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ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе плаiюировашiм учебного процесса

1. Общие юiоложеюiин

1.1. Отдел планирования учебного процесса (далее — отдел) является сгрукчрмым

подразделением учебно-методического управления ФГБОУ «Томский государсгвеiююньюй
педагогический Унивсрситео> (далее — Университет. ТГ[ТУ).

1 .2. В своей деятельности отдел руководствуется дейетвуюоюьшм законюодагеэi бетвом
РФ в ефере образования, законодательством РФ об обработке и защите гюерсоююальных
данных, Уставом и локальными нормативными актами ТГI IУ, ююасгоянцим 1 Iоложенюiем.

1.3. Отдел создается, реорганизуется и ликвидируется приказом ректора Т1IIУ.

2. Структура и унiравленше отде:юом

2.]. Руководство отделом осуществляет начальник отде:на.
2.2. Начальник отдела подчиняется непосредственно начальнику учебно

методического управления (далее — УМУ).
2.3. Общее руководство отделом осуществляет проректор по учебю ной работе.
2.4. Структура отдела утверждается в соответствии со штагii ым расгн исан нем

университета.

3.]. Обеспечение эффективного планирования учебного процесса но основным

образователькым программам высшего образования (далее 011) - программам
бакалаврнтага, программам специалитета, программам магистригуры. программам
подготовки научно-педагогических кадров в аспираптуре.

3.2. Координация деятельности структурных подразделений университета в части
формирования и акiуализации рабочих учсбиьюх планов по 011 - программам

бакалаврiiага. программам специалитета. программам магис-грггУры. программам
подготовки научно-педагогических кадров в асююирантуре в соответствии с iребованнями
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З. Задачи отдела



федерапьиых государственных образовательных стандартов высгыеiю образования.

iiормативно-правовыми актами РФ в сфере образования и локальной нормагiнвноii

докуменIТаIiией

3.3. Осуществление расчета и корректировки учебной нагрузки профессорско

11 реподаватсльского состава уни версiiтета.

4. Функциональные направления деятельности ондела

4.1. Участие в разработке локальных нормативных актов. регламентирующих

вопросы планирования учебного процесса в университете.

4.2. Создание макета базового рабочего учебного плана в программном

обеспечении «[Iланы» (далее — [10 «ГТланы») для разработки факультетам” (институтами)

проектов рабочих учебных планов по основным образовтелiным программам высiнiсiо

образования — программам бакалавриата. программам спсiщалятста. программам
магистратуры. программам подготовки научно-педагоги’iсских кадров в асIIiнраIIIУре.

4.3. iIроверка и корректировка проектов рабочих учебных планов по 01]
программам бакшiавриата, программам специачитета. программам магпсгрггуры.
программам подготовки научно-педагогических кадров в аспираннтуре. разработанных

(i)акУльтегами (институтами) университета па предмет соответствия их требованиям

(1)едералыных государственных образовательных стандартов высннiено образования.
нормативно-правовых актов РФ в сфере образования и локальной нормативной
документации Т1’I IУ.

4.4. Актуализация рабочих учебных планов по 011 — программам бакшнавриаiа.
программам специалитета, программам магистратуры, программам подготовки научно-
педагогических кадров в аспиранiтуре в [10 (<Гiлаиьн)> в связи с введением новых

нормативно-правовых актов в сфере образования РФ. в том числе утверждением новых
(i)едернЫи ых государственных образовательн ьнх стан iдаргов высцнено образован н ня.

4.5. Обеспечение процедуры согласования п утверждения рабочих учебных ii:наннов

по 0[I — программам бакалавриата. программам специалвтета. программам магiiсграгуры.

программам подготовки научно-педагогических кадров в аспиранiуре.

4.6. Ведение учета и хранение оригиналов рабочих учебных платюв но 011
программам бакалавриата. программам специалитета, программам магистратры.
программам подготовки научно-педагогических кров в асiIираiIгуре в плеiсгронIюм и

бумажном виде.
4.7. Составление и представление к утверждению календарных учебных графиков

на текущий учебный год для обучаiощихся очной формы обучения гто 0!! — программам
бакалавриата, программам специалитета, программам магис’грануры, программам
подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре.

4.8. Гiодготовка к размещению на официальном сайте университета акiушныпiх
рабочих учебных планов и календарных учебных графиков по 011 программам
бакалавриата. программам специалитета, программам маiястратуры. программам
подготовки научно-педагогических кадров в аспирангуре: обеспечение акпуальтноснп

соответствующей и н(’ормацгIи.
4.9. Сбор исходных данных со стрктурпых подразделений П[IУ. обрабоiка и

внесение полученных сведений в автоматизировантнуно систему <IIанрузка вуза)>.

4.] 0. Ежегодный расчет учебной нагрузки профессорско-нреiiодавате:iьсконо
состава по кафедрам университета в автоматизированной си’гсме «1 !агрузiса вуза» на

основе утвержденных рабочих учебных планов, исходных данных он сгрукнурнных
подразделений ТГIIУ, в соответствии с утвержденными приказом рекзюра нормами
времени для расчета нагрузки.



4.11. Внесение изменений и дополнений в расчетьi чсбi,ьих часов работьi 110

кафедрам в течение учебного года на основании цредстав:ненных с;иужебиiых записок от

(1)аI5льтетов (институтов) ТГ1IУ. согласованных с гнроректором [10 учебной работе.

4.12. Хранение оригиналов утвержленннiого расчета учебных часов работы по

ка(1)едрам университета на каждый учебный год в бумажном виде.

4.13. Ежегодное формирование заказа на зананюченние договора оказания услуг но
предоставлению обновленной версии программного обеспечения ((I Iлаiньи».

4.14. Оказание консультативной помощи преподавателям, работникам декаiiагов

факультетов (институтов) по вопросам, относящимся к сфере компетенции отдела.

4.15. Выполнение отдельных поручений руководства (ректора, тнроректора по

учебной работе. начальника учебно-методического управления) по вопросам деягезiьнностьи

отдела.

4.16. Обеспечение делопроизводства и ведение докумеiiiов но направлениям

деятельности и функционирования отдела.

5. Права огде:’а

Работники отдела имеют право:

5.1 . Получать поступающие в ТГТIУ документы 1] иные ююнн(Iюрманiнiон ньiе

материалы по профилю своей деятельности для ознаiсомления и использования в рабоге.

5.2. 1]о поручению проректора по учебной работе (начальника УМУ) заююраiннiнваюь

и получать от руководителей структурных подразделений и иных работнiцков

информацию и документы, необходимые для осуществления деятельности ондела.

5.3. Участвовать в обсуждении и решении вопросов, находящихся в рамках

компетенции отдела.

5.4. Гiользоваться компьютерной, мно?кительнной и иной орнгехникой. средсiвамii

связи, а также иными материальными ресурсами. имеюоiцимиея в iГ[IУ. нiеобходннмьнмюн

для обеспечения деятельности отде:на.

1 Iачальник отдела имеет право:

5.5. Представлять отдел перед вышестоящими должностными :пiцамн по вопроеам.

входящим в его компетенцию.

5.6. Участвовать в установленном порядке в приеме ню унюльнiенiюнню рабогiнинкои

отдела.

5.7. Осуществлять подбор. расстановку и перемещение работников отдела по
согласованию с администрацией университета.

5.8. Рационально распределять возложенные настоящим Г Толожением обязаюнноеги
между работниками отдела в целях достижения максимального э1х1)екга в нрою есее
трудовой деятельности.

5.9. Представлять работников отдела к поощренпно, а также вносить предложения о
привлечении их к дисциплинарной ответственности.

5.10. Вносить прещюоженяя по улучшеюшiо и совершенствованию органгнзаншн
работ. относящихся к компетенции отдела.

6. Ответегве’iпоеть отдела

6.1. Ответственность за своевременное и качественное выгiолнненюие задач и

функций отдела, определенных настоящим Положением. несет начальник отдела.

6.2. Функциональные обязанности рабоюнйков отдела рсоiаменiнруногся IХ

должностными инструкциями.

6.3. Работники отдела несут ответственность за ненщцнежаiцес вьююозннснне или
невыполнение должнюсгн-гых обязанностей. атаюкс за невьюн iолнiение требопаннюй



законодательства РФ и локальных нормативных актов ТГПУ об обработке и защите
персональных данных в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

7. Взаимодействие с друлiмii структрныма подразделениями университета

7.1. Отдел принимает к исполнению приказы и распоряжения ректора ii
проректоров ТГПУ, решения Ученого совета, относящиеся к направлениям деятельности
отдела и УМУ.

7.2. Отдел в своей деятельности взаимодействует с другими структурными
подразделениями ТГПУ, а также в пределах своей компетенции и по согласованшо с
начальником УМУ со сторошиими оргашизацпямги.

8. Заключительньте

8.1. Настоящее Положение действует с момента утверждения его ректором на
остиоваиши решения Ученого совета ТГПУ.

8.2. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся приказом ректора
на основании решения Ученого совета ТГПУ.

Проректор по нормативному
обеспечению уставной деятельности СА. Швабауэр

Проректор по учебной работе / А.С. Минич

Начальник управления по общим
4 й ‘б. /и правовым вопросам Г.П. Матиокёвич

Начальник учебно-методического управления , Е.В. Гребентюцкова


