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положенпе об упDавлении по заочномy обучению

1. Общие положения

1.1. Управление по заочному обучению (далее по тексту - Управление) является
структурным подразделением федерального государственного бюджетного образовательного

учреждения высшего образования (воронежский государственный аграрный университет
имени императора Петра I> (далее по тексту - Университет).

Код Управления в системе регистрации структурных подразделений Университета -
120000.

Место расположения Управления - г. Воронеж, улича Мичурина, дом 1, главный кор-
пус Университета.

Управление Еепосредственно подчиняется прорсктору по заочному и дополнительно-
му образованию Университета.

Решение о реоргrшизации и ликвидации Управления принимает ректор Университета
на основalнии решения Ученого совета Университета.

1.2. Управление объединяет структуры Университета, обеспечивающие организацию,
проведение, контроль и управление учебного процесса студентов заочной формы обучелrия
Университета в соответствии с имеющимися лицензиями на образовательн},ю деятельность
по основным образовательньь.r програI\.tмам среднего профессионального и высшего образо-
вания и окalзывает дополнительные образовательные консультационные услуги.

1.3. Управление в своей деятельпости руководствуется:
- Конституцией Российской Федераuии;

- Федера,тьными Законами Российской Федерации;

- Указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями
Правительства Российской Федерации;

- нормативными и правовыми актами федеральных органов исполнительной власти,
нормативЕыми и правовыми акта]\.rи органов государственной власти Воронежской области;

- Уставом Университета;
- Политикой в области качества Университета;
- Правилами внутренЕего трудового распорядка;
- внуцеЕними нормативными и распорядительными документами Университета;
- Еастоящим Положением.

1,4. Для обеспечения своей деятельности Управление использует учебно-
лабораторную, научную, информационную, производственную и материмьно-техническую
базу Университета.

Управление может использовать представительства и центры доступа к информацион-
яым ресурсам лля профориентационной, маркетинговой, консмтинговой и консультацион-
ной деятельности.

Управление использует в локальной сети Университета электронные базы данных:
- <Распорядительные и нормативные док}менты системы российского образования>

на сайте htto://www.edu.nr./:

- кНорпrативные документы) по адресу http://doc.vsau.rr/;

- кРаспорядительные документьu по адресу httр://оrdеrs.чsаu.ru/;

- Информационнlто базу <1С: Университет ПРОФ>.

1.5. ФинансироваЕие деятельности Управления осуществляется за счет средств Уrtи-
верситета.

1,6. Управление имеет печать.
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2. Основные цели и задачп

Целью деятельности Управления является ремизация основных образовательньIх про-
грамм среднего профессионального и высIпего сбразования по заочной форме обучения и по-
вышение его качества.

Задачи Управления:
- организация, проведение, контроль и управлеЕие уrебного процесса по заочной

форме обучения в Университете;
- повышеЕия степеЕи использования Еаучного, методического и технического потен-

циала Университета;
- внедрение в учебный процесс электронного обучения и дистанциоЕньж образова-

тельньIх технологий;
- контроль учебноЙ и методическоЙ работы по заочному обучению в Университете,

3. Функции Управленrrя

3.1. Контроль выполнения:

- нормативньrх и правовых актов федеральных органов исполнительной власти, нор-
мативных и правовых актов органов государственной власти Воронежской области;

- вн}тренних Еормативньrх и распорядительЕьtх докум9нтов Универоитета;

- образовательных програLlм, разработанных на основе федеральных государственных
образовательных стандартов среднего профессионального и высшего образования;

- настоящего Положения.

3.2, Организация и проведеЕие }^{ебного процесса по образовательным программам
среднего профессионального и вьlсшего образоваIrия по заочной форме на факультетах Уни-
верситета.

3.3 Проведение профориентационной работы, координация деятельности факульте-
тов, представительств и центов доступа к информационным ресурсам по привлечению
абитуриентов на заочв}то форму обуlения, участие в работе приемной комиссии заочного
отделения.

3.4 Разработка уrебЕьIх планов по основным профессиональным образовательным
прогрirммам по заочЕой форме обуiения на основе федера,rьньrх государственных образова-
тельньD( стаЕдартов среднего профессионального Il высшего образования.

3.5 Осуществление оперативного контроля за выполЕением утвержденного графика
учебного процесса по заочной форме обуrения и оценка качества освоения образовательных
прогрЕlмм.

3.6 Учет и анализ результатов промежуточного контроля знаний, текущей и итоговой
ат,гестации студентов заочной формы обуlения.

З.'| Предоставление исходных данньD( для пл,lнирования работы кафедр со студен-
тами заочпой формы обучения.

З.8 Организация, у{9т и анализ движения контингента студентов (прием, перевод,
восстановление, отчисление), обучающихся по заочной форме.

З.9 Содействие на}п{но-методиIIескому обеспечению улебного процесса, внедре-
нию HoBbD( информационньп< технологий заочного обуrения.

З.10 Обобщение и анализ предложений и замечаний по вопросам организации уrеб-
ного процесса цо заочной форме обуlения.
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4. Управ,llеriие подразделепием

4.1 Управление подрzвделением осуществляется в соответствии с Уставом Универси-
тета и настоящим Положением.

4.2 Руководство Управлснием осуществлJIет проректор по заочному и дополнительно-
му образованию,

4.3 Обязанности проректора по заочному и дополнительному образованию, как
начальника УправлениrI:

- осуществляет перспективное планирование деятельности Управления и контролиру-
ет ее выполнение;

- обеспечивает ведение отчетности о деятелыIости Управления в установленном по-
рядке; i -.

- осуществJuIет организацию, руководство и контроль текущей деятельности струк_
T}?HbIx подразделений и работников Управлетlия;

- осуществJuIет конIроль за соблюдением нормативных документов Университета и
исполнением распоряд}Iтельньrх докр{ентов ректора и проректора по учебной работе, реше-
ниЙ Ученого совета, Методического совета Университета и ректората по вопросам связанньIх
с работой Управления;

- осуществJuIет действия от имени Управлепия, представляет его интересы перед ру-
ководством Университета, всеми органаI4и и организациями по вопросilм, относящимся к
компетенции Управления;

- вЕосит в установлеЕном порядке предложения об улучшении структуры, штатного
расписания Управления, о внесении изменений и предложений в настоящее Положение;

- распредеJuIет обязанности работников Управления;

- представляет на утверждение должностные инструкции работников Управления;
- отчитывается перед ректоратом, Ученым советом, Методическим советом о работе

Управлевия;

- в установленном порядке вносит предложения о поощреЕии и привлечении к дисци-
плинарной ответственности работников Управления.

4.4. В слуrае временного отсутствия начfulьника его замещает помощник проректора
по заочному и дополнительному образованию Ilли лругой работник Управления, назначае-
мый в устаповленном порядке.

4.5. В Управлении прикaвом ректора нtвIIачается уполномоченный по качеству. Упол-
номоченный по качеству координирует деятельность Управления по разработке и обеспече-
нию функционированиJI системы менеджмента качества подразделения. Обязанносr.и упол-
номоченного по качеству опредеJuIются его должностной инструкцией.

5. СтруlсгураУправлепия

5.1. Структура и штатное распIIоание Управления согласуется с планово-финансовым
отделом и }тверждается ректором Университета по представлению начальника Управления.

5.2. В состав Управления входят:
- центр дистанционIlьD( образовательных техлологий GreHTp ДОТ) (120600);
- учебно-методический отлел (i20700).

5,3. Обязаяности и индивидуальнfuI ответствеЕвость работников Управления опреде-
ляются должностными инстр}.кциями, утвержденнымLr ректором Университета.
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б. Права и ответствеrtшосT ь работников Управлепия

6.1. Права и ответственность научно-педагогических работников определяются трудо-
выми договора.lи, должностными инструкциями, индпвидуальными плalнами, Уставом Уни-
верситета, Правилами внутреннего трудового распорядка, настоящим Положением,

6.2. Права и ответственность работников Управления определяются трудовыми дого-
вораi{и, должfiостными инструкциями, Уставом Университета, Правилами внутреннего тру-
дового распорядка, настоящим Полоrкениелt.

7. Взаuмодеriетвия

.Щля организации работы по основным паправлениям деятельности Управление взаи-
модействует со службами и подрц}делениями Университета.

7.1. Взаимодействие с управленпем кадрового обеспеченшя и делопроизводства.
7.1 .1 . Управление передает:
- представления о назначении на должность или увольнении с должности работни-

ков Управления;
- служебные записки о нарушениях трудовой дисциплины;
- графики ежегодньD( оплачиваеN{ых отпусков работников;
- почтов},ю корреспонденцию для отправки;
- входящую корреспонденцию, полученп}.ю по электронной почте на адрес Универ-

ситета;
- проекты приказов, распоряжений;
- дела в архив в соответствии с номенклатурой дел подразделений Управления,
7. 1.2. Управление полу{ает:
- копии приказов и распоряжений по личному составу работников Университета;
- копии нормативньIх и оргапизационно-распорядительных док)а,tеIlтов в соответ-

ствии со списком рассылки, почтов}то корреспонденцию, адресованную Управлению;
- формы и бланки Университета.

7.2. Взаимодействие с управлением по планировапцю и организациrr учебного
процесса.

7.2.1 Управление передает:

- змвки на приобретение уrебной мебели, канцтоваров и учебного оборудования;
- змвки на использование аудиторного фонда;
- сведения дJuI заполнения базы данных показателей аккредитации, формирования

рейтинга Университета и лицензирования образовательных програJ\{м;

- учебные планы по образовательным программам;
- спужебные записки по корректировке рабочIIх rrебных планов на 5лrсбный год;

- данные о планируемо}I контингенте студентов заочной формьi обучения, распреде-
лении их по кафелрам дJuI прохожденIш практик, дипломЕого проектирования, выполнения
выпускных квалификационньu< работ для расчета педагогической нагрузки на уrебный год;

- проекты расписаЕий на время проведения лабораторно-экзпмеЕaциоЕнLIх сессий для
обеспечения их аудиториями;

- отчеты председателей государственных экза,менационньrх комиссий и статистиче-
ские данные по итоговой аттестации.

7.2.2. Управление обеспечивает ввод информации в электронн}то информационную
базу кlС: Университет ПРОФ>.

7.2.3. Управление полrIает:
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- формы по заполнению базы данньпi показателеЁI аккредитациII и определения pei]-
тинга Университета;

- у"твержденные форллы для заполнеI{ия сведеяий, rrеобходимьпi при лицензировании
образовательньтх прогрilмм ;

- формы и бланки документов;
- сведения о контрольных чифрах приелtа.

7.3. Взаимодействие с центролr довlзовской подготовки.
7.3. 1.Управлевие передает:

- списки ответственньгх за подготовку проlрамм по предметам вступительных испы-
таний;

- служебные записки о составе предметных колrиссий для проведениJI Естуrulтельных
]кзап4енов в Унltверситет:

- списки oTBeTcTBeEIlbD( и т9хнических ceKpeTapeii приелrной ко^{иссии;

- информацию о IloBbIx специalльностr{, направлениях подготовки, специализациях;
- информачию дJIя подготовки рекJIаvньD( проспекtов. публикачий.
7.3.2. Управление получает:
- график проведения ,Щня открытьп< дверей;

- порядок работы приемной комиссиIl;
- план профориентационной работы Еа учебный год;
- проекты приказов о зачислении студентов на лервый курс.

7.4. Взаимодействие с отдеJrом управления качествопl.

7.4. I. Управление передает:

- лроекты: положения об управлевии. должностных инструкций работников Управле-
ЕиJI, друaих нормативных док},}{ентов;

- информщию о состоянии сLIстемы менеджмеIIта качсства;

- плalны корректир},ющих мероприятий по результатаlчl вн}тренних аудитов.
7.4.2. Управление получает:

- коЕтроJIьные экземпляры нормативньlх докуI\!еIiтов по разработке и фуъкционирова-
нию системы менеджмеIIта качества в Управлении;

- график проведения внутренних аудитов;

- информацию об установлеЕньD( яесоответствиях и план корректирующих мероприя-
тий,

7.5. Взаимодействпе с плацово-финансовым отделом.
7.5.1. Управление передает:

- представленIiя о назначении надбавок сотрудникtlм, о единовременнь]х выплатах, о
поощреЕии;

- проект смет по направлеЕиIо леятельностI{ Управления;
- проекты распорядительньD( докр{ентов. касающиеся финансовой деятельности Уни-

верситета дJur согласования;
- представление об изменевии lптатного расписания.
7.5.2. Управление получает:

- утвержденн},ю смету IIо направлению деятель}Iости Управления;
- }твержденное штатное расписание Управленuя.

7.б. Взаимодействие с бухгалтерией.
7.6.1. Управление передает:

- счета, счета-фактуры, нЕrклалные, акты, договоры дJuI оплаты поставки товсроБ и

услуг;

Странпча 7 rз 9
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- акты о списании;
- акты приема-передачи основньгх cperlcтB;

- инвентаризационные описII.
7,6.2. Упразление получает:

- информацию о проведенных платежах по uаправлению деятельности Управления;

- доверенность Еа получение материальных ценностей;
- справки о финансовой деятельности Управления,

7.7. Взаимодействие с коЕтраtýIrой службой.
7.7.1 . Управление передает:

- технические задания дJUI организации конкурсных процедур по закупке товаров, ра-
бот и услуг;

- заJIвки на постalвку товаров, выполненных работ и оказания услуг;
7.7.2. Управление получает:

- информацию о порядке проведепия конкурсных процедур.

- проекты распорядительньD( док},]иеI'тов о проведеЕии конк}рсных процедур для со-
гласовatllия.

- товары, работы, услуги.

7.8. Взаимодействие с информационным управлецием.
7.8. 1. Управление передает:

- змвки на приобретение компьютерной rT оргтехники;
- з:UIвки на приобретение програIdмного обеспечения;

- служебные залиски на цодключение к ко\Iпыотерной сети Университета;
- учебно-методические, научные издаг,ия лля редакционной обработки и последующе-

го изданиJI;

- збшки па выполнение полиграфических и типографских работ;
- змвки на выполнение профилактических и ремонтных работ средств вычислитель-

ной техники;

- змвки Еа обслупtивание оргтехники;
- накJIадные (требования) на движение колrпьютерной и оргтехники дJuI визировgtния;

- ежегодньй отчет об использовiшии средств вычислительной техники и новых ин-
формационньп< технологий по устаItовленной форме;

- заlIвки на приобретение литерат),ры по профtrлrо подразделения;
- списки периОд}Iческих изданилi по профилю подрЕвделения для оформления под-

писки;

- библиотечно-информационные ресурсы, flоступившие из различньD( источников;
- информацию для ведения HoBocTr{blx полос в средствах массовой информации, обзо-

ры мероприятий и отчеты о событиях.
7.8.2. Управление получает:

- компьютерную и орI]ехнику;

- нормативные докр{енты, регл€rментирующие использование информационных ре-
сурсов;

- прогрllldмЕые средства;

- полиграфическlrо и типографск},ю продукцию;
- книги и периодическйе издан}я.

- доступ к электРонньпd информационпым pecypcilJ\, (базам данньш) Университета:
- к внутренней и вrrешней док),ментации Университета, касающейся деятельности

Управления;

- иным видаl\.{ информации, необходимыми д.:rя работы Уппавления, в соответствии с
оргalнизационно-распорядительцыми I{ вормативньlми документшли Университета.
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7.9. Взаимодействие с хозяйствеrrt!:I,rN, упрsвлением.
7.9. 1. Управление передает:

- зшIвки на проведение ремонтных рабо,г и технического обслуживания;

- накJIадные требования на получение материальньж ценностей;
- змвки на предоставление транспорт}IьD( услуг;
- зaulвки на приобретение и изготовление мебели и оборудования.
7.9,2. Управление получает:

- материальЕые ценности;
- графики проведения ремонтных работ.

7. 10. Взаимодействие с деканатами.
7. 1 0. 1. Управление передает:

- сроки проведеция лабораторно-экзрменационньrх сессий;
- уlебные графики.
7. 1 0.2. Управление пол}п{ает:

- результаты промежуточного контроля знаний, текущей и итоговой аттестации сту-
дентов заочной формы обучения;

- отчеты председателей государственных экзаменационных комиссий;
- данные о движении контингента студентов, об}^rающихся по заочной форме.

7.11. Взаимодействие с юридшческой слуiкбой.
7. 1 1.1. Управление передает:

- договоры о взаимодействип со сторонними организациями по направлению деятель-
ности подразделения дlя юридической ]кспертизы;

- проекты ЕормативньIх и распорядительньrх документов для юридической эксперти-
зы,

7. 1 1.2. Управление полrlает:
- информацию об изменениях в нормативных правовых актах, касающихся деятельно-

сти подразделеЕия.

8. .Щелопроизводство

Подразделение осуществJuIет делопроизводство в соответствии с <Инструкцией Поря-
док ведения делопроизводства) Университета, номенклатурой дел Управления,

Ответственным за ведение делопроизводотва в подразделении является начальник
учебно-методического отдела. Обязанности ответственного за делопроизводство определя-
ются соответств},ющим разделом его должностной инструкции.

9. Контроль и проверка деятельЕости Управления
Контроль и проверка деятельности Управления по заочному образованию осуществля-

ется на основе расцорядительньIх доку!{ецтов ректора по утвержденным программа\.1 и путем
проведения внугренних аудитов систеI\{ы менеджмента качества.

10. Порядок внесения изменениI"I в положение об Управлении
10.1 Предложения о внесении изменений в настоящее Положение вносит начальник

Управления.
Положение с внесенными изменениямI{ в настоящее Положение утверждаются в соот-

ветствии с Инструкцией: Порядок разработки, регистрации, введения и требования к офорпл-
лению положеЕия о структурном подразделении.

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ
/

А.н.БЕляЕв
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Положение об управленип по заочпому обучению


