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1 Общие положения 

 
1.1 Учебно-организационный отдел (далее – Отдел) является структурным 

подразделением Управления планирования и методического обеспечения учебного 
процесса (далее – Управление) Борисоглебского филиала Университета (далее – 
Филиал). 

Подразделение создано в соответствии с приказом ректора Университета №526 от 
28.08.2014 «Об внесении изменений в приказ от 20.06.2014 №402 “О внесении изменений 
в организационную структуру Университета». 

Полное наименование – Учебно-организационный отдел Управления планирования и 
методического обеспечения учебного процесса Борисоглебского филиала Воронежского 
государственного университета. 

Сокращенное наименование – УОот. 
Код в Интегрированной информационной системе ВГУ – 400510901. 
Место расположения подразделения – г. Борисоглебск, ул. Народная, д. 43, учебный 

корпус Филиала №1, каб. 21. 
Подразделение непосредственно подчиняется начальнику Управления планирования 

и методического обеспечения учебного процесса. 
Решение о реорганизации и ликвидации подразделения принимает Ученый совет 

Филиала в соответствии с Уставом Университета и Положением о Филиале. 
1.2 Цель создания Отдела – организация и контроль образовательного процесса и 

поддерживающих его процессов по всем реализуемым в Филиале образовательным 
программам. 

1.3 Подразделение в своей деятельности руководствуется: Конституцией Российской 
Федерации, законодательством Российской Федерации, Указами Президента Российской 
Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, 
законодательными и нормативными актами государственных органов управления 
Воронежской области, Уставом Университета, Миссией Университета, Политикой ВГУ в 
области качества, Правилами внутреннего трудового распорядка, Положением о Филиале, 
внутренними нормативными и распорядительными документами Университета и Филиала 
и настоящим Положением. 

1.4 Для обеспечения своей деятельности подразделение использует 
информационную и материально-техническую базу Филиала. 

 

2 Основные задачи 
 
Задачи подразделения: 
– организация и обеспечение учебного процесса Филиала, его координация, 

контроль за учебной деятельностью факультетов и кафедр, повышение эффективности 
учебного процесса; 

– координация учебной и организационной работы кафедр и факультетов Филиала; 
– анализ работы, обобщение итогов и распространение передового опыта учебной 

работы факультетов, кафедр и отдельных преподавателей Филиала; 
– контроль производственных практик на факультетах, подготовка приказов по 

практике; 
– содействие в трудоустройстве выпускников; 
– обобщение и анализ материалов по итогам экзаменационных сессий и 

посещения занятий студентами; 
– ведение статистики по движению контингента студентов; 
– подготовка статистических отчетов ВПО-1 и СПО-1. 
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3 Функции подразделения 
 
3.1 Организация работы и обобщение материалов по контролю за качеством ведения 

учебного процесса. 
3.2 Контроль выполнения учебных планов по всем направлениям. 
3.3 Контроль и обобщение работы деканатов по планированию самостоятельной 

работы и контролю текущей успеваемости студентов. 
3.4 Ведение статистики по движению контингента студентов (перевод, отчисление, 

восстановление, предоставление академических отпусков), контроль выполнения годовой 
нагрузки преподавателями. 

3.5 Обобщение и анализ материалов по итогам экзаменационных сессий и 
посещения занятий студентами. 

3.6 Планирование и учет использования почасового фонда и оформление всех 
документов на оплату почасового времени работы. 

3.7 Содействие в трудоустройстве выпускникам. 
3.8 Участие в разработке мероприятий по совершенствованию учебного процесса. 
3.9 Составление статистических и иных отчетов. 
3.10 Проверка готовности кафедр к проведению всех видов занятий 
3.11 Подготовка материалов по УОР для рассмотрения на заседаниях Директората. 
3.12 Формирование состава и утверждение сроков работы Государственных 

экзаменационных комиссий, подведение итогов и анализ работы ГЭК. 
3.13 Подготовка проектов приказов о распределении ставок по кафедрам. 
3.14 Обеспечение деканатов и кафедр бланками учебной документации. 
3.15 Контроль ведения учебной документации на кафедрах и факультетах. 
3.16 Контроль выполнения приказов, распоряжений, инструкций и других документов 

вышестоящих организаций 
3.17 Выполнение перспективных и текущих заданий директора, начальника 

Управления планирования и методического обеспечения учебного процесса. 
 

4 Управление подразделением 
 
4.1 Управление подразделением осуществляется в соответствии с Уставом 

Университета, Положением о Филиале и настоящим Положением. 
4.2 Руководство подразделением осуществляет начальник Отдела, который 

выполняет свои обязанности согласно должностной инструкции, утвержденной 
директором Филиала. В период отсутствия начальника Отдела лицо, назначенное 
приказом директора Филиала. 

4.3 Обязанности уполномоченного по качеству в подразделении выполняет 
начальник Отдела. Уполномоченный по качеству координирует деятельность 
подразделения по разработке и обеспечению функционирования системы менеджмента 
качества подразделения. Обязанности уполномоченного по качеству определяются 
приказом директора. 

 

5 Структура подразделения 
 
Структура и штатное расписание подразделения утверждается ректором 

Университета по представлению директора Филиала. 
 




