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1. Общие положения 
 

1.1 Положение о диспетчерской службе учебного управления федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 

образования  «Рязанский государственный агротехнологический университет 

имени П.А. Костычева» (далее - Положение) регламентирует работу 

диспетчерской службы учебного управления федерального государственного 

бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Рязанский 

государственный агротехнологический университет имени П.А. Костычева».  

1.2 Диспетчерская служба является структурным подразделением учебного 

управления федерального государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего образования «Рязанский государственный 

агротехнологический университет имени П.А.Костычева»  (далее - ФГБОУ ВО 

РГАТУ, Университет)  

1.3 Диспетчерская служба учебного управления ФГБОУ ВО РГАТУ создается, 

реорганизуется и упраздняется приказом ректора и находится в 

непосредственном подчинении начальника учебного управления.  

1.4 Направления деятельности и основные задачи диспетчерской службы 

определены положением об учебном управлении и настоящим положением. 

1.5 В своей деятельности диспетчерская служба учебного управления 

руководствуется принципами, определенными действующим 

законодательством Российской Федерации, Федеральным законом от 29 

декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 

федеральными государственными образовательными стандартами среднего 

профессионального образования (далее - ФГОС СПО), федеральными 

государственными образовательными стандартами высшего образования (далее 

- ФГОС ВО), Трудовым кодексом Российской Федерации, нормативными 

актами Министерства образования и науки Российской Федерации, 

Министерства сельского хозяйства Российской Федерации, Уставом ФГБОУ 

ВО РГАТУ, должностными инструкциями, правилами внутреннего трудового 

распорядка, решениями Ученого совета Университета, приказами, 

распоряжениями и указаниями ректора ФГБОУ ВО РГАТУ, проректора по 

учебной работе ФГБОУ ВО РГАТУ и настоящим Положением. 

2. Цели и задачи  диспетчерской службы 

2.1 Целью деятельности диспетчерской службы является планирование и 

организация учебного процесса в соответствии с федеральными 

государственными образовательными стандартами по направлениям 

подготовки и специальностям. 

2.2 Основной задачей для достижения данной цели является: оптимизация 

календарного учебного графика Университета, постоянный его анализ и 

совершенствование, организация эффективного использования учебных 

помещений и распределение аудиторного фонда. 

3. Основные направления деятельности 
3.1 Обеспечение эффективного использования аудиторного фонда  в учебном 

процессе;  



3 

 

3.2 Ведение учета всего аудиторного фонда Университета; 

3.3 Составление расписаний занятий на основе графиков учебных занятий, 

учебных планов и утверждение их проректором по учебной работе 

Университета не позднее чем за неделю до начала семестровых занятий; 

3.4 Составление расписаний зачетно - экзаменационных сессий и утверждение 

их проректором по учебной работе Университета не позднее чем за неделю до 

начала сессий; 

3.5 Согласование с деканатами факультетов совместного использования 

аудиторного фонда; 

3.6 Осуществление своевременной подготовки расписаний занятий для всех 

заинтересованных лиц, контроль за размещением расписаний занятий в 

учебных корпусах и свободным доступом студентов к ним; 

3.7 Обеспечение помещениями для проведения научных конференций и 

семинаров. 

3.8 Участие в проведении проверок посещаемости занятий студентами в 

соответствии с утвержденным расписанием. 

4. Организационная структура 

4.1 Штатную численность диспетчерской службы утверждает ректор по 

предложению проректора по учебной работе. 

4.2 Сотрудники диспетчерской службы принимаются на работу и увольняются 

приказом ректором университета по представлению начальника учебного 

управления в соответствии со штатным расписанием и им вменяются  

обязанности согласно должностным инструкциям.  

4.3 Распределение направлений и объемов работы между сотрудниками 

осуществляет начальник учебного управления ФГБОУ ВО РГАТУ.  

5. Права и ответственность 

5.1 Сотрудники диспетчерской службы имеют право: 

 вносить предложения, связанные с совершенствованием организации 

учебного процесса;  

 запрашивать от структурных подразделений информацию согласно их 

компетенции; 

 запрашивать от деканов и заведующих кафедрами своевременных и 

четких данных для составления расписания, а именно: 

 учебных графиков; 

 сведения по ППС для составления расписания; 

 сведений о нагрузке преподавателей, работающих по совместительству; 

 списки групп  студентов по количественному составу; 

 требовать от администрации Университета организационного и 

материально-технического обеспечения своей деятельности, а также 

оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и 

прав. 

5.2 Сотрудники диспетчерской службы учитывают и несут ответственность за 

соблюдение следующих требований к составлению расписания занятий: 

 продолжительность учебной недели; 

 двухсменный режим учебных занятий; 



4 

 

 равномерность учебной нагрузки студентов в течение недели, семестра; 

 последовательность проведения учебных занятий по курсу (дисциплине) в 

соответствии с графиками учебных занятий;  

 количество посадочных мест, тип аудитории в зависимости от вида 

учебного занятия;  

 место проведения занятий, по возможности, в одном корпусе, если иное не 

предусмотрено; 

 в течение дня для студентов не должно быть «окон». «Окна» в расписании 

учебных занятий допускаются только в случае переезда студентов из 

корпуса в корпус; 

 в расписании учебных занятий студентам может выделяться день курсового 

и/или дипломного проектирования. 

5.3 Сотрудники диспетчерской службы несут ответственность: 

 За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных 

обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, в пределах, 

определенных действующим трудовым законодательством Российской 

Федерации. 

 За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей 

деятельности, в пределах, определенных действующим административным, 

уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

 За причинение материального ущерба в пределах, определенных 

действующим трудовым и гражданским законодательством Российской 

Федерации. 

 За ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и 

инструкциями. 

6. Служебные взаимоотношения 
6.1 Диспетчерская служба в своей деятельности взаимодействует с 

проректором по учебной работе, кафедрами, учебным управлением, деканатами 

и другими структурными подразделениями Университета, а также с внешними 

организациями по вопросам, входящим в компетенцию диспетчерской службы. 
 

 

Приложение: 

 

Приложение № 1 - Лист ознакомления 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1
к положению о диспетчерской службе учебного 
управления федерального государственного 
бюджетного образовательного учреждения высшего 
образования «Рязанский государственный
агротехнологический университет имени 
П.А. Костычева»

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
с положением о диспетчерской службе учебного управления федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования 
«Рязанский государственный агротехнологический 

университет имени П.А. Костычева»
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