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Об угверllслении Положенпя об учебной части
Тульского филиала Финунпверситета

В соответствии с уставом Финуниверситета п р и к а з ы в а ю:

l. Утвердить Положение об уrебной части Тульского филиаrrа

Фиrтуtrиверситета согласно приложению.

2. Признать )rграгившим силу прикцr Тульскоt,о филиала Фин5rниверситета

от 02.11.20lб.пl! б3lо.<об утверrцении Положения об учебной части Тульского

филиаrrа Финуниверситета>.

,Щиректор Г.В. Кузнецов
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Федеральное государствеЕное образовательное бюджетное учреждение
высшего образования
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Приложение

утвЕржlЕно
прик&}ом Тульского филиаrrа
Финунlлверсrгета
оТ 90 .11!_.20ИNл

ПОЛОЖЕНИЕ
об учебвой части Тульского фплпала Фпшуппверсптета

1. Общие положения

1 . 1 . Учебная часть Тульского филиа-lrа Фиrrуtrиверситета я&пяется
самостоятельным структурным подр€вделением филишrа, подчиЕеIlным
ЕепосредственЕо заместитеJIю дирекгора филиала по у,rебно-методической работе.
Учебная часть осуществJlяет деятельность по следrющим направrIениям:
плаЕировalние, организация у.rебного процесса, )п{ет и концюль учебной работы
кафедр и преподавателей.

1.2. Непосредственное руководство деятельностью учебной части
осуцествляет заведrющий уlебной частью, который назначается и освобождается
приказом директора филиала.

1.3. СоСтав работников 1"rебной части определяется штатным расписtlнием
Тульского филиа.па Финуниверситета в соответствпи с установпеIrным объемом и
характером выполrrяемой работы; задачи, обязанности, прЕlва и ответственность
каждого работника оцредеJuIется доJDкIIоствыми инструкциями, )двержденцыми
дцректором фиrпrала.

1.4. РабОтников 1"rебной части н€вначает, перемещает, поощряgt, при&пекает к
дисциплинарной ответственности директор филиала по представIIению
заведующего 1"rебной частью.

1.5. В своей деятельности уlебная часть руководствуется законодательством
Российской Федерации, уставом Финансового универсптета, локальными
нормативными актами Финансового )дrиверситета, Положением о Тульском
филиале Фикуниверситета, прика:rап,rи и распорDкениJIми дцректора филиала, и
настояIlшм Положением об уrебной части.

2. I_[ели и задачи

2.1. Ifель деятельЕости уrебной части филиала - организация уrебноrо
процесса в соответствии с федершrьными государственными образовательными
стандартап{и высшего образоваяия далее ФГОС ВО), образовательными
стаЕдартtшrи Финапсового уЕиверситета (далее ОС ФУ).

2.2. Основными задачами 1"rебной части являются:

*/
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- обеспечение эффективности r{ебного процесса, качества подготовки
обуlающrа<ся по напрztвJIениям подготовки филиала в соответствии с ФГОС и ОС
ФУ;

- коордиIrация работы clpyкrypнbD( подр.вделений по вопросам организации и
осуществJIения 1"rебной работы;

- поддержка системы докуlйентированного сопровождения уrебного процесса;
- из)чение и накоIlление опыта по совершенствованию организации 1.,rебного

процесса;
- орг€шизацпя процессов ведения и хранения личных дел всего коктингента

студентов с момента зачисления в Фиrгуlиверситет и весь период обуrения.

3. Функции

,Щля осуществлениrI выше)rказанньD( задаq на подрaвделеЕие возл€гаются
следующие функции:

3. l . В части организации 1"rебного процесса и коятроJIя 1пrебной работы:
- контРОль ре€шизации 1"rебньrх планов по направJIениям подгютовки,

отвечаюцц{м ФГОС и ОС ФУ;
- подготовка кЕuIендарЕых уrебньгх графиков по направJIеЕиям подготовки и

ос)лцествление контроJlя за их выполнением;
- подrOтовка проектов прикЕЕ|ов и распоряжений, касающrхся организации

1^rебного процесса и осуществление KoHTpoJUI за его выполнением;
- формирование лекционных потоков дtя оргаЕизации уrебньгх занятий;
- составление расписаrтий 1"rебньп< занятпй, экзаменационньD( сессий,

государственньD( аттестациоЕньD( испытаний; контроль за реализацией расписанлй
уrебньоr занятий;

- контроль за успеваемостью студентов;
- планиров€tние и контроль выполнения учебной нагрузки профессорско-

преподавательского состава;
- плЕrнирование и r{ет использов{lIiиJI почасовою фо"да, подготовка актов

приема-передачи услуг;
- анЕuIиз отчетов кафелр о вьшолнении объемов педагогшIеской работы и

составJIение сводного отчета;
- организация государственной итоговой аттестации: формирование составов

государственньгх экзЕlп.lенациоЕЕых комиссий, составJIение и коtllроль выполнеЕия

расписания обзорных лекций и консультаций, государственньD( аттестациоЕных
испытаний выIryскЕиков;

- yreT у.rебньп< площадей, планирование и использоваЕие аудиторного фонда,
контроль его ютовности к учебньшr занятиям;

- подготовка материаJIов для сост€lвJIения отчетов по успеваемости
обуrающю<ся, годового отчета, статистическкх отчетов: ВПО - 1, формы Nэ l-
Мониторинг, мониторинга по вопросам приема, обуrения и трудоустройства лиц с
инвЕuIидностью и ограIrи.Iенными возможЕостями здоровья, Nр l -Мониторинг -М.Щ
и ДР.
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- оформление и ведение х(урн€шов 1^rебrrьгх групп студеЕтов;
- контроль выполнения приказов, распоряжеЕий, инструкций и друггх

нормативньD( докуIчrентов, решений Ученою совета ).ниверситета и филиала по
вопросам организации уrебного процесса;

- ведение делопроизводства подр€rзделения: номенкJIацФы дел, переписки и
др.

3.2. В части работы с контиЕгентом студеЕтов:
- подготовка проектов приказов и распоряжеЕий по контингенту студентов в

связи с отIмслеЕием, переводом, восстalновлеЕием, изменением )летньD( данньrх,
предоставJIением академи.Iеского отпуска их документаJIьная обработка;

- rIет документов об образовании (атгестатов, дипломов) студентов;
- обеспечение сохранности подлиЕников докуN{ентов студентов о предыдлцем

образовании;
- выдача зЕrверенньD( копий оримнаJIов дочд{ентов о предыдrщем

образовании (по заявлениям студеIrтов);
- ведение базьт кадровьтх сведений по студентЕrп,l в системе ERP Галакгика;
- подготовка, формирование, сдача личньD( дел и невостребованньD(

подлинников дочrмеЕтов в архив;
- выдача и r{ет справок студента, спрЕrвок-вызовов, спрЕвок - подтверждений,

справок об обуlении/периоде обуrения;
- ежемесячЕая подготовка сведений по rrету и движению контшlг€нта

студеЕтов по очной, очно-заочной и заочной формам обl^rения;
- осуществления кон,гроJlя за выполнением ст,чдента}lи правил вЕутеЕнею

распорядка обlчающихся.

4. Права и ответственность

4.1. Учебная часть имеет прЕво:
- запрatшивать от струсгурньIх под)азделений филиала отчетные,

статистиtIеские и другие данные для организации работы по направJIеЕиям

деятельности уrебной части;
- запрашивать шrформацию об 1"rебной деятельности rпобого подразделенпя

филиала;
- контролировать деятельЕость структурных под)азделений филиала по

вопросtlJ\{, отнесенным к компетенции уlебной части;
- вносить предложения руководству филиала по вопросЕtI\{, отнесеЕным к

компетеЕции }чебяой части.
4,2. Учебнм часть несет ответствеЕность за невыполнение обязанностей и

Ееиспользов{lЕие прав, предусмотреЕньD( пр€rвовыми €rкт€lми и д€rнным Положением.

5. ВзаимоотношениJl с другими подразделениями
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5.1. Учебная часть филиа-тIа взаимодействует со структурными
подразделениями Финансового )ливерситета в целях пофления информации,

указаний и разъяснений по вопрос€lл.l организации }л{ебного цроцесса в филиале.
5.2. Учебная часть постоянЕо коЕтактирует:
- с кафелрами филиала по вопросап.r шI.1нирования и rIета учебной нагрузки

профессорско - преподавательского cocтarBa составлеЕия расписarния у,rебньп<
занятий, экзаменациоttньпс сессий;

- с библиотекой филиала по вопросаN{ методrческоr0 обеспечения уIебньп<
дисциIшиЕ;

- с бухгалтерией по вопросЕtм оплаты liруда преподавателей и обl"rения
студентirми;

- с отделом вьтчислительной техники по вопросам техниЕIескопо
сопровождения образовательного процесса.

ЗаВедУющий 1^lебной частью / Н.И. Колунтаева


