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1 Общие положения 

1.1 Настоящая Должностная инструкция определяет основные параметры работы 
(задачи и функции, ответственность и полномочия) диспетчера факультета (далее – 
Диспетчер) Борисоглебского филиала Воронежского государственного университета 

(далее – Филиал). Диспетчер относится к категории учебно-вспомогательного 
персонала. 

1.2 Диспетчер принимается на работу и увольняется приказом директора Филиала 
по согласованию с деканом факультета. Прием на работу оформляется приказом 
директора Филиала, изданным на основании заключенного трудового договора. 
Увольнение с работы также оформляется приказом директора. 

1.3 Диспетчер непосредственно подчинен декану факультета Филиала. 
1.4 В случае временного отсутствия Диспетчера его замещает и исполняет 

соответствующие должностные обязанности специалист факультета. 
1.5 Диспетчер должен знать: Конституцию Российской Федерации; законы и иные 

нормативные правовые акты Российской Федерации по вопросам высшего образования; 
локальные нормативные акты образовательного учреждения по организации учебного 
процесса, составлению учебной документации и обеспечению учебного процесса; 
ФГОС ВО и СПО; правила организации и регулирования учебного процесса; правила по 
охране труда и пожарной безопасности; правила внутреннего распорядка Филиала. 

2 Квалификационные требования 

Диспетчер должен иметь высшее образование или среднее профессиональное 
образование без предъявления требований к стажу работы. 

3 Должностные обязанности 

3.1 В должностные обязанности Диспетчера входит работа по организации 
образовательного процесса факультета и работа по оформлению учебной документации. 

3.1.1 Диспетчер, выполняя работу по организации образовательного процесса 
факультета: 

– составляет расписания учебных занятий по семестрам (иным графикам занятий) 
на факультете; 

– осуществляет контроль за выполнением работниками факультета учебной 
нагрузки; 

– участвует в составлении учебного расписания преподавателей, расписания 
выполнения лабораторных, практических работ, семинаров, консультаций обучающихся и 
доводит их до сведения преподавателей каждой кафедры, осуществляет контроль за их 
выполнением, вносит в них при необходимости соответствующие изменения; 

– согласовывает изменения в расписании учебных занятий с руководителями 
кафедр и деканом факультета; 

– доводит составленное расписание учебных занятий до сведения обучающихся 
факультета на каждый семестр (иной график занятий). 

3.1.2 Диспетчер, выполняя работу по оформлению учебной документации: 
– ведёт учёт и оформление зачётных и экзаменационных ведомостей; 
– ведёт учёт успеваемости студентов и посещения ими занятий; 
– готовит и оформляет представления к приказам о переводе, отчислении, 

восстановлении студентов, назначении стипендий и др.; 
– готовит график использования аудиторного фонда для занятий с обучающимися; 
– участвует в составлении отчёта ВПО-1. 




