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1. Назначение и область применения 

Настоящая документированная процедура является основным документом, 

регламентирующим общий порядок организации и ведения учебного процесса на кафедрах, 

факультетах, в институтах и филиалах Университета. 

Цель процесса: планирование, подготовка и разработка учебно-организационной 

документации, необходимой для общей организации учебного процесса, а также качественная 

организация учебного процесса. 

Требования настоящей документированной процедуры обязательны для выполнения в 

управлении по учебно-методической работе, в институтах, департаментах, на кафедрах и 

других подразделениях, организующих и ведущих учебный процесс, и входят в систему 

менеджмента качества. 

2. Нормативные ссылки 

Настоящая процедура разработана с учетом следующих нормативных документов: 

2.1. Закон Российской Федерации «Об образовании». 

2.2. Федеральный Закон «О высшем и послевузовском профессиональном образовании». 

2.3. Устав ГОУ ВПО «Уральский федеральный университет имени первого Президента 

России Б.Н.Ельцина». 

2.4. Приказ Минобразования России от 24.02.98 № 501 « О порядке перевода студентов из 

одного высшего учебного заведения Российской Федерации в другое». 

2.5. Приказ Минобразования РФ от 23.03.2001 № 1272 «О внесении изменений и дополнений 

в приказ Минобразования России от 24.02.1998 N 501 "Об утверждении Порядка перевода 

студентов из одного высшего учебного заведения Российской Федерации в другое». 

2.6. Приказ Минобразования РФ от 15.02.2010 № 118 «О внесении изменений и дополнений 

в приказ Минобразования России от 24.02.1998 N 501 "Об утверждении Порядка перевода 

студентов из одного высшего учебного заведения Российской Федерации в другое». 

2.7. Приказ Минобразования России от 05.11.98 № 2782 «О порядке предоставления 

академических отпусков». 

2.8. Положение «Об итоговой государственной аттестации выпускников высших учебных 

заведений Российской Федерации». 

2.9. ГОСТ Р ИСО 9000-2001. Системы менеджмента качества. Основные положения и 

словарь. 

2.10. ГОСТ Р ИСО 9001-2001. Системы менеджмента качества. Требования. 

2.11. ДП «Корректирующие и предупреждающие действия». 

2.12. ДП «Управление документацией». 

2.13. ДП «Движение контингента студентов». 

2.14. ДП «Контроль успеваемости и промежуточная аттестация студентов». 

2.15. ДП «Итоговая государственная аттестация выпускников». 

3. Термины, определения и сокращения 

Термины и сокращения, используемые в тексте документа, приведены и расшифрованы 

в таблице1 и в таблице 2. 

Таблица 1. Сокращения и обозначения 

№ Сокращения Полное наименование 

1 УрФУ, 

Университет 

федеральное государственное автономное образовательное 

учреждение высшего профессионального образования 

«Уральский федеральный университет имени первого 

Президента России Б.Н. Ельцина». 

2 ВПО высшее профессиональное образование 

3 ВУЗ высшее учебное заведение 
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4 ДП Документированная процедура 

5 ЕИСУ Единая информационная система управления 

6 МИ методическая инструкция 

7 МС Методический совет 

8 НВ Нормы времени 

9 ОК Ожидаемый контингент 

10 ООП основная образовательная программа 

11 ППС профессорско-преподавательский состав 

12 ПФУ планово-финансовое управление 

13 РОУРК расчет объема учебной работы кафедры 

14 РП рабочий план 

15 СП структурное подразделение 

16 СРС самостоятельная работа студентов 

17 УД учебная дисциплина 

18 УМС учебно-методический совет 

19 УО учебный отдел 

20 УП учебный план 

21 УПГ учебно-производственный график 

22 УР учебная работа 

23 УУМР управление по учебно-методической работе 

24 ФГОС (ГОС) Федеральный Государственный образовательный стандарт 

(Государственный образовательный стандарт) 

Таблица 2. Термины и определения 

№ Термин Определение 

1 Академический 

отпуск 

Отпуск, предоставляемый студенту по его желанию по 

уважительной причине (по состоянию здоровья, по семейным 

обстоятельствам и др.) для перерыва в обучении 

2 Учебный план Учебный план – нормативный документ, определяющий 

содержание и организацию подготовки специалистов по 

учебным программам, последовательность, сроки изучения 

дисциплины, виды учебных занятий, вид промежуточной 

аттестации. Учебный план разрабатывается для каждой 

специальности (специализации), для каждого направления 

(профиля, магистерской программы) на основе ФГОС (ГОС). 

3 Рабочий план Рабочий план – документ, содержащий список дисциплин, 

которые группа должна изучить за данный семестр, количество 

часов отведенные под эти дисциплины и контрольные 

мероприятия, которые должны будут проведены по этим 

дисциплинам, с указанием кафедры, обеспечивающей дисциплину. 

4 Рабочая программа 

дисциплины 

Документ, определяющий содержание дисциплины и 

результаты образования, структурированное по видам учебных 

занятий с указанием их объемов; учебно-методическое 

обеспечение, требования к уровню освоения программы, формы 

текущего, промежуточного и итогового контроля знаний. 

Программа учебной дисциплины предусматривает разбивку 

дисциплины по семестрам учебного года. 

5 Нормы времени Документ, определяющий порядок и нормы планирования 

учебной, учебно-методической, научно-исследовательской, 

организационно-методической и воспитательной работы, 

расчета объема учебной работы, выполняемой ППС Университета 
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4. Описание процесса управления учебной деятельностью 

4.1. Вход и выход, участники процесса 

Вход: ФГОС (ГОС), Лицензия. 

Выход:  Учебно-организационная документация: УПГ, рабочий учебный план, рабочий план, 

РОУРК, расписания занятий и экзаменов, штатный приказ. 

Результаты организации учебного процесса отражены в: 

− расписаниях занятий и экзаменационной сессии; 

− приказах о движении контингента; 

− различных приказах и распоряжениях, касающихся учебно-организационной 

деятельности и других документах. 

 

Участники: СП Университета, руководство и сотрудники Университета. 

4.2. Потребители и их требования 

 Данные о потребителях и их требованиях представлены в таблице 3. 

Таблица 3. Потребители и их требования 

Выход Потребитель Требования потребителей к выходам 

Учебно-

организационная 

документация 

СП Университета, 

руководство и 

сотрудники 

Университета, 

преподаватели, студенты 

Своевременная актуализация 

документов,  четкость, понятное 

изложение 

4.3. Ресурсы и их поставщики 

Данные о ресурсах и поставщиках представлены в таблице 4.  

Таблица 4. Ресурсы и поставщики 

Ресурс Поставщик Требования участников  
Запросы, нормативные 

документы, приказы, 

распорядительная 

документация 

Минобразования РФ, 

СП Университета 

Своевременное предоставление, 

четкость, понятное изложение, 

доступность записей 

4.4. Общие положения 

Учебный процесс на кафедрах, факультетах, в институтах, департаментах и филиалах 

организуется в соответствии с Федеральными государственными образовательными 

стандартами высшего профессионального образования (ФГОС ВПО) и Государственными 

образовательными стандартами высшего профессионального образования (ГОС ВПО). 

Требования ФГОС (ГОС) ВПО являются основной объективной оценкой уровня подготовки и 

компетентности выпускников независимо от форм обучения. 

ФГОС (ГОС) по направлению (специальности) устанавливает: 

• квалификацию (степень) выпускника; 

• характеристику направления подготовки (специальности); 

• характеристику профессиональной деятельности выпускника; 

• требования к результатам освоения основных образовательных программ; 

• требования к структуре основных образовательных программ; 

• требования к условиям реализации основных образовательных программ; 

• требования к оценке качества освоения основных образовательных программ; 

• требования к организации практик; 

• требования к обязательному минимуму содержания основных образовательных 

программ. 
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Процесс менеджмента учебной деятельности Университета состоит из  подпроцессов: 

1. Прием на обучение; 

2. Работа с контингентом студентов (определен и документирован: ДП «Движение 

контингента студентов»). 

3. Проектирование и планирование учебного процесса (п. 4.5); 

4. Проведение учебного процесса (п. 4.6); 

Владельцем процесса учебно-организационной деятельности является начальник 

управления по учебно-методической работе. 

Карта процесса представлена в Приложении 1. 

4.5. Проектирование и планирование учебного процесса 

4.5.1. Проектирование учебного процесса 

Проектирование учебного процесса в целом предполагает проведение следующих 

мероприятий: 

• разработка учебных планов (Приложение 2); 

• формирование и утверждение рабочих программ дисциплин; 

• формирование учебно-производственного графика (Приложение 3); 

4.5.2. Планирование учебного процесса 

Планирование учебного процесса предполагает проведение следующих мероприятий: 

• формирование отделом организации учебной и воспитательной работы ожидаемого 

контингента на новый учебный год; 

• составление рабочего плана (Приложение 4); 

• формирование заявок; 

• формирование проекта штатного приказа (Приложение 5); 

• составление расписания занятий (Приложение 6); 

• составление расписания экзаменационной сессии (Приложение 7). 

4.6. Проведение учебного процесса 

Перед началом теоретическо-практической подготовки по учебной дисциплине 

преподаватель проводит анализ исходного состояния уровня приобретенных знаний и 

навыков обучаемых по предшествующим учебным дисциплинам. По его итогам в случае 

несоответствующего уровня знаний обучаемого проводит коррекцию в рамках изложения 

лекционного материала и практических занятий и подает соответствующие предложения по 

улучшению отдельных этапов образовательного процесса на выпускающую кафедру. 

Учебный процесс в целом состоит из следующих мероприятий: 

1. Осуществление теоретическо-практической подготовки.  

В рамках теоретическо-практической подготовки выполняются следующие мероприятия: 

− Теоретическая подготовка (Приложение 8); 

− Теоретическая подготовка с использованием мультимедийной поддержки 

(Приложение 9); 

− Проведение семинаров (Приложение 10); 

− Проведение практических занятий (Приложение 11); 

− Проведение лабораторных работ (Приложение 12); 

2. Контроль самостоятельной работы студента (Приложение 13); 

3. Развитие практических навыков студентов: 

− Организация НИРС (Приложение 14); 

− Организация практик (в соответствии с Положением о проведении практик); 
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4. Контроль успеваемости и промежуточная аттестация студентов (определен ДП «Контроль 

успеваемости и промежуточная аттестация студентов» и Положением о балльно-рейтинговой 

системе оценивания учебной деятельности  студентов и ее достижений при освоении 

основных образовательных программ высшего профессионального образования); 

5. Проведение итоговой аттестации студентов (определен ДП «Итоговая государственная 

аттестация выпускников»). 

4.7. Мониторинг, анализ, улучшение 

Сведения о показателях, измеряемых в рамках мониторинга процесса, а так же о 

периодичности их измерения и методе анализа указаны в таблице 5. 

Таблица 5. Показатели 

Показатель Периодичность Метод анализа 

Выполнение требований 

процедуры 
1 раз в год 

Подсчет, сравнительный 

анализ, планирование 

Количество несоответствий, 

выявленных при внутренних и 

внешних аудитах, по 

сравнению с предыдущим 

периодом 

1 раз в год 
Подсчет, сравнительный 

анализ 

4.8. Управление документацией 

Изменения в настоящий документ вносятся в следующих случаях: 

 при изменении участников или порядка выполняемых работ; 

 при перераспределении функций между участниками в рамках процесса; 

 при изменении форм, документов, на которые имеются ссылки; 

 по результатам аудитов (при необходимости) и т.д. 

Документ перерабатывается и утверждается заново в случае если: 

 количество изменений затрудняет понимание документа; 

 документ включен в план актуализации документации СМК и т.д. 

Порядок внесения изменений в документ и согласование актуализированной 

документированной процедуры изложен в ДП «Управление документацией». 

Документы и формы, используемые в ходе выполнения управления учебной 

деятельностью, порядок их ведения, способы заполнения, регистрации, хранения и прочее 

представлены в таблице 6. 

Таблица 6. Документы, используемые в ходе процесса 

№ Название 

документа 

Форма Ответственный, Требования к ведению 

1 Учебный план ЕИСУ Ответственным за разработку проекта учебного плана 

является заведующий кафедрой, учебный план 

утверждается проректором по учебной работе, 

изменения в учебный план вносятся не чаще, чем один 

раз в учебный год. 

2 Рабочая 

программа 

дисциплины 

находится в 

Отделе 

образовате

льных 

программ 

Ответственным за разработку рабочей программы 

дисциплины является преподаватель, рабочая 

программа дисциплины утверждается проректором по 

учебной работе, изменения в рабочую программу 

дисциплины вносятся ежегодно. 

3 Учебно-

производствен

ный график 

находится в 

УО 

Ответственным подразделением за разработку учебно-

производственного графика является учебный отдел, 

учебно-производственный график утверждается 
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Приложение 1 

Карта процесса  

Требования 

потребителей и других 

заинтересованных 

сторон 

Отбор и прием 

абитуриентов (ДП «Прием 

на первый курс») 

Проектирование и 

планирование учебного 

процесса (п. 4.5.) 

Проведение учебного 

процесса (п. 4.6.) 

Работа с контингентом 

студентов (ДП «Движение 

контингента студентов») 

Мониторинг 

трудоустройства 

Приказ об 

отчислении, диплом 

Мониторинг 

удовлетво-

ренности 

потребителей 

Анализ эффективности и улучшение учебного 

процесса (п. 4.7) 
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Приложение 2 

Разработка учебных планов 

 

  Начало 

Составление проекта 

учебного плана 

Заведующий кафедрой 

Визирование проекта учебного плана в 

методической комиссии института 

Председатель методической комиссии 

ФГОС (ГОС), Лицензия, 

решение ученого совета 

УрФУ, примерный учебный 

план 

Проект учебного плана 

Проект учебного плана 

Учебный план 

завизирован? 

Завизированный 

председателем 

методической комиссии 

проект учебного плана 

Рассмотрение ученым советом 

института 

Председатель ученого совета 

Рекомендован 

ученым сове-

том? 

Рекомендованный 

решением ученого 

совета проект учебного 

плана 

Визирование проекта учебного 

плана 

Директор института 

Рекомендованный 

решением ученого 

совета проект 

учебного плана 

Учебный план 

завизирован? 

1 2 

Завизированный 

директором института 

проект учебного плана 

Завизированный 

председателем 

методической комиссии 

проект учебного плана 

да 

нет 

да 

нет 

да 

нет 
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1 2 

Завизированный 

директором института 

проект учебного плана 

 

Учебный план 

проверен? 

Проверенный 

учебным отделом 

проект учебного плана 

 

Проверенный 

учебным отделом 

проект учебного плана 

 

Завизированный 

председателем МС 

проект учебного плана 

 

Утверждение проекта учебного 

плана проректором УР 

Проректор Университета 

Завизированный 

начальником УУМР 

проект учебного плана 

 

3 4 

Завизированный 

ректором проект 

учебного плана 

 

Рассмотрение на Большом ученом 

совете 

Ректор 

Завизированный 

директором института 

проект учебного плана 

 

Проверка проекта учебного плана в 

учебном отделе на соответствие 

нормативным требованиям ФГОС 

Начальник учебного отдела 

Визирование проекта учебного 

плана в методическом совете 

Председатель МС 

Учебный план 

завизирован? 

Есть профиль или 

магистерская 

программа? 

да 

нет 

да 

нет 

да 

нет 
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3 4 

Учебный план 

утвержден? 

Конец 

Утвержденный учебный план 

Утверждение электронной формы 

ЕИСУ 

Начальник Учебного отдела 

да 

нет 
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Приложение 3 

Формирование учебно-производственного графика 

  
Начало 

Составление проекта учебно-

производственного графика по 

курсам, специальностям, 

направлениям, формам и 

технологиям обучения, срокам 

освоения ООП 

 
Учебный отдел 

Федеральные нормативные 

документы, Учебный план, 

график с/х работ, сроки 

военных сборов 

 

Проект учебно-

производственного 

графика Университета 

на текущий учебный 

год 

Проект учебно-

производственного 

графика Университета на 

планируемый учебный год 

 

Согласованный проект 

учебно-

производственного 

графика Университета 

на планируемый 

учебный год 

Согласованный проект 

учебно-производственного 

графика Университета на 

планируемый учебный год 

 

Конец 

Утвержденный учебно-

производственный 

график 

Согласование проекта учебно-

производственного графика по 

институтам 

Начальник учебного отдела, 

директора 

Учебно-

производствен-

ный график 

согласован? 

Утверждение учебно-

производственного графика у 

проректора по учебной работе 

Проректор по учебной работе 

Утверждение учебно-

производственного графика у 

ректора 

Ректор 

Учебно-

производственный 

график утвержден? 

да 

нет 

да 

нет 
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Приложение 4 

Составление рабочего плана группы 

 

  
Начало 

Утвержденный 

учебный план, учебно-

производственный 

график, приказ, нормы 

трудоемкости СРС 

Проект рабочего плана 

Проект рабочего плана 

Завизированный зав. 

кафедрой проект 

рабочего плана 

Завизированный зав. 

кафедрой проект 

рабочего плана 

Завизированный 

директором проект 

рабочего плана 

Конец 

Завизированный 

директором проект 

рабочего плана 

Визирование проекта рабочего 

плана зав. кафедрой 

 
Зав. кафедрой 

Рабочий план 

завизирован? 

Визирование проекта рабочего 

плана директором института 

 
Директор института 

Рабочий план 

завизирован? 

Утверждение проекта рабочего 

плана в учебном отделе 

 
Начальник учебного отдела 

Рабочий план 

утвержден? 

Утвержденный в учебном 

отделе рабочий план 

 
Директор института 

Составление проекта рабочего 

плана 

Заместитель директора института 

(департамента) по УР, Ученый 

секретарь кафедры 

да 

нет 

да 

нет 

да 

нет 
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Приложение 5 

Формирование проекта штатного приказа 

 

 

  

РПГ, НВ 

Заявка на нагрузку 

кафедры 

Заявка на нагрузку 

кафедры 

РОУРК 

Исправленный 

РОУРК 

РОУРК, рабочий 

план, ожидаемый 

контингент, НВ 

РОУРК с 

поправками 
Сводная таблица 

Сводная таблица 
Проект штатного 

приказа 

1 2 

Начало 

Составление отделом 

организации учебной и 

воспитательной работы заявки 

от Института на чтение общих 

и специальных дисциплин 

 
Директор института 

Рассмотрение заявки 

кафедрой, читающей 

дисциплину 

 
Зав. кафедрой 

Заявка 

принята? 

Формирование РОУРК 

 

Начальник УО 

Внесение поправок в РОУРК 

 

Начальник УО 

Формирование сводной 

таблицы расчета учебной 

нагрузки с учетом 

взаимозачетов между 

Институтами 

 Начальник УО 

Формирование проекта 

штатного приказа 

 
Начальник УО 

да 

нет 
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2 

Проект штатного 

приказа 

Завизированный в 

планово-

финансовом 

управлении проект 

штатного приказа 

3 

Завизированный в 

управлении кадрами 

проект штатного 

приказа 

Завизированный в 

УУМР проект 

штатного приказа 

4 

Завизированный в 

УУМР проект 

штатного приказа 

Завизированный 

проект штатного 

приказа проректором 

по экономике и 

стратегическому 

развитию 

Утверждение проекта 

штатного приказа у 

проректора по учебной работе 

 
Проректор по учебной работе 

Завизированный 

проект штатного 

приказа 

Завизированный 

проект штатного 

приказа проректором 

по учебной работе 

1 

Сверка и визирование проекта 

штатного приказа в планово-

финансовом управлении 

 
Начальник отдела планово-

финансового управления 

Штатный 

приказ 

завизирован? 

Визирование проекта 

штатного приказа в 

управлении по учебно-

методической работе 

 
Начальник УУМР 

Штатный 

приказ 

завизирован? 

да 

нет 

да 

нет 

Утверждение проекта 

штатного приказа у 

проректора по экономике и 

стратегическому развитию 

 
Проректор по экономике и 

стратегическому развитию 
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3 4 

Завизированный 

проект штатного 

приказа 

Штатный 

приказ 

утвержден? 

Регистрация штатного приказа 

в УДиОВ 

 
Начальник УДиОВ 

Утвержденный 

штатный приказ 

Зарегистрированный в 

УДиОВ штатный 

приказ 

Зарегистрированный в 

УДиОВ штатный 

приказ 

Конец 

Утверждение проекта 

штатного приказа у ректора 

Университета 

 
Ректор 

Отправка копий штатного 

приказа в ПФУ 

 
Начальник УДиОВ 

да 

нет 
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Приложение 6 

Составление расписания занятий 

Начало 

Составление расписаний 

лекций, практических и 

семинарских занятий с 

использованием аудиторий из 

общеуниверситетского фонда. 

Работа с диспетчерами 

институтов 

 
Диспетчерская 

РПГ, приказ о 

подготовке к новому 

учебному году 

Заявка института на 

аудиторный фонд 

Заявка института на 

аудиторный фонд 

Проект расписания Проект расписания 

Проект расписания Проект расписания 

Проект расписания 

1 

Откорректированное 

деканатом расписание 

Составление заявки на 

аудиторный фонд 

 
Отдел организации учебной 

работы 

Составление расписания 

практических и лабораторных 

занятий, а также лекций, 

проводимых в аудиториях 

институтского фонда, 

кафедрального фонда 

 
Отдел организации учебной 

работы 

 

Распределение аудиторного 

фонда для каждого института 

в отдельности 

 
Диспетчерская 

Нужна ли кор-

ректировка? 

Общая сверка расписания 

 
Диспетчер института 

Диспетчер университета 

да 

нет 

2 
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1 2 

Проект расписания Проект расписания 

 

Нужна ли кор-

ректировка? 

Завизированный 

проект расписания 

Визированный 

диспетчером и 

директором 

института проект 

расписания 

 

Утвержденное 

расписание 

Завизированный 

проект расписания 

 

Конец 

Визированный 

диспетчером и 

директором 

института проект 

расписания 

 

Проект расписания 

Индивидуальная сверка 

расписания диспетчером 

института 

 
Диспетчера институтов 

Диспетчерская 

Визирование диспетчером и 

директором института 

Нужна ли кор-

ректировка? 

Проверка и визирование 

расписания 

 
Учебный отдел 

Нужна ли кор-

ректировка? 

Утверждение расписания 

Начальник УУМР 

 

да 

нет 

да 

нет 

да 

нет 
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Приложение 7 

Формирование расписания экзаменационной сессии 

 

 

  
Начало 

РПГ, приказ об 

организации 

экзаменационной 

сесссии 

Проект расписания 

экзаменационной 

сессии 

Проект расписания 

экзаменационной 

сессии 

Проверенное 

заместителем директора 

института 

(департамента) по УР и  

учеными секретарями 

кафедр расписание 

Нужна ли кор-

ректировка? 

Проверенное  

заместителем директора 

института (департамента) 

по УР и учеными 

секретарями кафедр 

расписание 

Расписание с 

аудиториями 

Расписание с 

аудиториями 

Готовое расписание, 

сверенное в 

деканате 

Готовое расписание, 

сверенное в 

деканате 

1 

Планирование экзаменов 

 
Отдел организации учебной 

работы 

 

Проверка и корректировка 

расписания с заместителем директора 

института (департамента) по УР, 

учеными секретарями кафедр 

 
Отдел организации учебной работы 

Согласование расписания со 

старостами групп 

 

Вписывание аудиторий или 

сдача свободных аудиторий 

 
Отдел организации учебной 

работы 

 

Сверка расписания 

Отдел организации учебной 

работы 

 

Нужна ли кор-

ректировка? 

Проверка и визирование 

расписания 

Учебный отдел 

2 

да 

нет 

да 

нет 
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1 2 

Нужна ли кор-

ректировка? 

Утверждение расписания 

 

Учебный отдел 

Начальник УУМР 

 

Утвержденное 

расписание 

экзаменов 

Конец 

да 

нет 
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Приложение 8 

Теоретическая подготовка 

  

Утвержденное 

расписание учебных 

занятий 

График консультаций 

Журнал учета учебной 

работы и посещения 

студентов. 

Обеспеченность 

студентов материалами 

для самостоятельной 

работы 

Конспект лекций 
Рабочая программа 

дисциплины 

Учебная литература, 

конспект лекции 

Учет посещаемости 

студентами лекций. Раздача 

методических и учебных 

материалов 
Преподаватель, староста 

группы 

 

Записи и добавления к 

конспекту лекций 

Конец 

Конспект лекций Записи и пометки к 

конспекту лекций 

Начало 

Изложение лекционного 

материала 

 
Преподаватель, студенты 

 

Консультации 

 

Преподаватель, студенты 

Изучение теоретического 

материала 

Студенты 
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Приложение 9 

Теоретическая подготовка с использованием мультимедийной поддержки 

 

  

Утвержденное 

расписание учебных 

занятий на учебном 

портале, график очных 

и on-line консультаций 

Журнал учета учебной 

работы и посещения 

студентов. 

Обеспеченность 

студентов материалами 

для самостоятельной 

работы 

Мультимедийные 

учебные материалы 

лекций 

Учебная программа 

дисциплины 

(утвержденная), 

мультимедийные 

учебные материалы 

лектора 

Учебная литература, 

мультимедийные 

учебные материалы 

студента 

Записи и добавления к 

мультимедийным 

учебным материалам 

лекций 

Конец 

Лекционные записи и 

пометки 

Лекционные записи и 

пометки 

Есть вопросы 

у студента? 

Проведение 

дополнительных 

консультаций, 

внесение поправок 

в материалы 

лекций 

 

Итоги 

мониторинга 

вопросов 

студентов 

Измененные 

учебные 

материалы 

лекций 

Начало 

Учет посещаемости лекций. 

Учет обращений на портал. 

Раздача методических и 

учебных материалов. Группа 

электронной поддержки 

учебного процесса 

 
Преподаватель, староста 

группы 

 

Преподаватель, студенты 

 

Изложение лекции с 

использованием 

мультимедийных учебных 

материалов лектора. 

Инструктаж по работе с 

мультимедийными учебными 

материалами студента 

 

Консультации 

 

Преподаватель, студенты 

Самостоятельное изучение 

теоретического материала 

Студенты 

 

да 

нет 
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Приложение 10 

Проведение семинаров 

  

Рабочая программа 

дисциплины. Учебная 

литература. Журнал 

учета успеваемости и 

посещения студентов, 

задания студентам 

Материалы для 

семинарских занятий с 

выполненными 

заданиями 

Журнал учета учебной 

работы и посещения 

студентов 

Утвержденное 

расписание учебных 

занятий 

Рабочая программа 

дисциплины; 

Материалы для 

семинарских занятий 

с выполненными 

заданиями 

Проведение семинаров 

 

Преподаватель, студенты 

Анализ и оценка работы 

студентов 

Преподаватель 

 

Оценки в журнале учета 

успеваемости и 

посещения студентов 

Материалы семинаров 

Рабочая программа 

дисциплины; 

Материалы для 

семинарских занятий 

с выполненными 

заданиями 

Разбор проведения занятий 

Преподаватель 

 

Коррекция сценария и 

заданий студентам (при 

необходимости) 

Рабочая программа 

дисциплины; 

требования к уровню 

усвоения материала 

семинара 

Конец 

Начало 

Подготовка к семинару по 

теме и разработка сценария 

 

Преподаватель, студенты 

 

Регистрация посещаемости 

студентов 

 
Преподаватель, староста 

группы 
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Приложение 11 

Проведение практических занятий 

  

Рабочая программа 

дисциплины 
План занятия, задания, 

справочные материалы 

Выполненные задания 
Рабочая программа 

дисциплины, учебная и 

учебно-методическая 

литература, конспекты 

лекций 

Расписание учебных 

занятий 

(утвержденное) 

Подготовка к семинару по 

теме и разработка сценария 

 

Преподаватель, студенты 

 

Изучение теоретического 

материала по теме 

 
Преподаватель, студенты 

 

Регистрация посещаемости 

студентов 

 
Преподаватель, староста 

группы 

Проведение практических 

занятий 

Преподаватель, студенты 

 

Выполненные задания 

Журнал учета учебной 

работы и посещения 

студентов 

Рабочая программа 

дисциплины, учебная 

и учебно-

методическая 

литература, 

конспекты лекций 

 

Анализ решения задач и 

оценка работы студентов 

Преподаватель 

 

Выполненные задания, 

исправления, 

комментарии 

Рабочая программа 

дисциплины; 

материалы для 

практических занятий; 

требования к уровню 

усвоения материала 

Конец 

Выполненные задания 

Оценка в журнале учета 

учебы и посещаемости 

студентов 

Коррекция сценария и 

задач (при 

необходимости) 

Начало 

Разбор проведения занятия 

Преподаватель 
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Приложение 12 

Проведение лабораторных работ 

  

Лабораторная работа 

(подготовленная) 
Лист инструктажа 

(заполненный) 

Заготовка отчета по 

лабораторной работе 

Учебная литература; 

Конспект лекций 

Расписание учебных 

занятий 

(утвержденное) 

Допуск к выполнению 

лабораторной работы 

Журнал учета учебной 

работы и посещения 

студентов 

Заготовка отчета по 

лабораторной работе 

 

Лабораторная работа 

(результаты) 

Отчет по 

лабораторной работе 

Конец 

Расписание занятий; 

Допуск к выполнению 

лабораторной работы 

Отметка о выполнении 

лабораторной работы 

Лабораторная работа 

(результаты) 

Отчет по лабораторной 

работе 

Начало 

Установочное занятие. 

Инструктаж по технике 

безопасности 

 
Преподаватель, студенты 

 

Подготовка к лабораторной 

работе 

 
Студенты 

 

Регистрация посещаемости 

студентов 

 
Преподаватель, староста 

группы 

Проведение лабораторной 

работы 

Преподаватель, студенты 

 

Преподаватель, студенты 

 

Оформление результатов 

лабораторной работы 

Допуск к лабораторной работе 

и инструктаж по технике 

безопасности на рабочем месте 

Преподаватель, студенты 

 

Защита отчета по 

лабораторной работе 

Преподаватель, студенты 
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Приложение 13 

Планирование, организация и контроль самостоятельной работы студента 

  

Рабочая программа 

дисциплины 

График выполнения СРС 

Сводный график 

выполнения СРС и 

график проведения  

текущих контрольных 

мероприятий  

График выполнения 

СРС 

Журнал учета 

контрольно-оценочных 

мероприятий 

Результаты контроля 

СРС 

 

Конец 

Результаты контроля СРС 

Учебно-методическое 

обеспечение, 

материально-техническое 

оснащение, критерии 

оценивания знаний и 
сводный график 

выполнения СРС и график 

проведения  текущих 

контрольных мероприятий 

Начало 

Определяет содержание, объем 

материала и сроки выполнения 

самостоятельной работы 

студента 

 
Преподаватель 

 

Формирование сводного 

графика выполнения СРС по 

каждой дисциплине УП и 

графика проведения  текущих 

контрольных мероприятий  

Выпускающая кафедра 

 

Изучение заданного объема 

материалов СРС и выполнение 

заданий в установленные 

сроки 

 

Студенты 

Контроль и оценивание СРС 

Преподаватель 
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Приложение 14 

Организация НИРС 

 

 

 

 

 

 

 

  

Индивидуальные 

планы преподавателей 
Темы НИРС 

Результаты НИРС 
Темы НИРС 

Отчет преподавателя по 

НИРС 

Отчеты студентов 

 

Конец 

Отчеты студентов Результаты НИРС 

Начало 

Распределение студентов по 

преподавателям 

 

Заведующий кафедрой 

 

Выполнение НИРС 

 

Студенты 

 

Формирование отчета по 

НИРС 

 
Студенты 

Написание отчета 

преподавателям 

Преподаватель 
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Лист рассылки 

 

 

Документированная процедура 
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Номер 

экземпляра 

Документ получил 

Наименование 

подразделения 

Фамилия, 

инициалы 

Дата Подпись 

1-й УУМР    

2-й УДиОВ    

Электронная 

копия 
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Лист регистрации изменений 
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изменения 

Всего листов 

в документе 
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Изме-
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того 
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