Положение о планировании и организации учебного процесса

1 НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

Настоящее Положение определяет порядок организации учебного процесса, распространяется на управление учебным процессом при реализации основных образовательных программ по направлениям подготовки (специальностям) студентов и устанавливает порядок планирования, организации и контроля процесса обучения в ГОУВПО «Оренбургский государственный институт менеджмента» (далее Институт) в системе высшего профессионального образования.

Положение применяется всеми структурными подразделениями и работниками Института, обеспечивающими образовательный процесс, а также обучающимися – в части, их касающейся.

2 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

В настоящем Положении использованы ссылки на следующие стандарты, нормативно-правовые документы и локально-нормативные акты:

- ГОСТ 1.1-2002 Межгосударственная система стандартизации. Термины и определения;

- Федеральный Закон «Об образовании» от 13 января 1996 года №12-ФЗ (в ред. Федеральных законов от 13.01.1996 № 12-ФЗ, от 16.11.1997 № 144-ФЗ, от 20.07.2000 № 102-ФЗ, от 07.08.2000 № 122-ФЗ, от 13.02.2002 № 20-ФЗ, от 21.03.2002 № 31-Ф3,от25.06.2002 №71-Ф3,от25.07.2002 №112-ФЗ, от 10.01.2003 № 11-ФЗ, от 07.07.2003 №123-ФЗ, от 08.12.2003 № 169-ФЗ, от 05.03.2004 № 9-ФЗ, от 30.06.2004 № 61-ФЗ, от 20.07.2004 № 68-ФЗ, от 22,08.2004 № 122-ФЗ (ред. 29.12.2004), от 29.12.2004 № 199-ФЗ, с изм., внесенными Постановлением Конституционного Суда РФ от 24.10,2000 №13-П, Федеральными законами от 27.12.2000 № 150-ФЗ, от 30.12.2001 № 194-ФЗ, от 24.12.2002 № 176-ФЗ, от 23.12.2003 № 186-ФЗ);

- Федеральный Закон «О высшем и послевузовском профессиональном образовании» от 22 августа 1996 года №125-ФЗ (с изменениями от 10 июля, 7 августа, 27 декабря 2000 г., 30 декабря 2001 г., 25 июня, 24 декабря 2002 г., 10 января, 5 апреля, 7 июля, 23 декабря 2003 г., 22 августа, 29 декабря 2004 г., 21 апреля, 31 декабря 2005 г.);
- Приказ Минобразования России от 18.07.2002 г. № 2780 «О внесении изменений и дополнений в закон Российской Федерации «Об образовании» и федеральный закон «О высшем и послевузовском профессиональном образовании»;
- Приказ Минобразования России от 01.03.2004 г. № 945 «О режиме рабочего времени и времени отдыха работников образовательных учреждений»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 1994 г. №940 «Об утверждении государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования»;

- Инструктивное письмо Министерства образования Российской Федерации «О порядке формирования основных образовательных программ высшего учебного заведения на основе государственных образовательных стандартов» от 19.05.2000 г. №14-52-357 ин/13;

- «Типовое положение об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении) Российской Федерации», утвержденное Постановлением Правительства Российской Федерации от 5 апреля 2001 г. №264; 

- Инструктивное письмо Минобразования России от 15.03.99 № 4 «О специализациях по специальностям высшего профессионального образования»; 

- Приказ Госкомвуза РФ от 26. июля 1994 г. №777 «Об организации процесса физического воспитания в высших учебных заведениях»;

- Примерные нормы времени для расчета объема учебной работы и основные виды учебно-методической, научно-исследовательской и других работ, выполняемых профессорско-преподавательским составом в образовательных учреждениях высшего и дополнительного профессионального образования (приложение к письму Минобразования России от 26.06.2003 №14-55-784 нн/15); 

- Положение «О режиме рабочего времени и времени отдыха работников образовательных учреждений», утвержденное Приказом Министерства образования Российской Федерации от 01 марта 2004 г. №945; 

- Положение «О порядке замещения должностей научно-педагогических работников в высшем учебном заведении Российской Федерации», утвержденное Приказом Министерства образования РФ от 26 ноября 2002 г. №4114; 

- Приказ Министерства общего и профессионального образования Российской Федерации от 14.05.99 №1302 «О критериях установления соотношения числа студентов, приходящихся на одного преподавателя»;

- Материалы рабочей группы экспертов «Порядок применения системы критериев (показателей), характеризующих образовательно-профессиональные программы и научно-педагогический потенциал вузов при расчете фонда оплаты труда профессорско-преподавательского состава»;

- Устав ГОУВПО «Оренбургский государственный институт менеджмента» (новая редакция) принят на заседании Ученого совета Института, Протокол №2 от 17.09.2001 г.; 

- Положение об Ученом совете Оренбургского государственного института менеджмента, принято Ученым советом от 22.05.2008 г., протокол № 11. Утверждено приказом ректора Оренбургского государственного института менеджмента от 26.05.2008., № 81т;
- Положение о факультете, принято Ученым советом от 24.04.2008 г., протокол №10; утверждено приказом ректора Оренбургского государственного института менеджмента от 30.04.2008г., №68т;
- Положение о деканате, утверждено приказом ректора Оренбургского государственного института менеджмента от 04.05.2008г., №71т;

- Положение о кафедре, принято Ученым советом от 27.03.2008г., протокол 8; утверждено приказом ректора Оренбургского государственного института менеджмента от 01.04.2008г., №44т;
- Положение об Учебно-методическом управлении, принято Ученым советом 08.10.2008г., протокол №2;
- Положение о порядке замещения должностей профессорско-преподавательского состава и научных работников, принято Ученым советом от 27.03.2008г., протокол №8; утверждено приказом ректора Оренбургского государственного института менеджмента от 08.04.2008г., № 50т;
- Приказ ректора «Об утверждении табеля унифицированных форм документов» от 31.10.2008 г., № 159;

- Приказ ректора «Об утверждении номенклатуры дел» от 27.01.2009, №05т.
3 ОСНОВНЫЕ ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ
В настоящем Положении применены следующие термины и определения.
Высшее учебное заведение – в РФ – образовательное учебное заведение, учрежденное и действующее на основании Федерального закона «Об образовании», имеющее статус юридического лица и реализующее в соответствии с лицензией образовательные программы высшего профессионального образования.
Институт – высшее учебное заведение, которое реализует образовательные программы высшего профессионального образования и (или) образовательные программы последипломного образования и ведет фундаментальные и (или) прикладные научные исследования в определенной области науки и культуры.
Организация образовательного процесса в высшем учебном заведении – планомерная деятельность, складывающаяся из различных видов и форм учебной, методической и воспитательной работы, которые органически между собой связаны.
Нормативный документ – документ, устанавливающий правила, общие принципы или характеристики, касающиеся различных видов деятельности или их результат.
Стандарт – нормативный документ, который разработан на основе консенсуса, принят признанным на соответствующем уровне органом и устанавливает для всеобщего и многократного использования правила, общие принципы или характеристики, касающиеся различных видов деятельности или их результатов, и который направлен на достижение оптимальной степени упорядочения в определенной области.
Государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования (ГОС ВПО) – установленная в государственном масштабе система норм, определяющих обязательный минимум содержания основных образовательных программ, требования к уровню подготовки выпускников, максимальный объем учебной нагрузки обучающихся по образовательной программе определенного уровня и направленности.
Основная образовательная программа (ООП) – комплект нормативных документов, определяющий цели, содержание и методы реализации процесса обучения и воспитания. Основная образовательная программа разрабатывается на основе государственного образовательного стандарта по соответствующему направлению подготовки (специальности) и с учетом примерных учебных планов, примерных программ дисциплин и программ учебных и производственных практик, утвержденных Минобразованием России.
Учебный (образовательный) процесс – все виды деятельности коллектива высшего учебного заведения по подготовке квалифицированных специалистов с высшим профессиональным образованием.
Учебная работа – совокупность следующих видов учебных занятий: лекция, семинар, консультация, практические занятия, лабораторная работа, контрольная работа, коллоквиум, практика, курсовая работа (проект), промежуточная аттестация, дипломная работа (проект), итоговая государственная аттестация, а также другие виды.
Примерный учебный план для высших образовательных учреждений Российской Федерации – нормативный правовой акт, устанавливающий примерный перечень учебных дисциплин и объем учебного времени, отводимого на их изучение по учебным годам. Примерный учебный план разработан на основе федерального компонента государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования и является основой для разработки учебных планов высших учебных заведений по конкретному направлению подготовки (специальности).
Учебный план по конкретному направлению подготовки (специальности) строится на основе государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования и рекомендованного УМО примерного учебного плана, и представляет собой разбивку содержания образовательной программы по учебным курсам, дисциплинам и по годам обучения. Учебный план является основным документом, определяющим структуру учебного процесса по тому или иному направлению подготовки (специальности) высшего профессионального образования, перечень, объемы учебных дисциплин и последовательность их изучения, практики, используемые виды занятий, аттестации и контроля и т.д. Кроме того, в учебном плане указываются виды и сроки учебных и производственных практик, каникулярное время, а также сроки проведения государственных экзаменов и защит выпускных квалификационных работ.
Рабочий учебный план строится на основе учебного плана по конкретному направлению подготовки (специальности), и представляет собой разбивку содержания образовательной программы по учебным курсам, дисциплинам и по годам обучения и включает дисциплины специализации. Рабочий учебный план является основным документом, определяющим структуру учебного процесса по тому или иному направлению подготовки (специальности) высшего профессионального образования и специализацию, перечень, объемы учебных дисциплин и последовательность их изучения, практики, используемые виды занятий, аттестации и контроля и т.д. Кроме того, в рабочем учебном плане указываются виды и сроки учебных и производственных практик, каникулярное время, а также конкретные даты проведения государственных экзаменов и защит выпускных квалификационных работ.
Рабочий годовой учебный план составляется на основе рабочего учебного плана направления подготовки (специальности) на каждый учебный год отдельно для каждой формы обучения и каждого курса и представляет собой конкретное распределение изучаемых дисциплин по курсам, видам учебных занятий (лекция, семинар, практические или лабораторные занятия и т.д.), с указанием сроков их проведения и форм контроля.
График учебного процесса вуза на конкретный учебный год представляет собой совокупность графиков учебного процесса по направлениям подготовки (специальностям), курсам и формам обучения в целом по вузу. Основанием для составления графика учебного процесса служат рабочие учебные планы по конкретным направлениям подготовки (специальностям), рабочие годовые учебные планы вуза. В графике учебного процесса вуза соответствующими символами для каждого курса, направления подготовки (специальности), в зависимости от формы обучения, обозначаются календарные дни (по неделям и месяцам) теоретического обучения, практик, экзаменационных сессий, каникул и итоговой государственной аттестации.
Объем учебной работы кафедры (выпускающей кафедры) – учебная нагрузка кафедры (выпускающей кафедры) – планируемая сумма всех видов учебной работы в часах на очередной учебный год в соответствии с рабочими учебными и рабочими годовыми учебными планами, расписанной по видам занятий с учетом количества студентов, учебных групп и потоков для очной и заочной форм обучения, рассчитанной на основе «Норм времени для расчета объема учебной работы профессорско-преподавательского состава».
Общий объем учебной работы Института (учебная нагрузка Института) – суммарный объем учебной работы кафедр в целом по вузу. Может быть представлен как сумма объемов учебной работы по направлениям подготовки (специальностям), курсам, формам обучения.
Распределение педагогических (учебных) поручений – процесс планирования и результат распределения рассчитанного объема учебной работы (учебной нагрузки) между конкретными штатными преподавателями кафедры, совместителями и лицами, работающими на условиях почасовой оплаты.
Штатное расписание – применяется для оформления структуры, штатного состава и штатной численности Института в соответствии с Уставом; содержит перечень структурных подразделений, должностей, сведения о количестве штатных единиц, должностных окладах, надбавках и месячном фонде заработной платы; утверждается приказом ректора или уполномоченным им лицом; изменения в штатное расписание вносятся в соответствии с приказом ректора или уполномоченным им лицом.
Отчеты кафедр и факультетов заканчивают годовой цикл планирования учебного процесса в Институте и позволяют оценить степень соответствия плана фактической его реализации, выявить причины несоответствия, проблемы в организации учебного процесса и принять меры по их разрешению в новом учебном году.
Экзаменационная сессия – период сдачи экзаменов в высшем учебном заведении, где принята курсовая система обучения.
Курсовая система обучения основана на строгом соблюдении графика учебного процесса, распределения всех учебных дисциплин, учебной и производственной практики по курсам, годам обучения и семестрам.
Сетка часов – график равномерного распределения бюджета времени, отводимого для проведения учебных занятий по дисциплинам рабочего учебного плана направления подготовки (специальности). Составляется на основе рабочего годового учебного плана на каждый учебный год отдельно для каждой формы обучения и каждого курса. В сетке часов указывается перечень учебных дисциплин, общее количество учебных часов на дисциплину по видам учебных занятий (лекция, семинар, практические или лабораторные занятия и т.д.) и количество учебных часов в неделю.
Расписание учебных занятий – организационно-распорядительный документ вуза, относящийся к учебному процессу и представляющий собой детализированный график проведения учебных занятий в течение учебного года. Включает в себя повторяющиеся циклы – верхнюю и нижнюю недели. Расписание учебных занятий составляется на основании сетки часов, утверждается деканом факультета и согласуется с проректором по учебной работе.
Профессорско-преподавательский состав – научно-педагогические работники высшего учебного заведения, ведущие учебные дисциплины, а также учебно-методическую, организационно-методическую, воспитательную и научно-исследовательскую работу.
Педагогическая ставка (должностной оклад) – фиксированный размер оплаты труда научно-педагогического работника Института за выполнение трудовых обязанностей (учебной, учебно-методической, организационно-методической, воспитательной и научно-исследовательской работы) определенной сложности (квалификации) за единицу времени.
Бюджетное финансирование – средства, получаемые от учредителя в рамках его обязательств по обеспечению финансовыми ресурсами деятельности государственного вуза.
Внебюджетные средства – все средства, получаемые вузом от выполнения работ, оказания услуг, реализации продукции по договорам гражданско-правового характера и иные поступления, кроме бюджетного финансирования.
Контингент обучающихся – совокупность студентов высшего учебного заведения по всем формам обучения.
Предельный контингент обучающихся – контрольный норматив предельной численности контингента обучающихся высшего учебного заведения, приведенной к очной форме обучения. Устанавливается Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки (Приложение №1 к Лицензии на право осуществления образовательной деятельности).
Контрольные цифры приема – ежегодно устанавливаемая Приказом Федерального агентства по образованию РФ норма, определяющая предельное количество мест, финансируемых из средств федерального бюджета, при приёме граждан в высшие учебные заведения.
Дисциплины по выбору студента (элективные) – в образовании – избираемые студентами в обязательном порядке дисциплины, предлагаемые соответствующим факультетом и кафедрой.
Академический (учебный) час – отрезок времени продолжительностью 45 мин. для занятий в учебных заведениях. Учебные планы, рабочие учебные планы и рабочие годовые учебные планы в Институте исчисляются в академических часах. Планирование учебного материала, учёт пройденного по плану, а также планирование и учёт работы преподавателей проводятся в академических часах.
Учебный год – период времени от начала занятий в учебных заведениях до основных каникул. Учебный год в Институте начинается с 1 сентября и заканчивается согласно графику учебного процесса по данному направлению подготовки (специальности). По решению Ученого совета Института начало учебного года может быть перенесено, но не более чем на два месяца. Учебный год в Институте состоит из двух семестров – осеннего и весеннего.
Семестр – половина учебного года в высших учебных заведениях. В семестре обычно 16-18 учебных недель. Расписание учебных занятий составляется на семестр. Семестр завершается экзаменационной сессией.
Правила внутреннего трудового распорядка – документ, регламентирующий порядок приема и увольнения сотрудников, время труда и отдыха, основные обязанности сотрудников и администрации, меры поощрения и взыскания, а также вопросы разглашения служебной и коммерческой информации.

ГОС – государственный образовательный стандарт.
ВПО – высшее профессиональное образование.
ГОС ВПО – государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования.
ППС – профессорско-преподавательский состав.
УП – учебный план направления подготовки (специальности).
РУП – рабочий учебный план.
РГУП – рабочий годовой учебный план.
ГОУВПО «ОГИМ» – государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Оренбургский государственный институт менеджмента».
УМУ – Учебно-методическое управление.
УО УМУ – учебный отдел Учебно-методического управления.
МО УМУ – методический отдел Учебно-методического управления.
ОПСТВ УМУ – отдел практики и содействия трудоустройству выпускников Учебно-методического управления.
КПУ – кадрово-правовое управление.
ПФУ – планово-финансовое управление.
ВУЗ – высшее учебное заведение.
ВКР – выпускная квалификационная работа.

4 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Планирование и организация учебного процесса в Институте обеспечивает качественное выполнение задач по направлениям подготовки (специальностям) согласно направлению подготовки (специальности), специализации в установленные сроки (в соответствии с ГОС ВПО).

4.1 Ответственным организатором и руководителем учебного процесса является проректор по учебной работе Института. Он (не позднее 1 июля) определяет комплекс мероприятий по организации учебного процесса на предстоящий учебный год, содержание которых утверждается приказом (указываются: приоритетные направления в совершенствовании образовательной деятельности и задачи подразделений вуза по их реализации: изменения и уточнения, которые необходимо внести в учебный план и программы в пределах предоставленной проректору по учебной работе компетенции: порядок использования учебной материально-технической базы кафедрами, учебными, учебно-методическими и научно-исследовательскими подразделениями: указываются другие вопросы, отражающие специфику предстоящего учебного года).

4.2 Планирование учебного процесса осуществляется Учебно-методическим управлением Института (УМУ) совместно с кафедрами, факультетами (в дальнейшем – учебные подразделения) под руководством проректора по учебной работе.

Учебно-методическим управлением, на кафедре (выпускающей кафедре), факультете (деканате) разрабатываются и ведутся документы по планированию, организации учебного процесса и учету его результатов согласно номенклатуре дел, утвержденной в Институте.
5 ПЛАНИРОВАНИЕ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА

Важной составной частью планирования учебного процесса является разработка и утверждение учебных планов.

Основные виды учебных планов: учебный план направления подготовки (специальности), рабочий учебный план направления подготовки (специальности), рабочий годовой учебный план направления подготовки (специальности).
5.1 Разработка учебного плана

Учебный план направления подготовки (специальности) разрабатывается выпускающей кафедрой с привлечением ведущих специалистов в соответствии с ГОС ВПО, и оформляется в соответствии с принятой формой, принимается Ученым советом и утверждается ректором в установленном в Институте порядке. Утвержденные учебные планы на бумажном и магнитном носителе передаются в УМУ Института. Срок действия УП соответствует сроку действия ГОС ВПО данного направления подготовки (специальности).
Учебный план включает в себя следующие разделы: титульный лист и план.
В титульный лист вносится следующая информация:

− наименование вуза;

− степень (квалификация специалиста) и срок обучения, причем последний выражается количеством лет или вносится в соответствии с форматом «#г ##м» (лет и месяцев обучения);

− форма обучения (очная, очно-заочная, заочная, заочная (сокращенная, ускоренная программа)) и год приема;
− дата одобрения учебного плана Ученым советом вуза в формате «dd.mm.yyyy» и номер протокола – целое число;

− код и наименование направления подготовки (специальности), специализации;

− символьные обозначения недель в графике учебного процесса.

Важной частью титульного листа учебного плана является график учебного процесса. В графике учебного процесса соответствующими символами для каждого курса и семестра обозначаются календарные дни (по неделям и месяцам) теоретического обучения, практик, экзаменационных сессий, каникул и итоговой государственной аттестации. Также указываются сводные данные по бюджету времени.
Раздел «План» содержит перечень изучаемых дисциплин с распределением форм контроля и часов с учетом видов занятий (лекционных, лабораторных и практических) по семестрам. Для каждой дисциплины указывается общее количество часов, выделенных из ГОС ВПО и отведенных на самостоятельную работу.

В соответствии с ГОС ВПО обязательными являются 4 блока (цикла) дисциплин:

- цикл ГСЭ – Общие гуманитарные и социально-экономические дисциплины;

- цикл ЕН – Общие математические и естественнонаучные дисциплины;

- цикл ОПД – Общепрофессиональные дисциплины;

- цикл СД – Специальные дисциплины. В состав специальных дисциплин могут входить дисциплины специализаций (ДС).

Все циклы должны содержать дисциплины по выбору, которые должны отвечать назначению цикла и содержательно дополнять дисциплины, указанные в федеральном компоненте цикла.

В цикле дисциплин ГСЭ шифры и названия дисциплин должны указываться в соответствии с требованиями (федеральный компонент) ГОС ВПО.

При составлении плана учебного процесса, следует учитывать следующее:

1. Объем учебной нагрузки студента определяется трудоемкостью – числом часов аудиторных занятий и самостоятельной работы, и не должен превышать 54 часов в неделю. Объем обязательных аудиторных занятий студента не должен превышать в среднем за период теоретического обучения 27 часов в неделю. При этом в указанный объем не входят обязательные практические занятия по физической культуре и занятия по факультативным дисциплинам.

2. Количество экзаменов и зачетов в семестре не должно превышать 11 (соответственно 5 и 6), включая оценки за курсовые работы и практики. В указанное число не входят экзамены и зачеты по физической культуре и факультативным дисциплинам.
3. Курсовые работы и курсовые проекты рассматриваются как вид учебной работы по дисциплине и выполняются в пределах часов, отводимых на ее изучение.

4. Необходимо, чтобы число часов на дисциплину в семестре было кратно числу учебных недель в семестре, а число часов на дисциплину в неделю – четным – для удобства составления расписания.

5. Факультативные дисциплины могут предусматриваться в учебном плане направления подготовки (специальности), однако, они не являются для студентов обязательными.

6. Общий объем каникулярного времени в учебном году должен составлять 7-10 недель, в том числе не менее 2 недель в зимний период.

7. Заключительная часть учебного плана включает место для подписей ответственных лиц.

5.2 Особенности разработки учебных планов для заочной формы обучения

При разработке учебных планов заочной формы обучения необходимо учитывать следующее:

1. Структура учебного плана должна соответствовать требованиям государственного стандарта как по циклам дисциплин, так и наличию по каждому циклу предметов по выбору. Общая продолжительность обучения увеличивается вузом до одного года относительно нормативного срока, установленного государственным образовательным стандартом.

2. Учебный план заочной формы обучения должен содержать те же дисциплины, как при очной форме обучения. Трудоемкость освоения студентами заочного формы обучения основной образовательной программы должна быть тождественной очной форме, поэтому в графе «Всего часов» плана учебного процесса указывается та же общая трудоемкость, что и по очной форме обучения. Разница между этой цифрой и количеством аудиторных часов составит число часов самостоятельной работы, проставляемое в соответствующей графе.

3. При заочной форме обучения студенту должна быть обеспечена возможность занятий с преподавателем в объеме не менее 160 часов в год.
5.3 Разработка рабочих учебных планов

Рабочий учебный план строится на основе учебного плана по конкретному направлению подготовки (специальности), и представляет собой разбивку содержания образовательной программы по учебным курсам, дисциплинам и по годам обучения и включает дисциплины специализации. РУП разрабатывается и утверждается ежегодно и соответствует году приема.
Специализации являются частью направления подготовки (специальности), в рамках которой они создаются и предполагают получение более углубленных профессиональных знаний, умений и навыков в различных областях деятельности по профилю этого направления подготовки (специальности). Некоторые направления подготовки (специальности) могут не иметь специализаций.

По каждой специализации выпускающей кафедрой разрабатывается свой набор дисциплин. Названия дисциплин специализаций и элективных курсов указываются в учебном плане специализации, утвержденном Ученом советом.
5.4 Порядок разработки и утверждения учебных планов / рабочих учебных планов
Процесс разработки и утверждения УП/РУП проходит по следующему алгоритму (таблица 1)

Таблица 1 – Порядок разработки и утверждения УП/РУП
	Мероприятие
	Сроки

	1. Разработка УП/РУП заведующим выпускающей кафедры и согласование УП/РУП со всеми кафедрами вуза
	Январь

	2. Передача УП/РУП на логико-структурный анализ в Учебно-методическую комиссию факультета и согласование декана факультета
	До 15.02

	3. Передача УП/РУП на экспертизу и согласование в Учебно-методическое управление
	До 20.03

	4. Передача УП/РУП проректору по учебной работе на согласование
	До 23.03

	5. Передача УП/РУП ученому секретарю Ученого совета Института
	До 24.03

	6. Рассмотрение УП/РУП на Ученом совете Института
	До 26.03

	7. Подготовка ученым секретарем выписки из протокола заседания Ученого совета Института о принятии УП/РУП 
	До 27.03

	8. Подготовка проекта приказа ректора об утверждении УП/РУП
	До 30.03

	9. Передача УП/РУП в канцелярию
	До 01.04

	10. Доведение УП/РУП до всех структурных подразделений, участвующих в учебном процессе
	До 10.04


5.5 Процедура внесения изменений в учебный план / рабочий учебный план
Изменения в действующий учебный план могут вноситься решением Ученого Совета Института. Выписка из решения Ученого совета Института прилагается к учебному плану.

После принятия решения Ученым советом Института о внесении изменений в учебный план, предложенные изменения оформляются в виде Приложения к ранее существующему утвержденному варианту учебного плана. На самом учебном плане (исходном) делается запись о принятом решении с указанием даты и № протокола Ученого совета Института.

Затем формируется новый вариант учебного плана с учетом принятых изменений, на котором проставляются те же даты и номера протоколов, что и на предыдущем варианте учебного плана. Кроме того, указывается дата и № протокола Ученого совета Института о принятых изменениях и дата начала действия нового варианта учебного плана.

Измененный вариант учебного плана вместе с Приложением (с текстом изменений) к исходному учебному плану передаются в УМУ.

После принятия решения Ученым советом Института об обучении студентов данного направления подготовки (специальности) по новому учебному плану, в предыдущем учебном плане УМУ делается запись о завершении набора студентов для обучения по этому плану. Однако он продолжает действовать еще несколько лет до завершения обучения по нему предыдущих наборов студентов.

5.6 Составление рабочих годовых учебных планов
Рабочий годовой учебный план является одной из составляющих процесса планирования и организации учебного процесса в Институте. РГУП составляется на основе РУП направления подготовки (специальности) на каждый учебный год отдельно для каждой формы обучения и каждого курса и представляет собой конкретное распределение изучаемых дисциплин по курсам, видам учебных занятий (лекция, семинар, практические или лабораторные занятия и т.д.), с указанием сроков их проведения и форм контроля.

Кроме того, в РГУП указываются виды и сроки учебных и производственных практик, каникулярный период, а также конкретные даты проведения экзаменационных сессий, государственных экзаменов и защит выпускных квалификационных работ.

При обозначении курсов по выбору проставляется общее число часов и форма отчетности (зачет или экзамен).

РГУП составляются ответственными лицами УО УМУ и утверждаются проректором по учебной работе.

5.7 Приказ о перечне дисциплин, выносимых на зачетно-экзаменационную сессию

На основании РГУП по всем формам обучения на каждую летнюю или зимнюю сессию за месяц до ее начала составляется перечень зачетов и экзаменов, утверждаемый приказом ректора.

В приказе указываются сроки зачетно-экзаменационной сессии, если они отличаются от графика учебного процесса.

Условный пример Приказа представлен в Приложении И.

5.8 Расчет объема учебной работы и порядок расчета штатов профессорско-преподавательского состава Института

5.8.1 Исходные данные для расчета общего объема учебной работы Института
Расчет общего объема учебной работы Института на предстоящий учебный год осуществляется УО УМУ до 10 апреля текущего учебного года.

Для проведения расчета объема учебной работы используются следующие данные (таблица 2).

Таблица 2 – Данные для расчета общего объема учебной работы Института
	Данные
	Ответственный исполнитель
	Срок представления

	1. Рабочие учебные планы по направлениям подготовки (специальностям)
	Выпускающие кафедры
	До 01.04

	2. Копия приказа «О закреплении учебных дисциплин за кафедрами на учебный год» (Приложение К)
	Кафедры

УО УМУ
	До 01.04

	3. Предполагаемый контингент студентов на новый учебный год с обязательным указанием распределения студентов по специализациям, числа потоков, студенческих групп и подгрупп по формам обучения
	Деканаты
	До 01.04

	4. Приказ Федерального агентства по образованию РФ «Об утверждении контрольных цифр приема» на предстоящий учебный год
	Проректор по учебной работе
	До 15.05

	5. Рабочие годовые учебные планы по направлениям подготовки (специальностям) и формам обучения
	УО УМУ
	До 10.04

	6. Приказ «О планировании и расчете объема учебной работы профессорско-преподавательского состава» (Нормы времени для расчета объема учебной работы ППС)
	УО УМУ
	До 01.04

	7. Данные отдела практики и содействия трудоустройству выпускников УМУ «О распределении видов практики по кафедрам Института»
	УО УМУ

ПФУ
	До 01.04

	8. Проект предполагаемого закрепления выпускников всех форм обучения за руководителями ВКР на новый учебный год
	Деканаты,

Выпускающие кафедры
	До 01.04.


5.8.2 Расчет общего объема учебной работы Института
Расчет общего объема учебной работы производится раздельно по направлениям подготовки (специальностям), по курсам, по очной и заочной форме обучения (Приложение А). При этом следует учитывать следующее:

- лекционные часы рассчитываются на поток, который, как правило, должен включать всех студентов курса. Разделение курса на потоки допускается лишь при наличии различных учебных планов или при численности студентов на потоке, превышающей, как правило, 100-150 человек;

- при расчете часов практических, семинарских и других видов занятий основной учебной единицей является академическая группа численностью 20-30 человек; 
- отдельные курсы или группы могут быть объединены в один поток для лекционных или практических занятий при одинаковом объеме часов и содержании дисциплины. При этом разделение курса на потоки или объединение курсов и групп выполняется учебным отделом Учебно-методического управления по согласованию с заведующим кафедрой и деканом факультета;

- практические занятия рассчитываются на группу. Если число студентов в группе 15 и больше, то допускается деление группы на две подгруппы при проведении занятий по учебным дисциплинам дополнительно определяемых соответствующим Приказом ректора;

- лабораторные занятия рассчитываются на подгруппу, как правило, численностью 8-15 человек. В отдельных случаях для занятий в специальных лабораториях с высоким напряжением, с повышенной радиоактивностью и т.п. Учебно-методическим управлением может быть дано разрешение на разделение группы на подгруппы с меньшим числом студентов;

- специальные лекционные и лабораторные курсы, элективные дисциплины, т.е. дисциплины учебного плана по выбору студента, и факультативные дисциплины планируются при условии, если число студентов в группе не менее 5 человек. При наличии на специализации меньшего числа студентов предлагается читать данные учебные дисциплины через год, объединяя студентов. В отдельных случаях Учебно-методическим управлением может быть дано разрешение на чтение курсов при меньшем числе студентов;

- при планировании объемов учебной работы по элективным дисциплинам рекомендуется заранее уточнять распределение студентов по предлагаемым дисциплинам учебного плана, причем количество читаемых элективных дисциплин, как правило, не должно быть более трех;

- количество часов за участие в работе государственной аттестационной комиссии рассчитывается, исходя из численности выпускников очной и заочной формы обучения, видов итоговой государственной аттестации и количества членов конкретной государственной экзаменационной комиссии. Данные часы распределяют только на выпускающие кафедры;

- при расчете часов практических занятий по физической культуре основной учебной единицей является учебная группа в 12-15 человек;

- при планировании объемов учебной работы необходимо учитывать учебные часы, выделяемые на руководство кафедрой, руководство выпускающей кафедрой, руководство факультетом и работу заместителя декана факультета.

Ответственными лицами УО УМУ с помощью прикладной информационной программы УО УМУ формируется предварительный объем учебной работы Института (электронная форма).

На основании данных ОПСТВ УМУ «О распределении видов практики по кафедрам Института» уточняются виды и сроки практик по направлениям подготовки (специальностям), на курсах, формах обучения, а также формируется перечень кафедр, ответственных за руководство и контроль по учебным и производственным практикам. Ответственными лицами УО УМУ сведения по практике дополнительно распределяются по кафедрам.

На основании проекта предполагаемого закрепления выпускников всех форм обучения за руководителями ВКР на новый учебный год определяется закрепление студентов за конкретными кафедрами Института и, согласно утвержденным «Нормам времени для расчета объема учебной работы профессорско-преподавательского состава» и распределяются учебные часы, отводимые на руководство ВКР, по кафедрам.

Ответственными специалистами УО УМУ общий объем учебной работы Института, с помощью прикладной информационной программы, делится по кафедрам и определяется объем учебной работы кафедры (учебные поручения кафедры) на предстоящий учебный год.

Учитывая естественную потерю часов в праздничные дни, с каждой кафедры с часов очной формы обучения рекомендуется снимать 5%.

Один экземпляр (в электронном и печатном виде) рассчитанного УО УМУ объема учебной работы кафедры передается не позднее 20 апреля текущего года на кафедру, где производится распределение педагогических поручений и определяется учебная нагрузка ППС.

Данные общего объема учебной работы Института дополнительно используются УМУ, КПУ, ПФУ при расчете штатов профессорско-преподавательского состава Института на предстоящий учебный год.

Ответственными за соблюдение настоящих правил при составлении объемов учебной работы являются заведующие кафедрами (выпускающими кафедрами), деканы факультетов, руководители УМУ и других структурных подразделений.

5.8.3 Подготовка и исходные данные для расчета штатов профессорско-преподавательского состава Института

Штатное расписание Института готовится Учебно-методическим управлением совместно с Планово-финансовым управлением и закрепляется приказом ректора.

Непосредственно руководит работой по подготовке проекта штатного расписания ППС проректор по учебной работе.

Расчет штатов ППС Института осуществляется параллельно с расчетом общего объема учебной работы Института и является заключительным этапом при распределении педагогических поручений на кафедрах (Приложение Б).

При внутривузовском распределении штатов подразделения Института руководствуются следующими основными принципами:

- адекватность штатного расписания совокупному объему научно-педагогической работы подразделения;

- доступность информации и участие в расчете штатов всех заинтересованных руководителей подразделений, обеспечивающие возможность корректировки и проверки правильности расчетов.

На профессорско-преподавательский состав возлагается выполнение всего объема учебной, учебно-методической, научно-исследовательской, организационно-методической и воспитательной работы вуза в новом учебном году. Для привлечения к работе в вузе высококвалифицированных специалистов определяется объем средств, планируемый для оплаты на условиях почасовой работы.

Для проведения расчета штатов ППС используются следующие данные (таблица 3).

Таблица 3 – Данные для расчета штатов ППС Института

	Вид материала
	Ответственный исполнитель
	Срок представления

	1. Предполагаемый контингент студентов на новый учебный год с указанием числа потоков, студенческих групп и подгрупп по формам обучения (включающий в себя контрольные цифры приема и сведения об ожидаемом приеме на первый курс (места на основе договора с оплатой стоимости обучения))
	Деканаты, проректор по УР, приемная комиссия
	До 01.04.

	Общий объем учебной работы Института на предстоящий учебный год 
	УО УМУ
	До 10.04

	Объем учебной работы по кафедрам Института
	УО УМУ
	До 10.04

	Средняя ставка по Институту
	УО УМУ
	До 10.04

	Предельное количество педагогических ставок ППС по Институту и для каждого подразделения с обязательным соотношением ставок, финансируемых из средств федерального бюджета, к ставкам, финансируемым из внебюджетных средств
	УО УМУ, ПФУ
	До 10.04

	Проект приказа ректора «Об утверждении объема учебной работы кафедр и расчета штатов ППС»
	УО УМУ
	До 15.04

	Данные об объеме аудиторных и внеаудиторных учебных часов по кафедрам на предстоящий учебный год
	Зав. каф, УО УМУ
	До 10.04

	Проект приказа ректора «Об установлении количества ставок для расчета ППС»
	ПФУ
	До 15.04

	Данные о распределении учебных поручений по кафедрам
	Зав. каф
	До 20.04

	Данные кафедр Института о наличии вакантных ставок
	Зав. каф
	До 20.04


5.8.4 Порядок расчета штатов профессорско-преподавательского состава Института

На основании рассчитанных процентных соотношений и количества педагогических ставок по кафедрам специалистами УО УМУ и ПФУ определяется соотношение педагогических ставок ППС кафедр финансируемых из средств федерального бюджета, к ставкам, финансируемым из внебюджетных средств.

УО УМУ данные, полученные в результате представленных расчетов, оформляются в виде проекта Приказа ректора «Об утверждении объема учебной работы кафедр и расчета штатов ППС» до 15 апреля текущего года (Приложение Л).

Специалистами УО УМУ Института для каждой кафедры Института определяется число учебных часов – аудиторных и внеаудиторных. При этом необходимо учитывать, что к аудиторным часам относятся лекционные, практические, семинарские и лабораторные занятия, консультации текущие и предэкзаменационные, прием зачетов и экзаменов. К внеаудиторным часам относятся все другие виды учебной нагрузки:

- руководство учебными и производственными практиками;

- проверка отчетов по практике;
- проверка контрольных работ и расчетно-графических заданий;

- руководство написанием курсовых работ, проектов и выпускных квалификационных работ;
- руководство кафедрой, выпускающей кафедрой, факультетом и др.
Данные о числе учебных часов – аудиторных и внеаудиторных по кафедрам Института передаются в ПФУ.

Специалисты ПФУ производят окончательный расчет штатов ППС Института.
УО УМУ, ПФУ, кафедрами Института формируется дополнительная справочная информация для ректора, которая может содержать сведения о качественном составе ППС.

Окончание расчета штатов в целом по вузу должно быть проведено не позднее 15 апреля текущего года. В связи с возможными изменениями в течение года (наполняемость и количество учебных групп и подгрупп, распределение студентов по дисциплинам по выбору, другие причины), корректировка учебной нагрузки по кафедрам проводится в течение 10 дней с начала осеннего и весеннего семестров.

Материалы расчета штатов ППС Института хранятся в УМУ в печатном и электронном виде. Изменения, возникающие в течение учебного года в учебной нагрузке, штатном расписании, корректируются в УМУ по служебным запискам зав. кафедрами при согласовании с начальником УМУ.
Штатное расписание, учебная нагрузка являются обязательными для исполнения. При их нарушении руководитель подразделения дает письменное объяснение на имя ректора.

В нормативные показатели расчета штатов могут вноситься изменения решением Ученого совета Института.

5.8.5 Порядок распределения педагогических поручений

При распределении педагогических поручений кафедры должны исходить из имеющегося на момент планирования штатного количества преподавателей, с учетом необходимости выполнения всех видов учебной, учебно-методической, организационно-методической, научно-исследовательской и воспитательной работы.

5.8.5.1 Под штатными преподавателями понимаются лица из числа профессорско-преподавательского состава, для которых Институт является основным местом работы при выполнении полной учебной нагрузки, избранные по конкурсу и с которыми заключен срочный договор, находящийся как на полной ставке, так и работающий на части ставки.

5.8.5.2 Основным местом работы педагогического работника считается образовательное учреждение, где хранится трудовая книжка данного работника. Кроме того, учебную нагрузку могут выполнять штатные педагогические совместители. Различают внешних и внутренних штатных совместителей.

5.8.5.3 Под внешним штатным совместителем понимаются лица из числа профессорско-преподавательского состава, для которых Институт не является основным местом работы, но в котором они выполняют часть учебной нагрузки (не более 0,5 ставки), прошедшие конкурсный отбор и утвержденные в должности приказом ректора на основе заключенного трудового договора.

5.8.5.4 Внутренний штатный совместитель – сотрудник Института из числа административно-управленческого персонала, основных (штатных) педагогических работников, научных, прочих работников, помимо основных должностных обязанностей ведущих в Институте педагогическую работу на условиях штатного совместительства (в совокупности не более 1,5 ставки).

5.8.5.5 Прием на работу на условиях почасовой оплаты труда производится при наличии на кафедре почасового фонда.

5.8.5.6 Штатные преподаватели и штатные совместители (внутренние и внешние) считаются членами кафедры и должны иметь график работы и индивидуальные планы преподавателя в обязательном порядке.

5.8.5.7 На условиях штатного совместительства и с почасовой оплатой труда для ведения учебного процесса могут привлекаться:

- высококвалифицированные специалисты отраслей и сфер народного хозяйства;

- руководящие, научные и другие работники Института;

- научно-педагогические работники других вузов.

5.8.5.8 Продолжительность работы по совместительству профессорско-преподавательского состава не должна превышать половины нормы рабочего времени, в среднем 3 часа работы в день.

5.8.5.9 Режим рабочего времени лиц из числа профессорско-преподавательского состава образовательных учреждений высшего профессионального образования в пределах 36-часовой рабочей недели определяется с учетом выполнения учебной работы, а также осуществления научно-исследовательской, учебно-методической, организационно-методической, воспитательной работы.

5.8.5.10 Учебная нагрузка для педагогических работников Института по программам высшего профессионального образования устанавливается в размере до 900 часов в учебном году, при общем годовом фонде времени 1536 ч.

5.8.5.11 Распределение педагогических поручений среди преподавателей кафедры производится с учетом их опыта, квалификации, специализации и др., на основании объема учебной работы кафедры и норм времени для расчета объема учебной работы ППС, утвержденных ректором. При этом следует учесть возможные командировки, творческие отпуска, повышение квалификации преподавателей и т.п.

5.8.5.12 Заведующий кафедрой планирует преподавателю виды работ, исходя из установленного рабочего времени. Баланс рабочего времени расписывается в индивидуальном плане преподавателя. Заведующему кафедрой предоставляется право подойти к определению объемов разных видов работ, выполняемых каждым преподавателем, конкретно и индивидуально, используя одних больше на учебной работе, других – на научной работе, третьих – для написания учебников и учебных пособий. При этом заведующий кафедрой обязан назначать руководителями производственной  практики наиболее опытных профессоров, доцентов и преподавателей, хорошо знающих производство
5.8.5.13 Общую учебную, аудиторную и внеаудиторную нагрузку для разных категорий преподавателей рекомендуется устанавливать не ниже объема указанного в таблице 4.

Таблица 4 – Объем общей учебной, аудиторной и внеаудиторной нагрузки

	Должность
	Аудиторная нагрузка
	Внеаудиторная нагрузка

	Профессор, зав. кафедрой, зав. выпускающей кафедрой, декан
	Не менее 68 часов лекционных занятий
	Руководство ВКР не более 8 выпускников, не более 180 часов на проверку курсовых работ

	Профессор кафедры
	Не менее 68 часов лекционных занятий
	Руководство ВКР не более 8 выпускников, не более 180 часов на проверку курсовых работ

	Доцент, зав. кафедрой, зав. выпускающей кафедрой, декан
	Не менее 68 часов лекционных занятий
	Руководство ВКР не более 8 выпускников, не более 180 часов на проверку курсовых работ

	Доцент, ст. преподаватель (со степенью)
	Не менее 68 часов лекционных занятий
	Руководство ВКР не более 8 выпускников, не более 180 часов на проверку курсовых работ

	Старший преподаватель (без степени)
	Не менее 170 часов семинарских (практических) занятий, лекционные занятия – по усмотрению зав. кафедрой
	Руководство ВКР не более 8 выпускников, не более 180 часов по проверке курсовых работ

	Преподаватель (со степенью)
	Не менее 170 часов семинарских (практических) занятий, лекционные занятия – по усмотрению зав. кафедрой
	Руководство ВКР не более 8 выпускников, не более 180 часов по проверке курсовых работ

	Преподаватель (без степени)
	Не менее 170 часов семинарских (практических) занятий
	В соответствии с должностными инструкциями

	Ассистент (со степенью)
	Не менее 170 часов семинарских (практических) занятий
	В соответствии с должностными инструкциями

	Ассистент (без степени)
	Не менее 170 часов семинарских (практических) занятий
	В соответствии с должностными инструкциями

	* Примечание: соотношение аудиторной и внеаудиторной нагрузки должно составлять 50%/50%.

** Примечание: руководство учебной, производственной практик – по усмотрению зав. кафедрой, преддипломной практикой руководит научный руководитель ВКР


5.8.5.14 По представлению Ученого совета Института Приказом ректора общая учебная нагрузка конкретного преподавателя может корректироваться и быть установлена ниже указанного объема в случаях, связанных с выполнением в текущем учебном году организационно-методических и научно-исследовательских поручений (в том числе председателям, ученым секретарям и членам Ученого совета Института; председателям и секретарям методических, предметных и приемных комиссий и т.д.), а также в случаях проведения лабораторных работ, практических и семинарских занятий повышенной сложности.

5.8.5.15 Общая нагрузка может быть уменьшена также в случаях, предусмотренных нормативными документами федеральных органов исполнительной власти.

5.8.5.16 Профессора, удостоенные государственных наград Российской Федерации и имеющие стаж педагогической работы не менее 30 лет, и члены государственных академий наук могут быть освобождены от аудиторной, в т.ч. лекционной нагрузки с установлением норматива общей нагрузки в 400 часов.

5.8.5.17 В целях поддержки творческой молодежи для преподавателей Института, имеющих ученую степень кандидата наук и работающих над докторской диссертацией, Приказом ректора по мотивированному ходатайству Ученого совета Института снижается общая годовая нагрузка до 600 часов, включая не менее 100 часов аудиторной нагрузки.

5.8.5.18 Преподавателям Института, зачисленным на дополнительную образовательную программу для получения дополнительной квалификации «Преподаватель высшей школы», приказом ректора по мотивированному ходатайству Ученого совета Института снижается общая годовая учебная нагрузка до 600 часов, включая не менее 200 часов аудиторной нагрузки.

5.8.5.19 После завершения распределения педагогических поручений по кафедре необходимо сверить итоговые строки полученного документа с соответствующими строками объема учебной работы кафедры, выданного УО УМУ.

5.8.5.20 В карточке педагогических поручений преподавателя должны содержаться следующие данные:

- фамилия, имя, отчество, должность и ставка преподавателя;

- наименование дисциплин, читаемых в учебном году (отдельно по очной и заочной формам обучения, направлениям подготовки (специальностям), специализациям);

- курсы, семестры, количество студентов, потоков и групп, а также виды учебных занятий.

5.8.5.21 Решение о распределении педагогических поручений принимает заведующий кафедрой. Данные о распределении педагогических поручений должны фиксироваться в протоколах заседаний кафедры и доводиться до преподавателей под роспись.

5.8.5.22 Учет объема выполняемой учебной работы и оплаты труда преподавателей, работающих на условиях почасовой оплаты труда, производятся из расчета фактически затраченного времени, но не свыше 300 часов в учебный год.

5.8.5.23 В учебном отделе УМУ (до 25 апреля), после представления кафедрами распределения педагогических поручений преподавателей (не позднее 20 апреля текущего учебного года), осуществляется проверка соответствия распределения педагогических поручений и количества ставок, указанных кафедрами, рассчитанному УО УМУ объему учебной работы кафедры и утвержденному штатному расписанию.

5.8.5.24 Окончательный объем работы профессорско-преподавательского состава утверждается на каждый учебный год не позднее 10 сентября исходя из фактического приема на 1 курс, приказов о переводе и отчислении. Превышение ставок ППС по сравнению с приказом ректора «Об утверждении объема учебной работы кафедр и расчета штатов ППС на учебный год» и приказа ректора «Об установлении количества ставок для расчета ППС на новый учебный год» кафедрами не допускается, а уменьшение поясняется.

5.8.5.25 В эти же сроки ректор подписывает Приказ «По личному составу». В связи с возможными изменениями в течение года (наполняемость и количество учебных групп и подгрупп, распределение студентов по дисциплинам по выбору, другие причины), корректировка учебной нагрузки по кафедрам проводится в течение 10 дней с начала осеннего и весеннего семестров. Заведующий кафедрой вносит коррективы и подает их в Учебно-методическое управление в форме служебной записки с указанием причин изменения нагрузки в указанные сроки.

5.8.5.26 План работы кафедры на учебный год разрабатывается ее заведующим согласно унифицированной форме до 20 сентября текущего года и утверждается в установленном порядке.

5.8.5.27 Индивидуальный план работы преподавателя в соответствии с унифицированной формой на учебный год составляется каждым преподавателем, исходя из плана работы кафедры, и проходит все необходимые согласования до 20 сентября предстоящего учебного года.

5.9 Дополнительные рекомендации по распределению педагогических поручений

5.9.1 Преподавателям, принятым на штатные должности не с начала года плановые виды работ уменьшаются пропорционально среднемесячному числу часов индивидуального плана работы преподавателя.

5.9.2 На период служебной командировки, болезни (подтвержденной больничным листом), направления на повышение квалификации преподаватель освобождается от всех видов нагрузок. Установленная ему на этот период учебная нагрузка выполняется другими преподавателями кафедры в пределах 6-ти часового рабочего дня, как правило, за счет уменьшения им научной и методической работы или путем привлечения в установленном порядке преподавателей с почасовой оплатой труда (при наличии почасового фонда). При возращении преподавателя на работу на оставшийся до окончания учебного года период нагрузка ему устанавливается заново, исходя из 6-ти часового рабочего дня. 
5.9.3 Снятие часов в период болезни (по представлению листка о временной нетрудоспособности) рассчитывается в Учебно-методическом управлении по среднемесячной нагрузке преподавателя в зависимости от пропущенных рабочих дней по данным отдела кадров.

5.10 Отчеты о выполнении объемов учебной работы и педагогических поручений

5.10.1 Отчетность преподавателя и кафедры о выполнении объемов учебной работы в течение учебного года и по итогам работы в учебном году представляет собой важную часть в их деятельности.

5.10.2 Основными отчетными документами о выполнении объемов учебной работы и педагогических поручений в Институте являются: план работы кафедры, индивидуальный план преподавателя, отчет о выполнении объемов учебной работы ППС кафедры за месяц, семестр, ведомость учета работы профессорско-преподавательского состава за месяц.
5.10.3 Помимо личной учебной нагрузки каждый преподаватель по заданию заведующего кафедрой отвечает за определенный блок работ в организационно-функциональной структуре управления кафедрой. За выполнение этих общекафедральных обязанностей преподаватель отчитывается как во время учебного года, так и после его окончания.

5.10.4 Все виды учебной работы подлежат обязательной систематической регистрации (до 25 числа текущего месяца) каждым преподавателем в ведомости учета работы профессорско-преподавательского состава за месяц.

5.10.5 Своевременность и правильность учета работы по кафедре (включая работу преподавателей на условиях почасовой оплаты) систематически, не реже одного раза в месяц, проверяется заведующим кафедрой.

5.10.6 Объем работы, выполненной преподавателями, определяется по фактически затраченному времени, но не свыше установленных норм.

5.10.7 Сведения о выполнении учебной работы кафедрой представляются ее заведующим в УО УМУ ежемесячно (включая только виды работ, предусмотренные учебными планами).

5.10.8 Выполнение индивидуального плана преподавателя по всем видам работ в конце каждого семестра обсуждается на заседании кафедры.

5.10.9 Выполнение каждого вида запланированных работ должно быть документально подтверждено:

- по учебной работе – записями в ведомостях учета работы профессорско-преподавательского состава на кафедре;

- по остальным разделам работ – отчетными документами (отчет по теме, тезисы докладов, конспекты лекций, методические материалы подготовки к занятиям, методические разработки по видам занятий, опубликованные статьи, тезисы рецензий, отчеты об объеме выполненной работы и т.п.). Вид отчетности в отдельных случаях может быть установлен заведующими кафедрами.

5.10.10 До ухода в отпуск и / или по окончании всего учебного года преподаватель отчитывается за выполнение всех видов преподавательской деятельности, представляя окончательно оформленный индивидуальный план работы заведующему кафедрой. Сюда входят результаты выполнения всех видов преподавательской деятельности: учебной, научно-исследовательской, учебно-методической, организационно-методической, воспитательной работ. Заведующий кафедрой в индивидуальных планах делает соответствующее заключение о выполнении преподавателем педагогических поручений за учебный год.

5.10.11 Кроме отчета о выполнении индивидуального плана за учебный год преподаватель кафедры составляет отчет перед избранием на должность – как правило, за пятилетний период. Это письменный отчет, который заслушивается на заседании кафедры, содержит информацию по каждому из видов преподавательской деятельности. К отчету прикладывается список публикаций за данный период.

5.10.12 План работы кафедры содержит отчет о распределении и фактическом выполнении учебной работы кафедры. В отчет включаются: учебный год, а также плановые и фактические показатели выполнения общего числа часов педагогических поручений, состоящего из часов лекций, практических и семинарских занятий, лабораторных работ, экзаменов и зачетов, курсовых и дипломных работ, руководства ВКР, учебных и производственных практик, других видов учебной работы.

5.10.13 Все отчетные документы составляются на кафедрах после окончания летней экзаменационной сессии и итоговой государственной аттестации студентов. Уточненные отчеты подписываются должностными лицами и сдаются в Учебно-методическое управление Института до 1 сентября
5.10.14 Случаи несовпадения плановых и фактических значений нагрузки по той или иной кафедре сопровождаются в отчете соответствующими разъяснениями (в виде примечаний к отчету, например: неявка преподавателя на занятие, немотивированное невыполнение переданной нагрузки и др.).

6 ОРГАНИЗАЦИЯ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА
Основные положения организации учебного процесса
Организация учебного процесса обеспечивает современный научный уровень подготовки выпускников, оптимальное соотношение теоретического и практического обучения, создание необходимых условий педагогической деятельности ППС, освоение студентами основных образовательных программ и их творческую самостоятельную работу.
Занятия в Институте организуются таким образом, чтобы обеспечить выполнение профессиональных образовательных программ по направлению подготовки (специальности) в отведенные сроки.

Начало учебного года в Институте устанавливается с 1 сентября; продолжительность и конкретные сроки занятий – в соответствии с учебными планами и графиком учебного процесса (Приложение П).

6.1 Распределение студентов по специализациям
Минимальная численность учебной группы специализации составляет, как правило, 10 человек. В целях обеспечения равномерного распределения студентов по группам Институт вправе устанавливать максимальную численность мест на специализации. 

Ученый совет Института, при условии большого количества специализаций по направлению подготовки (специальности), ежегодно в соответствии с контингентом студентов утверждает перечень специализаций, на которые будет проводиться набор студентов.

Право выбора специализации из перечня, установленного Ученым советом Института, принадлежит студенту. 

Распределение студентов по специализациям проводится приказом (распоряжением) ректора Института (декана факультета) на основании личного заявления студента.
При формировании штатного расписания на следующий учебный год  УМУ учитывает будущий контингент студентов по каждой специализации. Распределение студентов по специализациям необходимо проводить в марте – апреле текущего учебного года.

Перевод студентов с одной специализации на другую осуществляется приказом (распоряжением) ректора Института (декана факультета) на основании личного заявления студента при условии согласия заведующих выпускающими кафедрами, реализующими  специализации.

6.2 Общие правила составления расписания учебных занятий
Расписание учебных занятий является одним из основных организационных документов, регулирующих учебный процесс в Институте. Расписание учебных занятий способствует оптимальной организации учебной работы студентов и повышает эффективность преподавательской деятельности.
Режим выполнения преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий. Все аудиторные занятия организуются по расписанию учебных занятий, предусматривающему непрерывность учебного процесса в течение дня.
При составлении расписания необходимо обеспечить высокий уровень эффективности труда преподавателя, недопущения снижения его работоспособности как в пределах одного рабочего дня, так и в течение рабочей недели для чего следует:

- предусматривать в расписании «окна» для рационального использования сил преподавателей, организации взаимопосещения занятий преподавателями с целью обмена педагогическим опытом и на случай замены отсутствующего преподавателя;

- предоставлять, по возможности, преподавателю методический день.

6.2.1 Расписание учебных занятий составляется в целях:

- соблюдения требований государственных образовательных стандартов высшего профессионального образования по направлениям подготовки (специальностям) и иных нормативно-правовых актов;

- обеспечения санитарно-гигиенических требований;

- доступности учебной информации для студентов;

- эффективности и равномерности использования аудиторного фонда Института, в том числе в утреннее, вечернее время и в субботу.
6.2.2 Расписание учебных занятий составляется на семестр в соответствии с утвержденными ректором Института учебными планами и утвержденными проректором Института по учебной работе графиками учебного процесса на текущий учебный год.

6.2.3 Расписание учебных занятий составляется с учетом предложений заведующих кафедрами Института и утверждается деканом факультета. При составлении расписания учебных занятий также могут быть учтены пожелания отдельных преподавателей, связанные с их участием в научной, учебно-методической и воспитательной работе, преподавателей, работающих по совместительству, и в других исключительных случаях, если это не приводит к нарушению организации учебного процесса.

6.2.4 Учебные занятия студентов должны быть организованы по стабильному расписанию, предусматривающему непрерывность учебного процесса в течение дня и равномерное распределение учебной нагрузки в течение недели, включая субботу.

6.2.5 Расписание учебных занятий в Институте составляется по двум сменам обучения. Учебные занятия первой смены начинаются в 08.30, для второй смены – в 14.00 либо 15.35.

6.2.6 Аудиторные занятия проводятся в форме пары – двух объединенных академических часов по 45 минут каждый, с перерывом между парами от 10 до 40 минут.

6.2.7 Продолжительность аудиторных занятий для студентов очной формы обучения не должна превышать 8 академических часов в день, включая дисциплину «Физическая культура». При этом 4-я пара занятий должна заканчиваться не позже 15.25 для первой смены и 20.10 – для второй.

6.2.8 При распределении по дням недели дисциплины чередуются в зависимости от степени сложности их усвоения, а также с учетом целесообразности чередования различных методов работы.

6.2.9 Не рекомендуется проводить в день более 2-х семинарских (практических) занятий.

6.2.10 Лекции, как правило, необходимо включать в расписание учебных занятий в начале учебного дня, по возможности исключать проведение лекционных занятий в течение шести академических часов подряд.

6.2.11 Занятия в лабораториях, особенно специальных, целесообразно проводить после теоретических занятий.

6.2.12 Начало и окончание аудиторных занятий должно соответствовать действующему в Институте расписанию звонков.

6.2.13 Перерывы во время учебных занятий, удлиняющие учебный день студента, за исключением установленных расписанием перерывов на обед, должны быть исключены из расписания учебных занятий.

6.2.14 При включении в расписание учебных занятий отдельных дней на самостоятельную и научно-исследовательскую работу студентов с целью оптимального использования аудиторного фонда для каждого курса выделяются разные дни с равномерным распределением их в пределах недели.

6.2.15 При составлении расписания учебных занятий запрещено:

- совмещать практические учебные занятия у разных групп студентов одного курса; 

- занимать аудитории, отведенные согласно расписанию учебных занятий для проведения других учебных занятий;

- проводить консультации во время аудиторных занятий, предусмотренных расписанием учебных занятий.

6.2.16 Расписание консультаций по дисциплинам, по курсовым работам (проектам) составляется кафедрой с учетом расписания учебных занятий и утверждается заведующим кафедрой. Расписание консультаций составляется сроком на один семестр и опубликовывается не позднее, чем через 10 дней после начала занятий.
6.2.17 Преподавателям, заведующим кафедрами и иным лицам запрещается самовольно переносить время и место учебных занятий студентов как очной, так и заочной форм обучения без разрешения начальника УО УМУ.

6.2.18 Расписание составляется по принципу верхней и нижней недели.
6.2.19 Расписание учебных занятий оформляется в соответствии с установленной формой. В расписании учебных занятий необходимо указывать учебный год, семестр, направление подготовки (специальность), неделю (верхняя/нижняя), курс, индекс группы, наименование дисциплины в соответствии с РУП или общепринятыми сокращениями, ФИО преподавателя, его ученую степень, звание, место проведения занятий (№ аудитории, лаборатории, корпуса).
6.2.20 В случае нехватки аудиторного фонда, расписание факультативных учебных занятий выносится за сетку основного расписания.
6.2.21 В начале семестра может быть составлено временное расписание учебных занятий, в котором преобладает лекционная форма занятий. Временное расписание может быть составлено на срок не более одной недели. В этот период в расписание обязательно вносятся занятия по физическому воспитанию, а также практические занятия по иностранному языку и другим дисциплинам, не имеющим лекционных курсов, если их количество по рабочему учебному плану соответствует количеству недель в семестре.
6.2.22 Проект расписания учебных занятий представляется в УО УМУ для проверки его соответствия нормативным документам, в том числе РУП, на осенний семестр до 07 сентября текущего учебного года, на зимне-весенний семестр – до 25 января текущего учебного года. После проверки расписания учебных занятий учебным отделом УМУ расписание утверждает проректор Института по учебной работе.

6.2.23 Расписание может корректироваться до его утверждения проректором Института по учебной работе на осенний семестр до 10 сентября текущего учебного года, на зимне-весенний семестр до 01 февраля текущего учебного года.

6.2.24 Расписание учебных занятий утверждается деканом. Проект расписания учебных занятий подписывается лицом, ответственным за его составление, и представляется в учебный отдел УМУ для проверки на соответствие установленным нормативным документам, в том числе учебным планам. После проверки проекта расписания учебным отделом УМУ оно согласовывается с проректором Института по учебной работе.
6.2.25 Ответственность за составление расписания учебных занятий и контроль за его соблюдением несет декан факультета.

6.2.26 Утвержденное расписание размещается на информационном стенде института (факультета) и Web-странице Института (факультета) не позднее, чем за неделю до начала учебных занятий.

6.2.27 В исключительных случаях в утвержденное расписание допускается внесение изменений, которое производится по согласованному с начальником УМУ представлению декана факультета Института, содержащему обоснование причин внесения изменений.

6.2.28 Заведующие кафедрами Института должны своевременно доводить до сведения преподавателей, за которыми закреплены соответствующие дисциплины, утвержденное расписание учебных занятий, выписки из расписания.

6.2.29 При невозможности проведения преподавателем занятий по уважительной причине преподаватель обязан заблаговременно известить об этом заведующего кафедрой, начальника УО УМУ, деканат факультета. Заведующий кафедрой, в свою очередь, должен обеспечить оперативную замену отсутствующего преподавателя другим преподавателем либо использовать возможность проведения в данное время занятия по другой дисциплине.

6.2.30 В случае длительного отсутствия преподавателя (отпуск, командировка, длительный период временной нетрудоспособности) преподавателем составляется график замен учебных занятий, который подписывается заведующим кафедрой института (факультета). Соответствующий график замены преподавателя передается в УО УМУ, деканат факультета.

6.2.31 В течение семестра заведующий кафедрой обязан обеспечить восстановление в полном объеме учебных занятий, не проведенных преподавателями кафедры. Преподаватель, который допустил срыв занятия, обязан восстановить пропущенное занятие. 

6.2.32 Заведующий кафедрой обязан обеспечить контроль за проведением занятий преподавателями кафедры и, при наличии соответствующих фактов, представить отчет о восстановлении занятий в УО УМУ, деканат факультета.

6.2.33 В случае, если преподаватель работает в другом структурном подразделении Института, его оперативная замена обеспечивается кафедрой, за которой закреплено проведение данной дисциплины.

6.2.34 В конце каждой учебной недели лица, ответственные за составление расписания и контроль за его соблюдением, подают декану факультета сведения о замене преподавателей, переносе и срывах занятий, об изменениях в утвержденном расписании для анализа и принятия необходимых решений и мер.

6.3 Расписание зачетно-экзаменационной сессии
6.3.1 Расписания зачетно-экзаменационной сессий составляются в соответствии с Положением о курсовых экзаменах и зачетах ОГИМ.

6.3.2 Расписание зачетно-экзаменационной сессии составляется согласно установленной форме на период сдачи экзаменов студентами всех форм обучения в соответствии с утвержденным графиком учебного процесса.

6.3.3 Расписание зачетно-экзаменационной сессии утверждается деканом факультета и представляется в УО УМУ для проверки его соответствия нормативным документам, в том числе РУП. Расписание экзаменационной сессии согласовывается с проректором Института по учебной работе не позднее чем за месяц до начала экзаменационной сессии для студентов.

6.3.4 Расписание зачетно-экзаменационной сессии размещается на информационном стенде факультета и Института, а также Web-странице Института (факультета) не позднее, чем за месяц до начала соответствующей сессии.

6.4 График ликвидации задолженности. График работы ГЭК, ГАК (ИАК)
6.4.1 График ликвидации академических задолженностей составляется в соответствии с распоряжением проректора по учебной работе, устанавливающим сроки ликвидации академических задолженностей, с указанием дисциплины, точного времени, места проведения зачетов и экзаменов (аудитории), ФИО преподавателя (экзаменатора) и утверждается деканом факультета. 

6.4.2 Не допускается назначение в один день ликвидации академических задолженностей по двум и более дисциплинам.

6.4.3 Преподавателям, заведующим кафедрами и иным лицам запрещается самовольно переносить время и место проведения ликвидации академических задолженностей как для студентов очной, так и заочной формы обучения без разрешения заведующего УО УМУ, деканата факультета.

6.4.4 График ликвидации академических задолженностей размещается на информационном стенде Института (факультета) и Web-странице Института (факультета) не позднее, чем за неделю до начала приема академических задолженностей.

6.4.5 Расписание ГЭК и ГАК (ИАК) составляется и утверждается в соответствии с Положением об итоговой государственной аттестации выпускников ОГИМ.

7 КОНТРОЛЬ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА
7.1 Контроль учебного процесса проводится с целью получения объективной информации для оперативного принятия мер по его совершенствованию.

7.2 Контроль должен быть целенаправленным, систематическим, объективным и охватывать все направления учебного процесса, выявлять недостатки и положительные стороны, сочетаться с оказанием помощи в работе и решать главную задачу – повышение качества подготовки выпускников.
7.3 Контроль учебного процесса в Институте включает: контроль фактического проведения учебных занятий, согласно утвержденному расписанию в Институте, контроль содержания учебных занятий, всестороннюю проверку кафедр и учебных подразделений.

7.4 Контроль фактического проведения учебных занятий осуществляется сотрудниками учебного отдела УМУ. Фактические отклонения от учебного расписания (отсутствие преподавателя или студентов, срывы учебных занятий и т.д.) ответственными лицами УО УМУ доводятся до сведения деканов факультетов и заведующих кафедрами соответствующей докладной запиской.

7.5 Контроль, содержания учебных занятий организуется по указанию проректора по учебной работе. Он осуществляется начальником УМУ, начальником УО УМУ, начальником МО УМУ, заведующими кафедрами, деканами и их заместителями, специалистами УО УМУ по плану-графику контроля, разрабатываемому УМУ на месяц.

7.6 По плану кафедр проводится контроль содержания учебных занятий заведующими кафедрами, профессорами, доцентами. Контроль содержания учебных занятий осуществляется с целью определения методического уровня проводимого занятия, степени достижения учебных задач и уровня подготовки лица, проводящего занятие. Контроль содержания учебных занятий должен обеспечивать проверку занятий, проводимых каждым представителем профессорско-преподавательского состава не реже одного раза в семестре.
7.7 Сотрудники УМУ контролируют учебные занятия в соответствии с их служебным положением:

- начальник УМУ – от заведующего кафедрой и ниже;

- начальники отделов УМУ – от профессора кафедры и ниже;

- специалисты УМУ – от старшего преподавателя кафедры и ниже;

7.9 Количество и объем контроля различных видов занятий должны соответствовать соотношению теоретического и практического обучения по учебной программе.

7.10 На занятиях имеют право присутствовать лица, контролирующие занятия. Другие лица присутствуют на занятиях только с разрешения ректора Института, его заместителя проректора по учебной работе или самого преподавателя.

7.11 Запись о результатах контроля содержания учебных занятий производится, как правило, в день проверки и доводится до ППС кафедры (при многоуровневой многоступенчатой схеме контроля в рамках единого замысла – по ее завершению)
7.12 В целях анализа качества учебного процесса в вузе проводится комплексная проверка кафедр и учебных подразделений комиссией, назначенной проректором по учебной работе по согласованию с ректором Института, в состав которой могут включаться опытные специалисты, старшие преподаватели других кафедр, а при необходимости и других вузов. Проверка проводится в соответствии с годовым планом основных мероприятий вуза без нарушения расписания занятий.

7.13 Комплексная проверка кафедр и учебных подразделений Института проводится на основе программы (плана), утвержденной проректором по учебной работе и регламентируется дополнительным положением. Результаты комплексных проверок обсуждаются на заседании Ученого совета Института или объявляются в приказе ректора Института.

7.14 Итоги года подводятся во всех структурных подразделениях участвующих в планировании и организации учебного процесса.
Приложение А
Расчет общего объема учебной работы Института

Работа по расчету общего объема учебной работы Института проходит следующие этапы:
I. Этап первый (подготовительный):

1. На выпускающей кафедре разрабатывается и проходит все необходимые согласования рабочий учебный план направления подготовки (специальности), специализации на предстоящий учебный год (новый прием). При необходимости и в установленном порядке вносятся изменения в уже разработанные и утвержденные учебные планы, которые также проходят все необходимые согласования.

2. Утвержденные РУП передаются в УМУ, где учебным отделом УМУ проводится их экспертиза (по всем направлениям подготовки (специальностям) и формам обучения). Учебные дисциплины РУП вносятся в рабочие годовые учебные планы.
3. На основании данных таблицы 2 УО УМУ уточняет контингент студентов Института по всем формам обучения (количество человек на курсе, количество потоков, количество групп, количество подгрупп). При этом следует иметь в виду, что учитываются данные как о студентах обучающихся на местах, финансируемых за счет средств федерального бюджета, так и мест на основе договора с оплатой стоимости обучения. Ответственными лицами данные о контингенте вносятся в рабочие годовые учебные планы.
4. На основании копии Приказа «О закреплении учебных дисциплин за кафедрами на учебный год»
 УО УМУ уточняется перечень кафедр Института и закрепление за ними учебных дисциплин на предстоящий учебный год. В рабочих годовых учебных планах, согласно приказу, за каждой дисциплиной закрепляется соответствующая кафедра.
5. Ответственными лицами в УО УМУ окончательно формируются рабочие годовые учебные планы на предстоящий год (по направлениям подготовки (специальностям), курсам, формам обучения), которые утверждаются в установленном порядке.

6. УО УМУ осуществляется проверка и уточнение «Норм времени для расчета объема учебной работы ППС».

II. Этап второй (расчет общего объема учебной работы Института):

1. Исходными данными для расчета общего объема учебной работы являются «выходные» данные первого этапа, а именно.

- рабочие годовые учебные планы;
- утвержденные приказом ректора Института «Норм времени для расчета объема учебной работы ППС.
Дополнительно в УО УМУ руководителями структурных подразделений представляются данные:

- служебная записка отдела практики и содействия трудоустройству выпускников УМУ «О распределении видов практики по кафедрам Института»;

- проект предполагаемого закрепления выпускников всех форм обучения за руководителями ВКР на новый учебный год.

2. Расчет общего объема учебной работы складывается из суммы объемов учебной работы по направлениям подготовки (специальностям), курсам, формам обучения и может быть представлен следующей формулой (1):
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(1)

где:

ООУР – общий объем учебной работы Института;
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 – сумма учебных часов по всем направлениям подготовки (специальностям) Института (с 1-го по 5-тый курс) очной формы обучения;
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 – сумма учебных часов по всем направлениям подготовки (специальностям) Института (с 1-го по 6-ой курс) заочной формы обучения.

3. Учитывая, что общий объем учебной работы может быть также представлен как суммарный объем учебной работы кафедр в целом по вузу, данная формула может также иметь следующий вид (2):
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(2)

где:
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 – сумма учебных часов по кафедрам Института, включающая все дисциплины, закрепленные за кафедрами, читаемые на очной форме обучения;
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 – сумма учебных часов по кафедрам Института, включающая все дисциплины, закрепленные за кафедрами, читаемые на заочной форме обучения.

Приложение Б
Расчет штатов профессорско-преподавательского состава Института

Работа по расчету штатов ППС Института проходит следующие этапы:

Этап первый (март-апрель):

1. УО УМУ уточняет данные о контингенте студентов на предстоящий учебный год (данные о контингенте должны включать в себя контрольные цифры приема и сведения об ожидаемом приеме на первый курс (включая места на основе договора с оплатой стоимости обучения)).

2. По приведенному контингенту определяется количество ставок ППС на кафедрах и в целом по Институту. Контингент студентов приводится через установленный коэффициент (число студентов, приходящееся на одного преподавателя):
- студенты очной формы – 1:10,

- студенты заочной формы – 1:43,75.
3. Расчет предельного количества ставок ППС в целом по вузу может быть представлен следующей формулой (3):
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(3)

где:

ПКС – предельное количество ставок ППС Института;
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 – общее количество студентов очной формы обучения в Институте;
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 – общее количество студентов заочной формы обучения в Институте.

4. На основании предельного количества ставок ППС Института и общего объема учебной работы рассчитывается средняя ставка ППС по вузу (в учебных часах) (4):
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(4)

где:

ПСср – средняя педагогическая ставка ППС по вузу (исчисляется в учебных часах);
ООУР – общий объем учебной работы Института;

ПКС – предельное количество ставок ППС Института.

5 На основании рассчитанной средней педагогической ставки и объемов учебной работы по кафедрам УО УМУ рассчитывает количество педагогических ставок по кафедрам Института (5):

[image: image11.wmf]ср

кафедры

кафедры

ПС

ОУР

ПС

=






(5)

где:

ПС кафедры – количество ставок ППС по кафедре (в единицах);

ОУР кафедры – объем учебной работы кафедры;

ПС ср – средняя педагогическая ставка по вузу.

6. Специалистами УО УМУ и ПФУ определяется соотношение студентов, обучающихся за счет средств федерального бюджета и обучающихся на местах на основе договора с оплатой стоимости обучения, исходя из формул (6) и (7):
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(6)
где:

КСдоговор. – процентное соотношение студентов обучающихся на местах на основе договора с оплатой стоимости обучения по всем формам обучения,

ОКСдоговор. – общее количество студентов обучающихся на местах на основе договора с оплатой стоимости обучения по всем формам обучения (человек);

ОКС – общее количество студентов Института по всем формам обучения (человек).
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(7)

где:

КСбюдж.. – процентное соотношение студентов обучающихся на местах, финансируемых из федерального бюджета.

Заведующие кафедрами Института распределяют учебные поручения и представляют в учебный отдел УМУ сведения о распределении учебных поручений. Вся запланированная учебная нагрузка должна быть выполнена в рамках выделенного штата. Почасовой фонд может быть запрошен сверх выделенных штатов на оплату Председателя ГАК, приглашение ученых и специалистов для чтения спецкурсов и отдельных специальных лекций.
Приложение В
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ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

ОРЕНБУРГСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ МЕНЕДЖМЕНТА

(государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования)

460038, г. Оренбург,






  Тел./факс: (3532) 36-48-18, 36-19-62

ул. Волгоградская, д. 16







           E-mail: ogim@mail.ru
	


ПРИКАЗ
№ _____ 




              
            «__» ____________20__г.
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Об утверждении учебных планов


На основании решения Ученого совета от __.__.20__ г.

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить учебные планы по направлениям подготовки (специальностям):

- 080507.65 «Менеджмент организации»;

…

…

- 080100.62 «Экономика» (Приложение 1).

Ректор                                                                                                      О.А. Свиридов

Приложение Г
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ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

ОРЕНБУРГСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ МЕНЕДЖМЕНТА

(государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования)

460038, г. Оренбург,






  Тел./факс: (3532) 36-48-18, 36-19-62

ул. Волгоградская, д. 16







           E-mail: ogim@mail.ru
	


ПРИКАЗ
№ _____ 




              
            «__» ____________20__г.


Об утверждении рабочих учебных планов

На основании решения Ученого совета от __.__.20__ г.

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить рабочие учебные планы по направлениям подготовки (специальностям) 20__ года приема 

- 080507.65 «Менеджмент организации» (специализации 080507.65-11 «Производственный менеджмент» и 080507.65-48 «Менеджмент туризма»);

…

…

- 080100.62 «Экономика».

Приложения: рабочие учебные планы (Приложение 1), выписка из протокола заседания Ученого совета Оренбургского государственного института менеджмента от __.__.20__ г. (Приложение 2).

2. Утвердить корректировку рабочих учебных планов 20__ года приема по направлениям подготовки  (специальностям):

- 090103.65 «Организация и технология защиты информации» (специализация 090103.65-4 «Безопасность систем управления и принятия решений») (Приложение 3).

Ректор                                                                                                      О.А. Свиридов

Приложение Д
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ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

ОРЕНБУРГСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ МЕНЕДЖМЕНТА

(государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования)

460038, г. Оренбург,






  Тел./факс: (3532) 36-48-18, 36-19-62

ул. Волгоградская, д. 16







           E-mail: ogim@mail.ru
	


ПРИКАЗ
№ _____ 




              
            «__» ____________20__г.


О выпускающих кафедрах
С целью реализации основной образовательной программы по направлениям подготовки (специальностям)
ПРИКАЗЫВАЮ:

I. Назначить ответственными за выпуск специалистов следующие кафедры:
- по специальности 080507.65 «Менеджмент организации»:
1. Кафедра производственного менеджмента (специализация 080507.65-11 «Производственный менеджмент»);
2. Кафедра прикладного менеджмента (специализация 080507.65-48 «Менеджмент туризма»);
…;
….
- по специальности 090103.65 «Организация и технология защиты информации»:
Кафедра организации и технологии защиты информации (специализация 090103.65-4 «Безопасность систем управления и принятия решений»).
II. Назначить ответственными за выпуск бакалавров следующие кафедры:
- по направлению подготовки 08010.62 «Экономика»:

1. Кафедра экономики;
…;
….
III. Контроль за исполнением приказа возложить на проректора по учебной работе А.А. Цветкова.
Ректор                                                                                                      О.А. Свиридов
Приложение Е
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ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

ОРЕНБУРГСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ МЕНЕДЖМЕНТА

(государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования)

460038, г. Оренбург,






  Тел./факс: (3532) 36-48-18, 36-19-62

ул. Волгоградская, д. 16







           E-mail: ogim@mail.ru
	


ПРИКАЗ
№ _____ 




              
            «__» ____________20__г.


О закреплении кафедр за факультетами
С целью организации учебного процесса и эффективной деятельности кафедр
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить следующее закрепление кафедр за факультетами (Приложение).
2. Деканам факультетов при планировании и организации учебного процесса на факультете руководствоваться данным закреплением кафедр.
3. Контроль за исполнением приказа возложить на проректора по учебной работе А.А. Цветкова.
Ректор                                                                                                      О.А. Свиридов
Приложение
	
	1.
	ФАКУЛЬТЕТ ЭКОНОМИКИ

	
	1.01
	Кафедра финансов, статистики и экономического анализа

	
	1.02
	Кафедра бухгалтерского учета и аудита

	
	
	…

	
	2.
	ФАКУЛЬТЕТ МЕНЕДЖМЕНТА

	
	2.01
	Кафедра производственного менеджмента

	
	2.02
	Кафедра государственного и муниципального управления

	
	
	…


Приложение Ж
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ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

ОРЕНБУРГСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ МЕНЕДЖМЕНТА

(государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования)

460038, г. Оренбург,






  Тел./факс: (3532) 36-48-18, 36-19-62

ул. Волгоградская, д. 16







           E-mail: ogim@mail.ru
	


ПРИКАЗ
№ _____ 




              
            «__» ____________20__г.


Об установлении перечня специализаций

по направлениям подготовки (специальностям) и количества мест
В соответствии с контингентом студентов
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить следующий перечень специализаций, по которым будет проводиться набор студентов (Приложение 1).
2. Деканам факультетов провести распределение студентов по специализациям до __.__.20__ г.
3. Установить максимальную численность мест на специализации (Приложение 2).
4. При формировании штатного расписания ПФУ учесть будущий контингент студентов по каждой специализации.
5. Контроль за исполнением приказа возложить на проректора по учебной работе А.А. Цветкова.
Ректор                                                                                                      О.А. Свиридов
Приложение 1
Перечень специализаций
1. По специальности 080504.65 «Государственное и муниципальное управление»:

1.1 Специализация 080504.65-01 «Муниципальное управление»;

1.2 Специализация 080504.65-15 «Управление в социальной сфере».

2. По специальности …:

2.1 Специализация …;

2.2 Специализация ….

3. По направлению подготовки …:

3.1 Специализация…;

3.2 Специализация….

Приложение 2
Максимальная численность мест на специализациях
	Направление подготовки (специальность)
	Специализация
	Количество мест

	080504.65 «Государственное и муниципальное управление»
	080504.65-01 «Муниципальное управление»
	25

	080504.65 «Государственное и муниципальное управление»
	080504.65-15 «Управление в социальной сфере»
	25

	…
	…
	…


Приложение И
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ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

ОРЕНБУРГСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ МЕНЕДЖМЕНТА

(государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования)

460038, г. Оренбург,






  Тел./факс: (3532) 36-48-18, 36-19-62

ул. Волгоградская, д. 16







           E-mail: ogim@mail.ru
	


ПРИКАЗ
№ _____ 




              
            «__» ____________20__г.


Об утверждении перечня

дисциплин, выносимых на сессию 

20__/20__ уч. года по факультету менеджмента

ПРИКАЗЫВАЮ:

1.Утвердить следующий перечень дисциплин, выносимых на зачетно-экзаменационные сессии осеннего и весеннего семестров 20__/20__ учебного года по очной, заочной формам обучения факультета менеджмента (см. Приложение).
2. Контроль за исполнением приказа возложить на проректора по учебной работе А.А. Цветкова.

Ректор








О.А. Свиридов

Приложение
Форма 1.2.-09

ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ОРЕНБУРГСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ МЕНЕДЖМЕНТА»

Направление (специальность) 080507«Менеджмент организации»

                 (код)

(наименование)

Специализация 080507.65 Производственный менеджмент
                                       (наименование)

очная форма обучения

Год приема – 20__г.





                         1 курс




                                     Срок обучения 5 лет
ПЕРЕЧЕНЬ ДИСЦИПЛИН, ВЫНОСИМЫХ НА ЗАЧЕТНО-ЭКЗАМЕНАЦИОННУЮ СЕССИЮ НА 1 КУРСЕ
	№
	Дисциплина
	СЕМЕСТРЫ

	
	
	1
	2

	
	
	ФОРМЫ КОНТРОЛЯ
	ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

	
	
	зачет
	экзамен
	контрольная работа
	курсовая работа (проект)
	зачет
	экзамен
	контрольная работа
	курсовая работа (проект)

	1
	Иностранный язык
	*
	
	
	
	*
	
	
	

	2
	Физическая культура
	*
	
	
	
	*
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	Введение в специальность
	*
	
	
	
	
	
	
	

	15
	2-ой иностранный язык (факультатив)
	*
	
	
	
	*
	
	
	


Декан ______________/А.В. Еремякин/














                  (подпись)                 (Ф.И.О.)
Приложение К
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ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

ОРЕНБУРГСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ МЕНЕДЖМЕНТА

(государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования)

460038, г. Оренбург,






  Тел./факс: (3532) 36-48-18, 36-19-62

ул. Волгоградская, д. 16







           E-mail: ogim@mail.ru
	


ПРИКАЗ
№ _____ 




              
            «__» ____________20__ г.

О закреплении учебных дисциплин

за кафедрами на 20__ /20__ учебный год

В связи с организацией учебного процесса по ряду новых направлений подготовки (специальностей), изменением учебных планов и организационной структуры факультетов и кафедр с целью повышения эффективности организации и управления учебным процессом

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Ввести с «___» _________ 20__ года закрепление учебных дисциплин за кафедрами согласно Приложению.

2. Отменить действие приказа от «__»_______20__ г. №__ «О закреплении учебных дисциплин за кафедрами на 20__ /20__ учебный год».

3. При расчете объема учебной работы исходить из данного распределения.

4. Контроль за исполнением приказа возложить на проректора по учебной работе А.А. Цветкова.

Ректор                                                                                             О.А. Свиридов

Приложение
	
	1.
	ФАКУЛЬТЕТ ЭКОНОМИКИ

	
	1.01
	Кафедра финансов, статистики и экономического анализа

	
	1. 
	

	
	2. 
	

	
	3. 
	

	
	
	

	
	
	Заведующий кафедрой ________________ __________

	
	1.02
	Кафедра бухгалтерского учета и аудита

	
	1. 
	

	
	2. 
	

	
	3. 
	

	
	
	

	
	
	Заведующий кафедрой ________________ __________


Приложение Л
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ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

ОРЕНБУРГСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ МЕНЕДЖМЕНТА

(государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования)

460038, г. Оренбург,






  Тел./факс: (3532) 36-48-18, 36-19-62

ул. Волгоградская, д. 16







           E-mail: ogim@mail.ru
	


ПРИКАЗ
№ ______



                            
          «___» ____________20__ г.


Об утверждении объема учебной работы 

кафедр и расчета штатов ППС на 20__/20__ 

учебный год

Исходя из результатов приема студентов, контрольных цифр приема и  условий финансирования института на 20__/20__ учебный год

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Установить объем учебной работы и среднюю ставку преподавателям по кафедрам, а также количество ставок по бюджетному и внебюджетному финансированию (Приложение).

2. При распределении педагогических поручений преподавателям заведующим кафедрами исходить из требований Положения «О порядке планирования и организации учебного процесса».

3. Контроль за исполнением приказа возложить на проректора по учебной работе А.А. Цветкова.

Ректор                                                                                             О.А. Свиридов

	№
	Наименование кафедры
	Объем учебной работы  кафедры, час.
	Средняя ставка по ВУЗу
	Количество ставок на кафедре
	Количество ставок по бюджетному финансированию
	Количество ставок по внебюджетному финансированию

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	
	


Приложение 

Приложение М
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ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

ОРЕНБУРГСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ МЕНЕДЖМЕНТА

(государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования)

460038, г. Оренбург,






  Тел./факс: (3532) 36-48-18, 36-19-62

ул. Волгоградская, д. 16







           E-mail: ogim@mail.ru
	


ПРИКАЗ
№_____


                           


          «__»_________20__г.

Об особенностях графика учебного

процесса в 20__/20__  учебном году

На основании ТК РФ, решения ректората

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Установить рабочий табель-календарь на 20__/20__ учебный год (Приложение).

2. Объявить выходные дни:

20__ год

4 ноября (вт)       - День народного единства

20__год
1,2,3,4,5 января (чт, пт, сб, вс, пн) – Новогодние каникулы

6 января (вт)                                    - выходной день (согласно ч.2 ст.112 ТК РФ)

7 января (ср)                                    - Рождество Христово

23 февраля  (пн)                              - День защитника Отечества

.

.

.

12 июня (пт)                                    - День России

3. Экзамены сессий проводятся по расписанию и могут при необходимости совпадать с выходными днями.

Ректор                                                                                             О.А. Свиридов
Приложение

ТАБЕЛЬ-КАЛЕНДАРЬ НА 20__/20__ УЧЕБНЫЙ ГОД

	Месяцы
	Сентябрь
	Октябрь
	Ноябрь
	Декабрь
	Январь 2009
	Февраль

	№ недели
	36
	37
	38
	39
	40
	
	40
	41
	42
	43
	44
	44
	45
	46
	47
	48
	49
	50
	51
	52
	53
	1
	2
	3
	4
	5
	5
	6
	7
	8
	9

	Дни недели
	з
	ч
	з
	ч
	з
	
	з
	ч
	з
	ч
	з
	з
	ч
	з
	ч
	з
	ч
	з
	ч
	з
	ч
	ч
	з
	ч
	з
	ч
	ч
	з
	ч
	з
	ч

	Понедельник
	1
	8
	15
	22
	29
	
	
	6
	13
	20
	27
	
	3
	10
	17
	24
	1
	8
	15
	22
	29
	
	5
	12
	19
	26
	
	2
	9
	16
	23

	Вторник
	2
	9
	16
	23
	30
	
	
	7
	14
	21
	28
	
	4
	11
	18
	25
	2
	9
	16
	23
	30
	
	6
	13
	20
	27
	
	3
	10
	17
	24

	Среда
	3
	10
	17
	24
	
	
	1
	8
	15
	22
	29
	
	5
	12
	19
	26
	3
	10
	17
	24
	31
	
	7
	14
	21
	28
	
	4
	11
	18
	25

	Четверг
	4
	11
	18
	25
	
	
	2
	9
	16
	23
	30
	
	6
	13
	20
	27
	4
	11
	18
	25
	
	1
	8
	15
	22
	29
	
	5
	12
	19
	26

	Пятница
	5
	12
	19
	26
	
	
	3
	10
	17
	24
	31
	
	7 
	14
	21
	28
	5
	12
	19
	26
	
	2
	9
	16
	23
	30
	
	6
	13
	20
	27

	Суббота
	6
	13
	20
	27
	
	
	4
	11
	18
	25
	
	1
	8
	15
	22
	29
	6
	13
	20
	27
	
	3
	10
	17
	24
	31
	
	7
	14
	21
	28

	Воскресенье
	7
	14
	21
	28
	
	
	5
	12
	19
	26
	
	2
	9
	16
	23
	30
	7
	14
	21
	28
	
	4
	11
	18
	25
	
	1
	8
	15
	22
	

	Месяцы
	Март
	Апрель
	Май
	Июнь
	Июль
	Август

	№ недели
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	14
	15
	16
	17
	18
	
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	27
	28
	29
	30
	31
	
	31
	32
	33
	34
	35
	36

	Дни недели
	ч
	з
	ч
	з
	ч
	з
	з
	ч
	з
	ч
	з
	
	з
	ч
	з
	ч
	з
	ч
	з
	ч
	з
	ч
	ч
	з
	ч
	з
	ч
	
	ч
	з
	ч
	з
	ч
	з

	Понедельник
	
	2
	9
	16
	23
	30
	
	6
	13
	20
	27
	
	
	4
	11
	18
	25
	1
	8
	15
	22
	29
	
	6
	13
	20
	27
	
	
	3
	10
	17
	24
	31

	Вторник
	
	3
	10
	17
	24
	31
	
	7
	14
	21
	28
	
	
	5
	12
	19
	26
	2
	9
	16
	23
	30
	
	7
	14
	21
	28
	
	
	4
	11
	18
	25
	

	Среда
	
	4
	11
	18
	25
	
	1
	8
	15
	22
	29
	
	
	6
	13
	20
	27
	3
	10
	17
	24
	
	1
	8
	15
	22
	29
	
	
	5
	12
	19
	26
	

	Четверг
	
	5
	12
	19
	26
	
	2
	9
	16
	23
	30
	
	
	7
	14
	21
	28
	4
	11
	18
	25
	
	2
	9
	16
	23
	30
	
	
	6
	13
	20
	27
	

	Пятница
	
	6
	13
	20
	27
	
	3
	10
	17
	24
	
	
	1
	8
	15
	22
	29
	5
	12
	19
	26
	
	3
	10
	17
	24
	31
	
	
	7
	14
	21
	28
	

	Суббота
	
	7
	14
	21
	28
	
	4
	11
	18
	25
	
	
	2
	9
	16
	23
	30
	6
	13
	20
	27
	
	4
	11
	18
	25
	
	
	1
	8
	15
	22
	29
	

	Воскресенье
	1
	8
	15
	22
	29
	
	5
	12
	19
	26
	
	
	3
	10
	17
	24
	31
	7
	14
	21
	28
	
	5
	12
	19
	26
	
	
	2
	9
	16
	23
	30
	


4 ноября 20__; 1-5 января, 7 января, 23 февраля, 8 марта, 1 мая, 9 мая, 12 июня 20__ - праздничные дни

Приложение Н
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ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

ОРЕНБУРГСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ МЕНЕДЖМЕНТА

(государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования)

460038, г. Оренбург,






  Тел./факс: (3532) 36-48-18, 36-19-62

ул. Волгоградская, д. 16







           E-mail: ogim@mail.ru
	


ПРИКАЗ
№ _____ 




                         
         «__» _______ 20__г.


О планировании и расчете объема учебной

работы профессорско-преподавательского 

состава института


С целью дальнейшего совершенствования организации труда профессорско-преподавательского состава института

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Принять к исполнению на 20__/20__ учебный год инструкцию «Нормы времени для расчета объема учебной работы профессорско-преподавательского состава» (приложение).

2. Руководителям учебных подразделений института и профессорско-преподавательскому составу при планировании и учете научно-педагогической работы руководствоваться вышеназванной инструкцией.
3. Контроль за исполнением приказа возложить на проректора по учебной работе А.А. Цветкова.

Ректор                                                                                             О.А. Свиридов

Приложение П
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ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

ОРЕНБУРГСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ МЕНЕДЖМЕНТА

(государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования)

460038, г. Оренбург,






  Тел./факс: (3532) 36-48-18, 36-19-62

ул. Волгоградская, д. 16







           E-mail: ogim@mail.ru
	


ПРИКАЗ
№ ____________ 




            «___»____________20__г.


Об утверждении графика учебного процесса

        С целью обеспечения организации учебного процесса в 20__/20__ учебном году

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить графики учебного процесса по направлениям подготовки (специальностям) (Приложение).

2. Деканам факультетов, заведующим кафедрами, руководителям подразделений и служб обеспечить планирование, управление, информационное и техническое сопровождение учебного процесса в соответствии с графиком.

3. Контроль за исполнением приказа возложить на проректора по учебной работе А.А. Цветкова.

Ректор                                                                                             О.А. Свиридов

� Утверждаются на Ученом совете ежегодно
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