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1. Общие положения

Настоящая инструкция составлена на основании федеральных
государственных образовательных стандартов высшего образования (ФГОС ВО), 
приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 05.04.2017 
№ 301 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 
деятельности по образовательным программам высшего образования - 
программам бакалавриата, программам специалитета, программам
магистратуры»;

1.1. Устава ФГБОУ ВО «Майкопский государственный технологический 
университет» (далее -  университет).

1.2. Расписание учебных занятий наряду с федеральными 
государственными образовательными стандартами, учебными планами и 
рабочими программами учебных дисциплин является основным документом, 
регламентирующим организацию учебного процесса в университете по 
основным образовательным программам высшего образования.

1.3. Общий контроль за составлением расписания учебных занятий и его 
выполнением осуществляет проректор по учебной работе. Работу по 
составлению расписания организуют деканы факультетов(директор филиала) и 
начальник учебно-методического управления университета.

1.4. Расписание учебных занятий должно обеспечивать:
- выполнение учебных планов основных образовательных программ по 

специальностям и направлениям подготовки;
- равномерное распределение учебной нагрузки обучающихся, учебные 

дисциплины должны размещаться по дням недели таким образом, чтобы 
обеспечивать правильное распределение самостоятельной работы обучающихся 
над учебным материалом.

2. Требования к расписанию учебных занятий

2.1. Учебный год для обучающихся очной формы об}шения начинается 1 
сентября и заканчивается согласно учебному плану по соответствующей 
специальности (направлению подготовки) и календарным учебным графикам. 
МГТУ может перенести срок начала учебного года по очной форме обучения не 
более чем на 2 месяца. Учет учебных недель осуществляется по принципу 
«нечетной» и «четной» недели. Счет недель формируется перед началом 
учебного года и имеет сквозную нумерацию на протяжении всего учебного года, 
начиная с первой «нечетной» недели. Учебный год делится на два семестра 
(полугодия).

Сроки начала и окончания учебного года для обучающихся заочной формы 
обучения устанавливаются учебными планами ОПОП и календарными



учебными графиками по соответствующим направлениям подготовки 
(специальностям).

2.2. Продолжительность академического часа составляет 45 минут, 
аудиторные занятия проводятся в форме пары -  двух объединенных 
академических часов. Допускается проведение лабораторных занятий по одной 
дисциплине в течение 2-4 академических часов, при этом устанавливается 
перерыв через каждые 90 минут - не менее 5 минут.

2.3. Аудиторный фонд университета является общим для всех структурных 
подразделений университета. Контроль за эффективным использованием 
аудиторного фонда осуществляется в течение учебного года деканами 
факультетов и начальником учебно-методического управления.

2.4. Расписание учебных занятий составляется по утвержденной форме 
(электронная версия расписания размещается на официальном сайте 
университета). Названия учебных дисциплин в расписании указываются в 
полном соответствии с учебным планом.

2.5. При составлении распиеания учебных занятий необходимо учитывать 
шестидневную рабочую неделю. Учебные занятия в университете проводятся в 
две смены (с 8.00 до 13.00; с 13.10 до 19.50), в каждой смене предусмотрены 
большие перемены продолжительностью 20 минут. Обучающиеся 1-3 курсов 
учатся в первую смену, 3-5 курсов - во вторую смену.

2.6. При составлении расписаний учебных занятий необходимо исключить 
нерациональные затраты времени обучающихся с тем, чтобы не нарушалась их 
непрерывная последовательность и не образовывались длительные перерывы 
между занятиями.

2.7. Рекомендуется устанавливать продолжительность аудиторных занятий 
для обучающихся не более 6 академических часов в день для очной формы 
обучения, 8 академических часов - для заочной формы обучения. Для 
обучающихся медицинского института с учетом часов, отведенных на 
клинические и практические занятия, рекомендуется устанавливать 
продолжительность аудиторных занятий не более 10 академических часов в 
день. В указанное число не входят занятия по физической культуре и спорту и 
факультативы;

2.8. Рекомендуется при составлении расписания занятий ставить не более 2 
академических часов по одной дисциплине в день (кроме лабораторных работ).

2.9. Перед началом учебного года проводится корректировка 
еоставленного расписания с учетом принятого на 1 курс контингента 
обучающихся. Изменения и дополнения в расписание вносятся заместителями 
деканов по учебной работе.

2.10. Расписание учебных занятий в окончательном виде подписывается 
деканом факультета (директором филиала), еогласовывается с начальником 
учебно-методического управления и утверждается проректором по учебной 
работе.

2.11. Расписания учебных занятий размещаются на официальном сайте 
МГТУ и информационных стендах факультетов МГТУ не позднее, чем за 5 
рабочих дней до начала учебных занятий.



2.12. В утвержденное расписание допускается внесение изменений на 
основании обоснованного представления декана факультета (директора филиала) 
начальнику учебно-методического управления и с разрешения проректора по 
учебной работе.

3. Составление расписания учебных занятий на семестр.

на

по

3.1. Процесс составление расписания учебных занятий для обучающихся 
очной формы обучения осуществляется в 2 этапа:

1- й этап: На основании }шебных планов по направлениям подготовки 
(специальностям), календарных учебных графиков, информации о закреплении 
учебных дисциплин за преподавателями и сведений об аудиторном фонде 
заместители деканов факультетов по учебной работе вносят дисциплины в сетку 
расписания в следующем порядке;

- дисциплины «Физическая культура и спорт», «Элективные дисциплины 
по физической культуре и спорту» занятия по которым организуются кафедрой 
физического воспитания в соответствии с графиком занятости спортивного 
комплекса;

- дисциплины для которых сформированы межфакультетские потоки;
- дисциплины, которые проводятся в специализированных аудиториях;
- дисциплины которые читают преподаватели, задействованные 

нескольких направлениях подготовки (специальностях).
2- й этап: Учебно-методическое управление проверяет расписание 

следующим критериям:
- соответствие дисциплин учебному плану по направлению подготовки 

(специальности);
- соответствие аудиторной нагрузки студентов в день и на неделю;
- правильность распределения аудиторного фонда (совпадение аудиторий);
- наличие совпадений занятий у преподавателей, работающих на разных 

факультетах. В случае обнаружения совпадений изменения в расписание вносит 
факультет, чье расписание было представлено позже.

3.2. Расписания занятий для обучающихся по заочной форме обучения 
составляют заместители деканов факультетов по учебной работе не позднее, чем 
за месяц до начала сессии. При составлении расписания учебных занятий для 
обучающихся заочной формы обучения необходимо учитывать:

- расписание преподавателей;
- занятость специализированных лабораторий и кабинетов;
- ежедневный объем аудиторной нагрузки обучающихся не должен 

превышать 4-5 пар.
3.3. Расписание зачетов и экзаменов для обучающихся очной формы 

обучения составляется заместителями деканов по учебной работе за один месяц 
до начала сессии.

Зачеты и экзамены проводятся в соответствии с утвержденным 
календарным учебным графиком направления подготовки (специальности).

Зачетной неделей на очной форме обучения в соответствии с Положением 
о текущем контроле успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся в 
"Майкопском государственном технологическом университете является

4



последняя неделя теоретического обучения в семестре. При составлении 
расписания необходимо учесть, что количество принимаемых в день зачетов не 
может быть не более двух.

В расписании экзаменов необходимо предусмотреть:
- на подготовку к экзамену по каждой дисциплине отводится не менее трех

дней;
- перед каждым экзаменом должно быть выделено специальное время для 

проведения консультаций (как правило, за один-два дня до времени проведения 
экзамена).

на проведение экзамена необходимо планировать время 
соответствующее контингенту учебной группы. В целях эффективного 
использования аудиторного фонда МГТУ в расписании промежуточной 
аттестации рекомендуется указывать время проведения экзамена «с...ч...мин по
. . .Ч. . .МИН.».

Расписание экзаменов и зачетов составляется по утвержденной форме 
(Приложение 1), подписывается деканом факультета (директором филиала), 
согласовывается с начальником учебно-методического управления и 
утверждается проректором по учебной работе.

Экзамены проводятся только в те дни и в тех аудиториях, которые указаны 
в расписании.

Расписание экзаменов доводится до сведения преподавателей и 
обз^ающихся не позднее, чем за месяц до начала первого экзамена.

3.4. Расписание ликвидации академических задолженностей должно 
содержать несколько сроков для проведения соответствующей повторной 
промежуточной аттестации.

Конкретные сроки первой повторной и второй повторной (проводимой 
комиссией) промежуточной аттестации устанавливаются графиком, 
утверждённым деканом факультета (директором филиала). Первая повторная 
промежуточная аттестация и (или) вторая повторная промежуточная аттестация 
(проводимая комиссией) может проводится в период каникул.

Ликвидация академических задолженностей не может проводиться в 
период промежуточной аттестации и в период проведения практик.

4. Контроль и ответственность за соблюдением расписания учебных 
занятий.

4.1. Учебно-методическое управление проводит выборочную проверку 
организации и проведения учебных занятий и экзаменов на факультетах.

При обнаружении нарушения утвержденного расписания учебно
методическое управление вправе затребовать объяснительную записку от 
преподавателя, не явившегося на занятие, опоздавшего или закончившего 
занятие раньше. При этом факт нарушения утвержденного расписания доводится 
до сведения соответствующего декана, а деканом -  до заведующего кафедрой, на 
которой работает преподаватель. Ответственность за своевременное 
предоставление преподавателем объяснительной записки несут заведующие 
кафедрами.



По итогам рассмотрения объяснительной записки преподавателя, по 
представлению декана или проректора по учебной работе к преподавателю могут 
быть приняты меры административного взыскания.

4.2. Декан факультета (директор филиала):
- осуществляет контроль за сроками предоставления информации о 

закреплении учебных дисциплин за преподавателями для своевременного 
составления учебного расписания;

- осуществляет контроль за работой кафедр по выполнению учебного 
расписания;

- принимает оперативные меры по предотвращению срывов занятий;
- анализирует каждый случай срыва занятий, получает объяснительные 

записки от заведующих кафедрами и должностных лиц, непосредственно в этом 
виновных, вносит в ректорат предложения по привлечению к дисциплинарной 
ответственности лиц, не обеспечивающих проведение занятий по расписанию;

- анализирует каждый случай о срыве занятий по вине обучающихся по 
представлению преподавателя докладной записки, принимает меры 
административного взыскания и доводит до сведения учебно-методического 
управления;

- несет персональную ответственность за отсутствие контроля за 
выполнением расписания.

4.3. Работу преподавателей по выполнению учебного расписания 
организуют заведующие кафедрами, за которыми закреплены дисциплины 
учебного плана. Заведующий кафедрой несет персональн}чо ответственность за 
нарушение сроков предоставления информации о закреплении учебных 
дисциплин за преподавателями в соответствии с формой №3 (электронная версия 
размещается на официальном сайте университета), необходимой для подготовки 
учебного расписания. Кроме того, заведующий кафедрой несет 
административную ответственность за выполнением учебного расписания по 
дисциплинам своей кафедры. В сл)шае отсутствия преподавателя, заведующий 
кафедрой осуществляет его замену или согласовывает с заместителями деканов 
временную замену занятий, о чем в обязательном порядке информирует УМУ.

4.4. Проведение занятий по утвержденному учебному расписанию 
осуществляют указанные в нем преподаватели, которые несут за это 
персональную ответственность. При невозможности проведения занятия по 
уважительной причине преподаватель обязан заблаговременно известить об этом 
заведующего кафедрой, деканат факультета, а деканат -  учебно-методическое 
управление.

4.5. Учебные занятия проводятся только в тех аудиториях, которые 
указаны в расписании занятий. При необходимости переноса занятий из одной 
аудитории в другую составляется служебная записка по установленной форме и 
подписывается деканом факультета или начальником учебно-методическое 
управление (Приложение 2).



Приложение 1

Расписание зимней (летней) зачетно-экзаменационной сессии
Очная форма обучения

Специальность (направление подготовки)
Г руппа____________________
Зачетная неделя с _______по________
Экзаменационная сессия с_______по______
Практика с________по_________
Каникулы с________по_________
Срок первой повторной промежуточной аттестации с________по_________
Срок второй повторной (проводимой комиссией) промежуточной аттестации 
с по

Зачеты:

№п/п Дисциплина Ф.И.О.
преподавателя

Дата Аудитория Время

1

2

3

Экзамены;

№
п/п

Дисциплина Ф.И.О.
преподавателя

Консультация Экзамен
Дата А удите

рия
Время Дата Аудите

рия
Время

1.
2.
3.
4.



Приложение 2

Декану факультета 
(Начальнику УМУ)

Перенос занятий.

Из ауд._

День недели_ 

Дата_______

Время (пара)_ 

Группа_____

Вид занятий, дисциплина_ 

Преподаватель_________

Переводятся в ауд.

На один раз, постоянно_

Начальник УМУ (Декан факультета)_


