениераспоряженияо графикеучебногопроцесса.
3.4. Участие и контроль за распределениемчасов учебнойнагрузки по кафедрам

филиалаУниверситета.
3.5, Проверкарасчетачасов распределениянагрузкимеждупреподавателямикафедр.
3.6. Организацияработыв системе электронногообучения«Фемида».
3.7. Организациясистемы контроля качества подготовки специалистов в филиале

Университета.
3.8. Составлениерасписанияучебныхзанятий, экзаменов, зачетов в соответствии с

учебнымпланом. Составлениепроектарасписанияитоговой государственнойаттестации и

представлениеего в УМУ Университета.
3.9. Подготовкапредставления на председателяГосударственнойаттестационной

комиссии, составление проектаприказао создании итоговойгосударственнойаттестационной
комиссии и представлениеих в УМУ Университета.

3.10. Контрольсоблюденияграфиковликвидацииакадемическойзадолженности,
З.11. Контрольза организациейучебногопроцессаи учебно-методическойработы:
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-

контрольза исполнением расписанийучебныхзанятийи экзаменов, зачетов;
- контрольза наличием и составлением программчитаемых курсов;
- контроль за обеспеченностьюучебногопроцессаметодическими разработками,

пособиямии другимматериалами;
-

контроль за состоянием учебно-методическойдокументациина кафедрахи
факультетахв соответствии с утвержденнымперечнемучебно-методическойдокументации;

-

контрольза выполнением учебнойнагрузки на кафедрахза семестр, за учебныйгод;
-

контрольза движением контингента обучающихсяпо всем формамобучения.
З.12. Подготовкаквартальных отчетов по контингентуобучающихсяфакультетовдля

УМУ Университета.
3.13. Заполнениестатистических формВПО-1 и 2, СПО-1 и 2 и других данных.
З.14. Подготовкадокументовк лицензированиюи аттестации филиалаУниверситета.
3.15. Информированиезаместителя директорапо учебнойи воспитательной работе,

заведующихкафедрамиобопозданиях и неявках преподавателейна занятия.

З.16. Проведениесовещанийпо учебно-методическойработес деканами факультетов,
заведующимикафедр,специалистамипо учебнойработекафедр.

3.17. Совместно с кафедрамиорганизация конференций, семинаров, лекций,

презентаций.
3.18. Проведениепроверкидокументациикафедр,факультетов.
3.19. Созданиебанкатестовых заданий, составление графикапроведениятестирования,

рубежнойаттестации.
3.20. Подготовкаинформации, связанной с учебнымпроцессом, для размещенияна

сайтеи стендах филиалаУниверситета.
З.21. Контрольсвоевременногоразмещенияактуальнойинформациина страницесайта

филиалаУниверситетав соответствии с требованиямифедеральногозаконодательства.
3.22. ХранениепротоколовУчебно-методическогосовета филиалаУниверситета.
3.23. Контрольподготовки и актуализации программподготовки специалистов

среднегозвена и образовательныхпрограммвысшего образования.
3.24. Составлениесводного годового отчета по учебнойработефилиалаУниверситета

за учебныйгод.
3.25. Составлениеноменклатурыдел по учебномуотделуи разработкадолжностных

инструкцийработниковучебногоотдела.

IV, ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ
4.1. Работникиотдела имеют право:
4.1.1. Представлятьзаместителю директорафилиалапо учебнойи воспитательной

работепредложенияпо совершенствованиюработыучебногоотдела.
4.1.2. Участвовать в решении вопросов, относящихся к деятельности филиалаи

факультета;
4.1.З. Пользоваться услугами библиотеки, информационногофондаучебных

подразделений, других структурных подразделенийфилиала;
4.1.4. Обжаловатьприказы и распоряженияректораУниверситета, директорафилиала

Университетав установленномзаконодательством порядке;
4.1.5. На организационное и материально-техническоеобеспечениесвоей

профессиональнойдеятельности;
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4.1.6. Присутствоватьна всех видах учебныхзанятий, а также экзаменах и зачетах;
4.1.7. Контролироватьиспользованиеаудиторногофонда;
4.1.8. Запрашиватьот профессорско-преподавательскогосостава и учебно-

технического персоналаинформациюо ходе и результатахучебногопроцесса;
4.1.9. Присутствоватьна совещаниях различногоуровня, затрагивающихвопросы

учебнойи учебно-методическойработы,в т.ч. на заседаниях кафедр;
4.1.1 О.Проверятьработукафедр,факультетовпо вопросаморганизациии проведения

учебнойи учебно-методическойработы;
4.1.11. Запрашиватьв структурных подразделенияхУниверситетаи филиала

информациюи документы, необходимыедля выполнения задач и функцийотдела;

4.2. Работникиотдела обязаны:
4.2.1. На высоком профессиональномуровне выполнять свои должностные

обязанности;
4.2.2. Своевременноповышать свойквалификационныйуровень;
4.2.3. Обеспечить выполнение основных задач и функцийучебногоотдела,

перечисленныхв настоящем положении.
4.2.4. Организоватьсвоевременноеисполнение приказов ректора, директора,

заместителя директорапо учебнойи воспитательнойработе.
4.2.5. Своевременнодоводить до заместителя директорапо учебнойи воспитательной

работесведения о результатаханализа учебногопроцесса,
4.2.6. Своевременноисполнять приказы и распоряженияректораУниверситетаи

директорафилиала.
4.2.7. Своевременнои качественно выполнять задачи, возложенные на отдел, в

соответствии с настоящим Положением, иными правовыми актами Университетаи филиала
Университета, должностными инструкциями и трудовымдоговором.

4.2.8. Соблюдатьнормативныеправовыеакты РоссийскойФедерации, Устав и

локальные нормативныеакты Университетаи филиалаУниверситета;
4.2.9. Выполнятьиные обязанности, предусмотренныенормативнымиправовыми

актами РоссийскойФедерациии локальными нормативнымиактами Университетаи филиала
Университета.

4.3. Учебный отдел может иметь печать с наименованием отдела и необходимые
штампы.

V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Работники отдела несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее

исполнение своих должностных обязанностей, регламентированныхтрудовымдоговороми
должностными инструкциями, в соответствии с правовымиактами РоссийскойФедерации.

VI. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ С ИНЫМИ
ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИУНИВЕРСИТЕТА

Взаимодействиеотдела с иными подразделениямифилиалаУниверситета
определяетсязадачами и функциями,возложенными на отдел настоящим положением, и

осуществляетсяв пределахкомпетенции отдела.
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VII. КОНТРОЛЬ ЗА ДЕЯТЕЛЬНОСТЬЮОТДЕЛА
7.1. Проверкадеятельности отдела проводитсяв ходе плановых и отдельных

внеплановых провероккомиссиями Университетаи филиалаУниверситета- по приказу
ректораи директорафилиалаУниверситета.

7.2. Текущийконтрольза деятельностью отдела осуществляет директорфилиала,
заместитель директорапо учебнойи воспитательнойработе.

VIII. ПРЕКРАЩЕНИЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ
8.1. Отделреорганизуетсяили ликвидируетсяприказомректораУниверситета.
8.2. Приреорганизацииотдела документы по основной деятельности, имеющиеся в

делопроизводствеотдела, должны быть своевременнопереданы правопреемнику, а при
ликвидации - на хранениев архив.

Начальникучебногоотдела

СОГЛАСОВАНО:

Заместительдиректора
по учебнойи воспитательнойработе

Начальникотдела кадров

Ведущийюрисконсульт

Заведующийканцелярией

Д.Р.Шавалиева

А.Г. Нуриев
3,3. Гумерова

К.Н. Чернов

Г.Х. Гиниятуллина


