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1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с законодательством 

Российской Федерации, в том числе Законом Российской Федерации от  29.12.2012  

№273-ФЗ  «Об  образовании  в  Российской Федерации» (с изменениями и 

дополнениями), Уставом федерального государственного бюджетного 

образовательного учреждения высшего образования «Российский экономический 

университет имени Г.В. Плеханова» (далее – Университет), Положением о 

Смоленском филиале РЭУ им. Г.В. Плеханова» (далее – Филиал), другими 

локальными актами, регламентирующими деятельность Университета и Филиала. 

1.2. Отдел по учебной работе (далее – Отдел) является структурным 

подразделением Филиала.  

1.3. Отдел создается, реорганизуется и ликвидируется решением Совета 

Филиала. 

1.4. Отдел строит свою работу в тесном контакте с Центром по работе с 

филиалами Университета и с другими структурными подразделениями Филиала.  

 

2. Основные задачи отдела 

Основными задачами Отдела являются: 

2.1. Обеспечение эффективного функционирования и развития системы 

высшего и среднего профессионального образования Филиала; 

2.2. Интеграция среднего профессионального и высшего образования в рамках 

системы непрерывного многоуровневого образования посредством организации 

взаимодействия с предметно-цикловыми комиссиями среднего профессионального 

образования и кафедрами Филиала, а также с образовательными организациями 

города Смоленска и Смоленской области; 

2.3. Осуществление контроля исполнения законодательства Российской 

Федерации в сфере образования, федеральных государственных образовательных 

стандартов высшего и среднего профессионального образования; 

2.4. Создание, функционирование и развитие целостной и эффективной 

системы контроля качества учебно-воспитательного процесса по программам 

высшего и среднего профессионального образования; 

2.5. Подготовка, согласование и представление на утверждение Совета 

филиала предложений, определяющих основные направления развития высшего и 

среднего профессионального образования в Филиале, а также предложений по 

внедрению в учебный процесс инновационных технологий;  
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2.6. Организация работы по поручению директора Филиала, заместителя 

директора по учебно-методической работе комиссий для осуществления 

комплексных проверок состояния учебной и учебно-методической деятельности 

Филиала в части реализации основных образовательных программ высшего и 

среднего. 

3. Функции отдела 

Основными функциями Отдела являются: 

3.1. Разработка проектов локальных нормативных актов, приказов, 

распоряжений, типовых положений, регламентирующих деятельность Филиала в 

части, касающейся обеспечения учебного процесса по основным образовательным 

программам высшего и среднего профессионального образования; 

3.2. Участие в заседаниях Совета Филиала; 

3.3. Подготовка предложений о внесении изменений или отмене локальных 

актов Филиала, касающихся обеспечения учебного процесса по программам 

высшего и среднего профессионального образования; 

3.4. Анализ нормативных документов Министерства науки и высшего 

образования Российской Федерации и разработка на их основе внутренних 

методических и информационных материалов по реализации программ высшего и 

среднего профессионального образования; 

3.5. Анализ педагогических инноваций и подготовка предложений о развитии 

содержания образования, совершенствовании образовательного процесса, 

организации экспериментальной работы, кадрового и методического  обеспечения 

образовательного процесса по программам высшего и среднего профессионального 

образования; 

3.6. Анализ движения контингента и ежеквартальное составление отчетности в 

Университет по движению контингента студентов по программам высшего и 

среднего профессионального образования; 

3.7. Сбор и обработка сведений статистической отчетности по программам по 

программам высшего и среднего профессионального образования (формы СПО-1, 

ВПО-1 и др.); 

3.8. Сбор, анализ и обобщение материалов, представляемых в Министерство 

науки и высшего образования Российской Федерации по вопросам высшего и 

среднего профессионального образования; 

3.9. Участие в разработке образовательных программ высшего образования, 

преемственно связанных с программами подготовки специалистов среднего звена  в 

рамках системы непрерывного многоуровневого образования Филиала; 
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3.10. Разработка совместно с ПЦК СПО и кафедрами Филиала рабочих 

учебных планов по программам высшего и среднего профессионального 

образования и представление их на утверждение в установленном порядке в 

Университет; 

3.11. Контроль реализации рабочих учебных планов и рабочих программ 

высшего и среднего профессионального образования; 

3.12. Планирование объемов учебной работы преподавателей по  программам 

высшего и среднего профессионального образования  и определение требуемой 

штатной численности преподавательского состава; 

3.13. Контроль соответствия расписаний по программам высшего и среднего 

профессионального образования рабочим учебным планам; 

3.14. Составление графика учебного процесса и расписаний учебных занятий 

по  программам высшего и среднего профессионального образования на учебный 

год; 

3.15. Организация, координация и контроль проведения экзаменационных 

сессий, анализ их результатов; разработка рекомендаций, направленных на 

повышение качества образовательного процесса; 

3.16. Подготовка материалов для проведения государственной итоговой 

аттестации выпускников Филиала по  программам высшего и среднего 

профессионального образования;  

3.17. Участие в подготовке документов на лицензирование и государственную 

аккредитацию программ высшего и среднего профессионального образования, 

реализуемых в Филиале; 

3.18. Проведение предварительной работы по обеспечению Филиала бланками 

строгой отчетности и контроль соответствия приложений к дипломам о высшем и 

среднем профессиональном образовании, а также свидетельств по рабочим 

профессиям, получаемым обучающимися в пределах освоения программ подготовки  

специалистов среднего звена, учебным планам и требованиям к заполнению бланков 

строгой отчетности; 

3.19. Подготовка данных в сводные отчеты Университета о выпуске 

специалистов по программам высшего и среднего профессионального образования; 

3.20. Подготовка представлений в Стипендиальную комиссию Филиала на 

обучающихся Филиала по программам высшего и среднего профессионального 

образования к назначению государственных академических стипендий, 

выдвижению на повышенные и именные стипендии в соответствии с Положением о 
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стипендиальном обеспечении и иных видах материальной поддержки обучающихся 

Филиала; 

3.21. Осуществление взаимодействия с органами исполнительной власти в 

области образования, общественными объединениями и другими организациями по 

вопросам, относящимся к компетенции отдела;  

3.22. Участие в проведении мероприятий по внедрению в учебный процесс 

информационных технологий и цифровизации образования. 

 

4. Организация деятельности отдела 

4.1. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и 

освобождаемый от должности приказом директором Филиала.  

4.2. Начальник Отдела непосредственно подчиняется заместителю директора 

Филиала по учебно-методической работе. 

4.3. Начальник Отдела: 

4.3.1. Избирается в состав Совета Филиала на общем собрании 

преподавателей, научных сотрудников и представителей других категорий 

работников и обучающихся в Филиале; 

4.3.2. Руководит разработкой документации, необходимой для работы 

Отдела, в том числе предложений, рекомендаций, инструкций и т.д.; 

4.3.3. Обеспечивает правильное и четкое исполнение всеми работниками 

Отдела своих обязанностей, возложенных на них трудовыми договорами и 

должностными инструкциями; 

4.3.4. Контролирует соблюдение работниками Отдела правил внутреннего 

распорядка, правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности, 

состояние производственной и трудовой дисциплины; 

4.3.5. Ежегодно отчитывается перед Советом филиала о результатах 

функционирования Отдела и реализации программ высшего и среднего 

профессионального образования; 

4.3.6. Иные обязанности начальника Отдела определяются 

законодательством Российской Федерации, локальными актами Университета и 

Филиала, в том числе приказами ректора Университета и директора Филиала, а 

также должностной инструкцией.  

 

5. Права отдела 

5.1. Отдел в своей деятельности для осуществления поставленных задач и 

реализации полномочий по исполнению установленных функций вправе:  
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5.1.1. Проверять деятельность сотрудников и преподавателей, участвующих в 

реализации программ высшего и среднего профессионального образования, в 

соответствии с планом проверки, утвержденным начальником Отдела, либо на 

основании информации о возможных нарушениях, изложенной в обращениях 

работников, студентов Филиала или поступившей из иных источников;  

5.1.2. Запрашивать в установленном порядке от других структурных 

подразделений Филиала информацию (материалы) по вопросам, входящим в 

компетенцию Отдела; 

5.1.3. Вносить в виде проектов предложения, приказы, письма, обращения, 

относящиеся к компетенции Отдела; 

5.1.4. Проводить в пределах своей компетенции в установленном порядке 

переговоры со сторонними организациями; представлять интересы Филиала в 

органах власти в пределах своей компетенции; 

5.1.5. Проводить работу по устранению в Филиале выявленных нарушений 

действующего законодательства Российской Федерации в области образования по 

программам высшего и среднего профессионального образования, применять 

предусмотренные в Филиале меры предупредительного и профилактического 

характера, направленные на недопущение нарушений; 

5.1.6. Осуществлять экспертизу качества образования в Филиале по 

программам высшего и среднего профессионального образования, проводить 

тестирование знаний студентов; 

5.1.7. Привлекать к осуществлению контрольной деятельности Отдела в 

пределах своих полномочий экспертов из числа работников Филиала. 

 

6. Ответственность 

6.1. Персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел 

полномочий и реализацию политики Университета и Филиала в сфере образования 

несет начальник Отдела.  

6.2. Степень ответственности других работников устанавливается 

должностными инструкциями. 

6.3. Начальник и сотрудники Отдела несут ответственность за: 

6.3.1. Соблюдение действующего законодательства Российской Федерации в 

сфере образования; 

6.3.2. Выполнение положений Устава Университета, Положения о Филиале в 

части, касающейся задач и функций Отдела, решений Ученого совета Университета, 
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Совета филиала, приказов, распоряжений ректора Университета и директора 

Филиала; 

6.3.3. Составление и предоставление достоверной запрашиваемой отчетности 

и информации; 

6.3.4. Своевременное и качественное выполнение поручений руководства. 
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