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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Учебный отдел является структурным подразделением учебно-методического 

управления (далее УМУ) федерального государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего образования «Нижегородский государственный технический университет им. 

Р.Е. Алексеева» (далее НГТУ) и подчиняется начальнику УМУ. 

1.2. Структура отдела и штатное расписание утверждается ректором. 

1.3. Непосредственное руководство учебным отделом осуществляет начальник учебного 

отдела, который назначается на должность и освобождается от нее приказом ректора НГТУ по 

представлению начальника УМУ. 

1.4. На должность начальника учебного отдела назначается лицо, имеющее высшее 

образование и стаж научно-педагогической работы или практической деятельности не менее 5 лет. 

1.5. В период временного отсутствия начальника учебного отдела (командировки, отпуска, 

болезни, пр.) его обязанности исполняет заместитель начальника учебного отдела, который 

приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением. 

1.6. При осуществлении своих функций отдел взаимодействует со структурными 

подразделениями и администрацией НГТУ, а также со структурными подразделениями и 

отделами сторонних предприятий, учреждений и организаций по различным вопросам работы 

отдела. 

1.7. Отдел создается, реорганизуется и ликвидируется приказом ректора НГТУ на 

основании решения Ученого совета НГТУ. 

1.8. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией РФ, Федеральным законом 

от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», трудовым и 

гражданским законодательством Российской Федерации, федеральными законами, нормативно-

правовыми актами Министерства образования и науки Российской Федерации, Уставом НГТУ, 

правилами внутреннего распорядка, приказами и распоряжениями ректора и проректора по 

учебной работе, настоящим Положением. 

1.9. Соответственно направлениям своей деятельности отдел включает в себя сектор 

организации и планирования учебного процесса, сектор промежуточной и итоговой аттестации 

обучающихся, сектор лицензирования и аккредитации, студенческий сектор. 

 

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И НАПРАВЛЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

Основными задачами учебного отдела являются: 

 планирование, организация и контроль учебного процесса по всем лицензированным 

в Университете образовательным программам, уровням и формам обучения в соответствии с 

требованиями федеральных государственных образовательных стандартов высшего образования 

(ФГОС ВО) и государственным требованиям; 

 разработка нормативной и распорядительной документации в рамках деятельности 

отдела; 

 формирование отчетности по вопросам деятельности отдела по запросам 

Министерства образования и науки Российской Федерации и других организаций; 

 работа с федеральными службами в сфере образования по вопросам лицензирования 

и аккредитации; 

 оказание методической и информационной помощи студентам и институтам НГТУ 

по вопросам назначения на именные стипендии; 

 



 

НГТУ 

Положение о структурном подразделении 

НГТУ-ПСП 11.1-17 Учебный отдел 

 

Версия: 1.0 Без подписи документ действителен 3 суток после распечатки.  

Дата и время распечатки:  
Стр. 3 из 6 

 

 

3. ФУНКЦИИ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 

Соответственно направлениям своей деятельности отдел включает в себя сектор 

организации и планирования учебного процесса, студенческий сектор, сектор промежуточной 

аттестации обучающихся, сектор лицензирования, аккредитации и итоговой аттестации 

обучающихся. 

Исходя из основных задач, отдел выполняет следующие функции: 

3.1 Сектор организации и планирования учебного процесса  

 составление и корректировка расписания учебных и сессионных занятий; 

 распределение площадей, отведенных под учебные цели; 

 контроль использования и распределения аудиторного фонда институтами 

(факультетом) и кафедрами вуза; 

 сбор информации для изготовления бланков документов в соответствии с 

деятельностью сектора (учебных карточек студентов, календарных учебных графиков, и т.д.); 

 составление календарных учебных графиков вуза; 

 диспетчеризация и контроль организации учебного процесса на кафедрах и 

институтах (факультете); 

 анализ состояния аудиторного фонда в рамках подготовки НГТУ к новому учебному 

году. 

3.2 Студенческий сектор: 

 контроль за оформлением информационных стендов институтов, факультета и 

кафедр (графики самостоятельной работы студентов, расписание семестровых занятий, 

экзаменационных сессий и т.д.); 

 контроль за движением контингента студентов всех форм обучения (включая 

филиалы); 

 подготовка семестровых и годовых отчетов по движению контингента студентов; 

 подготовка документов учебного отдела для сдачи в архив НГТУ; 

 работа с отделом автоматизированных систем по корректировке АСУ «Деканат»; 

 оказание методической и информационной помощи студентам и институтам НГТУ 

по вопросам назначения на именные стипендии; 

 сбор информации для изготовления бланков документов в соответствии с 

деятельностью сектора (журнал учета посещения занятий студентами); 

3.3 Сектор промежуточной аттестации обучающихся: 

 контроль учебного процесса, текущей успеваемости и промежуточной аттестации 

студентов; 

 подготовка нормативных документов по организации и проведению в НГТУ 

промежуточной аттестации студентов (зачетно - экзаменационных сессий); 

 анализ результатов (составление сводных таблиц и диаграмм промежуточной 

аттестации НГТУ); 

 сбор информации для изготовления бланков документов в соответствии с 

деятельностью сектора (экзаменационный лист и т.д.); 

 работа с отделом автоматизированных систем по корректировке АСУ «Деканат»; 

3.4. Сектор лицензирования, аккредитации и итоговой аттестации обучающихся: 

 сбор информации для изготовления бланков документов в соответствии с 

деятельностью сектора (протоколы заседаний государственных экзаменационных комиссий и 

т.д.); 
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 работа с федеральными службами в сфере образования по вопросам лицензирования 

и аккредитации; 

 формирование и утверждение состава председателей ГЭК;  

 составление и корректировка приказов по составу ГЭК для проведения 

государственной итоговой аттестации (ГИА) обучающихся; 

 составление и утверждение графиков работы ГЭК; 

 контроль организации и проведения заседаний ГЭК; 

 сбор и анализ отчетов председателей ГЭК; 

 анализ результатов (составление сводных таблиц и диаграмм итоговой аттестации 

обучающихся); 

 подготовка сведений для отчета в ПФУ для начисления оплаты секретарей ГЭК; 

 контроль за оформлением справок об обучении, дипломов и приложений к ним, 

дубликатов дипломов и приложений к ним в соответствии с документами 

Минобрнауки России; 

 работа с отделом автоматизированных систем по корректировке АСУ «Диплом». 

 

4. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ СТРУКТУРНОГО  

ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 

4.1 Учебный отдел возглавляет начальник учебного отдела. 

4.2 Начальник отдела выполняет следующие функции: 

 руководит учебным отделом;  

 планирует текущую и перспективную деятельность отдела, а также готовит отчеты о 

выполнении текущих и годовых планов; 

 организует распределение обязанностей между работниками отдела, необходимые 

меры по повышению качества деятельности отдела, соблюдение требований СМК НГТУ; 

 контролирует соблюдение служебной и трудовой дисциплины работниками отдела; 

 обеспечивает разработку необходимой документации по деятельности отдела; 

 контролирует своевременность и правильность оформления приказов по личному 

составу обучающихся по различным этапам учебной деятельности (отчисление, восстановление, 

перевод и пр.); 

 контролирует правильность оформления приказов по личному составу обучающихся 

о назначении государственной академической стипендии; 

 вносит предложения по совершенствованию структуры отдела, по 

совершенствованию деятельности отдела, представления о назначении, перемещении и 

увольнении сотрудников отдела, их поощрении и наложении на них взысканий; 

 координирует работу институтов НГТУ, заочно-вечернего факультета, филиалов 

НГТУ в рамках деятельности отдела; 

 взаимодействует с дирекциями институтов НГТУ, руководством филиалов НГТУ, 

руководителями и представителями предприятий, учреждений и организаций по вопросу 

назначения обучающихся НГТУ на именные стипендии; 

 изучает опыт организации учебного процесса в других вузах города и РФ; 

 выполняет указания и поручения ректора, проректора по учебной работе, начальника 

учебно-методического управления. 
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5. ПРАВА РУКОВОДИТЕЛЯ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 

Начальник учебного отдела имеет право: 

 пользоваться материальными, техническими и информационными ресурсами НГТУ; 

 направлять заявки на приобретение необходимого оборудования для успешной 

работы отдела; 

 направлять сотрудников отдела по согласованию с начальником УМУ на курсы 

повышения квалификации; 

 устанавливать сроки для получения запрашиваемой информации, необходимой для 

выполнения возложенных на отдел задач; 

 запрашивать в установленном оперативном порядке и получать необходимую в 

соответствии с компетенцией отдела информацию от руководителей структурных подразделений 

и иных специалистов; 

 знакомиться с проектами решений, получать в установленном порядке решения, 

постановления и другие нормативно-правовые документы; 

 присутствовать на совещаниях, заседаниях по вопросам, входящим в компетенцию 

отдела, проводимых в НГТУ и его структурных подразделениях; 

 представлять НГТУ на городских, региональных и межрегиональных мероприятиях 

и осуществлять взаимодействие с представителями сторонних организаций по учебным вопросам; 

 осуществлять взаимодействие с руководителями структурных подразделений НГТУ; 

 знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы и 

деятельности учебного отдела, давать по ним объяснения. 

 

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РУКОВОДИТЕЛЯ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 

Начальник учебного отдела несет ответственность в соответствии с законом и другими 

нормативно-правовыми актами, с учетом реализации прав, предоставленных ему настоящим 

Положением, должностными инструкциями за: 

 ненадлежащее исполнение или неисполнение своих функциональных обязанностей; 

 правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - 

пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским 

законодательством Российской Федерации; 

 невыполнение приказов, распоряжений и поручений ректора, проректора по учебной 

работе, начальника УМУ; 

 превышение должностных полномочий, установленных действующим 

законодательством; 

 недостоверную информацию о состоянии выполнения планов работ отдела; 

 причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим 

административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации; 

 за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных 

работников, абитуриентов, обучающихся и выпускников, к которым имеет доступ, в соответствии 

законодательством Российской Федерации. 
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