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Об утверждении Регламента о порядке предоставления сведений к составлению расписания учебных занятий

В целях совершенствования планирования и организации учебного процесса по основным профессиональным образовательным программам высшего образования 
ПРЕДЛАГАЮ:

1. Утвердить и вести в действие с 15.06.2019г. Регламент о порядке предоставления сведений к составлению расписания учебных занятий.
Проректор  по учебной работе 





А.В. Гаврилов

Начальник учебно-методического управления 


Н.В.Соловова

«УТВЕРЖДАЮ»

«___» _______________2019г.

_________________________
Проектор по учебной работе 
А.В. Гаврилов
Регламент о порядке предоставления сведений к составлению расписания учебных занятий 

1. Сведения к составлению расписания учебных занятий заполняются кафедрами на осенний и весенний семестры по формам обучения в 2-х экземплярах,  подписываются заведующим кафедрой, начальником учебного отдела и диспетчером, составляющим расписание.
2. При формировании сведений к составлению расписания необходимо учитывать, что удобное расписание занятий устанавливается только работникам профессорско-преподавательского состава, имеющим детей дошкольного и младшего школьного возраста, если это не приводит к нарушению учебного процесса (п. 3.1.13 Коллективного договора Самарского университета).
3. Сведения к составлению расписания учебных занятий на осенний семестр подаются строго до 1 июля, на весенний семестр строго до 01 ноября текущего года.
4. . Бланк сведений к составлению расписания учебных занятий размещен на сайте университета https://ssau.ru/info/struct/otd/educproc/educ/blanks_educ (Главная стр. – Структура университета – Отделы и службы – Учебно-методическое управление – Бланки учебного отдела – Сведения к составлению расписания учебных занятий) (Приложение № 1 и Приложение № 2).
5. Сведения к составлению расписания учебных занятий на соответствующий период обучения формируются в соответствии с учебным планом, календарным учебным графиком и нагрузкой преподавателей, размещенной в АС «ИМЦ: Управление университетом (1С: Предприятие)».
6. В случае перераспределения нагрузки между преподавателями после подачи сведений к составлению расписания, кафедра должна в кратчайшие сроки оповестить учебный отдел об изменениях в сведениях к составлению расписания учебных занятий.
7. Сведения к составлению расписания заполняются в печатной форме строго в соответствии с приложением № 1 и приложением № 2, номера групп указываются полностью (например, 3303-250302D)

8. Заведующие кафедрами несут ответственность за своевременное предоставление  достоверной и полной информации в сведениях к составлению расписания.

Согласовано:

Начальник УМУ 







Н.В. Соловова

Начальник ученого отдела





С.В. Николаева
