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заседания Ученого совета 017 г

по.'Iожение об Учебном отделе псТБи

I. Общие положения
1.1. Учебный отдел Православного Свяю-Тихоновского Богословского ипстицла

(далее Учебный отдел) является струкryрным подразделением ПСТБИ (далее -
Инстит}т ), осуществляющим управление учебным процессом Инститlта.

1.2. Настоящее положение определяет основные задачи, организацию и

функциовмьные обязанности Учебного отдела.
l.З. Учебный отдел созда9тся, реорганизуется и ликвидируется приказом рктора

пстБи-
1.4, Учебный отдел в своей деятельности руководствуется действуючlим

законодательством РФ, Уставом, приказами и распоряжеяиями ректора и прорекгора по

учебной работе, решениями Учеяого сов€та, а также настоящим Положением.
1.5. Учебный отдел работает под обцим руководством проректора по учебной

работе, непосредственно подчиняясь начмьнику Учебного отдела.
1,6. Работа Учебного отдела строится на осяове плана, составляемого в

соответствии с локaшьяыми нормативвыми актами Инстит}та.
1,'7. Струкryра и штатное расписание Учебного отдела гверждается приказом

ректора ПСТБИ.

2. Основвые направлеппя деятельrrости Учебпого отдела.
2.1. Обеспечевие организации и контоль качества образовательного процесса по

программам, реализуемым в Инстит)те.
2.2. Планирвание учебного процесса, разработка и реализация мер ло его

совершеtствованию в целях подготовки квалифицированных специФIистов.
2.З. Контроль текуцей, промеж)точной. итоговой аттестации студентов и

слушателей, выполнеяия ими учебных планов и лрограмм.
2.4, Координация методической работы профессорско-преподавательскою состава

кафедр в целях повышения качестм учебного процесса, его иЕт€нсификации и

ttрофессиональноЙ направленности.
2.5, Анмиз и консультирование rlебных подразделений Института по вопросам

соблюдения лицензионных требований,
2.6. Организационно-мегодическое обеспече ие внедрения технических средств

обучения в учебный процесс и контроль за их ислользованием.
2.7. Совершенсгвование, модернизация и оптимизация организации и

докумеmирования движения сryденческого контингевта в Инстrг)та.
2.8. Обеспечение получения Инстит}том в Федеральной службе ло на,лзору в сфере

образования и науки Лицензии на право осуществления образовательной деятельности.
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2.9. Обеслечение получения Инстит}том в Учебном комитете Русской
Православной Церкви церковной аккредиmции.

2.10. Организация приёма абитуриентов на обучение в соответствии с 1ребоваяиями
заководательства РФ.

3. Осповвые задачи Учебного отде,rа,
3.1. Коrтгроль за соответствием учебного процесса Инстит}та тебованиям

нормативных аmов Минобразования России, органов улравления РусскоЙ ПравославвоЙ

Церкви, Устава Института.
З.2. Разработка концепций и llормативно-меюдической базы образовательного

процесса, системы организациоппо-методических мероприrтий с целью повышения
качества обрaвования, обновления его содержания и совершенствования мЕгодов
обучения.

З.З. Разработка нормативной докумеятации и критериев оцеяки деятельности
}^lебяых подразделений инстит}та.

З.4. Контроль разработки и реlцизации образовательных программ, рабочих
уrебяых плаяов, индивидуальных обрщовательных.

З.5, Подготовка п формироваяие докумеrrтации! необходимой дrul лицензирова!tия
образова гельной деятельности ПСТБИ,

З.6. Согласованпе деятельности кафелр Института по учебному лроцессу,
экзаменационным процедурам.

З.'7, Координация работы уlебных подразделевий Инстит}та по организации

уlебного процесса.
3,8. Оказаяие методической помощи кафелрам по вопросам внедрения в учебяый

процесс передового опыта, прогрессивных форм, мgгодов и средств обучения студеятов.
Контроль за формированием инстит}тского фонла учебников, учебвых и учебно-
методических пособий, методических материалов, используемьiх в учебном процессе, в

том числе на электронных носителях,
З.9. Разработка принцилов формировавия штатного расписания преподавателей и

учебно-вспомогательfiоrо персонала совместно с подразделениями, ответственными за

фпнансовое планировавие, планирвание распределения числевности преподавателей по

мфелрам и их учебной нагрузки,
3.10. Контроль за выполнением учебной нагрузки профессорско-преподавательским

составом уlебных подразделений Инстит)та.
З.ll. Организация и непосредственяое осуществление контроля за учебным

процессом в Инстиryте, анализ и обработка данных контроля, разработка мер по
совершеяствованию )4ебного процесса.

3.12. Контроль за соблюдением раслисания учебных занятий.
3.13, Нормативно-информационное, организационно-консультативпое, контрольно_

учетное солровождение деятельности учебных подразделений по сryденческому
контингенту;

3,14. Предоставление руководству ПСТБИ необходимой информаuии о состоянии
студенческого контингента.

3.15, Информационно-слравочное обслуживание студентов по вопросам обучения;
3.1б. Обеспечение приёма и зачисления студентов в рамках приёмной кампании.
З.l7. Взаямодейqгвие с Учебным комитетом РПЦ и иными оргаЕами управления

Русской Православной Церкви ло вопросам студеflческого контингеЕта (по запросу).



3.18. Предоставление информации Учебному комитету РПЦ в рамках регламента к
(Положевию о распределении выпускников д)a(овных образовательных уlреждений
РПЦD.

З.l9. Осуществление межвузовских связей по вопросам организации
образовательного процесса.

4. Осrrовпые фупкции Учебного отдела.
В соответствии с леречвем решаемых задач Учебный отдел имеет следуюцие

функчии.
4.1,, Ведение учебной документацию в соответствии с номенклаryрой дел Учебного

отдела и с требованиями Минобрнауки России, конгролируст ведение основноЙ учебноЙ
документации кафедрами РПЦ.

4.2. ОбеспечеЕие делопроизводства и документооборота по функционирванию
Инстит)та в рамка,\ своей компетенции,

4.З. Подготовм и согласование распорядительных докумевтов. Учебяый отдел
готовит, согласовывает и передаёт на }тверкдевие проректору по учебной работе
организационно-распорядительные докум€нты, касающиеся учебного процесса в Пстгу,
в рамках своей компетенции.

4.4. Составлевие и лредоставление проректору по учебной работе отчетных
выходпых форм статистической отчетвости по движению студенческого коltтингента для
представления в Учебный комrтет Московской Паlриархии, Рособрвадзор и т.д.

4.5. Размещение на сайте Инстит}та Информации и документов в соответствии
с требованиями Министерства образомни, и вауки.

4.6. Осуцествление организационно и методического сопровохдения
лроцедур подготовки образовательных программ к лицензпрованию.

4.1. Координация ведения учебно-методической работы в Инстит)те, контроль
методическую работу кафелр. Организация и контроль формирования кафелрами
Инстит}та, Праmическим отделом рабочих проФамм ло дисциплинам. пре,LYсмотренным

рабочими учебными планами, рабочих программ праmик, разработки программ итoговой
а,lтестаци и.

4,8, Оргавизация и коttтроль подготовки рабочих учебных планов по реализуемым
образовательным,

4.9. Разработка внесеппе предложений по методике расчsта нагрузки
лрофессорско-преподавательского состава,

4.10. Оргаяизация учебно-мgIодического мониторинга образовательного процесса,
коордипация и ковтроль учебяого процесса.

4.1l. Организация методпческое обеспечение внедряемых в образовательный
процесс инновационных образова,lельных Iехнологий.

4.12, Оргаяизация работы по ловышению кв,ч!ификации профессорско-
преподalвательского состава Инстит)та.

4.]З, Участие в научных исследованиJIх в области организации и ведеви.' учебного
процесса, организация и участие в мероприятиях по повышению квмификачии
сотрудвиков Инстицла по учебно-методической и административной работе.

4.14. Систематическое информиромние ректората о ходе выполнения учебных
планов, программ и расписания занятий, об успеваемости и о движении контингента
студентов.

4.15. Коrпроль соответствия учебного процесса рабочим учебным планам
4.16. РасчaТ и контроль распределения учебной нагрузки
4.17. сосmвление расписаний )л]ебцых занятий и контроль аудиторного фонда



4.18, Учёт и контроль численности студеяческого коктингепm,
4,19, Учёт и коmроль за движением студенческого контингеmа, учет списочного

состава студентов и его корректировка в соответствии с текущими изменениями.
4.20. Оргаяизация обучения студентов по иядивидуальяому учебному плаву в

соответствип с локальными нормативяыми актами Инстит)та.
4.2l. Контроль за назначением стипендии студеmам Инстит}та, пооцрением и

нможением взысканий ва сryдентов в соответствии с Правилами вн)треинего распорядка
обучающихся ПСТБИ, Положением об учебном процессе.

4.22. Документмьное оформление проведения итоговой аггестации выпускников.
4.23. Взаимодействие со структурными подразделениями инстит}та в части

движения студенчес(ого контивгента и персонмьных данных, предоставлевие данных о
движении континlента студентов в с,Iруктурные подразделения Инстит}та (по запрсу).

4.24. Оформление и выдача справок об обучении студентам в различные инстанции
(различвые социальные фонды и структуры, на льготяый проезд, для оформления
загранпаспорmв и т,д.).

4.25. Ведение личных дел в соответствии с Инструкцией по ведению личных дел
студентов ПСТБИ.

4.26. Оформление ответов на запросы организаций (ПФ, СФ, работодателей,
Учебного комитета РПЦ и иных органов улравления Русской Православной Церкви) на
предмет подтверждения обуlения студентов Инстит)те, их академическом статусе и сане.

4.27. Обеспечение документооборота. свrзанного с посвящением студентов
Института в степени чтеца и певца, посвящени, в свяценный сан согласно регламенту о
хиротониях ПСТБИ и установлениями РусскоЙ ПравославноЙ Церкви.

4.28. Оформлеяие и выдача академических справок, дипломов и приложений к ним,

дубликатов дипломов, Заказ, учет и списаgие блаяков строгой отчslвости.
4.29. Обеспечивает заказ дипломов и выписок (лриложений) к дипломам при

выпуске студентов по окончании обучения в Инстит}те.
4.30. Оргаяизация приёма документов на поступление в patмKax приёмной камлании.
4.3l. Составление, соl,ласование и }тверждеяие нормативных документов Ивститlта

по лриёму абитуриентов.
4.32, Организация проведения вступительных испьпаний й зачисления

абитуриеятов.
4.ЗЗ, ОрганизациЯ закJIючениЯ образовательнь!х договоров и дополнительных

соглашепий к ним со сryдентами.
4.З4. Размещение на сайте Институга Ивформации по приёму на обучение по

программам, реализуемым Инстит}том! в следующем учебвом году.

4.35. Коtпроль за состоянием уч9бных, производственных, служебных и иных
помещений, а также материмьвых ценностей и иного имущества, находяцегося в

распоряжении Учебного отдела (совместно с административно-хозяйственными и

эксплуатационно-техническими службами Инстит}та).
4,З6. Организаци, олтимальяого использования материмьно-технической базы

образовательного процесса, участие в рzвработке стратегии ее развития,
4.З7. Взаимодействие с Учебным комлlтеюм РПЦ по вопросам распределения

студентов по окончании обучения в рамках (положения о распределении выпускяиков

духовных учебных заведений),
4,38. Своевременное доведение до сведения студентов и выпускнrков Института

предписаниЙ Учебного комитета РЛЦ и Комиссии по распределению выпускников

центрмьных учебных заведений Русской Православной Церкви.



5. Струкгура п упрамеппе.
5.1 Непосредств€нtlое руководство Учебный отделом осуществляет начмьник

Учебвою отд€ла, назначаемый и освобождаемый от нее приказом рекгора,
5.2 Начальник Учебною отдела:
. осуществляет руководство Учебным отделом в соответствии с действующим

законодательством РФ, Уставом ПСТБИ, приказами и распоря)кениями прор€ктора по

учебной работе, рекmра решепиями Ученого совега, должностной ивстукцией, а также
настоящим ПоложеItием;

. обеспечимет выполнение посmвленных перед Учебвым отделом задач;

. принимает решения в пределах представлеяных полномочийi

. ходатайствуgг перед руководстsом институтi о поощреlrии сотрудпиков Учебного
отдела и нilлоr(eвии взысканий.

5.З Распрделение должностных обванностей работяиков Отдела осуществлrет
начаJlьник Огдела в соответствии с наqюяцим Положением и должностными
инструкциями.

6. Взаямоотцошеппl с другими подрдtделеsпям ПСТБИ.
6.1, Учебный отдел взаимодействует и регулирует свои отношения со структурными

подразделениями инстит)ла в соответствии с Уставом инстит}та, стукryрой инстит}та.

регламентом процедур )правлени, янстит}том. организационвФ,распорядительяыми и

нормативными доýlа{ентами инстит)па.

6,2 Учеб!lый отдел взаимодействует со всеми подр&зделениями Института с целью
получения необходимой информации дл, выполнения поставлевных перед отделом задач, А
также предост&вляет другим подразделеяиям Ивстит},га необходимую дл, их

функционировавия информацию о двиr(ении контингента студеЕтов.

7. IIрдва отделд

7.1 Учебный отдел имеет право требовать своевр€менного предоставления

док}ryевтов и информашии сгруктурными подразделениями, отвечalющими за учебно-
мgгодическое, социмьно-быювое и материаJIьно-техническое обеспечение учебного
процесса.

7,2 Учбный отдел лри выполнении своих фунщиопальных задач имеет право

доступа к документам и информации слlжебного пользовatния, вправе запрашивать и

получать документы, регламентирующие rlебный прцесс,

7.3 Учебный отдел при вылолнении функциональнь!х задач имеет право доступа к

личным персонмьным давяым преподавателей и сryдентов ПСТБИ в соотвсгgгвии с
Положением о персонaцьвых данных ПСТБИ и Инструкцией по ведению личных дел

сгудентов ПСТБИ,

7.4 Учебный отдел имеЕт право перенести лицензирв{rяие новой образовательной

прграммы на следующий год, если предсmвленllые докумеЕгы не соответствуют
иормативам Минисгерства образомния и науки РФ по обеспечению образомт€льного
прочесса и трбуют лоработки.

8. Делоп ройзводgтво



8.1. Делопроизводство Учебного оlдела определrIется и ведется в соответствии с
нормативными актами Ивституга, Уставом ИЕсгrryга, Положеtlием об учебном прцессе.
инструкцией по ведению личных дел студентов и угверr(денной номенклаryрой дел.

9. огвgтствецвость.
9.1. Ответственность за качество и своевременность вьiполнения возлФкенвых настояцим

Положением на сryденческий отдел кадров з4дач и функциfi несЕг начмьник Учебного
отдела.

9.2. Степень оlветственностй др}тих сотрудников Учебного отдела устанавливается
должностнымй инстукциrми, приказами рекmра и Поло)i(ецием о персонlцьных данЕых
пстБи.


