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ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ УЧЕБНОМ ОТДЕЛЕ

1. Общие положения 

1.1. Настоящее положение разработано на основании Федерального закона от 29.12.2012 г № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Типового положения об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении), утвержденного постановлением Правительства РФ от 14.02.2008 г. и Устава Негосударственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Поволжский институт бизнеса».
1.2. Учебный отдел института является самостоятельным структурным подразделением и выполняет функции исполнительного органа по организации учебного процесса для студентов.
2. Структура, порядок формирования и задачи Учебного отдела
2.1 Учебный отдел возглавляется начальником, назначаемым Ректором института.
2.2. В состав Учебного отдела, помимо начальника, входят заместитель по магистерской подготовке и заместитель по практике и трудоустройству; методисты и другие сотрудники в соответствии с приказом Ректора института. 
2.3. Работу Учебного отдела в организационном и содержательном плане курирует Проректор по учебной работе. 
2.4. В основные задачи Учебного отдела входят: 

-организация и совершенствование учебного процесса в институте; 


-оформление документации по регламентации и контролю образовательного процесса в институте, личному составу студентов; 


-оформление документов по вопросам зачисления, перевода, отчисления и выдачи дипломов, справок, удостоверений обучающимся в институте; 


-обеспечение института бланками строгой отчетности при условии прохождения основными образовательными программами государственной аккредитации; 



-контроль за состоянием и использованием аудиторного фонда, соответствия места и времени учебных занятий расписанию;  


-обмен опытом с другими вузами России и зарубежья. 
3. Функции Учебного отдела и его сотрудников 
3.1. Основной деятельностью Учебного отдела является: 



-обеспечение выполнения приказов, распоряжений Ректора, Проректора по учебной работе; 


-организация разработки и корректировки учебных планов по дисциплинам ГОС ВПО и ФГОС ВПО;


-проведение расчета штата преподавателей и формирование структуры штатов по кафедрам для утверждения Ректором; 


-систематическая работа с приказами и распоряжениями, контроль за их исполнением; 

-составление расписания занятий и экзаменов, доведение их до студентов и преподавателей, контроль за выполнением расписания; 


-текущий контроль за ходом образовательного процесса, обеспечение его соответствующей документацией; 

-контроль за организацией дипломного  и курсового проектирования на кафедрах;

-обеспечение организованного выпуска студентов;

-своевременное оформление приказов по утверждению тем выпускных квалификационных работ и научных руководителей;

-своевременная подготовка проекта приказа об утверждении ГЭК;

-контроль за своевременностью и правильностью оформления приложений к дипломам;

-контрольный учет контингента выпуска; 


-предоставление отчетов в органы Росстата, Министерства образования и науки РФ и Самарской области, АНВУЗ, ассоциацию вузов Самарской области;

-работа со старостами студенческих групп; 


-организация связи с родителями студентов; 


-оформление и выдача студентам студенческих билетов, зачетных книжек, различных справок, удостоверений, дипломов, а также их копий; 


-ведение личных дел студентов и учет их контингента; 


-постоянный контроль за успеваемостью студентов и посещаемостью ими учебных занятий; 


-направление на пересдачу экзаменов и зачетов; 


-ведение сессионной документации (экзаменационные и сводные ведомости); 


-своевременное оформление приказов о направлении студентов на учебную и производственную практику; 

-контроль за своевременностью проведения отчетов по практикам и представлением их в учебный отдел; 

-осуществление связи с библиотекой, помощь в организации выдачи учебников студентам; 

-участие в профориентационной работе и проведение конкурсов, олимпиад и других форм работы со школьниками; 


-организация работы по набору абитуриентов;
-

-консультационная помощь студентам по всем вопросам их обучения в институте;


-осуществление связи с органами трудоустройства городов, районов города.

3.2. Начальник Учебного отдела в силу своей компетенции:

-осуществляет оперативное руководство работой подразделения;


-определяет регламент работы подразделения в соответствии с его функциями;


-участвует в работе Ректората и Ученого совета института, выносит на Ректорат предложения по совершенствованию  учебно-воспитательной  деятельности института;


-вносит предложения по формированию кадрового состава подразделения;


-готовит проекты  приказов  по Учебному отделу института;


-контролирует ведение документации по Учебному отделу и участвует в ее оформлении;


-осуществляет прием, хранение, учет личных дел студентов, бланков строгой отчетности и прочей документации.
3.3. Заместитель начальника по магистерской подготовке осуществляет:

-организует работу по формированию и совершенствования методического обеспечения образовательного процесса;
-разрабатывает проекты учебных планов, рабочих программ учебных дисциплин и годовых календарных учебных графиков, составляет расписания занятий;
-формирует контингент слушателей в пределах утвержденных нормативов, если таковые имеются;
-осуществляет текущий контроль успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации слушателей;
-участвует в проведении и работе конференций, семинаров и т.д.
3.4. Заместитель начальника по практике и трудоустройству осуществляет:


-заключение договоров с предприятиями о прохождении практик студентами;

-распределение студентов по базам практик (на основании приказов по институту);


-выдачу заданий студентам по практике;


-составление отчетов о прохождении практики студентами;


-заключение договоров с организациями, кадровыми агентствами, занимающимися трудоустройством выпускников.
3.5. Методист Учебного отдела осуществляет:


-оформление зачетных книжек и студенческих билетов;


-оформление дипломов, академических и иных справок, удостоверений и прочей документации строгой отчетности;


-ведение журналов регистрации документов Учебного отдела, оформление экзаменационных ведомостей, расписаний, бланков текущего учета успеваемости и посещаемости студентами занятий для кафедр института.

4. Документальное оформление работы Учебного отдела 
4.1. Документация по организации работы Учебного отдела включает: 

4.1.1.Положение об учебном отделе; 

4.1.2.Должностные инструкции сотрудников отдела; 

4.1.3.Утвержденные учебные планы института по реализуемым образовательным программам; 

4.1.4.Рабочие учебные планы по направлениям и специальностям, графики учебного процесса, расписание занятий;
4.1.5.Приказы Ректора института по личному составу студентов;
4.1.6.Приказы и служебные распоряжения  Ректора по учебным вопросам; 

4.1.7.Годовой статотчет (ВПО-1) о движении, численности и распределении по курсам студентов;
4.1.8. Описи на дела, сданные в архив, акты об уничтожении дел;
4.2. Документация, регламентирующая обучение студентов в институте: 

4.2.1 Личные дела студентов, обучающихся в институте; 

4.2.2 Личные дела студентов, окончивших институт; 

4.2.3 Личные дела студентов, отчисленных из института; 

4.2.4 Журналы учета выдачи студенческих билетов и зачетных книжек; 

4.2.5 Договоры со студентами; 

4.2.6 Книга выдачи академических справок; 

4.2.7 Протоколы и отчеты Государственной экзаменационной комиссии (подлинники); 

4.2.8 Книга регистрации выдачи дипломов об окончании института; 

4.2.9 Акты списания испорченных дипломов; 

4.2.10. Отчет о посещаемости учебных и практических занятий (заявления, справки и др.); 

4.2.11. Описи на дела, сданные в архив, акты об уничтожении дел; 

4.2.12. Правила приема в институт; 
4.2.13. Приказы по институту по вопросам организации и работы приемной, экзаменационной, аттестационной, аппеляционной комиссиях; 

4.2.14. Отчеты о работе приемной комиссии; 

4.2.15. Программы проведения вступительных испытаний;

4.2.16. Журналы приема документов.
Документация по работе отдела хранится в течение пятилетнего срока, а затем сдается в архив института. 

Проректор по учебной работе, д.э.н., профессор
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