
MI,IH O E P HAYK 14 P O C CI4I4
@eaepanbHoe rocyAapcrBeHHoe 6roANerHoe odpasonareJrbH oe yqpexAeH r4e

Bbrcrrrero o6paso BaHufl
<BralunocroKcKufi roc seHurlfr yHr4Bepcr,rrer oKoHoMr4KH v cepBnca)

T.B.TepeHrbeBa
2019 r.

TENAPTAMEHT WEEHON A BOCNNTATETuHOIT PAEoTnI

CK-OPA-IICII-I I 4r s-20r9

PA3PAFOTAHO:

f#Jff"p 
fenapraMeHra yue6uofi I{ BocrlnraremHorz 

ed 
}o.f, t{e6ona

COTJIACOBAHO:

Pyxonogr4rerrb lOpu4uuecxofi clyN6u

Haqalrsux O6ruero orAeJra

B eayuta fi c n equantrcl AAna u u u crparr4 B H o - KaApo Bo ro
ynpaBneHr{f,

BseAeuo e Aefrcrer4e npr{Ka3oM o, u //, o3 20t9 roAa Nt .U4

noAftHcb, AaTa

t

A.B. MauexxHH

E.B. I-lonruraaena

14.A. Hocon

!1. .. i:
l?rli,-
Fl.,,,irj,
*ii.ilir . ,  ,
::,;il:..

lenapranaenr yue6sofi u BocrrurareltHofi paOortr

BEP}KAAIO
Bry3C

BraAnnoc'roK 2019



 

СК-ОРД-ПСП-11415-2019 Редакция: 01 Стр.2 из 11 01.02.2019 

 

Перечень обозначений и сокращений 

ВГУЭС – Владивостокский государственный университета экономики и 

сервиса 

ДУВР, Де-

партамент 

– Департамент учебной и воспитательной работы 

Проректор по 

УВНИР 

– Проректор по учебно-воспитательной и научно-

исследовательской работе 

ВО – Основные образовательные программы высшего образования 

СПО – Основные образовательные программы среднего профессиональ-

ного образования 

КИС – Корпоративная информационная система 

   

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о структурном подразделении является документом 

системы качества федерального государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего образования «Владивостокский государственный университета 

экономики и сервиса», отражающим организационно-правовое закрепление за 

структурным подразделением выполняемых функций: рациональное установление и 

разграничение прав, полномочий, обязанностей и ответственности работников 

подразделения. 

1.2. Настоящее Положение является основанием для определения основных 

функций структурных подразделений, которыми непосредственно руководит дирек-

тор Департамента.  

1.3. Точное (полное и сокращенное) наименование структурного подразделения 

в соответствии с организационной структурой, отраженной в корпоративной 

информационной системе «Флагман» – Департамент учебной и воспитательной рабо-

ты, ДУВР 

1.4. ДУВР является управленческим подразделением и подчиняется проректору 

по учебно-воспитательной и научно-исследовательской работе. ДУВР создается, 

реорганизуется и ликвидируется приказом ректора ВГУЭС по представлению прорек-

тора по УВНИР. 

1.5. ДУВР возглавляет директор Департамента, назначаемый на должность и 

освобождаемый от должности приказом ректора ВГУЭС по представлению проректо-

ра по УВНИР из числа высококвалифицированных работников, имеющих высшее 

профессиональное образование / высшее образование и опыт руководящей 

деятельности не менее 5 лет.  

1.6. Директор ДУВР подчиняется проректору по УВНИР. В период отсутствия 

директора ДУВР его обязанности исполняет назначенный по представлению 

директора ДУВР приказом ректора ВГУЭС другой работник ДУВР. 

1.7. Деятельность ДУВР регламентируют следующие нормативные документы: 

– Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

– Федеральный Закон от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по 

социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»; 
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– Федеральный закон от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и 

военной службе»; 

– федеральные государственные образовательные стандарты общего и 

профессионального образования; 

– приказ Минобрнауки России от 30.08.2013 № 1015 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по основным 

общеобразовательным программам – образовательным программам начального общего, 

основного общего и среднего общего»; 

– приказ Минобрнауки России от 14.06.2013 № 464 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным 

программам среднего профессионального образования»; 

– приказ Минобрнауки России от 05.04.2017 № 301 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным 

программам высшего образования - программам бакалавриата, программам специалитета, 

программам магистратуры»; 

– Приказа Минобрнауки России от 19.11.2013 № 1259 «Об утверждении По-

рядка организации и осуществления образовательной деятельности по образователь-

ным программам высшего образования - программам подготовки научно-

педагогических кадров в аспирантуре (адъюнктуре)»; 

– нормативные документы Минобрнауки России по вопросам образовательной 

деятельности и молодежной политики; 

– нормативные документы Минпросвещения России по вопросам образовательной 

деятельности и молодежной политики; 

– Устав федерального государственного бюджетного образовательного учреждения 

высшего образования «Владивостокский государственный университет экономики и 

сервиса», утвержденный приказом Минобрнауки России от 16.11.2018 № 965; 

– иные локальные нормативные акты ВГУЭС; 

– настоящее Положение. 

1.9. Рабочее место директора ДУВР располагается в аудитории № 1372 по 

адресу г. Владивосток, ул. Гоголя, 41. Допускается изменение расположения рабочего 

места на основании приказа ректора. Рабочие места работников структурных подраз-

делений, находящихся под непосредственным руководством директора ДУВР, опре-

делены в соответствии с положениями о данных структурных подразделениях. 

2. Структура Департамента учебной и воспитательной работы 

2.1. В структуру Департамента входят: 

– Управление по работе со студентами; 

– Управление молодежной политики; 

– отдел образовательных программ и стандартов; 

– учебный отдел; 

– учебно-аналитический отдел 

Управление по работе со студентами состоит из следующих структурных под-

разделений: студенческий офис, организационно-студенческий отдел, отдел приема 

документов, студенческий городок. 

Управление молодежной политики состоит из следующих структурных под-

разделений: молодежный центр ВГУЭС, спортивный студенческий клуб ВГУЭС, 

центр волонтеров ВГУЭС.  

Штатное расписание подразделений разрабатывается в соответствии с 
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решаемыми задачами и фактическим объемом выполняемых работ. Штатное распи-

сание согласовывается с проректором по УВНИР и утверждается ректором. 

Штатное расписание ДУВР включает в себя следующие должности: директор 

Департамента. 

2.2. Работники структурных подразделений ДУВР назначаются на должность и 

освобождаются от должности приказом ректора университета по представлению ру-

ководителей структурных подразделений, входящих в состав Департамента, 

согласованному с директором Департамента. 

3. Цель и задачи (основные направления деятельности) 

Цель создания Департамента — непрерывное совершенствование образова-

тельной деятельности с целью достижения запланированных результатов по учебной 

и воспитательной работе. 

Основными задачами Департамента являются: 

– организация образовательной деятельности университета по основным 

образовательным программам высшего образования, среднего профессионального 

образования, профессионального обучения, дополнительным образовательным программам;  

– выполнение финансового плана и обеспечение роста доходов, полученных от 

образовательной деятельности; 

– реализация молодежной политики и воспитательной работы; 

– взаимодействие с органами власти, организациями и предприятиями различных 

отраслей и сфер деятельности по вопросам, связанным с совершенствованием 

образовательной деятельности. 

4. Функции Департамента учебной и воспитательной работы 

4.1. Деятельность Департамента при решении возложенных на него задач носит 

управленческий, организационный, информационный и проектный характер.  

4.2. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение Департамен-

том функций возлагается на директора Департамента. 

4.3. Основные функции Департамента представлены в таблице 1. 

Таблица 1 – Функции ДУВР 

Задачи Функции 

Организация 

образовательной  

деятельности университета 

Разработка и актуализация перспективного развития образова-

тельной деятельности университета с учетом всех уровней об-

разования 

Планирование, координация и контроль образовательной дея-

тельности университета  

Разработка планов мероприятий по показателям образователь-

ной деятельности для обеспечения их положительной динами-

ки 

Участие в планировании показателей эффективности процесса 

реализации образовательных программ в разрезе каждого 

структурного учебного подразделения 

Планирование контрольных цифр приема по программам ВО и 

СПО 

Координация целевого обучения по образовательным про-

граммам ВО и СПО 
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Задачи Функции 

Повышение качества образовательного процесса, в том числе 

за счет использования новых образовательных технологий и 

форм организации образовательного процесса 

Контроль качества подготовки обучающихся 

Организация и контроль за процессами реализации образова-

тельных программ 

Поддержка академической мобильности обучающихся и пре-

подавателей  

Организация обучения инвалидов и лиц с ограниченными воз-

можностями здоровья 

Организация и сопровождение процесса аккредитации образо-

вательной деятельности университета и филиалов 

Организация и сопровождение процесса лицензирования от-

дельных образовательных программ 

Разработка локальных нормативных актов по основным вопро-

сам организации и осуществления образовательной деятельно-

сти 

Эффективное использование аудиторного фонда в образова-

тельной деятельности 

Развитие материально-технического базы университета с уче-

том современного развития науки, техники, экономики 

 

Организация и обеспечение контроля подготовки аналитиче-

ской, отчетной, справочной информации по вопросам, связан-

ным с образовательной деятельностью в части, относящейся к 

компетенции Департамента 

Организация работы по реализации мер социальной поддержки 

обучающихся, в том числе обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья 

Координация работ и контроль деятельности по формирова-

нию сведений и внесению информации в ФИС «Федеральный 

реестр сведений о документах об образовании и (или) квали-

фикации, документах об обучении»; ГС «Контингент»; ФИС 

ГИА и приема 

Обеспечение и координация деятельности по вопросам сопро-

вождения обучающихся по основным и дополнительным обра-

зовательным программам  

Организация и координация всего комплекса работ с докумен-

тами об образовании и (или) квалификации обучающихся и 

выпускников ВГУЭС по основным и дополнительным профес-

сиональным образовательным программам 

Организация и контроль ведения корпоративных информаци-

онных систем университета в части, относящейся к компетен-

ции Департамента 

Осуществление контроля и координации деятельности по вне-

сению актуальных материалов по направлениям деятельности 

Департамента на официальном сайте университета 

Организация и контроль предоставления жилых помещений и 

проживания обучающихся в общежитиях университета  
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Задачи Функции 

Выполнение финансового 

плана и обеспечение роста 

доходов, полученных от об-

разовательной деятельности 

 

Формирование плана набора приема абитуриентов по всем 

уровням образования 

Развитие системы дополнительного профессионального обра-

зования и дополнительного образования взрослых 

Разработка мер по сохранению контингента обучающихся 

Реализация молодежной 

политики и воспитательной 

работы 

Развитие социально-правовой активности и гражданско-

патриотического воспитания обучающихся 

Создание условий для творческой и спортивной самореализации 

обучающихся  

Вовлечение студентов в управление университетом 

Развитие волонтерского движения 

Системное вовлечения обучающихся в социально-

экономическую, общественно-политическую, творческую и 

спортивную жизнь университета 

Развитие студенческого самоуправления 

Взаимодействие с органами 

власти, организациями и 

предприятиями различных 

отраслей и сфер деятельно-

сти по вопросам, связанным 

с совершенствованием об-

разовательной деятельности 

Модернизация образовательных программ, направленная на 

обеспечение высококвалифицированными кадрами по запросу 

региона 

4.4. Ответственность работников ДУВР за выполнение данных функций уста-

навливается в трудовом договоре в форме «эффективных контрактов». 

4.5. Планирование деятельности Департамента ведется в соответствии со стра-

тегическим планом развития ВГУЭС, в части совершенствования образовательной 

деятельности. Сроки, формы и периодичность отчетности Департамента на учебный 

год представлены в таблице 2. 

Таблица 2 – Календарная матрица работ ДУВР 

Виды работ 

или формы документов 

Форма отче-

та 

се
н

тя
б

р
ь 

о
к
тя

б
р
ь 

н
о
я
б

р
ь 

д
ек

аб
р
ь
 

я
н

в
ар

ь
 

ф
ев

р
ал

ь
 

м
ар

т 

ап
р
ел

ь
 

м
ай

 

и
ю

н
ь 

и
ю

л
ь 

ав
гу

ст
 

Формирование календарного учеб-

ного графика  
Приказ       Х Х     

Формирование штатного расписа-

ния на учебный год 

Штатное  

расписание 
       Х     

Согласование в ИС «Управление 

учебным процессом» сводных пла-

нов кафедр по разделу Учебная ра-

бота 

План-отчет  Х           

Нормирование учебной деятельно-

сти 
Приказ        Х     

Расчет учебной нагрузки 
Отчет по ка-

федре 
        Х   Х 



 

СК-ОРД-ПСП-11415-2019 Редакция: 01 Стр.7 из 11 01.02.2019 

 

Виды работ 

или формы документов 

Форма отче-

та 

се
н

тя
б

р
ь
 

о
к
тя

б
р
ь
 

н
о
я
б

р
ь 

д
ек

аб
р
ь
 

я
н

в
ар

ь
 

ф
ев

р
ал

ь
 

м
ар

т 

ап
р
ел

ь
 

м
ай

 

и
ю

н
ь 

и
ю

л
ь 

ав
гу

ст
 

Закрепление аудиторного фонда Приказ    Х         

Формирование плана работы сту-

денческого городка ВГУЭС 
План          Х   

Формирование плана основных ме-

роприятий молодежной политики и 

воспитательной работы 

План    Х         

Формирование ежегодной отчетно-

сти по контингенту обучающихся и 

выпускников 

Отчет Х  Х Х Х Х     Х  

Подготовка сведений для ежегодно-

го отчета по самообследованию 

университета 

Отчет       Х Х     

Составление годового отчета о ме-

роприятиях молодежной политики 
Отчет    Х         

Формирование заявки для участия в 

открытом публичном конкурсе 

КЦП по программам профессио-

нального образования 

Заявка      Х Х      

Формирование списка кандидатур 

председателей ГЭК и утверждение 

на Ученом совете университета 

Заявки   Х          

Утверждение председателей ГЭК в 

Минобрнауки России 
Список     Х         

Контроль и согласование приказов 

по формированию ГЭК 

Проект при-

каза 
Х Х Х Х Х Х Х Х Х Х   

Сбор отчетов председателей ГЭК, 

выписок из протоколов ученых со-

ветов институтов (кафедр), педсове-

тов о результатах ГИА 

Отчет, вы-

писка 
Х Х Х Х Х Х Х Х Х Х   

Нормативное и методическое со-

провождение образовательной дея-

тельности 

Локальные 

нормативные 

акты 

Х Х Х Х Х Х Х Х Х Х Х Х 

Сбор и анализ предложений по от-

крытию новых основных образова-

тельных программ по всем уровням 

образования 

Заявка Х Х           

Ведение КИС по организации обра-

зовательной деятельности и сопро-

вождению обучающихся 

Отчеты Х Х Х Х Х Х Х Х Х Х Х Х 

Планирование адаптационных ме-

роприятий для первокурсников и 

ППС 

Приказ, рас-

писание ме-

роприятий 

         Х  Х 
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Виды работ 

или формы документов 

Форма отче-
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ь 
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Организация адаптационных меро-

приятий для студентов 1 курса, 

формирование групп, выдача сту-

денческих документов 

Приказы на 

формирова-

ние групп, 

студенческие 

билеты, за-

четные 

книжки, бей-

джи 

Х

 Х 

           

Организация и сопровождение про-

цесса аккредитации образователь-

ной деятельности университета и 

филиалов 

Пакет  

документов 
 Х Х Х    Х Х Х   

Организация и сопровождение про-

цесса лицензирования отдельных 

образовательных программ 

Пакет  

документов 
 Х     Х Х Х    

Составление смет расходов на ка-

лендарный год 
Сметы  Х           

Формирование плана поставки, тех-

нического задания бланков доку-

ментами об образовании и (или) 

квалификации, зачетных книжек и 

студенческих билетов 

План постав-

ки, техниче-

ское задание Х Х           

Подготовка соответствующей до-

кументации для приема абитуриен-

тов 

Формы анкет 

и заявлений 

абитуриен-

тов. Типовые 

формы дого-

воров на 

ООП ВО, 

СПО и ДОП 

в БД «Дого-

воры» 

       Х Х    

5. Полномочия и ответственность структурного подразделения  

5.1. Работники структурных подразделений, входящих в состав Департамента, в 

соответствии с возложенными на них задачами для выполнения своих функций имеют 

следующие полномочия:  
 

 взаимодействовать со структурными подразделениями ВГУЭС и внешними 

партнерами для реализации задач, стоящих перед Департаментом; 

 по согласованию с директором Департамента запрашивать и получать от 

структурных подразделений ВГУЭС материалы, необходимые для осуществления 

своей деятельности; 

 осуществлять контроль над разработкой и своевременным представлением 

документации по образовательной деятельности структурными подразделениями 

ВГУЭС; 
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 возвращать исполнителям документы и требовать их доработки в случае не-

соответствия нормативным документам Минобрнауки России, Минпросвещения Рос-

сии и ВГУЭС, регламентирующим образовательный и воспитательный процессы; 

 привлекать для реализации задач, стоящих перед Департаментом, работников 

и обучающихся по согласованию с руководителями структурных подразделений 

ВГУЭС; 

 выносить на рассмотрение руководства университета предложения по вопро-

сам, относящимся к компетенции Департамента и вытекающим из функций, которые 

перечислены в настоящем Положении; 

 вносить предложения проректору по УВНИР о поощрении работников, уча-

ствующих в проектной деятельности по совершенствованию процессного управле-

ния; 

 информировать вышестоящих руководителей университета и руководителей 

структурных подразделений о нарушениях положений, инструкций и приказов по во-

просам образовательной и воспитательной деятельности. 

5.3. Работники структурных подразделений, входящих в состав Департамента 

несут ответственность:  

– за невыполнение возложенных на них должностных обязанностей;  

– за несвоевременное и неквалифицированное выполнение приказов, распоряжений, 

поручений вышестоящего руководства, действующих нормативных правовых актов по 

профилю своей деятельности. 

6. Взаимоотношения (служебные связи) со структурными подразделения-

ми ВГУЭС 

6.1. Взаимодействие Департамента со всеми структурными подразделениями 

ВГУЭС и сторонними организациями по вопросам, входящим в его компетенцию, 

определяются задачами и функциями Департамента. 

Взаимодействие выражается в следующем:  

в совершении совместных действий: для достижения показателей университета по 

образовательной и воспитательной деятельности совместно с учебными подразделениями 

университета по всем уровням образования; 

в совершении согласованных действий: по выполнению финансового плана и 

получения роста доходов, полученных от образовательной деятельности с учебными 

подразделениями ВГУЭС; 

в совершении встречных действий: по проектированию системы мероприятий, 

обеспечивающую достижение целевых показателей развития образовательной деятельности 

университета. 

6.2. Разногласия, возникшие между структурными подразделениями ВГУЭС и 

Департаментом в процессе выполнения своих функциональных обязанностей, 

решаются на уровне директора Департамента. В случае отсутствия достижения 

компромисса спорный вопрос выносится на решение проректора по УВНИР. 

Таблица 3 — Основные взаимосвязи ДУВР со структурными подразделениями 

ВГУЭС 
Наименование вида  

деятельности/процесса 

Поставщик 

 документа 

/информации 

Клиент 

 документа 

/информации 

Результат 
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Организация образова-

тельной деятельности по 

основным образователь-

ным программам ВО, 

СПО, профессионального 

обучения и дополнитель-

ным образовательным 

программам 

Ректор,  

проректор по 

УВНИР  

Структурные под-

разделения 

Приказы, распоря-

жения, информаци-

онные письма 

Анализ результатов обра-

зовательной деятельности 

Структурные 

подразделения 

университета 

Ректор,  

проректор по 

УВНИР  

Распоряжения, ин-

формационные 

письма, приказы, от-

чет по самообследо-

ванию 

Нормативное и методиче-

ское сопровождение обра-

зовательной деятельности 

Проректор по 

УВНИР  

Структурные под-

разделения универ-

ситета 

Приказы 

Совершенствование КИС 

в части, относящейся к 

компетенции Департа-

мента 

Структурные 

подразделения 

университета 

Центр информаци-

онно-технического 

обеспечения 

 

Техническое зада-

ние, анализ результа-

тов работы КИС, 

предложения по со-

вершенствованию 

Формирование отчетно-

сти по запросам внешних 

и внутренних клиентов 

Структурные 

подразделения 

университета 

Проректор по 

УВНИР  

Распоряжения, при-

казы, отчеты 

Лицензирование и аккре-

дитация образовательной 

деятельности 

Структурные 

подразделения 

университета 

Проректор по 

УВНИР  

Приказы 

Подготовка проектов и 

программ по реализации 

молодежной политики  

Структурные под-

разделения уни-

верситета 

Проректор по 

УВНИР  

Проекты и програм-

мы 

Планирование расходов 

на год 

Структурные 

подразделения 

университета 

Департамент эконо-

мики и финансов 

Сметы 

Организация процесса 

предоставления студен-

там и аспирантам жилых 

помещений в общежитиях 

университета 

Структурные 

подразделения 

университета 

Проректор по 

УВНИР 

Служебные записки, 

приказ 

7. Оценка результатов деятельности структурного подразделения 
Показатели оценки деятельности Департамента утверждаются ежеквартально 

приказом ректора университета в соответствии с поставленными задачами. Показате-

ли оценки деятельности структурных подразделений Департамента определены в со-

ответствующих положениях о структурном подразделении. 

Таблица 4 — Показатели оценки результатов деятельности ДУВР  

Наименование показателя 
Единица из-

мерения пока-

Частота измере-

ния показателя 
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зателя 

Отсутствие случаев несвоевременной или не-

качественной подготовки отчетной докумен-

тации по внешним и внутренним запросам по 

направлениям деятельности департамента 

да/нет 1 раз в квартал 

Отсутствие обоснованных претензий внут-

ренних и внешних клиентов на работу под-

разделения 

Да/нет 1 раз в квартал 

Системная актуализация информации на 

страницах подразделений департамента на 

сайте ВГУЭС 

Да/нет 1 раз в месяц 

Системная работа по обеспечению сохранно-

сти контингента 
% 1 раз в полгода 

Системна разработка и актуализация локаль-

ных нормативных актов, регламентирующих 

образовательную деятельность 

да/нет 1 раз в год 

 


