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Должностная

1.1  Менеджер по о

управления относится к 

общеотраслевых должност

квалификационному уровню

1.2 На должность 

методического управления 

образование и стаж работы 

1.3 Назначение на до

учебно-методического упра

приказом ректора в соотве

Федерации. 

1.4 Менеджер по о

управления должен знать:

Федерации»; Законодатель

Федерации, нормативные и

Российской Федерации, 

образования, Устав академи

деятельность академии. 

1.5 В своей деятель

учебно-методического упра

Федерации и локальными но

–   законом «Об образо

–  Трудовым кодексом

– постановлениями и р

– приказами и указа

Российской Федерации 

Федерации, в том числе п

Федерации от 05 апреля 20

осуществления образовател

высшего образования – 

программам магистратуры»

организации и осуществлен

программам высшего образо

кадров в аспирантуре (адъю

Порядка организации и 

дополнительным профессио

– федеральными госу

образования и нормативны

Российской Федерации; 
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1 Общие положения 

 

 по организации учебного процесса у

я к первой профессиональной квалиф

жностей руководителей, специалистов

ровню. 

сть менеджера по организации учебног

ения назначается лицо, имеющее высше

боты не менее 2 лет. 

на должность менеджера по организаци

 управления и освобождение от долж

оответствии с действующим законодате

по организации учебного процесса уч

знать: Федеральный закон «Об образов

дательные и нормативные правовые

ные и распорядительные акты Президен

ции, органов управления образован

адемии, локальные и нормативные акты

еятельности менеджер по организации

 управления руководствуется законодате

ми нормативными актами академии, в то

образовании в Российской Федерации»; 

ексом Российской Федерации; 

ми и распоряжениями Правительства Рос

указаниями Федерального органа управ

ии и Министерства сельского хоз

ле приказами Министерства образования

еля 2017 г. № 301 «Об утверждении По

овательной деятельности по образоват

 программам бакалавриата, програ

туры», от 19 ноября 2013 г.  № 1259 «Об у

ствления образовательной деятельности 

образования – программам подготовки на

 (адъюнктуре)» и от 01.07.2013 г. № 49

и и осуществления образовательной

ессиональным программам»; 

 государственными образовательными с

тивными документами Министерства о
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зации учебного процесса 

ления 

сса учебно-методического 

валификационной группе 

листов и служащих, 3 

ебного процесса учебно-

высшее профессиональное 

изации учебного процесса 

 должности производится 

одательством Российской 

сса учебно-методического 

бразовании в Российской 

вовые акты Российской 

езидента и Правительства 

зованием по вопросам 

 акты, регламентирующие 

зации учебного процесса 

нодательством Российской 

, в том числе: 

;  

ва Российской Федерации; 

управления образованием 

 хозяйства Российской 

вания и науки Российской 

и Порядка организации и 

зовательным программам 

рограммам специалитета, 

 «Об утверждении Порядка 

ости по образовательным 

ки научно-педагогических 

 № 499 «Об утверждении 

льной деятельности по 

ыми стандартами высшего 

тва образования и науки 



 
Должностная 

 

– Уставом академии;

–  Коллективным дого

–  Правилами внутрен

–  Положением об уче

–  решениями Ученого

–  приказами ректора, 

   –  настоящей д

нормативными актами Акад

1.6 Менеджер по о

управления подчиняется 

заместителю. 

1.7 На время отсутс

учебно-методического упра

исполняет лицо, назначен

соответствующие права и н

исполнение возложенных на

Менеджер по орга

управления обязан: 

2.1 своевременно соби

преподавателей, предоста

расписания для обучающих

расписания персонально по 

2.2 проверять соотве

кафедр на учебный год с дей

2.3 составлять рас

образовательным программа

2.4 составлять распис

образовательным программа

2.5 составлять ра

обучающихся по образовате

2.6 осуществлять конт

составом и обучающимися у

зачетов; 

2.7 осуществлять офор

2.8 вести книгу сдачи 

2.9 осуществлять ра

расписанием занятий обучаю

2.10 вести сетку ауди

помещений академии; 
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мии; 

 договором; 

утреннего распорядка академии; 

б учебно-методическом управлении;  

ченого совета академии; 

тора, первого проректора; 

ей должностной инструкцией и и

 Академии. 

по организации учебного процесса 

 начальнику учебно-методического

отсутствия менеджера по организации

 управления (отпуск, болезнь и проч

значенное приказом ректора. Данное

ва и несет ответственность за качествен

ых на него обязанностей. 

 

2 Должностные обязанности 

 

организации учебного процесса 

о собирать и обрабатывать  информацию

доставляемую заведующими кафедр

ющихся очной и заочной формы обучен

но по каждому преподавателю; 

соответствие представленной деканатам

д с действующими учебными планами все

 расписание учебных занятий для

граммам высшего образования; 

асписания промежуточных аттестаций д

граммам высшего образования; 

ь расписание итоговой государств

зовательным программам высшего образо

ь контроль за выполнением профессорск

мися утвержденных расписаний учебных 

ь оформление стабильного расписания; 

сдачи экзаменов и зачетов в период экзаме

ть распределение  аудиторного фонда

обучающихся очной и заочной формы обу

у аудиторного фонда и планировать исп
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ации учебного процесса 

ения 

и иными локальными 

сса учебно-методического 

ского управления и его 

зации учебного процесса 

прочее) его обязанности 

анное лицо приобретает 

ственное и своевременное 

 учебно-методического 

ацию об учебной нагрузке 

афедр для составления 

обучения, вести картотеку 

натами учебной нагрузки 

ми всех форм обучения; 

 для обучающихся по 

ций для обучающихся по 

дарственной аттестации 

бразования; 

сорско-преподавательским 

бных занятий, экзаменов и 

 

экзаменационной сессии; 

фонда в соответствии с 

ы обучения; 

ть использование учебных 



 

 
Должностная 

учебно-методи

 

2.11 контролировать г

2.12 осуществлять ко

производственной необходи

2.13 давать разъясн

расписанию занятий (его изм

2.14 организовывать

проведением всех видов 

расписанием; 

2.15 осуществлять к

обучающихся и профессорс

дням недели; 

2.16 вносить предлож

процесса с  целью укрупнен

2.17 вести учет числ

формы обучения (академиче

2.18 своевременно с

ежемесячного отчета о соста

2.19 своевременно г

формы обучения в Яргортра

2.20 осуществлять сво

об образовании в Федеральн

2.21 готовить  справки

кандидатских экзаменах; 

2.22 организовывать и

совместно с факультетами п

преподавательского состава

2.23 вести журнал вы

документов строгой отчетно

2.24  вести учет и выд

заказы на их приобретени

дипломов о высшем образов

2.25 подготавливать д

соблюдении профессорско

дисциплины. 

Менеджер по орга

управления имеет право:  

3.1 готовить и контро

обязательные для исполнени

3.2 присутствовать на

экзаменов и зачетов; 
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вать готовность аудиторий к проведению

ять корректировку расписания учебных

бходимостью; 

зъяснения обучающимся и преподава

его изменению) и вопросам учебного проц

ывать работу и обобщать материал

идов учебных занятий в соответстви

ять контроль за равномерным распр

ессорско-преподавательского состава по к

редложения по совершенствованию пла

упнения учебных потоков; 

 численности и движения контингента 

емические отпуска, переводы, отчислен

нно составлять и предоставлять в Пен

 составе обучающихся очной формы обуч

нно готовить информации о составе о

гортранс; 

ть своевременное внесение сведений о вы

еральный реестр документов об образован

правки об обучении в аспирантуре и удос

вать и контроль повышение квалификац

тами плана и отчета повышения квалифи

става; 

ал выдачи справок об обучении, осущест

тчетности; 

 и выдачу студенческих билетов, зачетны

етение, осуществлять учет и выдачу сп

бразовании; 

вать доклады начальнику учебно-методич

орско-преподавательским составом  у

3 Права 

 

организации учебного процесса 

 

контролировать распоряжения по вопрос

лнения работниками академии; 

ать на всех видах учебных занятий, а та
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ГСХА» 

изации учебного процесса 

ению учебных занятий; 

ебных занятий в связи с 

одавателям академии по 

о процесса; 

ериал по контролю за 

етствии с утвержденным 

распределением нагрузки 

а по курсам,  семестрам и 

 планирования учебного 

гента обучающихся очной 

ия, восстановления); 

в Пенсионный фонд РФ 

ы обучения; 

таве обучающихся очной 

й о выданных документах 

азовании; 

 удостоверения о сданных 

фикации ППС, подготовку 

лификации профессорско-

уществлять выдачу и учет 

четных книжек, оформлять 

ачу справок об обучении, 

тодического управления  о 

  учебной и трудовой 

са учебно-методического 

опросам учебной работы, 

, а также при проведении 
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3.3 требовать от п

вспомогательного персонала

3.4 запрашивать от 

специалистов информацию

должностных обязанностей;

3.5 принимать учас

рассматриваются вопросы 

3.6 повышать свою к

учреждениях системы переп

3.7 менеджер по ор

управления пользуется все

кодексом РФ. 

Менеджер по орга

управления несет ответствен

4.1 Неисполнение и
обязанностей, предусмотре
определённых трудовым за

4.2 Причинение матер
гражданским законодатель

4.3 За несоблюдение п

пределах, определенных

законодательством Россий
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от профессорско-преподавательского 

сонала объяснений по поводу нарушений 

ь от руководителей структурных под

ацию и документы, необходимые для

остей; 

 участие в конференциях и совеща

осы учебной работы; 

вою квалификацию в учреждениях высш

 переподготовки и повышения квалифика

по организации учебного процесса у

ся всеми трудовыми правами в соотве

 

4 Ответственность 

 

организации учебного процесса 

тственность за: 

ние или ненадлежащее исполнение 
мотренных настоящей должностной инст

вым законодательством Российской Федер
 материального ущерба в пределах, опред
ательствами Российской Федерации. 
ение принципов обработки и защиты пер

енных трудовым, административны

оссийской Федерации. 
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ации учебного процесса 

ения 

кого состава и учебно-

ений учебного процесса; 

 подразделений и иных 

е для выполнения своих 

овещаниях, на которых 

 высшего образования  и 

фикации; 

са учебно-методического 

соответствии с Трудовым 

са учебно-методического 

ние своих должностных 
й инструкцией, в пределах, 
 Федерации. 
определённых трудовым и 

ы персональных данных в 

тивным и уголовным 
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