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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящее положение определяет цели деятельности, задачи и функции 

учебного отдела государственного автономного образовательного учреждения выс-

шего образования «Дагестанский государственный университет народного хозяй-

ства» (далее – ДГУНХ, Университет). 

 

1.2. Учебный отдел является самостоятельным структурным подразделением 

Университета, осуществляющим руководство, координацию и контроль планирова-

ния и организации учебного процесса и учебно-методической работы. 

 

1.3. Работа учебного отдела организуется проректором по учебной работе. 

Структура и штатная численность учебного отдела формируется, исходя из потреб-

ностей учебного процесса в соответствии с задачами, стоящими перед учебным от-

делом, и утверждается ректором Университета.  

Учебный отдел комплектуется работниками, которые должны соответствовать 

квалификационным требованиям по занимаемым ими должностям, характеру вы-

полняемых обязанностей и нести ответственность за выполнение возложенных на 

них обязанностей в соответствии с должностными инструкциями. Сотрудники 

учебного отдела назначаются на должность и освобождаются от занимаемой долж-

ности приказом ректора ДГУНХ по представлению проректора по учебной работе. 

 

1.4. В своей деятельности учебный отдел руководствуется законодательством 

Российской Федерации в области образования, Уставом Университета, настоящим 

Положением, локальными нормативными актами Университета. 

 

1.5. Работа учебного отдела организуется на основе годового плана. При 

необходимости разрабатываются планы дополнительных мероприятий по конкрет-

ным направлениям деятельности учебного отдела. 

 

1.6. Учебный отдел выполняет свои задачи и функции в тесном взаимодей-

ствии с факультетами, колледжами, кафедрами и другими структурными подразде-

лениями Университета. 

 

II. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  

УЧЕБНОГО ОТДЕЛА 

 

2.1. Основными целями деятельности учебного отдела ДГУНХ являются: 

 организация, координация и контроль осуществления учебного процесса по 

образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата и 

образовательным программам среднего профессионального образования – програм-

мам подготовки квалифицированных рабочих, служащих и программам подготовки 

специалистов среднего звена; 

 методическое обеспечение учебного процесса по реализации образователь-

ных программ, отвечающее требованиям высокого качества образовательных услуг, 

предоставляемых Университетом; 

 организация и координация подготовки и прохождения процедур лицензи-
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рования и аккредитации образовательной деятельности Университета; 

 координация работы по разработке и реализации образовательных про-

грамм высшего образования – программ бакалавриата и среднего профессионально-

го образования – программам подготовки квалифицированных рабочих, служащих и 

программам подготовки специалистов среднего звена. 

 

2.2. Для достижения вышеуказанных целей перед учебным отделом ставятся 

следующие задачи: 

 организация учебно-методической работы в Университете; 

 контроль образовательного процесса по всем реализуемым в Университете 

образовательным программам, уровням и формам обучения в соответствии с требо-

ваниями федеральных государственных образовательных стандартов высшего обра-

зования, среднего профессионального образования и нормативно-правовыми актами 

Российской Федерации в области образования и науки; 

 координация учебной и организационно-методической работы факультетов, 

колледжей и кафедр ДГУНХ в рамках возложенных на учебный отдел функций; 

 совершенствование образовательного процесса в Университете, повышение 

эффективности и качества обучения по реализуемым образовательным программам; 

 координация работы по разработке и актуализации распорядительной доку-

ментации, регламентирующей организацию учебного процесса; 

 организация методического обеспечения учебного процесса по реализации 

образовательных программ среднего профессионального и высшего образования в 

Университете, консультационная поддержка и координация работ по разработке и 

внедрению методической документации в учебных структурных подразделениях 

Университета, обеспечение контроля за методическим сопровождением учебного 

процесса; 

 организация подготовки Университета к процедурам лицензирования и гос-

ударственной аккредитации образовательной деятельности; 

 координация работ по внедрению и использованию в образовательном про-

цессе современных информационных технологий и технических средств, способ-

ствующих повышению эффективности учебного процесса; 

 формирование портфеля образовательных программ, определение перспек-

тивных профессий, специальностей и направлений подготовки выпускников. 

 

III. ФУНКЦИИ УЧЕБНОГО ОТДЕЛА 

 

3.1. Для решения возложенных на него задач учебный отдел выполняет сле-

дующие функции: 

 координация деятельности и методическая помощь факультетам, колледжам 

и кафедрам Университета в реализации образовательных программ в соответствии с 

федеральными государственными образовательными стандартами среднего профес-

сионального и высшего образования;  

 формирование предложений по совершенствованию учебного процесса и 

вынесение их на обсуждение Ученого совета Университета; 

 организация и осуществление контроля за выполнением учебных планов по 

профессиям, специальностям и направлениям подготовки; 

 контроль за выполнением графика учебного процесса, расписания учебных 
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занятий, графиков защит практик и курсовых работ, промежуточных аттестаций; 

 организация, контроль планирования и выполнения учебной нагрузки про-

фессорско-преподавательского состава кафедр в соответствии с учебными планами; 

 мониторинг качества подготовки обучающихся; 

 проверка готовности кафедр к проведению всех видов учебных занятий; 

 оформление документации по оплате почасового времени работы, учет рас-

ходования почасового фонда и подготовка предложений по его распределению; 

 анализ отчетов кафедр о выполнении учебной нагрузки; 

 ежемесячное формирование контингента обучающихся по уровням профес-

сионального образования и формам обучения; 

 контроль посещаемости учебных занятий студентами, организации и прове-

дения экзаменационных / зачетно-экзаменационных сессий, обобщение и анализ ма-

териалов по итогам проверок; 

 обобщение и анализ итогов экзаменационных / зачетно-экзаменационных 

сессий; 

 разработка и обновление внутренней нормативной документации, регла-

ментирующей организацию и содержание учебной и учебно-методической работы в 

Университете; 

 контроль состояния аудиторного фонда, планирование использования учеб-

ных помещений и улучшения технической оснащенности учебных аудиторий и ла-

бораторий, контроль за использованием учебных площадей Университета; 

 контроль за состоянием учебно-методической документации в учебных 

структурных подразделениях ДГУНХ в соответствии с утвержденной номенклату-

рой дел; 

 организация и проведение методических конференций и семинаров по со-

вершенствованию учебного процесса и повышению педагогического мастерства пе-

дагогических работников; 

 подготовка и представление в лицензирующий орган документов для ли-

цензирования новых образовательных программ и переоформления лицензии Уни-

верситета на осуществление образовательной деятельности; 

 подготовка и представление в аккредитационный орган документов для ак-

кредитации новых образовательных программ и переоформления свидетельства 

Университета о государственной аккредитации; 

 контроль прохождения документов в лицензирующих и аккредитационных 

органах и получения документов Университета, подтверждающих наличие лицензии 

и свидетельства о государственной аккредитации;  

 организация работы по приему на обучение в ДГУНХ и комплектованию 

учебных групп по программам среднего профессионального и высшего образования; 

  участие в перспективном и текущем планировании приема поступающих в 

Университет, контроль за движением контингента обучающихся в Университете, их 

выпуском; 

 подготовка документов на назначение различных стипендий; 

 своевременное оформление заявок на изготовление бланков учебной доку-

ментации и обеспечение ими учебных структурных подразделений Университета; 

 составление государственной статистической отчетности по соответствую-

щим формам, ведение учета основных показателей учебно-методической деятельно-
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сти ДГУНХ и его подразделений; 

 координация работы факультетов, колледжей и кафедр по организации и 

проведению различных видов практик обучающихся; 

 согласование с кафедрами составов государственных экзаменационных ко-

миссий (далее – ГЭК) по профессиям, специальностям и направлениям подготовки, 

подготовка проектов приказов по Университету о составах ГЭК; 

 руководство и контроль за работой ГЭК. Обобщение результатов и анализ 

работы ГЭК по отчетам председателей, подготовка предложений по итогам работы 

ГЭК; 

 составление плана мероприятий при подготовке к новому учебному году; 

 формирование плана издания учебно-методической литературы и контроль 

его выполнения;  

 подготовка отчетности по направлению своей деятельности; 

 оформление необходимой текущей и отчетной документации, регламенти-

рующей учебный процесс; 

 участие в подготовке материалов по образовательной деятельности для рас-

смотрения на заседаниях Ученого совета Университета и совещаниях; 

 подготовка проектов приказов ректора в части обеспечения и организации 

образовательного процесса; 

 контроль за исполнением деканатами факультетов, директоратами колле-

джей, кафедрами распоряжений, касающихся сферы деятельности учебного отдела, 

с предоставлением отчетности. 

 

IV. ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  

УЧЕБНОГО ОТДЕЛА 

 

4.1. Учебный отдел несет ответственность за организацию учебного процесса, 

его методическое обеспечение в пределах функций, определенных данным Положе-

нием. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения за-

дач, возложенных на учебный отдел настоящим Положением, несет проректор по 

учебной работе. 

 

4.2. Учебный отдел для осуществления своих полномочий имеет право: 

 в пределах своих компетенций давать указания, обязательные для исполне-

ния всеми учебными структурными подразделениями Университета, участвующими 

в реализации образовательных программ; 

 запрашивать и получать в установленном порядке необходимые информа-

ционные материалы от учебных структурных подразделений Университета; 

 давать указания деканам факультетов, директорам колледжей и заведую-

щим кафедрами по вопросам подготовки сведений для представления в вышестоя-

щие организации; 

 требовать от деканов факультетов, директоров колледжей и заведующих 

кафедрами качественного и своевременного выполнения всех распоряжений по 

Университету, представления всех видов отчетности, возвращать на доработку до-

кументы, не соответствующие требованиям; 

 привлекать для выполнения отдельных поручений по вопросам, входящим в 



7 

компетенцию учебного отдела, сотрудников деканатов факультетов, директоратов 

колледжей, кафедр по согласованию с руководителями этих структурных подразде-

лений; 

 требовать соблюдения трудовой и учебной дисциплины от педагогических 

работников и обучающихся Университета;  

 вносить на рассмотрение руководства Университета представления о мерах 

взыскания за нарушение трудовой и учебной дисциплины; 

 контролировать выполнение приказов, распоряжений ректора, решений 

Ученого совета Университета и указаний вышестоящих организаций по вопросам 

организации и реализации учебного процесса; 

 вносить на рассмотрение руководства ДГУНХ предложения по совершен-

ствованию учебного процесса, в т.ч. по внесению изменений в учебные планы про-

фессий, специальностей, направлений подготовки; 

 обращаться к руководству ДГУНХ за оказанием содействия в решении во-

просов материально-технического и правового обеспечения своей деятельности; 

 вносить предложения по совершенствованию материально-технического 

обеспечения образовательного процесса. 

 

4.3. Учебный отдел несет ответственность за: 

 своевременное и качественное выполнение функций, возложенных на 

учебный отдел; 

 за ненадлежащее исполнение или неисполнение требований Устава Уни-

верситета, Правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных норматив-

ных актов Университета; 

 рациональное и эффективное использование материальных и финансовых 

ресурсов, направляемых на учебную деятельность; 

 ведение документации, предусмотренной действующими нормативно - 

правовыми актами;  

 своевременное предоставление и достоверность статистической и иной ин-

формации по своей деятельности. 

 

V. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

5.1. Положение вступает в силу со дня его рассмотрения и утверждения на 

Ученом совете и утверждения приказом ректора ДГУНХ. 

 

5.2. Положение действует до момента утверждения и введения в действие но-

вого Положения. 

 

5.3. Все изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся в соответ-

ствии с нормативными актами органов исполнительной власти Российской Федера-

ции и утверждаются приказом ректора Университета по итогам рассмотрения на за-

седании Ученого совета. 
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