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УТВЕРЖДЕНО 
  Приказом ректора 

                                  (чем)               (должность) 

от «29» октября 2025г. № 774-О 
 

П О Л О Ж Е Н И Е О Р Г А Н И З А Ц И И  
 

 

СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА 

Положение о расписании учебных занятий по обра-
зовательным программам среднего профессиональ-
ного образования – программам подготовки специ-
алистов среднего звена 

 
Введено взамен положения, утвержден-
ного приказом № 405-О от 03.12.2020 г. 

 

 

1 Область применения 

1.1 Настоящее положение устанавливает требования к составлению расписания учеб-
ных занятий по образовательным программам среднего профессионального образования – 
программам подготовки специалистов среднего звена, реализуемым в ФГБОУ ВО ИРНИТУ, в 
том числе в филиале. 

1.2 Требования настоящего положения распространяются на все структурные подраз-
деления федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 
образования «Иркутский национальный исследовательский технический университет» и фи-
лиал, участвующие в организации и осуществлении образовательной деятельности по образо-
вательным программам среднего профессионального образования – программам подготовки 
специалистов среднего звена.  

 
2 Нормативные ссылки 

Настоящее положение разработано и содержит ссылки на следующие нормативные до-
кументы: 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федера-
ции». 

Федеральные государственные образовательные стандарты среднего профессиональ-
ного образования. 

Приказ Министерства просвещения РФ от 24 августа 2022 г. № 762 "Об утверждении По-
рядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным про-
граммам среднего профессионального образования".  

Приказ Министерства науки и высшего образования Российской Федерации и Мини-
стерства просвещения Российской Федерации от 5 августа 2020 г. №885/390 «О практической 
подготовке обучающихся».  

Устав федерального государственного бюджетного образовательного учреждения 
высшего образования «Иркутский национальный исследовательский технический универси-
тет». 

СТО 002 Система менеджмента качества. Порядок управления документированной 
информацией (документами) СМК. 

Положение о режиме занятий обучающихся по образовательным программам среднего 
профессионального образования. 

 
 

3 



 
 
 
 

ИРНИТУ 
Положение о расписании учебных занятий по образователь-
ным программам среднего профессионального образования 
– программам  подготовки специалистов среднего звена 

 
 

Положение -2025 

3 Термины, определения и сокращения 

3.1 В настоящем положении применены следующие термины с соответствующими 
определениями: 

Образовательная программа - комплекс основных характеристик образования (объ-
ём, содержание, планируемые результаты), организационно-педагогических условий, форм 
аттестации, который представлен в виде учебного плана, календарного учебного графика, ра-
бочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), оценочных и методиче-
ских материалов, рабочей программы воспитания и календарного плана воспитательной рабо-
ты. 

Обучающийся – физическое лицо, осваивающее образовательную программу.  
Учебный план - документ, который определяет перечень, трудоёмкость, последова-

тельность и распределение по периодам обучения учебных предметов, курсов, дисциплин 
(модулей), практики, иных видов учебной деятельности обучающихся и формы их промежу-
точной аттестации. 

3.2 В настоящем положении используются следующие сокращения: 
ИРНИТУ - федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования «Иркутский национальный исследовательский технический универси-
тет»; 

Подразделения СПО – геологоразведочный техникум, машиностроительный кол-
ледж; 

СМК – система менеджмента качества; 
СПО – среднее профессиональное образование; 
СТО - стандарт организации; 
Филиал - филиал ФГБОУ ВО «ИРНИТУ» в г. Усолье-Сибирском. 

 
4 Ответственность 

4.1 Ответственность за разработку, пересмотр и идентификацию внесенных изменений 
в данное положение организации возложена на начальника учебно-методического управле-
ния. 

4.2 Разработчик настоящего положения осуществляет периодическую проверку (пере-
смотр) данного положения в установленном порядке согласно СТО 002 Система менеджмента 
качества. Порядок управления документированной информацией (документами) СМК. 

4.3 Ответственность за выполнение требований данного положения возлагается на все 
должностные лица, подразделения и филиал ФГБОУ ВО «ИРНИТУ» в г. Усолье-Сибирском, 
участвующие в организации и осуществлении образовательной деятельности по образова-
тельным программам среднего профессионального образования – программам подготовки 
специалистов среднего звена. 

 
5 Общие положения 

5.1 Расписание учебных занятий наряду с учебным планом является основным доку-
ментом, регламентирующим реализацию образовательных программ среднего профессио-
нального образования по дням недели, по специальностям, курсам для студенческих групп и 
подгрупп. 

5.2 Расписание учебных занятий способствует оптимальной организации учебной ра-
боты обучающихся и повышает эффективность педагогической деятельности. 

5.3 Расписание учебных занятий обеспечивает основы рациональной организации об-
разовательного процесса и решает следующие задачи: 
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− выполнение учебных планов и программ; 
− создание оптимального режима работы обучающихся в течение дня, недели и дру-

гих периодов учебного года; 
− создание оптимальных условий для выполнения педагогическими работниками, 

мастерами производственного обучения подразделений СПО и филиала ИРНИТУ своих 
должностных обязанностей в рамках реализации образовательных программ СПО; 

− рациональное использование аудиторий, залов, мастерских, лабораторий и др. 
5.4 Расписание учебных занятий составляется по каждой специальности (группе) в со-

ответствии с учебным планом, календарным учебным графиком и педагогической нагрузкой 
преподавателей. Макет расписания учебных занятий  приводится в Приложении 1. 

5.5 Расписание составляет диспетчер/заведующий учебной частью или иной сотруд-
ник, определенный на факультете СПО и в филиале, в соответствии со своими должностными 
обязанностями. 

5.6 В филиале расписание согласуется с заместителем директора по учебной работе и 
утверждается директором филиала, на факультете СПО расписание согласуется деканом и 
утверждается проректором по учебной работе. 

5.7 Расписание должно предусматривать непрерывность учебного процесса в течение 
учебного дня, равномерность учебной работы обучающихся в течение недели. 

5.8 Распечатанный вариант расписания и листы замены расписания хранятся у диспет-
чера/ заведующего учебной частью в течение пяти лет.  
  

6  Общие требования к составлению расписания 
 

6.1  Расписание занятий формируется на семестр и, не позднее чем за 2 дня до нача-
ла периода обучения (в соответствии с учебным планом и календарным учебным графиком), 
размещается на сайте университета ИРНИТУ и, при необходимости, на информационных 
стендах структурных подразделений факультета/ филиала. 

6.2 На период действия расписания изменения в расписании не допускаются, кроме 
изменений, связанных с временным отсутствием отдельных преподавателей, изменения номе-
ров аудиторий.  

6.3 В расписании указываются название дисциплин, междисциплинарных курсов в со-
ответствии с учебным планом, день недели, время, фамилия и инициалы преподавателя и но-
мера аудиторий, в которых проводятся занятия. В случае разделения учебной группы на под-
группы в расписании указывается Фамилия и инициалы преподавателей и номер аудитории 
для каждой подгруппы. 

6.4 Учет учебных недель осуществляется по принципу «нечётная» и «четная» недели. 
Счет недель формируется перед началом учебного года и имеет сквозную нумерацию на про-
тяжении всего учебного года с первой «верхней» недели.   

6.5 Начало каждого семестра может быть организовано по временному расписанию.  
6.6  Продолжительность учебного занятия в расписании - 1 час 30 минут. Преду-

смотрены перерывы между занятиями не менее 5 минут, в том числе перерыв для питания и 
отдыха обучающихся продолжительностью не менее 30 минут. 

6.7  Количество часов аудиторных занятий не должно превышать 36 часов в неделю. 
6.8  Учебная неделя составляет 6 рабочих дней и выходной день (воскресенье). 
6.9 Учебные занятия, выпавшие на праздничные дни, должны быть равномерно рас-

пределены на дни, установленные вместо праздничных, либо по факту являющихся рабочими. 
Отражается в листе замены расписания. 
 

7 Внесение изменений в расписание учебных занятий 
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7.1 В течение семестра в расписание могут вноситься изменения, связанные с времен-
ным отсутствием отдельных преподавателей, делением группы на подгруппы (для проведения 
лабораторных работ), компенсацией учебных занятий, попадающих на нерабочие празднич-
ные дни. 

7.2 Информация об изменениях в расписании размещается на информационном стенде 
структурного подразделения. Макет листа замены действующего расписания приводится в 
приложении 2.  

7.3 Диспетчер/заведующий учебной частью или иной сотрудник, определенный на фа-
культете СПО и в филиале, в соответствии со своими должностными обязанностями, осу-
ществляет ежедневную замену преподавателей, информирует преподавателей и обучающихся 
об изменении расписания.    

7.4 Право вносить изменения в расписание имеют только диспетчер/заведующий 
учебной частью или иной сотрудник, определенный на факультете СПО и в филиале, в соот-
ветствии со своими должностными обязанностями, а также заместитель декана/директора по 
учебной работе. 

7.5 Преподавателям запрещается самовольно, без разрешения заместителя дека-
на/директора по учебной работе, переносить время и место учебных занятий. 

7.6 Ответственность за соответствие проводимых учебных занятий утвержденному 
расписанию несут преподаватели. 

7.7 Текущий контроль за соблюдением расписания осуществляет заместитель дека-
на/директора по учебной работе, диспетчер/заведующий учебной частью или иной сотрудник, 
определенный на факультете СПО и в филиале, в соответствии со своими должностными обя-
занностями. 
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Приложение 1 Макет расписания учебных занятий по образовательным програм-
мам среднего профессионального образования – программам подготовки специалистов 

среднего звена 
(обязательное) 

 
Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 

ФГБОУ ВО «Иркутский национальный исследовательский технический университет» 
Факультет среднего профессионального образования/Филиал в г. Усолье-Сибирском  

_________________________________ 
структурное подразделение 

 
Расписание учебных занятий 

на ______ семестр 20___ - 20___ учебного года 
______ курс 

вступает в действие с _____________ 
                                   дата 

День 
недели П

ар
а 

Время 
Дисциплина Ауд. Дисциплина Ауд. 
Преподават ель Преподават ель 

  № Группа:   
    Подгруппа: 1 2 1 2 

по
не

де
ль

-
ни

к 

      
      
      
      
      

вт
ор

ни
к 

                        
      

ср
ед

а 

      
      
      
      
      

че
тв

ер
г       

      
      
      
      

пя
тн

иц
а 

      
      
      
      
      

су
бб

от
а       

      
      
      
      

 
Нечётная неделя 
Чётная неделя 
  

Примечание: ________________________________________________________________________________ 
                                                                        наименования учебно-производственных корпусов 

 
 

Диспетчер/ Заведующий учебной частью/Специалист по УМР _________    ______________ 
                                                                                                                                                                                    подпись                        ФИО 

Заместитель декана по учебной работе _________  ______________ 
                                                                                                                                                                                                   подпись                        ФИО 

Согласовано Утверждаю 
Декан факультета СПО/ Проректор по учебной работе/  
Зам. директора по учебной работе Директор филиала 
___________  ______________ ___________  ______________ 
«_____» _________20___ г. «_____» _________20___ г. 
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Приложение 2 Макет расписания учебных занятий по образовательным програм-
мам среднего профессионального образования – программам подготовки специалистов 

среднего звена 
(обязательное) 

 
Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 

ФГБОУ ВО «Иркутский национальный исследовательский технический университет» 
Факультет среднего профессионального образования/Филиал в г.Усолье - Сибирском 

____________________________________________________________________________ 
структурное подразделение 

 
ЛИСТ ЗАМЕНЫ ДЕЙСТВУЮЩЕГО РАСПИСАНИЯ 

В связи с производственной необходимостью внести замену в действующее расписание учебных групп 
на   

 _________________   «___»  __________  20___ года 
                                                            день недели 

 
Диспетчер/ Заведующий учебной частью/Специалист по УМР _________    ______________ 

                                                                                                                                                                                                     подпись               ФИО 
 

Заместитель декана/директора по учебной работе _________    ______________ 
                                                                                                                                                                                                     подпись               ФИО 

№ па-
ры/время 

Учеб-
ная 

группа 

Учебные занятия по 
действующему расписа-

нию 

Аудито-
рия 

Замена учебных занятий Аудито-
рия 

Ознакомлен 
(подпись за-
меняющего  

преподавате-
ля) 

Дисципли-
на 

ФИО 
преподавате-

ля 

Дисципли-
на 

ФИО 
преподавате-

ля 

I 
 

        
        
        
        

II 
 

        
        
        
        

III 
 

        
        
        
        

IV 
 

        
        
        
        

V  
 

        
        
        
        

VI 
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ИРНИТУ 
Положение о расписании учебных занятий по образователь-
ным программам среднего профессионального образования 
– программам  подготовки специалистов среднего звена 

 
 

Положение -2025 

Приложение 3 Лист согласования Положения о расписании учебных занятий по 
образовательным программам среднего профессионального образования – программам 

подготовки специалистов среднего звена 
(обязательное) 

 
СОГЛАСОВАНО:  

Должность Инициалы, фамилия Дата Подпись 
Начальник управления по допол-
нительному образованию и соци-
альной работе, представитель ру-
ководства по качеству 

Б.Б. Пономарев   

Проректор по учебной работе   В.В. Смирнов   
Руководитель юридической служ-
бы 

О.Л. Пенизева   

Начальник отдела мониторинга и 
менеджмента качества  О.С. Артемова   

 
РАЗРАБОТАНО: 

Должность Инициалы, фамилия Дата Подпись 
Ответственный за разработку: 
Начальник учебно-методического 
управления 

К. А. Однокурцев   

Исполнители: 
Декан факультета СПО  
Директор филиала ИРНИТУ  
в г. Усолье-Сибирском 

 
Н.Д. Пельменёва 

 
Н.Е. Федотова 

  

 

Положение одобрено на заседании Ученого совета университета. 

Протокол № _____от «____»  ________________20__ г. 
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ИРНИТУ 
Положение о расписании учебных занятий по образователь-
ным программам среднего профессионального образования 
– программам  подготовки специалистов среднего звена 

 
 

Положение -2025 

Приложение 4 Лист регистрации изменений Положения о расписании учебных 
занятий по образовательным программам среднего профессионального образования – 

программам подготовки специалистов среднего звена 
(обязательное) 

 
Порядко-

вый номер 
изменения 

Основание (№ при-
каза, дата) 

Дата введения 
изменения 

Изменения внёс 
Фамилия, иници-

алы 
Подпись вносившего из-
менения, дата внесения 

1 2 3 4 5 
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ИРНИТУ 
Положение о расписании учебных занятий по образователь-
ным программам среднего профессионального образования 
– программам  подготовки специалистов среднего звена 

 
 

Положение -2025 

Приложение 5 Лист ознакомления с Положением о расписании учебных занятий 
по образовательным программам среднего профессионального образования – програм-

мам подготовки специалистов среднего звена 
(обязательное) 

 
№ И.О. Фамилия Должность Дата Подпись 

1 2 3 4 5 
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