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Приложение 

Технологическая карта организации учебного процесса 

Северо-Кавказского федерального университета на учебный год 

 

№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

1. РАЗРАБОТКА ОТЧЕТНЫХ ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ВО ВНЕШНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ 

1.1. Ежегодные обязательные документы 

1.  Заявка на полу-

чение докумен-

тов об образова-

нии государ-

ственного образ-

ца 

Служебные за-

писки директо-

ров институтов 

Нет Институт 

Филиал 

УМУ
* 

10 октября Отдел документа-

ционной безопас-

ности 

Заявка в гос-

знак 

2.  Готовность обра-

зовательного 

учреждения к 

новому учебно-

му году 

Письмо Мино-

брнауки России 

Нет Проректоры по 

направлениям 

 15 августа Управление стра-

тегического разви-

тия 

Проект ответа 

на письмо 

Управление 

стратегического 

развития 

 30 августа Минобрнауки Рос-

сии 

Ответ на пись-

мо 

3.  Отчет по форме 

ВПО-1 

Письмо Мино-

брнауки России 

Нет Управления, 

службы 

Филиалы 

 20 сентября Управление стра-

тегического разви-

тия 

Проект отчета 

Управление 

стратегического 

развития 

 05 октября Минобрнауки Рос-

сии 

Ставропольстат 

Отчет 

4.  Отчет по форме 

ВПО-2 

Письмо Мино-

брнауки России 

Нет Управления, 

службы 

Филиалы 

 01 апреля Управление стра-

тегического разви-

тия 

Проект отчета 

Управление 

стратегического 

развития 

 15 апреля Минобрнауки Рос-

сии 

Ставропольстат 

Отчет 

5.  Отчет по форме Письмо Мино- Нет Управления,  20 сентября Управление стра- Проект отчета 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

СПО-1 брнауки России службы 

Филиалы 

тегического разви-

тия 

Управление 

стратегического 

развития 

 05 октября Минобрнауки Рос-

сии 

Ставропольстат 

Отчет 

6.  Модуль сбора 

данных для ву-

зов 

Письмо Мино-

брнауки России 

Нет Управления, 

службы 

Институты 

Филиалы 

 15 января Управление стра-

тегического разви-

тия 

Проект отчета 

Управление 

стратегического 

развития 

 01 февраля Росаккреда-

гентство 

Отчет 

7.  Сведения по мо-

ниторингу дея-

тельности вузов 

России Минобр-

науки России 

Письмо Мино-

брнауки России 

Нет Управления, 

службы 

Институты  

Филиалы 

Выпускающие 

кафедры 

 25 января Управление стра-

тегического разви-

тия 

Проект отчета 

Управление 

стратегического 

развития 

 10 февраля Минобрнауки Рос-

сии 

Отчет 

8.  Комплексное 

межвузовское 

исследование 

успеваемости 

студентов выс-

ших учебных за-

ведений России 

Письмо Рос-

сийского союза 

ректоров 

Нет Институты 

Филиалы 

УМУ 01 февраля 

 

31 августа 

Управление стра-

тегического разви-

тия 

Проект отчета 

Управление 

стратегического 

развития 

 15 февраля 

10 сентября 

Российский союз 

ректоров 

Отчет 

1.2. Государственная аккредитация 

9.  Издание приказа 

о государствен-

 Нет УМУ Проректоры 

по направле-

за 6 месяцев до 

аккредитации  

Ректор Приказ 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

ной аккредита-

ции и о проведе-

нии самообсле-

дования  

ниям 

10.  Заявление на 

проведение экс-

пертизы соответ-

ствия содержа-

ния и качества 

подготовки вы-

пускников обра-

зовательного 

учреждения тре-

бованиям ГОС 

ВПО, ФГОС 

ВПО 

Приказ о госу-

дарственной 

аккредитации 

Нет УМУ ПУ За 105 дней до 

выпуска 

Рособрнадзор Заявление 

11.  Отчет о резуль-

татах самообсле-

дования по 

направлениям 

(специально-

стям), выходя-

щим на аккреди-

тацию 

Приказ о госу-

дарственной 

аккредитации 

Нет Институты 

Филиалы 

Выпускающие 

кафедры 

Проректоры 

по направле-

ниям 

За 6 месяцев до 

выпуска 

Рособрнадзор Отчет 

12.  Модуль сбора 

данных  

Приказ о госу-

дарственной 

аккредитации 

Нет Институты 

Филиалы 

Выпускающие 

кафедры 

Проректоры 

по направле-

ниям 

За 2 месяца до 

экспертизы 

Управление стра-

тегического разви-

тия  

УМУ 

 

 

Отчет 

Управление 

стратегического 

 Не позднее 10 

дней после 

Росаккреда-

гентство 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

развития  

УМУ 

ИГА 

13.  Пакет докумен-

тов для экспер-

тизы и аккреди-

тации отдельных 

образовательных 

программ и уни-

верситета (фили-

ала) 

Приказ о госу-

дарственной 

аккредитации 

Нет УМУ 

Институты 

Филиалы 

Проректоры 

по направле-

ниям 

Согласно 

утвержденному 

графику 

Рособрнадзор Документы для 

экспертизы 

1.3. Лицензирование образовательной деятельности 

14.  Заявление на ли-

цензирование 

новых образова-

тельных про-

грамм 

Служебные за-

писки директо-

ров институтов 

Нет УМУ ПУ 01 октября Рособрнадзор Заявление 

15.  Подготовка и 

представление 

пакета докумен-

тов для лицензи-

рования новых 

образовательных 

программ 

Заявление на 

лицензирова-

ние новых об-

разовательных 

программ 

Нет УМУ  

Институты 

Филиалы 

Выпускающие 

кафедры 

ПУ 

УКП 

УИК 

ПЭУ 

01 ноября Рособрнадзор Документы 

1.4. Формирование Правил приема и КЦП 

16.  Правила приема Сроки опубли-

кования Пра-

вил приема на 

сайте универ-

ситета 

Нет ПК УМУ 

ПУ 

20 января УС Решение УС 

17.  Перечень 

направлений и 

Служебные за-

писки директо-

Нет ПК Проректор по 

УР и АР 

01 января УС Решение УС 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

специальностей, 

на которые объ-

является набор 

ров институтов УМУ 

УКИП 

18.  Заявка на кон-

трольные цифры 

приема студен-

тов на новый 

учебный год 

Письмо Мино-

брнауки России 

Нет Институты 

Филиалы 

УМУ В соответствии 

с установлен-

ными в письме 

Минобрнауки 

России срока-

ми 

ПК Решение УС 

Нет ПК Проректор по 

УР и АР 

Центр госзадания Проект КЦП 

2. РАЗРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ ПО ПЛАНИРОВАНИЮ, ОРГАНИЗАЦИИ И УЧЕТУ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ 

2.1. Разработка учебных документов на новый учебный год 

2.1.1. Открытие новых образовательных программ, разработка и корректировка учебных планов 

19.  Заявка института 

на открытие но-

вой образова-

тельной про-

граммы в рамках 

пролицензиро-

ванного направ-

ления (специаль-

ности) 

Служебные за-

писки директо-

ров институтов 

Выписки из 

ученых советов 

институтов 

Нет Институты 

Филиалы 

Выпускающие 

кафедры 

Проректор по 

УР и АР 

УМУ 

УКИП 

01 октября УС Решение УС 

20.  Приказ об от-

крытии новой 

образовательной 

программы в 

рамках проли-

цензированногго 

направления 

(специальности) 

Решение УС Нет УМУ ПУ 01 ноября Ректор Приказ по уни-

верситету 

21.  Разработка ООП 

по новой образо-

Приказ об от-

крытии новой 

Да Институты 

Филиалы 

УМУ 20 января Проректор по УР и 

АР 

ООП 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

вательной про-

грамме 

образователь-

ной программы 

Выпускающая 

кафедра 

22.  Разработка учеб-

ных планов для 

набора студентов 

Перечень 

направлений и 

специально-

стей, на кото-

рые объявлен 

набор 

Да УМУ 

Институты 

Филиалы 

Выпускающие 

кафедры 

Проректор по 

УР и АР 

УКИП 

01 января Ректор Учебные планы 

Решение УС 

23.  Внесение изме-

нений в учебные 

планы реализуе-

мых направле-

ний (специаль-

ностей) 

Служебные за-

писки директо-

ров институтов 

Да Институты 

Выпускающие 

кафедры 

УМУ 

УКИП 

01 декабря Проректор по УР и 

АР 

Решение УМС 

2.1.2. Расчет часов, распределение учебных поручений и расписание учебных занятий 

24.  Утверждение 

норм расчета 

объема учебной 

работы (основ-

ной и дополни-

тельной) 

Письмо Мини-

стерства обра-

зования Рос-

сийской Феде-

рации 

Да УМУ 

УПАНПК 

УДОПК 

Проректор по 

УР и АР 

Проректор по 

научной рабо-

те 

ПЭУ 

ПУ 

01 марта Ректор Приказ по уни-

верситету 

25.  Закрепление 

учебных дисци-

плин новых  

учебных планов 

за кафедрами 

университета 

Новые учебные 

планы направ-

лений (специ-

альностей) 

Да УМУ 

УПАНПК 

Институты 

Филиалы 

Кафедры 

 

01 марта Проректор по УР и 

АР 

Проректор по 

научной работе 

Протокол за-

крепления дис-

циплин 

26.  Перезакрепление 

(при необходи-

мости) учебных 

Служебные за-

писки директо-

ров институтов 

Да УМУ 

УПАНПК 

Кафедры 01 декабря Проректор по УР и 

АР 

Проректор по 

Протокол пере-

закрепления 

дисциплин 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

дисциплин дей-

ствующих учеб-

ных планов за 

кафедрами уни-

верситета 

научной работе 

27.  Подготовка рас-

поряжения о 

расчете часов 

 Нет УМУ УПАНПК 

УКП 

01 февраля Проректор по УР и 

АР 

Распоряжение 

28.  Утверждение 

графика учебно-

го процесса 

Учебные планы 

направлений 

(специально-

стей) 

Да УМУ Институты 

Филиалы 

01 марта Проректор по УР и 

АР 

График учебно-

го процесса 

29.  Утверждение 

графика прове-

дения практик 

График учеб-

ного процесса 

Да УМУ  

УКИП 

Институты 

Филиалы 

Выпускающие 

кафедры 

30 мая Проректор по УР и 

АР 

График прове-

дения практик 

30.  Подготовка ин-

формации о кон-

тингенте студен-

тов для расчета 

часов 

Распоряжение 

о расчете часов 

Да УКП УМУ 

Институты 

01 марта Проректор по УР и 

АР 

 

31.  Расчет часов ка-

федр 

Учебные планы 

Протокол за-

крепления дис-

циплин за ка-

федрами уни-

верситета 

Приказ о нор-

мах объема 

учебной рабо-

ты 

Да УМУ 

 

Институты 

Филиалы 

Кафедры 

УПАНПК 

01 апреля Проректор по УР и 

АР 

Расчет часов 

кафедр 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

32.  Подготовка рас-

поряжения о 

распределении 

учебных поруче-

ний ППС кафедр 

 Нет УМУ УКП 

ПЭУ 

01 апреля Проректор по УР и 

АР 

Распоряжение 

33.  Анализ ППС ка-

федр 

Служебные за-

писки заведу-

ющих кафед-

рами 

Нет Институты 

Филиалы 

УМУ 

УКП 

15 апреля Проректор по УР и 

АР 

Проректор по ад-

министративной 

работе 

Штатный со-

став ППС ка-

федр 

34.  Формирование 

проекта штатно-

го расписания 

ППС кафедр  

Расчет часов 

кафедр 

Штатный со-

став ППС ка-

федр 

Нет УМУ УКП 01 мая Проректор по УР и 

АР 

Проректор по ад-

министративной 

работе 

Проректор по фи-

нансово-

экономической 

деятельности 

Проект штатно-

го расписания 

ППС кафедр 

35.  Распределение 

учебных поруче-

ний ППС кафедр 

Расчет часов 

кафедр 

Штатный со-

став ППС ка-

федр 

Да Кафедры УМУ 

 

20 мая Директор институ-

та 

Учебные пору-

чения ППС ка-

федр 

36.  Корректировка и 

утверждение 

штатного распи-

сания ППС ка-

федр 

Проект штат-

ного расписа-

ния ППС ка-

федр 

Да УМУ 

ПЭУ 

Проректор по 

УР и АР 

Проректор по 

администра-

тивной работе 

Проректор по 

финансово-

экономиче-

15 июня Ректор Приказ об 

утверждении 

штатного рас-

писания ППС 

кафедр 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

ской деятель-

ности 

37.  Составление 

расписания 

учебных заня-

тий: 

- на I полугодие 

учебного года 

Учебные пору-

чения ППС ка-

федр 

Да УМУ Институты 

Кафедры 

01 июля Проректор по УР и 

АР 

Расписание 

учебных заня-

тий 

2.2. Разработка учебных документов на текущий учебный год 

38.  О начале нового 

учебного года 

 Нет Проректоры по 

направлениям 

Институты 20 июля Ректор Приказ 

39.  Перевод студен-

тов на индивиду-

альный график 

обучения 

Служебные за-

писки директо-

ров институтов 

Да УМУ УКП 15 сентября 

15 февраля 

Проректор по УР и 

АР 

Приказ 

2.2.1. Корректировка документов, разработанных в прошлом учебном году 

40.  Корректировка 

расчета часов 

кафедр 

Приказ о за-

числении сту-

дентов на 1 

курс 

Приказы о пе-

реводах на сле-

дующий курс 

Да УМУ 

УКП 

Институты 

Филиалы 

Кафедры 

01 сентября Проректор по УР и 

АР 

Расчет часов 

кафедр 

41.  Корректировка 

распределения 

учебных поруче-

ний ППС кафедр 

Расчеты часов 

кафедр  

Да Кафедры УМУ 05 сентября  Директор институ-

та 

Распределение 

учебных пору-

чений ППС ка-

федр 

42.  Корректировка 

штатного распи-

сания ППС ка-

федр 

Служебные за-

писки заведу-

ющих кафед-

рами 

Да ПЭУ  

УМУ 

Проректор по 

УР и АР 

Проректор по 

администра-

По мере необ-

ходимости 

Ректор Приказ 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

тивной работе 

Проректор по 

финансово-

экономиче-

ской деятель-

ности 

43.  Корректировка 

расписания 

учебных занятий 

на I полугодие 

учебного года 

Учебные пору-

чения ППС ка-

федр 

Да УМУ Институты 

Кафедры 

10 сентября Проректор по УР и 

АР 

Расписание 

учебных заня-

тий 

44.  Корректировка 

графика учебно-

го процесса 

Служебные за-

писки директо-

ров институтов 

Да УМУ  10 сентября Проректор по УР и 

АР 

График учебно-

го процесса 

2.2.2. Формирования планов учебно-методической деятельности институтов и кафедр 

45.  Формирование 

плана учебно-

методической 

работы универ-

ситета на учеб-

ный год 

Приказ о нача-

ле нового 

учебного года 

Нет УМУ Проректор по 

УР и АР 

01 сентября Ректор План учебно-

методической 

работы универ-

ситета 

46.  Формирование 

плана учебно-

методической 

работы кафедр 

на учебный год 

Приказ о нача-

ле нового 

учебного года 

Нет Кафедры  05 сентября Директор институ-

та 

Планы учебно-

методической 

работы кафедр  

47.  Формирование 

индивидуальных 

планов учебно-

методической 

работы ППС на 

Распределение 

поручений 

ППС 

Планы учебно-

методической 

Да ППС  10 сентября Заведующие ка-

федрами 

Индивидуаль-

ные планы 

учебно-

методической 

работы ППС 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

учебный год работы кафедр 

48.  Формирование 

планов учебно-

методической 

работы институ-

тов (филиалов) 

на учебный год  

Приказ о нача-

ле нового 

учебного года 

Планы учебно-

методической 

работы кафедр 

Нет Институты 

Филиалы 

УМУ 15 сентября Проректор по УР и 

АР 

Планы учебно-

методической 

работы инсти-

тутов (филиа-

лов) на учеб-

ный год 

49.  Подготовка рас-

поряжения о го-

довом отчете по 

учебно-

методической 

работе универси-

тета 

 Да УМУ  01 июня Проректор по УР и 

АР 

Распоряжение 

50.  Отчет о выпол-

нении индивиду-

альных планов 

учебно-

методической 

работы ППС 

Распоряжение 

о годовом от-

чете по учебно-

методической 

работе универ-

ситета 

Да ППС  01 июля Заведующие ка-

федрами 

Отчет 

51.  Отчет об учебно-

методической 

работе кафедр 

Распоряжение 

о годовом от-

чете по учебно-

методической 

работе универ-

ситета 

Отчеты ППС 

Да Кафедры  01 июля Директор институ-

та 

Отчет 

52.  Отчет об учебно-

методической 

работе институ-

тов (филиалов) 

Распоряжение 

о годовом от-

чете по учебно-

методической 

работе универ-

Да Институты 

Филиалы 

УМУ 15 июля Проректор по УР и 

АР 

Отчет 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

ситета 

Отчеты кафедр 

53.  Отчет об учебно-

методической 

работе универси-

тета 

Распоряжение 

о годовом от-

чете по учебно-

методической 

работе универ-

ситета 

Отчеты инсти-

тутов (филиа-

лов) 

Нет УМУ Проректор по 

УР и АР 

30 июля Ректор Отчет 

2.2.3. Текущий контроль успеваемости студентов 

54.  Проведение те-

кущего контроля 

успеваемости 

студентов 

Положение о 

текущем кон-

троле и проме-

жуточной атте-

стации, обуча-

ющихся в уни-

верситете 

Да ППС Заведующие 

кафедрами 

31 октября 

10 декабря 

31 марта 

20 мая 

Институт Ведомости 

55.  Обсуждение ре-

зультатов теку-

щего контроля 

успеваемости 

студентов на ка-

федре  

Ведомости Да Заведующие 

кафедрами 

 10 ноября 

20 декабря 

10 апреля 

30 мая 

Институт 

Филиал 

Выписка из 

протокола засе-

дания кафедры 

56.  Обсуждение ре-

зультатов теку-

щего контроля 

успеваемости 

студентов в ин-

ституте (филиа-

ле) 

Ведомости 

Отчеты из ИА-

СУ ВУЗ 

Выписки из 

протоколов за-

седаний кафедр 

Да Институты УМУ 10 ноября 

20 декабря 

10 апреля 

30 мая 

Проректор по УР и 

АР 

Решения о вы-

несении дисци-

плинарных 

взысканий сту-

дентам 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

2.2.4. Промежуточная аттестация 

57.  Утверждение 

расписания за-

четно-

экзаменационной 

сессии (зимней, 

летней) 

График учеб-

ного процесса 

Да УМУ Институты За 1 месяц до 

начала сессии 

Проректор по УР и 

АР 

Расписание 

58.  Издание приказа 

о начале зачетно-

экзаменационной 

сессии 

График учеб-

ного процесса 

Нет УМУ УКП За 2 недели до 

начала сессии 

Проректор по УР и 

АР 

Приказ 

59.  Проведение 

промежуточной 

аттестации  

Положение о 

текущем кон-

троле и проме-

жуточной атте-

стации, обуча-

ющихся в уни-

верситете 

Расписание за-

четно-

экзаменацион-

ной сессии 

Да Институты 

Филиалы 

Кафедры 

 В сроки, опре-

деленные нор-

мативными до-

кументами 

университета 

Директор институ-

та 

Зачетно-

экзаменацион-

ные ведомости 

60.  Подведение ито-

гов зачетно-

экзаменационной 

сессии 

 

Зачетно-

экзаменацион-

ные ведомости 

Да Институт 

Филиал 

Кафедры 

 15 февраля 

15 июля 

УМУ Аналитическая 

справка 

61.  Аналитическая 

справка 

Да УМУ УКП 

ПЭУ 

20 февраля 

20 июля 

Проректор по УР и 

АР 

Итоговая 

справка 

62.  Подготовка при-

казов об отчис-

лении 

Служебные за-

писки директо-

ров институтов 

Да УКП УМУ 

ПУ 

ПЭУ 

УВР 

01 марта 

05 сентября 

Проректор по УР и 

АР 

Приказы 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

63.  Подготовка при-

казов о назначе-

нии академиче-

ской стипендии 

Протоколы за-

седаний сти-

пендиальных 

комиссий ин-

ститутов 

Да УКП УМУ 

ПУ 

ПЭУ 

УВР 

01 февраля 

10 июля  

Ректор Приказы 

2.2.5. Практики и курсовое проектирование 

64.  Утверждение 

графика устано-

вочных и заклю-

чительных кон-

ференций по 

практике 

График прове-

дения практик 

Да Выпускающие 

кафедры 

УМУ  

УКИП 

30 сентября Директор институ-

та 

График устано-

вочных и за-

ключительных 

конференций 

65.  Подготовка при-

каза об органи-

зации и проведе-

нии практик сту-

дентов   

График учеб-

ного процесса 

Да УКИП Институты За 1 месяц до 

начала практи-

ки 

Проректор по УР и 

АР 

Приказ 

66.  Подготовка рас-

поряжения об 

организации и 

проведении вы-

ездной практики  

График прак-

тик 

Нет УКИП Институты 

ПЭУ 

25 февраля Первый проректор Распоряжение 

67.  Утверждение 

графика выезд-

ной практики 

Распоряжение 

об организации 

и проведении 

выездной прак-

тики 

Нет УКИП Институты 

ПЭУ 

25 марта Первый проректор График выезд-

ных практик 

68.  Заключение до-

говоров с базами 

практик 

График прак-

тик 

Нет УКИП Институты 

Филиалы 

Кафедры 

За 2 месяца до 

начала практи-

ки 

Проректор по УР и 

АР 

Договор 

2.2.6. Итоговая государственная аттестация 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

69.  Утверждение 

примерной тема-

тики выпускных 

квалификацион-

ных работ 

Служебные за-

писки заведу-

ющих выпус-

кающими ка-

федрами 

Нет Выпускающие 

кафедры 

 01 октября Ученый совет ин-

ститута (филиала) 

Рушение уче-

ного совета ин-

ститута (фили-

ала) 

70.  Закрепление тем 

выпускных ква-

лификационных 

работ за студен-

тами выпускных 

курсов, назначе-

ние научных ру-

ководителей и 

рецензентов 

Служебная за-

писка заведу-

ющего кафед-

рой 

Нет Выпускающие 

кафедры 

 За 1 месяц до 

преддиплом-

ной практики 

Директор институ-

та (филиала) 

Распоряжение 

по институту 

71.  Разработка и 

утверждение 

программы ИГА 

(ИА) 

План изданий Нет Выпускающие 

кафедры 

УМС инсти-

тута (филиа-

ла) 

01 декабря Ученый совет ин-

ститута (филиала) 

Решение УС 

института (фи-

лиала) 

Решение УС 

института (фи-

лиала) 

Нет Институты 

Филиалы 

УМУ за 7 месяцев до 

начала ИГА 

Проректор по УР и 

АР 

Утвержденная 

программа ИГА 

(ИА) 

Решение УМС 

университета 

Да УМУ  за 8 месяцев до 

начала ИГА 

ИПК Программа 

72.  Формирование 

перечня предсе-

дателей ГАК 

(ИАК) 

Служебные за-

писки директо-

ров институтов 

Нет УМУ Проректор по 

УР и АР 

01 октября УС Решение УС 

73.  Утверждение 

председателей 

ГАК в Минобр-

науки России 

Решение УС Нет УМУ  01 ноября Минобрнауки Рос-

сии 

Перечень пред-

седателей ГАК, 

утвержденный 

Минобрнауки 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

России 

74.  Утверждение  

сроков проведе-

ния ИГА (ИА) и 

состава ГАК 

(ИАК) 

Служебные за-

писки директо-

ров институтов 

Графики учеб-

ного процесса 

Нет УМУ Проректор по 

УР и АР 

УКП 

20 декабря Ректор Приказ 

75.  Допуск студен-

тов к ИГА (ИА) 

Итоговая ведо-

мость успевае-

мости студен-

тов 

Да Институты 

Филиалы 

 

УМУ 

УКП 

За 1 месяц до 

ИГА 

Ректор Приказ 

76.  Подготовка до-

кументов госу-

дарственного 

образца (диплом 

и приложение к 

нему)  

Служебные за-

писки директо-

ров институтов 

Да Институт УМУ За 1 месяц до 

выдачи дипло-

ма 

Отдел документа-

ционной безопас-

ности 

Бланки доку-

ментов госу-

дарственного 

образца  

77.  Отчисление сту-

дентов в связи с 

окончанием обу-

чения  

Служебные за-

писки директо-

ров институтов 

 УКП УМУ На следующий 

день после 

прохождения 

ИГА 

Ректор Приказ 

78.  Выдача дипло-

мов и приложе-

ний к нему 

Проект доку-

ментов госу-

дарственного 

образца 

Приказ об от-

числении в свя-

зи с окончани-

Да Институты 

Филиалы 

УМУ за 3 дня до 

вручения ди-

пломов 

Ректор Диплом и при-

ложение к ди-

плому 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

ем обучения 

79.  Оформление 

личных дел вы-

пускников 

Приказ об от-

числении в свя-

зи с окончани-

ем обучения 

Да Институт УМУ  

УКП 

 

В течение ме-

сяца после вы-

пуска 

Архив универси-

тета 

Личное дело 

80.  Подготовка от-

четов председа-

телей ГАК 

(ИАК) по итогам 

проведения ИГА 

(ИА) 

Протоколы за-

седаний ГАК 

(ИАК) 

Нет Выпускающие 

кафедры 

Институты В течение 3 

дней после за-

вершения ИГА 

УМУ Отчеты 

2.2.7. Контингент, перевод и восстановление студентов 

81.  Ведение базы 

данных по нали-

чию бюджетных 

мест по специ-

альностям 

ВПО-1,  

Сведения о 

контингенте 

Да УМУ УКП Обновление 1 

раз в месяц 

Сайт университета База данных 

82.  Отчет о движе-

нии контингента 

на 1-ое число 

месяца 

Приказы по 

студенческому 

составу 

Да УКП Институты 

Филиалы 

1 число месяца Проректоры по 

направлениям 

Отчет 

83.  Сверка оплаты 

обучения сту-

дентами 

Договоры об 

оказании обра-

зовательных 

услуг 

Да Управление 

бухгалтерского 

учета и отчетно-

сти 

Институты 

Филиалы 

1 раз в месяц ПЭУ Отчет о задол-

женностях 

84.  Перевод студен-

тов с курса на 

курс 

Служебные за-

писки директо-

ров институтов 

Да УКП УМУ 

ПЭУ 

10 сентября Ректор Приказ 

3. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА 

85.  Мониторинг со-

стояния книго-

Распоряжение 

по университе-

Да Кафедра, инсти-

тут, (филиал)  

УМУ 

Проректор по 

Один раз в по-

лугодие 

УМС институтов 

(филиалов), УМС 

Аналитическая 

справка  
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

обеспеченности 

направлений 

подготовки (спе-

циальностей) 

ту  УР и АР университета 

86.  Мониторинг 

формирования 

учебно-

методических 

комплексов по 

дисциплинам 

учебных планов 

(по всем направ-

лениям подго-

товки) отчетно-

стей 

Положение об 

УМК 

Да Кафедра, инсти-

тут, (филиал) 

УМУ 

Проректор по 

УР и АР 

Постоянно УМС институтов 

(филиалов),  

УМС университе-

та 

Протокол УМС 

университета 

87.  Формирование и 

корректировка 

плана издания 

учебных и учеб-

но-методических 

материалов 

Протокол УМС 

институтов 

(филиалов) 

Да Кафедра, инсти-

тут, (филиал) 

 

УМУ 

 Проректор по 

УР и АР 

Один раз в по-

лугодие 

УМС институтов 

(филиалов), УМС 

университета 

Протокол УМС 

университета 

88.  Формирование 

заявок на закуп-

ку учебной лите-

ратуры и перио-

дических изда-

ний  

Заявка дирек-

торов институ-

тов (филиалов) 

да Кафедра, инсти-

тут (филиал),  

УМУ 

НБ 

 

Один раз в по-

лугодие 

УМС институтов 

(филиалов), УМС 

университета 

Заявка НБ 

89.  Разработка и из-

дание учебных 

материалов 

(учебники, учеб-

ные пособия) 

Положение об 

УМК 

Да Кафедра, инсти-

тут, (филиал) 

УМУ 

Проректор по 

УР и АР 

Постоянно УМС институтов 

(филиалов), УМС 

университета, 

РИО 

Протокол УМС 

университета 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

или полные 

УМК по дисци-

плинам соб-

ственных обра-

зовательных 

стандартов 

90.  Проектирование 

ООП 

 

Методические 

рекомендации 

по проектиро-

ванию ООП 

профессио-

нального обра-

зования, 

Распоряжение 

Да Кафедра, инсти-

тут, (филиал) 

УМУ 

Проректор по 

УР и АР 

Постоянно УМС институтов 

(филиалов), УМС 

университета 

Основная обра-

зовательная 

программа 

91.  Написание и 

корректировка 

рабочих про-

грамм 

Положение об 

УМК, 

Распоряжение 

Да Кафедра, инсти-

тут, (филиал) 

УМУ 

Проректор по 

УР и АР 

Постоянно УМС институтов 

(филиалов), уни-

верситета 

Рабочая про-

грамма по 

направлению 

(специально-

сти) 

92.  Создание элек-

тронных учеб-

ных изданий 

Положение об 

ЭУИ  

Да Кафедра, инсти-

тут, (филиал) 

УМУ 

Проректор по 

УР и АР 

Постоянно УМС институтов 

(филиалов), уни-

верситета 

Электронное 

учебное изда-

ние 

93.  Грифование и 

патентование 

Регламент 

оформления 

грифа и патен-

тования 

Да Кафедра, инсти-

тут, (филиал) 

УМУ 

Проректор по 

УР и АР 

Постоянно УМС институтов 

(филиалов), уни-

верситета 

Гриф, патент 

94.  Анализ состоя-

ния техническо-

го оснащения 

аудиторного 

фонда 

 Да  УМУ  

Управление 

информатиза-

ции  

Один раз в по-

лугодие 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

95.  Повышение ква-

лификации ППС 

в области инно-

вационных обра-

зовательных 

технологий 

Приказ по уни-

верситету 

да  УМУ 

Управление 

ДПО, 

Проректор по 

УР и АР 

Постоянно   

96.  Разработка элек-

тронных учеб-

ных курсов 

Положение об 

электронных 

образователь-

ных ресурсах 

да Кафедра, инсти-

тут, (филиал) 

УМУ 

Проректор по 

УР и АР 

Постоянно УМС институтов 

(филиалов), уни-

верситета 

ЭОР 

97.  Регистрация 

электронных об-

разовательных 

ресурсов 

Регламент ре-

гистрации, До-

говор куриру-

ющей органи-

зацией 

да   Постоянно  Свидетельство 

о регистрации 

ЭОР 

 
 

 * 
ГАК – государственная аттестационная комиссия 

ИА – итоговая аттестация 

ИАК – итоговая аттестационная комиссия  

ИГА – итоговая государственная аттестация 

ООП – основная образовательная программа 

ПК – приемная комиссия 

Проректор по учебной работе и академическому развитию – проректор по УР и АР 

ПУ – правовое управление 

ПЭУ – планово-экономическое управление 

УВР – управление воспитательной работы 

УДОПК – управление дополнительного образования и повышения квалификации 

УИК – управление имущественным комплексом 

УКИП – управление капитализации интеллектуального потенциала 

УКП – управление кадровой политики 
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УМС – учебно-методический совет 

УМУ – учебно-методическое управление 

УПАНПК – управление подготовки и аттестации научно-педагогических кадров 

УС – Ученый совет Университета 



 24 

Выписка из Технологической карты организации учебного процесса 

Северо-Кавказского федерального университета 

Для кафедры 

 
№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

1. РАЗРАБОТКА ОТЧЕТНЫХ ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ВО ВНЕШНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ 

Государственная аккредитация 

1.  Отчет о резуль-

татах самообсле-

дования по 

направлениям 

(специально-

стям), выходя-

щим на аккреди-

тацию 

Приказ о госу-

дарственной 

аккредитации 

Нет Институты 

Филиалы 

Выпускающие 

кафедры 

Проректоры 

по направле-

ниям 

За 6 месяцев до 

выпуска 

Рособрнадзор Отчет 

2.  Модуль сбора 

данных по от-

дельным образо-

вательным про-

граммам 

Приказ о госу-

дарственной 

аккредитации 

Нет Институты 

Филиалы 

Выпускающие 

кафедры 

Проректоры 

по направле-

ниям 

За 2 месяца до 

экспертизы 

Управление стра-

тегического разви-

тия 

УМУ 

 

 

Отчет 

Управление 

стратегического 

развития 

УМУ 

 Не позднее 10 

дней после 

ИГА 

Росаккреда-

гентство 

Лицензирование образовательной деятельности 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

3.  Подготовка и 

представление 

пакета докумен-

тов для лицензи-

рования новых 

образовательных 

программ 

Заявление на 

лицензирова-

ние новых об-

разовательных 

программ 

Нет УМУ  

Институты 

Филиалы 

Выпускающие 

кафедры 

ПУ 

УКП 

УИК 

ПЭУ 

01 ноября Рособрнадзор Документы 

2. РАЗРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ ПО ПЛАНИРОВАНИЮ, ОРГАНИЗАЦИИ И УЧЕТУ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ 

Разработка учебных документов на новый учебный год 

Открытие новых образовательных программ, разработка и корректировка учебных планов 

4.  Заявка института 

на открытие но-

вой образова-

тельной про-

граммы в рамках 

пролицензиро-

ванного направ-

ления (специаль-

ности) 

Служебные за-

писки директо-

ров институтов 

Выписки из 

ученых советов 

институтов 

Нет Институты 

Филиалы 

Выпускающие 

кафедры 

Проректор по 

УР и АР 

УМУ 

УКИП 

01 октября УС Решение УС 

5.  Разработка ООП 

по новой образо-

вательной про-

грамме 

Приказ об от-

крытии новой 

образователь-

ной программы 

Да Институты 

Филиалы 

Выпускающая 

кафедра 

УМУ 20 января Проректор по УР и 

АР 

ООП 

6.  Разработка учеб-

ных планов для 

набора студентов 

Перечень 

направлений и 

специально-

стей, на кото-

рые объявлен 

набор 

Да УМУ 

Институты 

Филиалы 

Выпускающие 

кафедры 

Проректор по 

УР и АР 

УКИП 

01 января Ректор Учебные планы 

Решение УС 

7.  Внесение изме-

нений в учебные 

Служебные за-

писки директо-

Да Институты 

Выпускающие 

УМУ 

УКИП 

01 декабря Проректор по УР и 

АР 

Решение УМС 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

планы реализуе-

мых направле-

ний (специаль-

ностей) 

ров институтов кафедры 

 Расчет часов, распределение учебных поручений и расписание учебных занятий 

8.  Закрепление 

учебных дисци-

плин новых  

учебных планов 

за кафедрами 

университета 

Новые учебные 

планы направ-

лений (специ-

альностей) 

Да УМУ 

УПАНПК 

Институты 

Филиалы 

Кафедры 

 

01 марта Проректор по УР и 

АР 

Проректор по 

научной работе 

Протокол за-

крепления дис-

циплин 

9.  Перезакрепление 

(при необходи-

мости) учебных 

дисциплин дей-

ствующих учеб-

ных планов за 

кафедрами уни-

верситета 

Служебные за-

писки директо-

ров институтов 

Да УМУ 

УПАНПК 

Кафедры 01 декабря Проректор по УР и 

АР 

Проректор по 

научной работе 

Протокол пере-

закрепления 

дисциплин 

10.  Утверждение 

графика прове-

дения практик 

График учеб-

ного процесса 

Да УМУ  

УКИП 

Институты 

Филиалы 

Выпускающие 

кафедры 

30 мая Проректор по УР и 

АР 

График прове-

дения практик 

11.  Расчет часов ка-

федр 

Учебные планы 

Протокол за-

крепления дис-

циплин за ка-

федрами уни-

верситета 

Приказ о нор-

мах объема 

учебной рабо-

Да УМУ 

 

Институты 

Филиалы 

Кафедры 

УПАНПК 

01 апреля Проректор по УР и 

АР 

Расчет часов 

кафедр 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

ты 

12.  Анализ ППС ка-

федр 

Служебные за-

писки заведу-

ющих кафед-

рами 

Нет Институты 

Филиалы 

УМУ 

УКП 

15 апреля Проректор по УР и 

АР 

Проректор по ад-

министративной 

работе 

Штатный со-

став ППС ка-

федр 

13.  Распределение 

учебных поруче-

ний ППС кафедр 

Расчет часов 

кафедр 

Штатный со-

став ППС ка-

федр 

Да Кафедры УМУ 

 

20 мая Директор институ-

та 

Учебные пору-

чения ППС ка-

федр 

14.  Составление 

расписания 

учебных заня-

тий: 

- на I полугодие 

учебного года 

Учебные пору-

чения ППС ка-

федр 

Да УМУ Институты 

Кафедры 

01 июля Проректор по УР и 

АР 

Расписание 

учебных заня-

тий 

Корректировка документов, разработанных в прошлом учебном году 

15.  Корректировка 

расчета часов 

кафедр 

Приказ о за-

числении сту-

дентов на 1 

курс 

Приказы о пе-

реводах на сле-

дующий курс 

Да УМУ 

УКП 

Институты 

Филиалы 

Кафедры 

01 сентября Проректор по УР и 

АР 

Расчет часов 

кафедр 

16.  Корректировка 

распределения 

учебных поруче-

ний ППС кафедр 

Расчеты часов 

кафедр  

Да Кафедры УМУ 05 сентября  Директор институ-

та 

Распределение 

учебных пору-

чений ППС ка-

федр 

17.  Корректировка 

штатного распи-

Служебные за-

писки заведу-

Да ПЭУ  

УМУ 

Проректор по 

УР и АР 

По мере необ-

ходимости 

Ректор Приказ 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

сания ППС ка-

федр 

ющих кафед-

рами 

Проректор по 

администра-

тивной работе 

Проректор по 

финансово-

экономиче-

ской деятель-

ности 

18.  Корректировка 

расписания 

учебных занятий 

на I полугодие 

учебного года 

Учебные пору-

чения ППС ка-

федр 

Да УМУ Институты 

Кафедры 

10 сентября Проректор по УР и 

АР 

Расписание 

учебных заня-

тий 

Формирования планов учебно-методической деятельности институтов и кафедр 

19.  Формирование 

плана учебно-

методической 

работы кафедр 

на учебный год 

Приказ о нача-

ле нового 

учебного года 

Нет Кафедры  05 сентября Директор институ-

та 

Планы учебно-

методической 

работы кафедр  

20.  Формирование 

индивидуальных 

планов учебно-

методической 

работы ППС на 

учебный год 

Распределение 

поручений 

ППС 

Планы учебно-

методической 

работы кафедр 

Да ППС  10 сентября Заведующие ка-

федрами 

Индивидуаль-

ные планы 

учебно-

методической 

работы ППС 

21.  Отчет о выпол-

нении индивиду-

альных планов 

учебно-

методической 

работы ППС 

Распоряжение 

о годовом от-

чете по учебно-

методической 

работе универ-

ситета 

Да ППС  01 июля Заведующие ка-

федрами 

Отчет 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

22.  Отчет об учебно-

методической 

работе кафедр 

Распоряжение 

о годовом от-

чете по учебно-

методической 

работе универ-

ситета 

Отчеты ППС 

Да Кафедры  01 июля Директор институ-

та 

Отчет 

Текущий контроль успеваемости студентов 

23.  Проведение те-

кущего контроля 

успеваемости 

студентов 

Положение о 

текущем кон-

троле и проме-

жуточной атте-

стации, обуча-

ющихся в уни-

верситете 

Да ППС Заведующие 

кафедрами 

31 октября 

10 декабря 

31 марта 

20 мая 

Институт Ведомости 

24.  Обсуждение ре-

зультатов теку-

щего контроля 

успеваемости 

студентов на ка-

федре  

Ведомости Да Заведующие 

кафедрами 

 10 ноября 

20 декабря 

10 апреля 

30 мая 

Институт 

Филиал 

Выписка из 

протокола засе-

дания кафедры 

25.  Обсуждение ре-

зультатов теку-

щего контроля 

успеваемости 

студентов в ин-

ституте (филиа-

ле) 

Ведомости 

Отчеты из ИА-

СУ ВУЗ 

Выписки из 

протоколов за-

седаний кафедр 

Да Институты УМУ 10 ноября 

20 декабря 

10 апреля 

30 мая 

Проректор по УР и 

АР 

Решения о вы-

несении дисци-

плинарных 

взысканий сту-

дентам 

Промежуточная аттестация 

26.  Издание приказа 

о начале зачетно-

График учеб-

ного процесса 

Нет УМУ УКП За 2 недели до 

начала сессии 

Проректор по УР и 

АР 

Приказ 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

экзаменационной 

сессии 

27.  Проведение 

промежуточной 

аттестации  

Положение о 

текущем кон-

троле и проме-

жуточной атте-

стации, обуча-

ющихся в уни-

верситете 

Расписание за-

четно-

экзаменацион-

ной сессии 

Да Институты 

Филиалы 

Кафедры 

 В сроки, опре-

деленные нор-

мативными до-

кументами 

университета 

Директор институ-

та 

Зачетно-

экзаменацион-

ные ведомости 

28.  Подведение ито-

гов зачетно-

экзаменационной 

сессии 

 

Зачетно-

экзаменацион-

ные ведомости 

Да Институт 

Филиал 

Кафедры 

 15 февраля 

15 июля 

УМУ Аналитическая 

справка 

29.  Аналитическая 

справка 

Да УМУ УКП 

ПЭУ 

20 февраля 

20 июля 

Проректор по УР и 

АР 

Итоговая 

справка 

30.  Подготовка при-

казов об отчис-

лении 

Служебные за-

писки директо-

ров институтов 

Да УКП УМУ 

ПУ 

ПЭУ 

УВР 

01 марта 

05 сентября 

Проректор по УР и 

АР 

Приказы 

31.  Подготовка при-

казов о назначе-

нии академиче-

ской стипендии 

Протоколы за-

седаний сти-

пендиальных 

комиссий ин-

ститутов 

Да УКП УМУ 

ПУ 

ПЭУ 

УВР 

01 февраля 

10 июля  

Ректор Приказы 

Практики и курсовое проектирование 

32.  Утверждение 

графика устано-

вочных и заклю-

График прове-

дения практик 

Да Выпускающие 

кафедры 

УМУ  

УКИП 

30 сентября Директор институ-

та 

График устано-

вочных и за-

ключительных 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

чительных кон-

ференций по 

практике 

конференций 

33.  Подготовка при-

каза об органи-

зации и проведе-

нии практик сту-

дентов   

График учеб-

ного процесса 

Да УКИП Институты За 1 месяц до 

начала практи-

ки 

Проректор по УР и 

АР 

Приказ 

34.  Подготовка рас-

поряжения об 

организации и 

проведении вы-

ездной практики  

График прак-

тик 

Нет УКИП Институты 

ПЭУ 

25 февраля Первый проректор Распоряжение 

35.  Утверждение 

графика выезд-

ной практики 

Распоряжение 

об организации 

и проведении 

выездной прак-

тики 

Нет УКИП Институты 

ПЭУ 

25 марта Первый проректор График выезд-

ных практик 

36.  Заключение до-

говоров с базами 

практик 

График прак-

тик 

Нет УКИП Институты 

Филиалы 

Кафедры 

За 2 месяца до 

начала практи-

ки 

Проректор по УР и 

АР 

Договор 

Итоговая государственная аттестация 

37.  Утверждение 

примерной тема-

тики выпускных 

квалификацион-

ных работ 

Служебные за-

писки заведу-

ющих выпус-

кающими ка-

федрами 

Нет Выпускающие 

кафедры 

 01 октября Ученый совет ин-

ститута (филиала) 

Рушение уче-

ного совета ин-

ститута (фили-

ала) 

38.  Закрепление тем 

выпускных ква-

лификационных 

работ за студен-

Служебная за-

писка заведу-

ющего кафед-

рой 

Нет Выпускающие 

кафедры 

 За 1 месяц до 

преддиплом-

ной практики 

Директор институ-

та (филиала) 

Распоряжение 

по институту 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

тами выпускных 

курсов, назначе-

ние научных ру-

ководителей и 

рецензентов 

39.  Разработка и 

утверждение 

программы ИГА 

(ИА) 

План изданий Нет Выпускающие 

кафедры 

УМС инсти-

тута (филиа-

ла) 

01 декабря Ученый совет ин-

ститута (филиала) 

Решение УС 

института (фи-

лиала) 

Решение УС 

института (фи-

лиала) 

Нет Институты 

Филиалы 

УМУ за 7 месяцев до 

начала ИГА 

Проректор по УР и 

АР 

Утвержденная 

программа ИГА 

(ИА) 

Решение УМС 

университета 

Да УМУ  за 8 месяцев до 

начала ИГА 

ИПК Программа 

3. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА 

40.  Мониторинг со-

стояния книго-

обеспеченности 

направлений 

подготовки (спе-

циальностей) 

Распоряжение 

по университе-

ту 

Да Кафедра, инсти-

тут, (филиал)  

 

УМУ 

Проректор по 

УР и АР 

Один раз в по-

лугодие 

УМС институтов 

(филиалов), УМС 

университета 

Аналитическая 

справка  

41.  Мониторинг 

формирования 

учебно-

методических 

комплексов по 

дисциплинам 

учебных планов 

(по всем направ-

лениям подго-

товки) отчетно-

стей 

Положение об 

УМК 

Да Кафедра, инсти-

тут, (филиал) 

УМУ 

Проректор по 

УР и АР 

Постоянно УМС институтов 

(филиалов),  

УМС университе-

та 

Протокол УМС 

университета 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

42.  Формирование и 

корректировка 

плана издания 

учебных и учеб-

но-методических 

материалов 

Протокол УМС 

институтов 

(филиалов) 

Да Кафедра, инсти-

тут, (филиал) 

 

УМУ 

Проректор по 

УР и АР 

Один раз в по-

лугодие 

УМС институтов 

(филиалов), УМС 

университета 

Протокол УМС 

университета 

43.  Формирование 

заявок на закуп-

ку учебной лите-

ратуры и перио-

дических изда-

ний  

Заявка дирек-

торов институ-

тов (филиалов) 

да Кафедра, инсти-

тут (филиал),  

УМУ 

НБ 

 

Один раз в по-

лугодие 

УМС институтов 

(филиалов), УМС 

университета 

Заявка НБ 

44.  Разработка и из-

дание учебных 

материалов 

(учебники, учеб-

ные пособия) 

или полные 

УМК по дисци-

плинам соб-

ственных обра-

зовательных 

стандартов 

Положение об 

УМК 

Да Кафедра, инсти-

тут, (филиал) 

УМУ 

Проректор по 

УР и АР 

Постоянно УМС институтов 

(филиалов), УМС 

университета, 

РИО 

Протокол УМС 

университета 

45.  Проектирование 

ООП 

 

Методические 

рекомендации 

по проектиро-

ванию ООП 

профессио-

нального обра-

зования, 

Распоряжение 

Да Кафедра, инсти-

тут, (филиал) 

УМУ 

Проректор по 

УР и АР 

Постоянно УМС институтов 

(филиалов), УМС 

университета 

Основная обра-

зовательная 

программа 

46.  Написание и Положение об Да Кафедра, инсти- УМУ Постоянно УМС институтов Рабочая про-
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

корректировка 

рабочих про-

грамм 

УМК, 

Распоряжение 

тут, (филиал) Проректор по 

УР и АР 

(филиалов), уни-

верситета 

грамма по 

направлению 

(специально-

сти) 

47.  Создание элек-

тронных учеб-

ных изданий 

Положение об 

ЭУИ  

Да Кафедра, инсти-

тут, (филиал) 

УМУ 

Проректор по 

УР и АР 

Постоянно УМС институтов 

(филиалов), уни-

верситета 

Электронное 

учебное изда-

ние 

48.  Грифование и 

патентование 

Регламент 

оформления 

грифа и патен-

тования 

Да Кафедра, инсти-

тут, (филиал) 

УМУ 

Проректор по 

УР и АР 

Постоянно УМС институтов 

(филиалов), уни-

верситета 

Гриф, патент 

49.  Анализ состоя-

ния техническо-

го оснащения 

аудиторного 

фонда 

 Да  УМУ,  

Управление 

информатиза-

ции  

Один раз в по-

лугодие 

  

50.  Повышение ква-

лификации ППС 

в области инно-

вационных обра-

зовательных 

технологий 

Приказ по уни-

верситету 

да  УМУ 

Управление 

ДПО, 

Проректор по 

УР и АР 

Постоянно   

51.  Разработка элек-

тронных учеб-

ных курсов 

Положение об 

электронных 

образователь-

ных ресурсах 

да Кафедра, инсти-

тут, (филиал) 

УМУ 

Проректор по 

УР и АР 

Постоянно УМС институтов 

(филиалов), уни-

верситета 

ЭОР 

52.  Регистрация 

электронных об-

разовательных 

ресурсов 

Регламент ре-

гистрации, До-

говор куриру-

ющей органи-

зацией 

да   Постоянно  Свидетельство 

о регистрации 

ЭОР 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

53.  Подготовка, ме-

тодическое и 

техническое со-

провождение за-

седаний Учебно-

методического 

совета  

План УМС  да УМУ   Раз в месяц  Протокол УМС 
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Выписка из Технологической карты организации учебного процесса 

Северо-Кавказского федерального университета 

Для филиалов 
№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

1. РАЗРАБОТКА ОТЧЕТНЫХ ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ВО ВНЕШНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ 

Ежегодные обязательные документы 

1.  Заявка на полу-

чение докумен-

тов об образова-

нии государ-

ственного образ-

ца 

Служебные за-

писки директо-

ров институтов 

Нет Институт 

Филиал 

УМУ 10 октября Отдел документа-

ционной безопас-

ности 

Заявка в гос-

знак 

2.  Отчет по форме 

ВПО-1 

Письмо Мино-

брнауки России 

Нет Управления, 

службы 

Филиалы 

 20 сентября Управление стра-

тегического разви-

тия 

Проект отчета 

Управление 

стратегического 

развития 

 05 октября Минобрнауки Рос-

сии 

Ставропольстат 

Отчет 

3.  Отчет по форме 

ВПО-2 

Письмо Мино-

брнауки России 

Нет Управления, 

службы 

Филиалы 

 01 апреля Управление стра-

тегического разви-

тия 

Проект отчета 

Управление 

стратегического 

развития 

 15 апреля Минобрнауки Рос-

сии 

Ставропольстат 

Отчет 

4.  Отчет по форме 

СПО-1 

Письмо Мино-

брнауки России 

Нет Управления, 

службы 

Филиалы 

 20 сентября Управление стра-

тегического разви-

тия 

Проект отчета 

Управление 

стратегического 

развития 

 05 октября Минобрнауки Рос-

сии 

Ставропольстат 

Отчет 

5.  Модуль сбора 

данных для ву-

Письмо Мино-

брнауки России 

Нет Управления, 

службы 

 15 января Управление стра-

тегического разви-

Проект отчета 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

зов Институты 

Филиалы 

тия 

Управление 

стратегического 

развития 

 01 февраля Росаккреда-

гентство 

Отчет 

6.  Сведения по мо-

ниторингу дея-

тельности вузов 

России Минобр-

науки России 

Письмо Мино-

брнауки России 

Нет Управления, 

службы 

Институты  

Филиалы 

Выпускающие 

кафедры 

 25 января Управление стра-

тегического разви-

тия 

Проект отчета 

Управление 

стратегического 

развития 

 10 февраля Минобрнауки Рос-

сии 

Отчет 

7.  Комплексное 

межвузовское 

исследование 

успеваемости 

студентов выс-

ших учебных за-

ведений России 

Письмо Рос-

сийского союза 

ректоров 

Нет Институты 

Филиалы 

УМУ 01 февраля 

 

31 августа 

Управление стра-

тегического разви-

тия 

Проект отчета 

Управление 

стратегического 

развития 

 15 февраля 

10 сентября 

Российский союз 

ректоров 

Отчет 

Государственная аккредитация 

8.  Отчет о резуль-

татах самообсле-

дования по 

направлениям 

(специально-

стям), выходя-

щим на аккреди-

тацию 

Приказ о госу-

дарственной 

аккредитации 

Нет Институты 

Филиалы 

Выпускающие 

кафедры 

Проректоры 

по направле-

ниям 

За 6 месяцев до 

выпуска 

Рособрнадзор Отчет 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

9.  Модуль сбора 

данных по от-

дельным образо-

вательным про-

граммам 

Приказ о госу-

дарственной 

аккредитации 

Нет Институты 

Филиалы 

Выпускающие 

кафедры 

Проректоры 

по направле-

ниям 

За 2 месяца до 

экспертизы 

Управление стра-

тегического разви-

тия 

УМУ 

 

 

Отчет 

Управление 

стратегического 

развития 

УМУ 

 Не позднее 10 

дней после 

ИГА 

Росаккреда-

гентство 

10.  Пакет докумен-

тов для экспер-

тизы и аккреди-

тации отдельных 

образовательных 

программ и уни-

верситета (фили-

ала) 

Приказ о госу-

дарственной 

аккредитации 

Нет УМУ 

Институты 

Филиалы 

Проректоры 

по направле-

ниям 

Согласно 

утвержденному 

графику 

Рособрнадзор Документы для 

экспертизы 

Лицензирование образовательной деятельности 

11.  Подготовка и 

представление 

пакета докумен-

тов для лицензи-

рования новых 

образовательных 

программ 

Заявление на 

лицензирова-

ние новых об-

разовательных 

программ 

Нет УМУ  

Институты 

Филиалы 

Выпускающие 

кафедры 

ПУ 

УКП 

УИК 

ПЭУ 

01 ноября Рособрнадзор Документы 

Формирование Правил приема и КЦП 

12.  Заявка на кон-

трольные цифры 

приема студен-

тов на новый 

Письмо Мино-

брнауки России 

Нет Институты 

Филиалы 

УМУ В соответствии 

с установлен-

ными в письме 

Минобрнауки 

ПК Решение УС 

Нет ПК Проректор по 

УР и АР 

Центр госзадания Проект КЦП 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

учебный год России срока-

ми 

2. РАЗРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ ПО ПЛАНИРОВАНИЮ, ОРГАНИЗАЦИИ И УЧЕТУ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ 

Разработка учебных документов на новый учебный год 

Открытие новых образовательных программ, разработка и корректировка учебных планов 

13.  Заявка института 

на открытие но-

вой образова-

тельной про-

граммы в рамках 

пролицензиро-

ванного направ-

ления (специаль-

ности) 

Служебные за-

писки директо-

ров институтов 

Выписки из 

ученых советов 

институтов 

Нет Институты 

Филиалы 

Выпускающие 

кафедры 

Проректор по 

УР и АР 

УМУ 

УКИП 

01 октября УС Решение УС 

14.  Разработка ООП 

по новой образо-

вательной про-

грамме 

Приказ об от-

крытии новой 

образователь-

ной программы 

Да Институты 

Филиалы 

Выпускающая 

кафедра 

УМУ 20 января Проректор по УР и 

АР 

ООП 

15.  Разработка учеб-

ных планов для 

набора студентов 

Перечень 

направлений и 

специально-

стей, на кото-

рые объявлен 

набор 

Да УМУ 

Институты 

Филиалы 

Выпускающие 

кафедры 

Проректор по 

УР и АР 

УКИП 

01 января Ректор Учебные планы 

Решение УС 

16.  Внесение изме-

нений в учебные 

планы реализуе-

мых направле-

ний (специаль-

ностей) 

Служебные за-

писки директо-

ров институтов 

Да Институты, 

Филиалы, 

Выпускающие 

кафедры 

УМУ 

УКИП 

01 декабря Проректор по УР и 

АР 

Решение УМС 

Расчет часов, распределение учебных поручений и расписание учебных занятий 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

17.  Закрепление 

учебных дисци-

плин новых  

учебных планов 

за кафедрами 

университета 

Новые учебные 

планы направ-

лений (специ-

альностей) 

Да УМУ 

УПАНПК 

Институты 

Филиалы 

Кафедры 

 

01 марта Проректор по УР и 

АР 

Проректор по 

научной работе 

Протокол за-

крепления дис-

циплин 

18.  Утверждение 

графика учебно-

го процесса 

Учебные планы 

направлений 

(специально-

стей) 

Да УМУ Институты 

Филиалы 

01 марта Проректор по УР и 

АР 

График учебно-

го процесса 

19.  Утверждение 

графика прове-

дения практик 

График учеб-

ного процесса 

Да УМУ  

УКИП 

Институты 

Филиалы 

Выпускающие 

кафедры 

30 мая Проректор по УР и 

АР 

График прове-

дения практик 

20.  Подготовка ин-

формации о кон-

тингенте студен-

тов для расчета 

часов 

Распоряжение 

о расчете часов 

Да УКП УМУ 

Институты 

Филиалы 

01 марта Проректор по УР и 

АР 

 

21.  Расчет часов ка-

федр 

Учебные планы 

Протокол за-

крепления дис-

циплин за ка-

федрами уни-

верситета 

Приказ о нор-

мах объема 

учебной рабо-

ты 

Да УМУ 

 

Институты 

Филиалы 

Кафедры 

УПАНПК 

01 апреля Проректор по УР и 

АР 

Расчет часов 

кафедр 

22.  Анализ ППС ка-

федр 

Служебные за-

писки заведу-

ющих кафед-

Нет Институты 

Филиалы 

УМУ 

УКП 

15 апреля Проректор по УР и 

АР 

Проректор по ад-

Штатный со-

став ППС ка-

федр 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

рами министративной 

работе 

23.  Составление 

расписания 

учебных заня-

тий: 

- на I полугодие 

учебного года 

Учебные пору-

чения ППС ка-

федр 

Да УМУ Институты 

Кафедры 

01 июля Проректор по УР и 

АР 

Расписание 

учебных заня-

тий 

Разработка учебных документов на текущий учебный год 

24.  Перевод студен-

тов на индивиду-

альный график 

обучения 

Служебные за-

писки директо-

ров институтов 

Да УМУ УКП 15 сентября 

15 февраля 

Проректор по УР и 

АР 

Приказ 

Корректировка документов, разработанных в прошлом учебном году 

25.  Корректировка 

расчета часов 

кафедр 

Приказ о за-

числении сту-

дентов на 1 

курс 

Приказы о пе-

реводах на сле-

дующий курс 

Да УМУ 

УКП 

Институты 

Филиалы 

Кафедры 

01 сентября Проректор по УР и 

АР 

Расчет часов 

кафедр 

26.  Корректировка 

распределения 

учебных поруче-

ний ППС кафедр 

Расчеты часов 

кафедр  

Да Кафедры УМУ 05 сентября  Директор институ-

та 

Распределение 

учебных пору-

чений ППС ка-

федр 

27.  Корректировка 

штатного распи-

сания ППС ка-

федр 

Служебные за-

писки заведу-

ющих кафед-

рами 

Да ПЭУ  

УМУ 

Проректор по 

УР и АР 

Проректор по 

администра-

тивной работе 

Проректор по 

По мере необ-

ходимости 

Ректор Приказ 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

финансово-

экономиче-

ской деятель-

ности 

28.  Корректировка 

расписания 

учебных занятий 

на I полугодие 

учебного года 

Учебные пору-

чения ППС ка-

федр 

Да УМУ Институты 

Кафедры 

10 сентября Проректор по УР и 

АР 

Расписание 

учебных заня-

тий 

29.  Корректировка 

графика учебно-

го процесса 

Служебные за-

писки директо-

ров институтов 

Да УМУ  10 сентября Проректор по УР и 

АР 

График учебно-

го процесса 

Формирования планов учебно-методической деятельности институтов и кафедр 

30.  Формирование 

плана учебно-

методической 

работы универ-

ситета на учеб-

ный год 

Приказ о нача-

ле нового 

учебного года 

Нет УМУ Проректор по 

УР и АР 

01 сентября Ректор План учебно-

методической 

работы универ-

ситета 

31.  Формирование 

планов учебно-

методической 

работы институ-

тов (филиалов) 

на учебный год  

Приказ о нача-

ле нового 

учебного года 

Планы учебно-

методической 

работы кафедр 

Нет Институты 

Филиалы 

УМУ 15 сентября Проректор по УР и 

АР 

Планы учебно-

методической 

работы инсти-

тутов (филиа-

лов) на учеб-

ный год 

32.  Подготовка рас-

поряжения о го-

довом отчете по 

учебно-

методической 

работе универси-

 Да УМУ  01 июня Проректор по УР и 

АР 

Распоряжение 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

тета 

33.  Отчет об учебно-

методической 

работе кафедр 

Распоряжение 

о годовом от-

чете по учебно-

методической 

работе универ-

ситета 

Отчеты ППС 

Да Кафедры  01 июля Директор институ-

та 

Отчет 

34.  Отчет об учебно-

методической 

работе институ-

тов (филиалов) 

Распоряжение 

о годовом от-

чете по учебно-

методической 

работе универ-

ситета 

Отчеты кафедр 

Да Институты 

Филиалы 

УМУ 15 июля Проректор по УР и 

АР 

Отчет 

Текущий контроль успеваемости студентов 

35.  Проведение те-

кущего контроля 

успеваемости 

студентов 

Положение о 

текущем кон-

троле и проме-

жуточной атте-

стации, обуча-

ющихся в уни-

верситете 

Да ППС Заведующие 

кафедрами 

31 октября 

10 декабря 

31 марта 

20 мая 

Институт Ведомости 

36.  Обсуждение ре-

зультатов теку-

щего контроля 

успеваемости 

студентов на ка-

федре  

Ведомости Да Заведующие 

кафедрами 

 10 ноября 

20 декабря 

10 апреля 

30 мая 

Институт 

Филиал 

Выписка из 

протокола засе-

дания кафедры 

37.  Обсуждение ре-

зультатов теку-

Ведомости 

Отчеты из ИА-

Да Институты УМУ 10 ноября 

20 декабря 

Проректор по УР и 

АР 

Решения о вы-

несении дисци-
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

щего контроля 

успеваемости 

студентов в ин-

ституте (филиа-

ле) 

СУ ВУЗ 

Выписки из 

протоколов за-

седаний кафедр 

10 апреля 

30 мая 

плинарных 

взысканий сту-

дентам 

Промежуточная аттестация 

38.  Утверждение 

расписания за-

четно-

экзаменационной 

сессии (зимней, 

летней) 

График учеб-

ного процесса 

Да УМУ Институты За 1 месяц до 

начала сессии 

Проректор по УР и 

АР 

Расписание 

39.  Проведение 

промежуточной 

аттестации  

Положение о 

текущем кон-

троле и проме-

жуточной атте-

стации, обуча-

ющихся в уни-

верситете 

Расписание за-

четно-

экзаменацион-

ной сессии 

Да Институты 

Филиалы 

Кафедры 

 В сроки, опре-

деленные нор-

мативными до-

кументами 

университета 

Директор институ-

та 

Зачетно-

экзаменацион-

ные ведомости 

40.  Подведение ито-

гов зачетно-

экзаменационной 

сессии 

 

Зачетно-

экзаменацион-

ные ведомости 

Да Институт 

Филиал 

Кафедры 

 15 февраля 

15 июля 

УМУ Аналитическая 

справка 

41.  Аналитическая 

справка 

Да УМУ УКП 

ПЭУ 

20 февраля 

20 июля 

Проректор по УР и 

АР 

Итоговая 

справка 

42.  Подготовка при-

казов об отчис-

лении 

Служебные за-

писки директо-

ров институтов 

Да УКП УМУ 

ПУ 

ПЭУ 

01 марта 

05 сентября 

Проректор по УР и 

АР 

Приказы 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

УВР 

43.  Подготовка при-

казов о назначе-

нии академиче-

ской стипендии 

Протоколы за-

седаний сти-

пендиальных 

комиссий ин-

ститутов 

Да УКП УМУ 

ПУ 

ПЭУ 

УВР 

01 февраля 

10 июля  

Ректор Приказы 

Практики и курсовое проектирование 

44.  Утверждение 

графика устано-

вочных и заклю-

чительных кон-

ференций по 

практике 

График прове-

дения практик 

Да Выпускающие 

кафедры 

УМУ  

УКИП 

30 сентября Директор институ-

та 

График устано-

вочных и за-

ключительных 

конференций 

45.  Подготовка при-

каза об органи-

зации и проведе-

нии практик сту-

дентов   

График учеб-

ного процесса 

Да УКИП Институты За 1 месяц до 

начала практи-

ки 

Проректор по УР и 

АР 

Приказ 

46.  Подготовка рас-

поряжения об 

организации и 

проведении вы-

ездной практики  

График прак-

тик 

Нет УКИП Институты 

ПЭУ 

25 февраля Первый проректор Распоряжение 

47.  Утверждение 

графика выезд-

ной практики 

Распоряжение 

об организации 

и проведении 

выездной прак-

тики 

Нет УКИП Институты 

ПЭУ 

25 марта Первый проректор График выезд-

ных практик 

48.  Заключение до-

говоров с базами 

практик 

График прак-

тик 

Нет УКИП Институты 

Филиалы 

Кафедры 

За 2 месяца до 

начала практи-

ки 

Проректор по УР и 

АР 

Договор 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

Итоговая государственная аттестация 

49.  Утверждение 

примерной тема-

тики выпускных 

квалификацион-

ных работ 

Служебные за-

писки заведу-

ющих выпус-

кающими ка-

федрами 

Нет Выпускающие 

кафедры 

 01 октября Ученый совет ин-

ститута (филиала) 

Рушение уче-

ного совета ин-

ститута (фили-

ала) 

50.  Закрепление тем 

выпускных ква-

лификационных 

работ за студен-

тами выпускных 

курсов, назначе-

ние научных ру-

ководителей и 

рецензентов 

Служебная за-

писка заведу-

ющего кафед-

рой 

Нет Выпускающие 

кафедры 

 За 1 месяц до 

преддиплом-

ной практики 

Директор институ-

та (филиала) 

Распоряжение 

по институту 

51.  Разработка и 

утверждение 

программы ИГА 

(ИА) 

План изданий Нет Выпускающие 

кафедры 

УМС инсти-

тута (филиа-

ла) 

01 декабря Ученый совет ин-

ститута (филиала) 

Решение УС 

института (фи-

лиала) 

Решение УС 

института (фи-

лиала) 

Нет Институты 

Филиалы 

УМУ за 7 месяцев до 

начала ИГА 

Проректор по УР и 

АР 

Утвержденная 

программа ИГА 

(ИА) 

Решение УМС 

университета 

Да УМУ  за 8 месяцев до 

начала ИГА 

ИПК Программа 

52.  Допуск студен-

тов к ИГА (ИА) 

Итоговая ведо-

мость успевае-

мости студен-

тов 

Да Институты 

Филиалы 

 

УМУ 

УКП 

За 1 месяц до 

ИГА 

Ректор Приказ 



 47 

№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

53.  Подготовка до-

кументов госу-

дарственного 

образца (диплом 

и приложение к 

нему)  

Служебные за-

писки директо-

ров институтов 

Да Институт УМУ За 1 месяц до 

выдачи дипло-

ма 

Отдел документа-

ционной безопас-

ности 

Бланки доку-

ментов госу-

дарственного 

образца  

54.  Отчисление сту-

дентов в связи с 

окончанием обу-

чения  

Служебные за-

писки директо-

ров институтов 

 УКП УМУ На следующий 

день после 

прохождения 

ИГА 

Ректор Приказ 

55.  Выдача дипло-

мов и приложе-

ний к нему 

Проект доку-

ментов госу-

дарственного 

образца 

Приказ об от-

числении в свя-

зи с окончани-

ем обучения 

Да Институты 

Филиалы 

УМУ за 3 дня до 

вручения ди-

пломов 

Ректор Диплом и при-

ложение к ди-

плому 

56.  Оформление 

личных дел вы-

пускников 

Приказ об от-

числении в свя-

зи с окончани-

ем обучения 

Да Институт УМУ  

УКП 

 

В течение ме-

сяца после вы-

пуска 

Архив универси-

тета 

Личное дело 

Контингент, перевод и восстановление студентов 

57.  Отчет о движе-

нии контингента 

на 1-ое число 

месяца 

Приказы по 

студенческому 

составу 

Да УКП Институты 

Филиалы 

1 число месяца Проректоры по 

направлениям 

Отчет 

58.  Сверка оплаты 

обучения сту-

дентами 

Договоры об 

оказании обра-

зовательных 

услуг 

Да Управление 

бухгалтерского 

учета и отчетно-

сти 

Институты 

Филиалы 

1 раз в месяц ПЭУ Отчет о задол-

женностях 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

59.  Перевод студен-

тов с курса на 

курс 

Служебные за-

писки директо-

ров институтов 

Да УКП УМУ 

ПЭУ 

10 сентября Ректор Приказ 

3. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА 

60.  Мониторинг со-

стояния книго-

обеспеченности 

направлений 

подготовки (спе-

циальностей) 

Распоряжение 

по университе-

ту 

Да Кафедра, инсти-

тут, (филиал)  

 

УМУ 

Проректор по 

УР и АР 

Один раз в по-

лугодие 

УМС институтов 

(филиалов), УМС 

университета 

Аналитическая 

справка  

61.  Мониторинг 

формирования 

учебно-

методических 

комплексов по 

дисциплинам 

учебных планов 

(по всем направ-

лениям подго-

товки) отчетно-

стей 

Положение об 

УМК 

Да Кафедра, инсти-

тут, (филиал) 

УМУ 

Проректор по 

УР и АР 

Постоянно УМС институтов 

(филиалов), УМ-

Суниверситета 

Протокол УМС 

университета 

62.  Формирование и 

корректировка 

плана издания 

учебных и учеб-

но-методических 

материалов 

Протокол УМС 

институтов 

(филиалов) 

Да Кафедра, инсти-

тут, (филиал) 

 

УМУ 

Проректор по 

УР и АР 

Один раз в по-

лугодие 

УМС институтов 

(филиалов), УМС 

университета 

Протокол УМС 

университета 

63.  Формирование 

заявок на закуп-

ку учебной лите-

ратуры и перио-

дических изда-

Заявка дирек-

торов институ-

тов (филиалов) 

да Кафедра, инсти-

тут (филиал),  

УМУ 

НБ 

 

Один раз в по-

лугодие 

УМС институтов 

(филиалов), УМС 

университета 

Заявка НБ 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

ний  

64.  Разработка и из-

дание учебных 

материалов 

(учебники, учеб-

ные пособия) 

или полные 

УМК по дисци-

плинам соб-

ственных обра-

зовательных 

стандартов 

Положение об 

УМК 

Да Кафедра, инсти-

тут, (филиал) 

УМУ 

Проректор по 

УР и АР 

Постоянно УМС институтов 

(филиалов), УМС 

университета, 

РИО 

Протокол УМС 

университета 

65.  Проектирование 

ООП 

 

Методические 

рекомендации 

по проектиро-

ванию ООП 

профессио-

нального обра-

зования, 

Распоряжение 

Да Кафедра, инсти-

тут, (филиал) 

УМУ 

Проректор по 

УР и АР 

Постоянно УМС институтов 

(филиалов), УМС 

университета 

Основная обра-

зовательная 

программа 

66.  Написание и 

корректировка 

рабочих про-

грамм 

Положение об 

УМК, 

Распоряжение 

Да Кафедра, инсти-

тут, (филиал) 

УМУ 

Проректор по 

УР и АР 

Постоянно УМС институтов 

(филиалов), уни-

верситета 

Рабочая про-

грамма по 

направлению 

(специально-

сти) 

67.  Создание элек-

тронных учеб-

ных изданий 

Положение об 

ЭУИ  

Да Кафедра, инсти-

тут, (филиал) 

УМУ 

Проректор по 

УР и АР 

Постоянно УМС институтов 

(филиалов), уни-

верситета 

Электронное 

учебное изда-

ние 

68.  Грифование и 

патентование 

Регламент 

оформления 

грифа и патен-

тования 

Да Кафедра, инсти-

тут, (филиал) 

УМУ 

Проректор по 

УР и АР 

Постоянно УМС институтов 

(филиалов), уни-

верситета 

Гриф, патент 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятий 

Вид инициа-

тивного доку-

мента 

Формиро-

вание до-

кумента в 

ИАСУ ВУЗ 

Ответственный 

исполнитель 

Согласование Срок пред-

ставления до 

Место представ-

ления 

Итоговый до-

кумент 

69.  Анализ состоя-

ния техническо-

го оснащения 

аудиторного 

фонда 

 Да  УМУ,  

Управление 

информатиза-

ции  

Один раз в по-

лугодие 

  

70.  Повышение ква-

лификации ППС 

в области инно-

вационных обра-

зовательных 

технологий 

Приказ по уни-

верситету 

да  УМУ 

Управление 

ДПО 

Проректор по 

УР и АР 

Постоянно   

71.  Разработка элек-

тронных учеб-

ных курсов 

Положение об 

электронных 

образователь-

ных ресурсах 

да Кафедра, инсти-

тут, (филиал) 

УМУ 

Проректор по 

УР и АР 

Постоянно УМС институтов 

(филиалов), уни-

верситета 

ЭОР 

72.  Регистрация 

электронных об-

разовательных 

ресурсов 

Регламент ре-

гистрации, До-

говор куриру-

ющей органи-

зацией 

да   Постоянно  Свидетельство 

о регистрации 

ЭОР 

73.  Подготовка, ме-

тодическое и 

техническое со-

провождение за-

седаний Учебно-

методического 

совета  

План УМС  да УМУ   Раз в месяц  Протокол УМС 

 

 


