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I. О бщ и е п олож ен и я

1. П олож ен и е о р о р яд к е  со став л ен и я  р асп и сан и я  у ч еб н ы х  зан яти й ,

эк зам ен ац и о н н ы х  сесси й  в Ф Г Б О У  В О  « Ч еч ен ски й  го су д ар ств ен н ы й

п ед аго ги ч еск и й  у н и в ер си тет»  (далее - У н и верси тет) р азр аб о тан о  в ц елях  

со в ер ш ен ств о в ан и я  п лан и рован и я  и о р ган и зац и и  у ч еб н о го  п р о ц есса  в У н и в ер си тете  

п о  о сн о вн ы м  о б р азо в ател ь н ы м  п р о гр ам м ам  вы сш его  о б р азо в ан и я  (далее -  О О П  

В О ).

2. Н астоящ ее П о лож ен и е р азр аб о тан о  н а  о сн о ван и и  Ф едеральн ого  З ак о н а  о т  

29 .12 .2012 №  273-Ф З « О б  о б р азо в ан и и  в  Р о с с и й с к о й  Ф едерац и и » , го су д ар ств ен н ы х  

о б р азо в ател ь н ы х  стан д ар то в  вы сш его  о б р азо в ан и я  (далее -  Ф Г О С  В О ), п р и к аза  

М и н и стер ств а  о б р азо в ан и я  и н а у к и  Р о сси й ск о й  Ф едерац и и  о т  05.04.2017  №  301 

« О б  утверж д ен и и  П о р яд к а  о р ган и зац и и  и осущ ествлен и я  о б р азо в ател ьн о й  

д еятел ь н о сти  п о  о б р азо в ател ь н ы м  п р о гр ам м ам  вы сш его  о б р азо в ан и я  -  п р о гр ам м ам  

бакалавриата , п р о гр ам м ам  сп ециали тета, п р о гр ам м ам  м аги стр ату р ы » .

3. Р асп и сан и е  у ч еб н ы х  зан яти й , текуш ей  и п р о м еж у то ч н о й , а  такж е

го су д ар ств ен н о й  и то го во й  аттестац и и  я вл яется  о д н и м  и з о сн о вн ы х  д о к у м ен то в , 

регули рую щ и х  о р ган и зац и ю  у ч еб н о й  р аб о ты  вуза . Т р еб о ван и я , и зл о ж ен н ы е в 

н асто ящ ем  П о л о ж ен и и , я вл я ю тся  о б язател ьн ы м и  для  в сех  стр у к ту р н ы х  

п о д р азд ел ен и й  У н и в ер си тета , о б есп еч и ваю щ и х  у ч еб н у ю  д еятел ьн о сть .

4. Р асп и сан и е  у ч еб н ы х  зан я ти й , текущ ей  и п р о м еж у то ч н о й , а  такж е

го су д ар ств ен н о й  и то го в о й  аттестац ии  со став л я ется  декан атам и  

ф акультетов /и н сти тутов  в со о тв етств и и  с кален дарн ы м  граф и ко м  у ч еб н о го  п р о ц есса  

и у ч еб н ы м  п лан ом  со о тв етств у ю щ его  направления п о д го то вк и  и ф о р м ы  о б у ч ен и я .

5. П р и  со став л ен и и  р асп и сан и й  у ч еб н ы х  зан яти й  у ч и ты в ается  н ео б х о д и м о сть  

со зд ан и я  д л я  сту д ен то в  и п реп одавателей  у сл о в и й  д л я  лучш его  о сво ен и я  студентам и 

т ео р ети ч еск о го  и п р ак ти ч еск о го  м атериала, путем  ч ер ед о в ан и я  лекц и о н н ы х  и 

п р ак ти ч еск и х  зан я ти й , р азн ы х  по  сл о ж н о сти  во сп р и яти я  у ч еб н о го  м атери ала 

ди сц и п л и н .

6. Р асп и сан и е  у ч еб н ы х  зан яти й  со ставл яется  п о  о б р азо в ател ь н ы м  п р о гр ам м ам  

разн ы х  ступеней  и у р о в н ей  о тд ел ь н о  д л я  сту д ен то в  р азл и ч н ы х  ф о р м  о б у ч ен и я  и 

утверж д ается  проректором  по образовательн ой  деятельн ости . И зм ен ен и я и 

д о п о л н ен и я  в  у твер ж д ен н о е  р асп и сан и е  у ч еб н ы х  зан яти й  вн о ся тся  по 

п р ед став л ен и ю  завед ую щ его  каф едрой  или д екан а  ф акультета/директора института 

п о  со гл асо ван и ю  с п р о р ек то р о м  по образовательн ой  деятельн ости .

7. О б щ и й  ко н тр о л ь  за  п о д го то вк о й , со ставлен и ем  и вы п о л н ен и ем  в с е х

р асп и сан и й  у ч еб н ы х  зан яти й  о су щ еств л яет  п роректор  по  образовательн ой  

деятельн ости . П р о в ед ен и е  зан яти й  п о  у тв ер ж д ен н о м у  р асп и сан и ю  о б есп еч и ваю т  

д екан ы  ф акультетов /ди ректора и нститутов, завед ую щ и е каф едрам и  и

н еп о ср ед ств ен н о  п реп одаватели , к о то р ы е  н есу т  п ер со н ал ь н у ю  о тветств ен н о сть  за  

п р о в ед ен и е  зан яти й .

8. Р асп и сан и я  зан я ти й  вы вещ и ваю тся  н е  п о зд н ее , ч ем  за  5 р аб о ч и х  д н ей  до  

н ач ала  сем естр а  или с е сс и и  в у ч еб н ы х  к о р п у сах  У н и верси тета  в сп ец и альн о  

о твед ен н ы х  м естах . Э лектр о н н ая  верси я  р асп и сан и я  зан яти й  разм ещ ается  на 

о ф и ц и ал ь н о м  сай те  У ниверситета, в инф орм ационно-телеком м уникационной сети 

И нтернет. Э кзем п л яр ы  р асп и сан и й  х р ан ятся  в у ч еб н о - м ето д и ч еско м  уп равлен и и  и в



деканатах (в течение 1 года).

9. У чебные занятия студентов организую тся в соответствии с действующими 

рабочими учебными планами. А удиторные учебные занятия проводятся в виде 

лекций, консультаций, семинаров, практических занятий, лабораторных работ.

10. У чебный год для студентов очной формы обучения начинается 1 сентября 

и заканчивается согласно учебному плану по соответствую щ ему направлению 

подготовки (специальности). Учет учебных недель осущ ествляется по принципу 

«первой» и «второй» недели. В учебном году  устанавливаются каникулы общей 

продолжительностью  не менее 7 и не более 10 недель, в том числе не менее 2 недель 

в зимний период. У чебный год делится на два семестра (полугодия). Сроки начала и 

окончания учебного года для студентов заочной формы обучения устанавливаются 

учебными планами.

11. Для аудиторных учебных занятий всех видов академический час 

устанавливается длительностью  45 минут. П родолжительность одного занятия 

составляет 2 академических часа. П родолжительность аудиторных занятий для 

студентов не может составлять более 8 академических часов в день (в указанное 

число не входят занятия по физической культуре и факультативным дисциплинам).

12. Учебными днями считаю тся все дни, кроме воскресенья и установленных 

правительством Российской Федерации праздничных дней.

13. П ри необходимости текущей корректировки расписания занятий деканатом 

факультета/института мож ет быть предусмотрена замена преподавателя (по 

согласованию  с заведующим кафедрой) без изменения расписания учебных занятий.

14. П ри изменении профессорско-преподавательского состава заведую щ ий  

кафедрой организует перераспределение учебны х поручений между 

преподавателями или прием нового работника (на условиях почасовой оплаты 

труда, совместительства).

П . В и д ы  р а с п и с а н и й

15. У чебные зан яти я  студентов очной формы обучения распределяю тся 

равномерно в течение семестра. М аксимальный объем аудиторных занятий в неделю 

устанавливается федеральным государственным образовательным стандартом по 

конкретному направлению подготовки. П роведение занятий планируется в дневные 

часы в одну смену, утвержденной в Университете.

16. У чебные занятия студентов заочной формы обучения проводятся в форме 

учебно-экзаменационной сессии и объединяю т в себе аудиторную работу 

преподавателя и студента и контрольные мероприятия. П роведение занятий 

планируется преимущественно 2 раза в год в зимний и летний периоды. 

М аксимальный объем аудиторных занятий в год не может составлять более 200 

академических часов, минимальный объем аудиторных занятий устанавливается 

федеральным государственным образовательным стандартом по конкретному 

направлению  подготовки.

17. Расписание экзаменационной сессии составляется для студентов очной, 

очно-заочной и заочной формы обучения 2 раза в год в зимний и летний периоды. 

Расписанием экзаменационной сессии определяется дата, время и место проведения 

экзаменов и консультаций для учебны х групп по всем дисциплинам, по которым 

экзам ен  предусмотрен рабочими учебными планами. Студенты, обучающ иеся по



образовательным программам высш его образования, при промежуточной аттестации 

сдают в течение учебного года не более 10 экзаменов и 12 зачетов. В указанное 

число не входят экзамены и зачеты по физической культуре и факультативным 

дисциплинам.

III . П о р я д о к  с о с т а в л е н и я  р а с п и с а н и й

18. Составление расписания занятий студентов очной формы обучения.

а) на подготовительном этапе составления расписания деканат 

факультета/института (специалист деканата/института), руководствуясь приказом 

ректора об организации учебного процесса для студентов очной формы обучения, 

проводит анализ утвержденных на предстоящ ий учебный год переходящего 

контингента студентов, графика учебного процесса и действующих учебных планов 

по всем реализуемым направлениям подготовки. На основании проведенного анализа 

определяю тся лекционные потоки и формируются выписки распределения групп, 

потоков и дисциплин по кафедрам У ниверситета. Кафедры проводят анализ 

переходящ его контингента студентов, учебных планов, указывают должность и 

фамилии преподавателей, планируемых для проведения занятий по их видам. 

Заведующим кафедрами предоставляется возможность указания особы х условий, 

которые необходимо учитывать в процессе составления расписания и при 

планировании работы преподавателей, занятых на заседаниях Ученого совета 

Университета или других советов и совещ аний руководящ его состава Университета. 

Указанные условия будут учтены в случае, если выполнение указанных условий не 

противоречит общим принципам составления расписаний учебных занятий;

б) компоновка расписания занятий. О сновной этап составления расписания 

заклю чается в распределении дисциплин для всех учебны х групп студентов по дням 

недели с учетом учебного корпуса, в котором  будут проводиться занятия. 

Расстановка осущ ествляется по факультетам. При планировании работы 

преподавателей выполняю тся условия, при которых продолжительность аудиторной 

работы преподавателя не превышает 8 аудиторных часов в день, а перерывы между 

занятиями не превышают 4 аудиторных часов в день, при этом в течение недели 

преподаватель может иметь не более 5 дней, занятых аудиторной работой;

в) распределение аудиторного фонда. При распределении занятий по 

аудиториям учебных корпусов Университета учитываются предложения кафедр, 

составы учебных групп, количество посадочных мест в аудиториях, необходимость 

планирования занятий в специально оборудованных лабораториях и аудиториях, а 

также в компью терных классах. Планирование прочих учебны х занятий (по 

иностранному языку, занятия с абитуриентами и т.п.) и внеучебных мероприятий 

(конференции, семинары и т.п.) осущ ествляю тся по представлениям руководителей 

соответствую щ их структурных подразделений. У чебные занятия могут быть 

отменены только в исклю чительных случаях и только по распоряжению  ректора;

г) согласование и утверждение расписания занятий. П одготовленные 

специалистом учебно-методического управления отдела по планированию и 

организации учебного процесса расписания занятий передаются на согласование 

декану факультета/директору института. Согласование расписания с деканами 

проводится в течение одной недели. В этот период обсуждаются, принимаются и 

вносятся в расписание необходимые изменения и дополнения, предложенные



деканами факультетов. Затем проводится согласование (сверка) расписания с 

заведующими кафедрами. Расписание занятий, скорректированное с учетом 

замечаний и дополнений деканов, заведующих кафедрами оформляется в 

электронном виде по факультетам. Перед началом учебного года проводился 

корректировка составленного расписания с учетом принятого на 1 курс контингента 

студентов, что может привести к внесению  изменений и дополнений в 

согласованное расписание. В таких случаях необходимые корректировки 

согласованного расписания, изменения и дополнения вносятся распоряжением 

проректора по образовательной деятельности. Утверждает расписание занятий 

проректор по образовательной деятельности.

19. Составление расписания студентов заочного обучения.

П роцесс компоновки расписания занятий осущ ествляется по датам 

проведения учебно-экзаменационной сессии с учетом количества дней, 

предусмотренных на изучение каждой дисциплины учебным планом.

20. Составление расписания экзаменационной сессии:

а) с целью организации проведения экзаменационной сессии со студентами 

очной форм ы обучения еж его д н о  на период сессии составляется специальное 

расписание. Составление расписания экзаменационной сессии осущ ествляется на 

основании действующих учебных планов и в соответствии с утвержденными на 

учебный год переходящ им контингентом студентов и графиком учебного процесса;

б) компоновка осущ ествляется на специальном бланке расписания экзаменов 

по факультетам/институтам;

в) согласование и утверждение расписания экзаменационной сессии.

Расписание занятий с учетом замечаний и дополнений деканов

факультетов/директоров институтов оформляется в электронном виде,

согласовывается с начальником учебно-методического управления и утверждается 

проректором по образовательной деятельности. Даты, время и место проведения 

консультаций для студентов, вносятся сотрудниками деканатов.

21. П ри планировании экзаменационной сессии студентов должйы 

выполняться следующие условия:

а) сроки проведения экзаменационной сессии должны совпадать со сроками, 

утвержденными в графике учебного процесса;

б) на подготовку к каждому экзамену студентам должно бы ть выделено ие 

менее 3 дней;

в) занятость преподавателей долж на планироваться с учетом их участия в 

работе со студентами заочной формы обучения.

IV . К о н т р о л ь  в ы п о л н е н и я  р а с п и с а н и й  у ч е б н ы х  з а н я т и й  и э ф ф е к т и в н о с т и  

и с п о л ь з о в а н и я  а у д и т о р н о г о  ф о н д а

22. Текущий контроль выполнения расписаний учебных занятий

осущ ествляется сотрудниками деканата факультета/института.

23. П ри обнаружении несоответствия проведенного занятия с утвержденный! 

расписанием деканат долж ен потребовать объяснительную  от преподавателя, нче 

явивш егося на занятие, опоздавщ его или закончивш его занятие раньше. П ри этом 

факт нарушения утвержденного расписания доводится до сведения заведующего 

кафедрой, на которой работает преподаватель. О тветственность за своевременное
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предоставление преподавателем объяснительной записки несут заведующие 

кафедрами. По итогам рассмотрения объяснительной записки преподавателя по 

представлению декана к преподавателю могут быть приняты меры 

административного взыскания. 

24. Декан факультета /директор института: 

а) осуществляет контроль за сроками предоставления графиков выполнения 

учебной нагрузки по кафедрам для своевременного составления учебного 

расписания; 

б) осуществляет контроль за работой кафедр по выполнению учебного 

процесса; 

в) принимает оперативные меры по предотвращению срывов занятий; 

г) анализирует каждый случай срыва занятий, получает объяснительные 

записки заведующих кафедрами и должностных лиц, вносит предложения по 

привлечению к дисциплинарной ответственности лиц, не обеспечивающих 

проведение занятий по расписанию; 

д) несет персональную ответственность за отсутствие контроля над 

выполнением расписания. 

25. Работу преподавателей по выполнению учебного расписания организуют 

заведующие кафедрами, за которыми закреплены дисциплины учебного плана. 

Заведующий кафедрой несет персональную ответственность за нарушение сроков 

предоставления графиков выполнения учебной нагрузки, необходимых для 

подготовки учебного расписания. Кроме того, заведующий кафедрой несет 

ответственность за невыполнение учебного расписания по дисциплинам своей 

кафедры. В случае отсутствия преподавателя, заведующий кафедрой осуществляет 

его замену или согласовывает с другим заведующим временную замену занятий с 

представлением этого предложения декану факультета. 

26. Проведение занятий по утвержденному учебному расписанию 

осуществляют указанные в нем преподаватели, которые несут за это персональную 

ответственность. При невозможности проведения занятия по уважительной причине  

преподаватель обязан заблаговременно известить об этом заведующего кафедрой, 

деканат факультета/института. 

 

 

 




