




2. Общие требования к составлению расписания 
 

2.1 Расписание учебных занятий составляется для каждой группы в соответствии с 
учебным планом, календарным учебным графиком, учебной нагрузкой преподавателей и 
календарным планом воспитательной работы.  

2.2 Расписание составляет заведующий учебной частью или иной сотрудник, 
определенный в структурном подразделении университета, реализующим программу среднего 
профессионального образования (далее – СПО), в соответствии со своими должностными 
обязанностями. 

2.3 Расписание утверждается заместителем директора по учебной работе (далее – зам. 
директора по УР). 

2.4 Расписание должно предусматривать непрерывность учебного процесса в течение 
учебного дня.  

2.5 Расписание занятий формируется на семестр и, не позднее, чем за 3 дня до начала 
периода обучения (в соответствии с учебным планом, календарным учебным графиком и 
календарным планом воспитательной работы), размещается на информационных стендах 
факультета.  

2.6 В расписании указывается: 
- день недели; 
- дата проведения занятий;  
- время проведения занятий; 
- наименование дисциплин и междисциплинарных курсов (далее - МДК) в соответствии с 

учебным планом (допускается использование сокращений, аббревиатуры, индекса дисциплин и 
МДК при условии их расшифровки на листе расписания); 

- фамилия преподавателя; 
- номер аудитории, в которой проводятся занятия.  
2.7 Расписание учебных занятий планируется преподавателю по 2 академических часа 

(академический час - 45 минут, с перерывом – 5 минут), перерыв между занятиями не менее 10 
минут.  

2.8 Количество часов аудиторных занятий для студентов не должно превышать 36 часов в 
неделю.  

2.9 Учебная неделя составляет 6 рабочих дней и выходной день (воскресенье).  
2.10 Учебные занятия, выпавшие на праздничные дни, должны быть равномерно 

распределены на другие дни этой недели. 
 

3. Внесение изменений в расписание учебных занятий 
 

3.1 Внесение изменений в расписание не допускаются, кроме изменений, связанных с 
временным отсутствием по уважительной причине отдельных преподавателей и номеров 
аудиторий.  

3.2 Информация об изменениях указывается в расписании в графе «Замена» и 
фиксируется в Журнале внесение изменений в учебное расписание, который хранится в течение 
учебного года. 

3.3 Право вносить изменения в расписание имеют только методист учебной части, 
заведующий учебной частью по устному согласованию с зам. директора по УР.  

3.4 Преподавателям запрещается самовольно переносить время и место учебных занятий.  
3.5 Ответственность за соответствие проводимых учебных занятий утвержденному 

расписанию несут преподаватели.  
3.6 Текущий контроль за соблюдением расписания учебных занятий осуществляет 

методист учебной части, заведующий учебной частью и зам. директора по УР. 
 
 
 



4. Контроль за соблюдением расписания 
 

4.1 Контроль предусматривает участие в этом процессе дежурного администратора, 
сотрудников учебной части, заведующих отделениями, зам. директора по УР.   

4.2 При несвоевременном начале и окончании занятий преподавателем, а также при 
отсутствии на рабочем месте 15 минут и более преподаватель обязан дать объяснение в 
письменной форме на имя зам. директора по УР в течение рабочего дня, с момента нарушения.  

4.3 При срыве занятия по вине студентов преподаватель обязан сообщить об этом 
заведующему учебной частью, заведующему отделением в письменной форме. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


