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ПРЕДИСЛОВИЕ 

1. Положение разработано с целью управления документированной информацией в  
рамках процедур ИСМ (Интегрированная система менеджмента качества. Управление 
положениями о структурных подразделениях и должностными инструкциями СТО ИСМ- 
7.5.3-03-2019). 

2.ВВЕДЕНО ВЗАМЕН ПСП 07.04-20 
3. На основании Приказа ректора МЭИ № 239 от 31.03.2023 «Об утверждении  

организационной структуры филиала ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» в г.Волжском» 
произведено переименование и переподчинение структурных подразделений филиала.      
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1 Общие положения 

1.1 Учебный отдел (далее – УО) является структурным подразделением филиала 
федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 
образования «Национальный исследовательский университет «МЭИ» в г. Волжском 
(далее - филиала МЭИ в г. Волжском), создан для координации работы кафедр и других 
подразделений по обеспечению учебного процесса. 

1.2 УО возглавляет начальник отдела, который непосредственно подчиняется 
заместителю директора по образовательной деятельности. 

1.3 Начальник УО назначается на должность и освобождается от должности 
приказами директора филиала МЭИ в г. Волжском в соответствии с заключенным 
трудовым договором по представлению заместителя директора по образовательной 
деятельности. 

1.4 В период отсутствия начальника отдела (командировка, отпуск, болезнь и пр.) 
его обязанности исполняет сотрудник, назначаемый в установленном порядке. Лицо, 
замещающее начальника отдела, приобретает соответствующие права и несёт 
ответственность за надлежащее исполнение должностных обязанностей. 

1.5 На должность начальника отдела принимается лицо, имеющее высшее 
профессиональное образование стаж работы не менее 3 лет. 

Начальник отдела должен обладать необходимыми знаниями в области 
менеджмента качества для обеспечения выполнения Целей деятельности ФГБОУ ВО 
«НИУ «МЭИ» и Политики и миссии ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» в области качества. 

1.6 Реорганизация и ликвидация УО проводится приказами ректора ФГБОУ ВО 
«НИУ «МЭИ» по представлению Ученого Совета ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» по 
представлению Ученого Совета филиала МЭИ в г.Волжском. 

1.7 В своей работе УО руководствуется: 
 действующим законодательством Российской Федерации»; 
 приказами и распоряжениями Минобрнауки России;  
 Уставом ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ»;  
 Положением о филиале МЭИ в г. Волжском;  
 решениями Ученых советов ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» и филиала МЭИ в 

г. Волжском; 
 приказами и распоряжениями директора филиала МЭИ в г. Волжском;  
 настоящим Положением;  
 приказами и распоряжениями начальника учебного отдела; 
 миссией, политикой ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» в области качества, 

нормативными и методическими документами по системе менеджмента качества. 
1.8 Политика учебного отдела в области качества основывается на политике 

ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» в целом, изложенной в «Политике НИУ «МЭИ» в области 
качества», и направлена на обеспечение высокого качества образовательного процесса.  

2 Структура 

2.1 Состав и структура УО определяется исходя из основных направлений 
деятельности и поставленных задач. 

2.2 Структура и численность УО, а также изменения к ним устанавливаются 
штатным расписанием персонала филиала.  

2.3  Распределение полномочий и ответственности. 
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Начальник отдела руководит деятельностью учебного отдела, является 
ответственным за выполнение методической работы по планированию и организацию 
учебного процесса. 

Требования к квалификации, перечень обязанностей, прав, ответственность 
начальника отдела приведены в должностной инструкции, разработанной в соответствии с 
разделом "Квалификационные характеристики должностей руководителей и специалистов 
высшего профессионального и дополнительного профессионального образования" 
Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и 
служащих (утв. приказом Минздравсоцразвития России от 11 января 2011 г. N 1н). 

2.4 Требования к квалификации, перечень обязанностей, прав, ответственность 
сотрудников учебного отдела приведены в соответствующих должностных инструкциях.  

2.5 Уполномоченный по качеству является ответственным за управление 
документацией ИСМ в рамках требований ГОСТ Р ИСО 9001-2015 и Положения об 
уполномоченном в подразделении. Обязанности уполномоченного по качеству 
возлагаются на одного из сотрудников подразделения по представлению руководителя 
подразделения и по согласованию с уполномоченным по качеству филиала. 
Уполномоченный по качеству подразделения назначается приказом директора филиала. 

3 Задачи 

3.1 Методическая работа: 
3.1.1 Совершенствование системы методического обеспечения учебного процесса и 

контроль за его функционированием; 
3.1.2 Разработка нормативной и распорядительной документации, 

регламентирующей методическое обеспечение учебного процесса. 
3.2 Планирование, организация и контроль текущего учебного процесса в 

соответствии с учебными планами, программами и другими документами, 
регламентирующими учебный процесс в филиале МЭИ в г. Волжском. 

3.3 Реализация единой стратегии филиала МЭИ в г. Волжском в решении задач 
образовательного процесса. 

3.4 Обеспечение учебного процесса в филиале МЭИ в г. Волжском. 
3.5 Контроль распределения учебной нагрузки. 
3.6 Обеспечение своевременного составления установленной отчетной 

документации. 
3.7 Организация работы и взаимодействия учебного отдела с другими 

структурными подразделениями Филиала. 
3.8 Координация работы кафедр и других подразделений по обеспечению учебного 

процесса. 
3.9 Обеспечение бланками учебно-отчетной документации. 
3.10 Распределение учебного фонда для проведения учебных занятий. Организация 

учета и контроль состояния аудиторного фонда.  
3.11 Выполнение требований ИСМ, изложенных в Руководстве по качеству, в 

Политике и целях в области качества. 

4 Функции 

4.1 Планирование деятельности учебного отдела. 
4.2 Организация учебного процесса в соответствии с календарным графиком 

учебного процесса. 
4.3 Составление расписания учебных занятий с учётом предъявляемых требований 
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и возможностей филиала МЭИ в г. Волжском. 
4.4 Составление расписания зачетов, консультаций, экзаменов и переэкзаменовок. 
4.5 Осуществление постоянного контроля за своевременностью начала и окончания 

учебных занятий, экзаменов, зачетов, переэкзаменовок согласно расписанию. 
4.6 Учет и распределение аудиторного фонда. 
4.7 Оперативный контроль за состоянием аудиторного фонда, учебного 

оборудования. 
4.8 Подготовка проектов приказов, распоряжений по вопросам организации 

учебного процесса. 
4.9 Контроль за проведением учебных занятий, выполнением учебных планов, 

рабочих программ, календарных планов изучения дисциплин, исполнением графика 
учебного процесса кафедрами. 

4.10 Организация, контроль и координация работы ГЭК, обобщение и анализ 
итогов их работы по отчетам председателей.  

4.11 Учет и контроль обеспеченности учебных дисциплин типовыми программами, 
учебной литературой, учебно-методической документацией. 

4.12 Контроль за составлением и выполнением индивидуальных планов работы 
преподавателей. 

4.13 Анализ итогов деятельности кафедр по вопросу выполнения нагрузки. 
4.14 Проведение (совместно с кафедрами и отделом кадров) работы по расчёту 

объёма учебной нагрузки кафедр. 
4.15 Разработка нормативных материалов и рекомендаций по совершенствованию 

и модернизации учебного процесса, планированию учебной нагрузки профессорско- 
преподавательского состава, а также заведующим кафедрами и учебно-вспомогательного 
персонала кафедр, контролирует взаимодействие между ними. 

4.16 Подготовка документов об учебной работе по запросам Минобрнауки РФ. 
Подготовка совместно с деканатами, отделом кадров статистических отчетов по форме № 
ВПО-1 и других отчетных документов о контингенте студентов. 

4.17 Подготовка материалов по организации и состоянию учебного процесса для 
рассмотрения на директорате и Учёном Совете филиала МЭИ в г. Волжском. 

4.18 Контроль качества образовательного процесса в соответствии с требованиями 
федеральных государственных образовательных стандартов и выполнения учебных 
планов. 

4.19 Подготовка документации к передаче дел в архив филиала МЭИ в г. 
Волжском, подготовка актов уничтожения документов, не подлежащих хранению. 

4.20 Формирование предложений по совершенствованию, повышению 
эффективности и качества учебного процесса. 

4.21 Организация работ по выявлению несоответствий ИСМ и выработке 
результативных корректирующих действий. 

4.22 Своевременное предоставление материалов для анализа интегрированной 
системы менеджмента качества. 

5 Взаимосвязи 

Таблица 1 – Взаимоотношения и связи подразделения 
 
Наименование 

подразделения и/или 
должностные лица 

 
Получение 

 
Предоставление 
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Наименование 
подразделения и/или 
должностные лица 

 
Получение 

 
Предоставление 

Внешние организации 

Государственные и 
коммерческие организации, 
юридические лица 

Информация об изменениях и 
рекомендации по деятельности 
учебных заведений. 

Информация о предоставляемых 
филиалом образовательных услугах.  
 

Должностные лица и подразделения филиала МЭИ в г. Волжском 

Директор филиала Приказы и распоряжения. Отчетная информация о деятельности 
учебного отдела по требованию; 
заявления и служебные записки; 
документы на утверждение. 

Заместители директора Нормативная документация и 
распоряжения. 

Служебные записки; документы на 
визирование. 

Ученый совет филиала Выписки из протоколов. Предложения по организации 
учебного процесса; проекты 
изменений рабочих учебных планов. 

Деканат 
 

Списки групп студентов очной и 
заочной форм обучения; копии 
приказов по студентам; копии 
приказов о формировании 
составов ГЭК, об организации 
работы ГЭК по проведению 
государственной аттестации 
студентов, о базах и 
руководителях практик студентов 
и т.д., копии других приказов и 
распоряжений по учебному 
процессу.  

Представление информации об 
академических задолженностях при 
восстановлении или переводе в филиал 
МЭИ в г. Волжском, а также при 
переводе на иную форму обучения или 
специальность; копии приказов и 
распоряжений по учебному процессу. 

  Отдел молодежной политики План спортивных и культурно-
массовых мероприятий филиала 

Внесение изменений в расписание 
образовательного процесса, согласно 
утвержденному плану проведения 
спортивных и культурно-массовых 
мероприятий филиала 

Кафедры Планы распределения учебной 
нагрузки преподавателей; 
характеристики учебной нагрузки 
преподавателей; сведения о темах 
и руководителях выпускных 
квалификационных работ; при 
внесении изменений в 
действующие учебные планы и 
программы – скорректированные 
проекты планов и программ; 
замечания и пожелания по 
расписанию занятий; 
индивидуальные планы работы 
преподавателей; информация о 
ППС для планирования 
проведения занятий студентов.  

Копии учебных планов и программ; 
объём учебной нагрузки на учебный 
год; аудитории под расписание; 
расписание занятий и экзаменов; 
копии приказов по срокам ВКР, по 
темам и руководителям, по срокам 
проведения экзаменов и пр.; бланки на 
преподавателей; бланки 
индивидуальных планов работы 
преподавателей. 

Издательский центр Информация об обеспеченности 
студентов учебной литературой. 
Бланки и учебно-методическая 
литература для тиражирования. 

Информация о дисциплинах, 
планируемых для изучения студентами 
филиала.  
Заявки на издание буклетов, учебно-
методической литературы . 
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Наименование 
подразделения и/или 
должностные лица 

 
Получение 

 
Предоставление 

Бухгалтерия Сведения для составления 
табелей учета рабочего времени. 

Авансовые отчеты по командировкам; 
сведения для составления табелей 
учета рабочего времени. 

 Производственное  управление Согласования, связанные с 
установкой, заменой и 
перестановкой оборудования, 
ремонта помещений, журнал 
заявок о неисправности 
оборудования, журнал заявок на 
текущий ремонт. 
 
Сведения о поставках. 

Распоряжение по назначению на 
ответственных за соблюдением 
персоналом отдела правил установки 
электрооборудования, безопасности 
заявки на ремонт освещения и 
вентиляции; заявок на смену 
перегоревших электрических ламп; 
заявки на текущий ремонт.  
Годовые заявки на приобретение 
материально-технических ресурсов . 

Центр коллективного 
пользования Цифровая 
энергетика 

Информация о готовности 
учебно-лабораторного комплекса 
к проведению учебных занятий. 

Информация о планируемых занятиях 
на базе учебно-лабораторного 
комплекса. 

Управление персоналом Документы и рекомендации, в 
пределах компетенции, которые 
должны быть приняты к 
руководству и исполнению. 

Номенклатура дел учебного отдела. 
Запрашиваемая документация для 
обеспечения необходимого 
согласования решаемых вопросов. 

Отдел кадров Копии приказов; листы 
согласования графиков отпусков;  
информация о штатной 
расстановке сотрудников, 
командировочные документы. 

Отчетная информация о деятельности 
учебного отдела; сведения для 
составления табелей учета рабочего 
времени; предоставление больничных 
листов; характеристики на работников, 
объяснительные записки, проекты 
графиков отпусков. 

Юридический отдел Документы и рекомендации, в 
пределах компетенции, которые 
должны быть приняты к 
руководству и исполнению. 

Запрашиваемая документация для 
обеспечения необходимого 
согласования решаемых вопросов. 

Управление безопасности: 

Бюро охраны труда и пожарной 
безопасности 

Программы обучения и проверки 
знаний по охране труда и 
пожарной безопасности; полный 
комплект инструкций по охране 
труда; предписания по 
устранению нарушений 
требований охраны труда; копии 
приказов и распоряжений по 
охране труда и пожарной 
безопасности; копии 
нормативных документов 

Полные сведения о происшедшем 
несчастном случае с работником и 
(или) студентом; информация о 
выполнении указаний в части, 
касающейся соблюдения мер по 
пожарной безопасности и проведения 
профилактических мероприятий в 
закрепленном за УО помещении; 
информация для назначения 
ответственного за пожарную 
безопасность 

Бюро охраны 
 

Программы обучения и проверки 
знаний по антитеррористической 
безопасности; полный комплект 
инструкций 
антитеррористической 
безопасности; предписания по 
устранению нарушений 
требований 
антитеррористической 
безопасности; копии приказов и 
распоряжений 
антитеррористической 

Полные сведения о происшедшем 
несчастном случае с работником 
информация о выполнении указаний в 
части, касающейся соблюдения мер по 
антитеррористической безопасности и 
проведения профилактических 
мероприятий в закрепленном за УО 
помещении; информация для 
назначения ответственного по 
информация для назначения 
ответственного по 
антитеррористической безопасности 
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Наименование 
подразделения и/или 
должностные лица 

Бюро  информационной 
безопасности  

Уполномоченный по качеству в 
филиале 

Учебный отдел имеет право:
6.1 Контролировать своевременность

утвержденного расписания
6.2 Запрашивать и

функций от всех подразделений и служб, независимо от их подчиненности
запрашивать от профессорско
персонала объяснений по поводу нарушений хода учебного процесса.

6.3 Разрабатывать и согласовывать проекты инструкций, положений и других 
методических и нормативных документов по вопросам деятел

6.4 Представлять филиал во внешних организациях по вопросам деятельности 
учебного отдела. 

6.5 Информировать стру
приказах, распоряжениях, указаниях директора филиала МЭИ в г. Волжском

6.6 Вносить предложения руководству 
компетенции отдела.  

Работники учебного отдела несут персональную ответственность за:
7.1 Невыполнение приказов, распоряжений и поручений директора филиала и 

непосредственного руководителя;
7.2 Несоблюдение норм трудовой и производственной дисциплины, норм охраны 

труда и противопожарной безопасности;
7.3 Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, 

в пределах, определенных действующим законодательством
 
7.4 Причинение материального ущерба, в пределах, определенных действующим 

законодательством РФ. 
 
Разработчик: 
 
Начальник учебного отдела
 
Согласовано: 
 
Заместитель директора по 
образовательной деятельности
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Получение 

 

безопасности; копии 
нормативных документов 
Сведения о состоянии 
компьютеров и оргтехники. 

Заявки на ремонт и обслуживание 
компьютеров и оргтехники, 
информация для размещения на сайте

качеству в Нормативные документы 
системы менеджмента качества 
МЭИ. 

Документы 
менеджмента для проведения 
внутреннего аудита.

6 Права 

Учебный отдел имеет право: 
онтролировать своевременность проведения учебных занятий ППС согласно 

утвержденного расписания.  
6.2 Запрашивать и получать необходимую информацию для осуществления своих 

функций от всех подразделений и служб, независимо от их подчиненности
от профессорско-преподавательского состава и учебно

по поводу нарушений хода учебного процесса.
Разрабатывать и согласовывать проекты инструкций, положений и других 

нормативных документов по вопросам деятельности
Представлять филиал во внешних организациях по вопросам деятельности 

Информировать структурные подразделения об обязательных для исполнения 
споряжениях, указаниях директора филиала МЭИ в г. Волжском
носить предложения руководству филиала по вопросам, отнесенным к 

7 Ответственность 

Работники учебного отдела несут персональную ответственность за:
7.1 Невыполнение приказов, распоряжений и поручений директора филиала и 

о руководителя; 
Несоблюдение норм трудовой и производственной дисциплины, норм охраны 

труда и противопожарной безопасности; 
7.3 Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, 

в пределах, определенных действующим законодательством; 

7.4 Причинение материального ущерба, в пределах, определенных действующим 

отдела  
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Предоставление 

Заявки на ремонт и обслуживание 
компьютеров и оргтехники, 
информация для размещения на сайте 
Документы интегрированной системы 
менеджмента для проведения 
внутреннего аудита. 

проведения учебных занятий ППС согласно 

получать необходимую информацию для осуществления своих 
функций от всех подразделений и служб, независимо от их подчиненности, в том числе 

подавательского состава и учебно - вспомогательного 
по поводу нарушений хода учебного процесса. 

Разрабатывать и согласовывать проекты инструкций, положений и других 
ьности отдела. 

Представлять филиал во внешних организациях по вопросам деятельности 

об обязательных для исполнения 
споряжениях, указаниях директора филиала МЭИ в г. Волжском.  

по вопросам, отнесенным к 

Работники учебного отдела несут персональную ответственность за: 
7.1 Невыполнение приказов, распоряжений и поручений директора филиала и  

Несоблюдение норм трудовой и производственной дисциплины, норм охраны  

7.3 Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, 

7.4 Причинение материального ущерба, в пределах, определенных действующим 
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