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1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент устанавливает правила реализации образовательных программ с применением электронного обучения, дистанционных образовательных технологий (ДОТ) в сфере среднего профессионального, высшего, послевузовского и дополнительного профессионального образования по направлениям (специальностям), определяемым лицензией Федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Ижевский государственный технический университет имени М.Т. Калашникова» (далее – Университет) на право ведения образовательной деятельности в соответствии с требованиями государственных образовательных стандартов и требований к дополнительным квалификациям, а также в сфере дополнительного образования в соответствии с нормативными актами Университета.

1.2. Основными целями дистанционного обучения являются:

- удовлетворение потребностей общества и государства в квалифицированных специалистах с высшим и средним профессиональным образованием;

- удовлетворение потребности личности в получении образования;
- повышение качества образования путем внедрения современных технологий, при которых целенаправленное опосредованное или не полностью опосредованное взаимодействие обучающегося и преподавателя осуществляется независимо от места их нахождения и распределения во времени на основе использования средств телекоммуникации;
- предоставление обучающимся в Университете возможности освоения образовательных программ непосредственно по месту их жительства или временного их пребывания;
- свободное пользование различными информационными ресурсами для образовательного процесса в любое удобное для обучающегося время;
- усиление личностной направленности процесса обучения, интенсификация самостоятельной работы обучающегося. 
- повышение эффективности обучения путем внедрения инновационных образовательных технологий;
- обеспечение опережающего характера всей системы образования, ее нацеленности на распространение знаний среди населения, повышение его общеобразовательного и культурного уровня;
- создание условий для применения системы контроля качества образования.

1.3. Дистанционное обучение обеспечивается применением совокупности образовательных технологий, при которых осуществляется целенаправленное взаимодействие обучающегося и преподавателя:

- доставка слушателям изучаемого материала;

- интерактивное взаимодействие с преподавателями;

- предоставление учащимся возможности самостоятельной работы по освоению изучаемого учебного материала;

- оценка знаний и навыков учащихся, полученных в процессе обучения, осуществляется независимо от места их нахождения и распределения во времени на основе педагогически организованных информационных технологий, прежде всего с использованием средств телекоммуникации.

2. Термины и определения
2.1. Электронное обучение – организация образовательной деятельности с применением содержащейся в базах данных и используемой при реализации образовательных программ информации и обеспечивающих ее обработку информационных технологий, технических средств, а также информационно-телекоммуникационных сетей, обеспечивающих передачу по линиям связи указанной информации, взаимодействие обучающихся и педагогических работников.
2.2 Дистанционные образовательные технологии (ДОТ) – образовательные технологии, реализуемые в основном с применением информационно-телекоммуникационных сетей при опосредованном (на расстоянии) взаимодействии обучающихся и педагогических работников.

2.3. Образовательная программа – комплекс основных характеристик образования (объем, содержание, планируемые результаты), организационно-педагогических условий и в случаях, предусмотренных настоящим Федеральным законом, форм аттестации, который представлен в виде учебного плана, календарного учебного графика, рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных компонентов, а также оценочных и методических материалов.

2.4. Учебный план – документ, который определяет перечень, трудоемкость, последовательность и распределение по периодам обучения учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики, иных видов учебной деятельности и, если иное не установлено настоящим Федеральным законом, формы промежуточной аттестации обучающихся.

2.5. Индивидуальный учебный план – учебный план, обеспечивающий освоение образовательной программы на основе индивидуализации ее содержания с учетом особенностей и образовательных потребностей конкретного обучающегося.

2.6. Практика – вид учебной деятельности, направленной на формирование, закрепление, развитие практических навыков и компетенции в процессе выполнения определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью.

2.7. Система дистанционного обучения (СДО) – программный комплекс, предназначенный для разработки электронных курсов и организации электронного обучения, является компонентом виртуальной образовательной среды Университета.
2.8. Обучающийся – физическое лицо, осваивающее образовательную программу с применением ДОТ, и зарегистрированное в СДО с получением уникального логина и пароля.
2.9. Учетная запись – совокупность сведений, хранящихся об обучающемся в базе данных СДО.
2.10. Тьютор – это специалист-консультант, осуществляющий руководство работой студентов, проводящий по поручению преподавателя, ведущего дисциплину, отдельные виды аудиторных и внеаудиторных занятий и осуществляющий идентификацию студентов, а так же контроль выполнения ими учебного плана и усвоения учебного материала. Тьютор одновременно выполняет функции преподавателя, консультанта и организатора учебного процесса и может взаимодействовать со студентами и преподавателями как дистанционно, так и опосредованно.
2.11. Электронный учебно-методический комплекс (ЭУМК) – совокупность нормативных документов и дидактических материалов, представленных в электронном виде, предназначенных для организации учебного процесса и реализации заявленных учебных целей (компетенций). В совокупности представляет собой учебный контент, контроль уровня знаний и умений (тестирование, методические рекомендации по выполнению и оценка), информационно-поисковый блок (навигация по курсу), математическое и имитационное моделирование с компьютерной визуализацией и сервисные функции при условии осуществления интерактивной обратной связи.

2.12. Учебный контент ЭУМК – электронный аналог печатного издания или самостоятельное электронное издание, совокупность учебных, учебно-методических, раздаточных, наглядных, аудио-, видео-, мультимедийных и других материалов по учебной дисциплине конкретного рабочего плана направления подготовки (специальности), необходимых для организации и осуществления с их помощью учебного процесса;

3. Образовательные программы дистанционного обучения
3.1. Основная образовательная программа, определяющая содержание учебного процесса с применением ДОТ по конкретным направлениям и специальностям, разрабатывается на факультетах (в институтах) на основе соответствующих государственных образовательных стандартов и нормативных документов, регламентирующих учебный процесс. 

3.2. Дополнительная профессиональная образовательная программа, определяющая содержание учебного процесса с применением ДОТ по конкретным направлениям, разрабатывается на факультетах (в институтах) на основе соответствующих государственных требований к минимуму содержания и уровню требований к специалистам для получения дополнительных квалификаций и на основе требований, разработанных Университетом. 

3.3. При открытии новых образовательных программ с применением ДОТ программ процедура согласования и утверждения в Университете определяется согласно требованиям «СТО 02069668 2.003-2013 - Регламент открытия новых направлении и профилей подготовки, специальностей и специализации, магистерских программ в ИжГТУ имени М.Т. Калашникова».

3.4. Электронный учебно-методический комплекс (ЭУМК), предназначенный для электронного обучения и дистанционного образования, рассматривается и рекомендуется к использованию в учебном процессе Учебно-методическим советом Университета.

3.5. ЭУМК дисциплин разрабатываются профессорско-преподавательским составом структурных подразделений (кафедр) Университета, а также ведущими учеными и ведущими специалистами различных отраслей в соответствии с планом подготовки ЭУМК или приобретаются через издательства, торговые организации и другие учреждения в установленном порядке до начала учебного года на текущий учебный год.

3.6. Общие требования к составу УМК приведены в структуре основной образовательной программы, утвержденной приказом ректора Университета. Примерный перечень компонентов электронного образовательного ресурса приведен «СТО 02069668 2.003-2013 - Регламент открытия новых направлении и профилей подготовки, специальностей и специализации, магистерских программ в ИжГТУ имени М.Т. Калашникова». Порядок сертификации и требования к структуре учебных электронных изданий по основным образовательным программам высшего профессионального образования отражены в «Положение о сертификации учебных электронных изданий по программам высшего профессионально образования», утвержденном приказом ректора Университета.
3.7. Все образовательные программы, реализуемые с применением ДОТ, утверждаются проректором по учебной работе Университета.

3.8. Образовательные программы с применением ДОТ могут осваиваться в различных формах, отличающихся объемом обязательных занятий преподавателя с обучающимся, организацией учебного процесса, технологией обучения: очная, очно-заочная (вечерняя), заочная.

3.9. По решению Ученого совета Университета допускается сокращение продолжительности обучения для лиц, имеющих среднее профессиональное образование соответствующего профиля или высшее профессиональное образование различных ступеней.
3.10. Образовательные программы при обучении с применением ДОТ осуществляются на базе Университета и его филиалов, имеющих лицензию на право ведения образовательной деятельности, а также других образовательных учреждений-партнеров. Самостоятельная работа студента и освоение курсов с помощью ДОТ может проводиться индивидуально по месту проживания студента.
3.11. Реализация образовательных программ при обучении с применением ДОТ может осуществляются частично (отдельные курсы дисциплин) или полностью, т. е.  с применением исключительно электронного обучения и ДОТ (кроме курсовых проектов (работ) и государственной итоговой аттестации) в соответствии с ФГОС и нормативными актами Минобразования.
3.12. Реализация дистанционного обучения в ФГБОУ ВПО ИжГТУ имени М.Т. Калашникова проводится через Центр дистанционного обучения (ЦДО) и Факультеты (Институты).

4. Участники образовательного процесса с применением ДОТ
4.1. Участниками образовательного процесса с применением ДОТ являются обучающиеся, родители (законные представители) несовершеннолетних обучающихся, педагогические работники и их представители, организации, осуществляющие образовательную деятельность.
4.2. Обучающиеся – студенты, аспиранты, слушатели и другие категории обучающихся, осваивающих образовательную программу с применением ДОТ.

4.3. Факультет (институт) – структурное подразделение Университета, разрабатывающее и реализующее образовательные программы по всем уровням и формам обучения. Преподаватели факультета (института) разрабатывают содержание курсов, обеспечивают проведение очных консультаций, прием курсовых работ и отчетов по практике, проведение итоговой аттестации. Декан факультета обеспечивает готовность курсов дисциплин, изучаемых с помощью ДОТ к началу учебного года.
4.4. Центр дистанционного обучения (ЦДО) – структурное подразделение Университета, созданное для внедрения ДОТ в учебный процесс. Административно-управленческий персонал и специалисты ЦДО отвечают за реализацию образовательного процесса с использованием электронного обучения и ДОТ, обеспечивают взаимодействие с порталом дистанционного обучения, наполнение курсов на портале, отвечают за взаимодействие с преподавателями и студентами, ведут учет информации по учебному процессу, ведут документацию и учет в единой информационной системе (ЕИС). Директор ЦДО обеспечивает готовность образовательного процесса с использованием электронного обучения и ДОТ к началу учебного года.
4.5. Управление образования – структурное подразделение Университета, организующее контроль проведения учебного процесса и состояния учебно-методического обеспечения при освоении образовательной программы с применением ДОТ, определяет порядок и форму сертификации ЭУМК.
4.6. Схема взаимодействия подразделений Университета при организации образовательного процесса с применением ДОТ приведена в Приложении 1.

4.7. Выполняемые функции подразделений Университета заключаются в выполнение отдельных административных процедур (см. раздел 7).

5. Организация учебного процесса с применением дистанционных образовательных технологий
5.1. Основой учебного процесса является учебный план, или индивидуальный учебный план, составленный в соответствии с требованиями государственного образовательного стандарта по направлению подготовки (специальности) и утвержденный ректором Университета. 
5.2. На каждый учебный год по семестрам на основе общего учебного плана составляется рабочий план по тем учебным дисциплинам, по которым студент должен быть аттестован в соответствующем учебном году. 
5.3. Поступающие в Университет на обучение по образовательной программе с использованием ДОТ подтверждают свое согласие в письменной форме. Прием и зачисление студентов осуществляется согласно правилам приема в ФГБОУ ВПО «ИжГТУ имени М.Т. Калашникова».
5.4. Поступающие в Университет сдают вступительные испытания, предусмотренные правилами приема для конкретного направления (специальности) и выбранной формы обучения. В случаях, когда в качестве вступительных испытаний предусмотрено собеседование или тестирование, допускается его проведение дистанционно, с использованием компьютерных средств контроля знаний и средств телекоммуникаций при условии однозначной идентификации личности сдающего.
5.5. Порядок проведения перезачета (переаттестации) дисциплины (раздела), практики, освоенных студентом при обучении по программам высшего профессионального образования, с оценкой или зачетом как изученных, основывается на требованиях «Положения о порядке перезачета дисциплин учебного плана, ранее изученных студентами (слушателями)», утвержденного ректором Университета.

5.6. Перечень направлений (специальностей) приема абитуриентов с использованием ДОТ определяется ежегодно приказом ректора Университета.
5.7. Ежегодно в правилах приема указываются образовательные программы, реализуемые с применением исключительно электронного обучения и ДОТ.

5.8. Перечень курсов дисциплин образовательных программ с частичным использованием ДОТ определяется ежегодно приказом ректора Университета.

5.9. В процессе обучения студент имеет право перейти на традиционное обучение при наличии учебных групп.

5.10. Внутренний документооборот по учету результатов электронного образования ведется в традиционной форме, согласно Ин 02069668 2.002-2011 - Инструкция о порядке заполнения, хранения и выдачи документов, удостоверяющих личность обучающихся в ФГБОУ ВПО «ИжГТУ имени М.Т. Калашникова», и ЕИС. Сведения о промежуточной, итоговой, государственной итоговой аттестации и личных документах обучающихся сохраняются на бумажном носителе и в ЕИС. Сохранение сведений об итоговой, государственной (итоговой) аттестации и личных документах обучающихся на бумажном носителе является обязательным. 

5.11. Сроки и последовательность исполнения административных процедур по формированию и заполнению основных форм первичной документации и внутривузовской отчетности, связанной с обучением студентов отражены в Административном регламенте формирования и заполнения основных форм первичной документации и внутривузовской отчетности, связанной с обучением студентов, утвержденном приказом ректора Университета.

5.12. Гражданин, принятый в Университет на обучение с применением дистанционных образовательных технологий является его студентом или слушателем, ему выписывается зачетная книжка и студенческий билет.

5.13. В течение пяти дней с момента получения информации о зачислении студент обязан обратиться в Центр дистанционного обучения и получить учетную запись (логин, пароль).

5.14. Студент имеет возможность в любое удобное время изучать материал, выполнять учебные задания и получать консультацию преподавателя посредством электронной почты, либо во время очной консультации в соответствии с расписанием в режиме вебинара в течение курса.
5.15. При освоении образовательной программы с применением ДОТ используются следующие виды учебной деятельности: лекции, практические занятия, лабораторные работы, контрольные работы, консультации, самостоятельная работа, научно-исследовательская работа, практика, выполнение курсового проекта (курсовой работы), выполнение выпускной квалификационной работы (виды учебной работы обучающихся  и формы реализации обучения приведены в Приложении 2). Кроме этого, Университет может устанавливать и другие виды учебной деятельности.

5.16. Все виды учебной деятельности в Университете осуществляются посредством:

- педагогического общения преподавателя со студентом в аудитории, или с использованием электронных средств связи;

- педагогического общения «тьютора» со студентом в аудитории, или с использованием электронных средств связи;

- самостоятельной работы студента с учебными материалами, размещенными на сайте Университета. 

5.17. В начале семестра по каждой дисциплине на сайте дистанционного обучения Университета представляется электронный учебно-методический комплекс. Освоение каждого модуля студентом в течение семестра оценивается в соответствии с графиком освоения учебной дисциплины.
5.18. Промежуточная аттестация в форме экзамена или зачета осуществляется в форме расширенного тестирования в реальном режиме времени или в форме видеоконференций. К экзамену допускаются студенты, выполнившие все задания и имеющие положительную текущую аттестацию по модулям ЭУМК.

5.19. Прием курсовых проектов (работ) и отчетов по практике ведется в on-line режиме.

5.20. Государственная итоговая аттестации - междисциплинарный экзамен и защита выпускных квалификационных работ (бакалаврских работ, дипломных работ, дипломных проектов, магистерских диссертаций) проводятся в очной форме в помещениях университета и его филиалов.

5.21. При выполнении учебного плана, успешной сдачи итогового государственного междисциплинарного экзамена и защиты выпускной работы выпускник получает диплом государственного образца.

5.22. Обучающиеся, не прошедшие промежуточной аттестации по уважительным причинам или имеющие академическую задолженность, переводятся на следующий курс условно. Обучающиеся обязаны ликвидировать академическую задолженность в пределах одного года с момента образования академической задолженности (Федеральный закон №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», статья 58).

5.23. Обучающиеся по основным образовательным программам, не ликвидировавшие в установленные сроки академической задолженности, отчисляются из этой организации как не выполнившие обязанностей по добросовестному освоению образовательной программы и выполнению учебного плана.

5.24. Организация контроля проведения учебного процесса и состояния учебно-методического обеспечения при освоении образовательной программы с применением ДОТ возлагается на Управление образования.
6. Правовые и экономические аспекты организации учебного процесса с применением дистанционных образовательных технологий

6.1. Настоящий регламент разработан на основе и в соответствии со следующими правовыми документами:

- федеральный закон Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации» № 273-ФЗ от 29.12.2012 г.;
- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации «Об использовании дистанционных образовательных технологий» № 137 от 06.05.2005 г.;
- гражданский Кодекс РФ, Часть 4, Раздел VII «Права на результаты интеллектуальной деятельности и средства индивидуализации»;
- устав федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Ижевский государственный технический университет имени М.Т. Калашникова» (утвержден приказом Министерства образования и науки Российской Федерации № 1563 от 29.04.2011 г.) с изменениями, внесенными приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 17.02.2012 г. № 120;
- Положение об организации электронного обучения в ФГБОУ ВПО «ИжГТУ имени М.Т. Калашникова»;
- внутренние нормативные документы Университета, регулирующие образовательную деятельность Университета.

6.2. Основные задачи правового регулирования:

- обеспечение и защита конституционного права граждан Российской Федерации на образование;

- создание правовых, экономических и финансовых условий организации учебного процесса с применением ДОТ.

- создание правовых гарантий для согласования интересов участников отношений в сфере образования;

- определение правового положения участников отношений в сфере образования;

- создание условий для получения образования гражданами независимо от места их нахождения и распределения во времени на основе использования средств телекоммуникации.

6.3. Права и обязанности работников, осуществляющих образовательную деятельность, определяются Законодательством Российской Федерации.

6.4. Права и обязанности лиц, обучающихся по технологии с применением ДОТ приравниваются к правам и обязанностям обучающихся по соответствующей форме обучения (очной, очно-заочной, заочной формам).

6.5. Университет обязан ознакомить поступающего и (или) его родителей (законных представителей) со своим уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся. При проведении приема на конкурсной основе поступающему предоставляется также информация о проводимом конкурсе и об итогах его проведения.
6.6. При реализации образовательных программ с применением ДОТ Университет обеспечивает доступ обучающихся, педагогических работников, управленческого и учебно-вспомогательного персонала к учебно-методическому комплексу, размещенному в электронной информационно-образовательной среде и включающему: учебный план образовательной программы, индивидуальный учебный план обучающегося, программу учебного предмета (дисциплины, модуля, учебного курса), комплект электронных образовательных ресурсов, обеспечивающих все виды работы в соответствии с программой учебного предмета (дисциплине, учебному курсу), включая практикум или практическое пособие, средства для контроля качества усвоения материала, методические рекомендации для обучающегося по изучению учебного предмета (дисциплины, учебного курса).

6.7. Учебные и методические материалы,  используемые при освоении образовательной программы с применением ДОТ подлежат обязательной сертификации и хранятся в фонде Университета.
6.7. Учебные и методические материалы,  используемые при освоении образовательной программы с применением ДОТ, предоставляются в личное пользование обучаемого без права их тиражирования или передачи третьим лицам и организациям.

6.8. Стоимость передаваемых учебных и методических материалов включается в стоимость обучения, если иное не предусмотрено индивидуальным договором на обучение.

6.9. Университет самостоятельно определяет соотношение объема проведенных учебных, лабораторных и практических занятий с использованием ДОТ.
6.10. Нормы времени для расчета объема работы административно-управленческого персонала и учебной работы профессорско-преподавательского состава при использовании ДОТ устанавливаются локальным актом Университета в зависимости от размера учебных групп и количества модулей в образовательной программе.
6.11. Заключение договоров об оказании платных образовательных услуг осуществляется не позднее, чем за 10 дней до начала учебных занятий. 

6.12. Договор об оказании платных образовательных услуг заключается в простой письменной форме между:
- Университетом и лицом, зачисляемым на обучение (родителями, законными представителями несовершеннолетнего лица);
-  Университетом, лицом, зачисляемым на обучение, и физическим или юридическим лицом, обязующимся оплатить обучение лица, зачисляемого на обучение.

6.13. В договоре об оказании платных образовательных услуг должны быть указаны основные характеристики образования, в том числе вид, уровень и (или) направленность образовательной программы (часть образовательной программы определенных уровня, вида и (или) направленности), форма обучения, срок освоения образовательной программы (продолжительность обучения).

6.14. В договоре об оказании платных образовательных услуг, заключаемом при приеме на обучение за счет средств физического и (или) юридического лица, указываются полная стоимость платных образовательных услуг и порядок их оплаты. Увеличение стоимости платных образовательных услуг после заключения такого договора не допускается, за исключением увеличения стоимости указанных услуг с учетом уровня инфляции, предусмотренного основными характеристиками федерального бюджета на очередной финансовый год и плановый период.

6.15. Сведения, указанные в договоре об оказании платных образовательных услуг, должны соответствовать информации, размещенной на официальном сайте Университета в сети «Интернет» на дату заключения договора.
6.16. Образовательные отношения прекращаются в связи с отчислением обучающегося из Университета:

6.16.1. В связи с получением образования (завершением обучения);

6.16.2. Досрочно в следующих случаях:

- по инициативе обучающегося или родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося, в том числе в случае перевода обучающегося для продолжения освоения образовательной программы в другую организацию, осуществляющую образовательную деятельность;

- по инициативе Университета в случае применения к обучающемуся, достигшему возраста пятнадцати лет, отчисления как меры дисциплинарного взыскания, в случае невыполнения обучающимся по основной образовательной программе обязанностей по добросовестному освоению такой образовательной программы и выполнению учебного плана, а также в случае установления нарушения порядка приема в Университет, повлекшего по вине обучающегося его незаконное зачисление в образовательную организацию;

- по обстоятельствам, не зависящим от воли обучающегося или родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося и организации, осуществляющей образовательную деятельность, в том числе в случае ликвидации организации, осуществляющей образовательную деятельность.

6.17. Досрочное прекращение образовательных отношений по инициативе обучающегося или родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося не влечет за собой возникновение каких-либо дополнительных, в том числе материальных, обязательств указанного обучающегося перед Университетом.

6.18. Основанием для прекращения образовательных отношений является распорядительный акт Университета об отчислении обучающегося из Университета. Если с обучающимся или родителями (законными представителями) несовершеннолетнего обучающегося заключен договор об оказании платных образовательных услуг, при досрочном прекращении образовательных отношений такой договор расторгается на основании распорядительного акта Университета об отчислении обучающегося из Университета. Права и обязанности обучающегося прекращаются с даты его отчисления из Университета.

6.19. При досрочном прекращении образовательных отношений Университет, в трехдневный срок после издания распорядительного акта об отчислении обучающегося выдает лицу, отчисленному из этой организации, справку об обучении в соответствии с частью 12 статьи 60 Федерального закона Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации» № 273-ФЗ от 29.12.2012.

6.20. Договор об оказании платных образовательных услуг может быть расторгнут в одностороннем порядке Университетом в случае просрочки оплаты стоимости платных образовательных услуг, а также в случае, если надлежащее исполнение обязательства по оказанию платных образовательных услуг стало невозможным вследствие действий (бездействия) обучающегося.

6.21. Основания расторжения в одностороннем порядке Университетом договора об оказании платных образовательных услуг указываются в тексте договора об оказании платных образовательных услуг.

6.22. Лицо, отчисленное из Университета по инициативе обучающегося до завершения освоения основной образовательной программы, имеет право на восстановление для обучения в Университете в течение пяти лет после отчисления при наличии свободных мест и с сохранением прежних условий обучения, но не ранее завершения учебного года (семестра), в котором указанное лицо было отчислено.

6.23. Порядок и условия восстановления в Университет обучающегося, отчисленного по инициативе Университета, определяются локальным нормативным актами Университета.

7. Административные процедуры

7.1. Исполнение функции включает в себя выполнение отдельных административных процедур:
	№

п/п
	Процедура
	Сроки
	Ответственные

	1. 
	Подготовка предложений по перечню образовательных программ, реализуемых с применением ДОТ
	До 1 февраля текущего учебного года на следующий учебный год
	ЦДО, Факультеты*

	2. 
	Утверждение перечня образовательных программ, реализуемых с применением ДОТ
	До утверждения Правил приема на текущий год
	Ректор Университета

	3. 
	Разработка учебных планов по образовательным программам, реализуемых с применением ДОТ
	До 1 марта текущего учебного года на следующий учебный год
	Выпускающие кафедры, Управление образования

	4. 
	Утверждение учебных планов по образовательным программам, реализуемых с применением ДОТ
	До 1 марта текущего учебного года на следующий учебный год
	Проректор по УР

	5. 
	Разработка ЭУМК по образовательным программам, реализуемым с применением ДОТ
	До 1 октября текущего учебного года
	ЦДО, Факультеты*

	6. 
	Утверждение ЭУМК по образовательным программам, реализуемым с применением ДОТ
	До 1 октября текущего учебного года
	Учебно-методический совет Университета

	7. 
	Указание в правилах приема перечня образовательных программ, реализуемых с применением исключительно электронного обучения и ДОТ
	До утверждения Правил приема не текущий год
	Приемная комиссия

	8. 
	Утверждение перечня курсов дисциплин образовательных программ с частичным использованием ДОТ
	До утверждения Правил приема не текущий год
	Проректор по УР

	9. 
	Прием документов у абитуриентов
	До 1 декабря текущего учебного года
	Приемная комиссия 

	10. 
	Формирование личных дел
	Одновременно с процедурой приема документов
	ЦДО, Факультеты*

	11. 
	Проведение вступительных испытаний
	Согласно Правилам приема в Университет
	Приемная комиссия

	12. 
	Составление протоколов перезачета (переаттестации)
	Не позднее, чем за 10 дней до начала учебных занятий
	ЦДО, Факультеты*

	13. 
	Расчет стоимости обучения
	До 1 июня текущего учебного года на следующий учебный год
	Управление
экономики

	14. 
	Заключения договоров
	Не позднее, чем за 10 дней до начала учебных занятий

	Приемная комиссия, ЦДО

	15. 
	Зачисление
	Согласно Правилам приема в Университет
	Приемная комиссия

	16. 
	Регистрация в ЕИС:

1) абитуриенты;
2) студенты
	1) В течение двух дней с момента подачи заявления;
2) Не позже 7 дней после приказа о зачислении
	Приемная комиссия, ЦДО, Факультеты*

	17. 
	Ведение документооборота в ЕИС
	В течение учебного года
	ЦДО, Факультеты*

	18. 
	Выдача учетных записей студентам
	Не позже 7 дней после приказа о зачислении
	ЦДО

	19. 
	Определение контингента студентов на текущий учебный год по всем курсам
	До 1 октября текущего учебного года
	ЦДО

	20. 
	Подготовка графиков учебного процесса и доведение его до Факультетов и кафедр
	До 1 октября текущего учебного года
	ЦДО

	21. 
	Разработка перечня учебных мероприятий на текущий учебный год
	До 1 октября текущего учебного года
	ЦДО

	22. 
	Подбор преподавателей отвечающих за курсовое проектирование и руководство практикой
	До 1 октября текущего учебного года
	Выпускающие кафедры

	23. 
	Взаимодействие с преподавателями
	В течение учебного года
	ЦДО

	24. 
	Организация обучения

	24.1
	Лекции (теле - и видеолекции, лекции-презентации, вебинары)
	В течение учебного года
	ЦДО совместно с кафедрами

	24.2
	Практические, семинарские и лабораторные занятия (видеоконференции, собеседования (chat), занятия в учебно-тренировочных классах, компьютерный лабораторный практикум)
	В течение учебного года
	ЦДО совместно с кафедрами

	24.3
	Самостоятельная работа студентов (изучение учебно-методических материалов в различном исполнении; выполнение контрольных, расчетно-практических и расчетно-графических, тестовых и иных заданий; выполнение курсовых проектов, написание курсовых работ, тематических рефератов и эссе; работа с интерактивными учебниками и учебно-методическими материалами, в том числе с сетевыми или автономными мультимедийными электронными учебниками, практикумами; работа с базами данных удаленного доступа)
	В течение учебного года
	ЦДО

	24.4
	Разработка графиков консультаций студентов с преподавателями и доведение графиков консультаций до факультетов  и кафедр
	В течение учебного года
	ЦДО совместно с кафедрами

	24.5
	Проведение консультаций студентов с преподавателями
	В течение учебного года по утвержденному графику
	Выпускающие кафедры

	24.6
	Подготовка распоряжений по темам курсового проектирования; Подготовка приказов по практике
	По учебному графику
	Выпускающие кафедры совместно с ЦДО

	24.7
	Прием курсовых проектов (работ)
	По учебному графику
	Выпускающие кафедры

	24.8
	Прием отчетов по практике
	По учебному графику
	Выпускающие кафедры

	24.9
	Руководство практикой, научно-исследовательская работа
	По учебному графику
	Выпускающие кафедры

	24.10
	Промежуточные и текущие аттестации (прием лабораторных работ, выполненных с помощью виртуальных лабораторных практикумов или с помощью другого программного обеспечения, проверка контрольных работ, прием экзаменов и зачетов)
	По учебному графику
	ЦДО

	24.11
	Подведение итогов промежуточной успеваемости и формирование переводных приказов студентов
	До 1 июля текущего учебного года
	ЦДО, Факультеты*

	24.12
	Подготовка приказов по допуску студентов к итоговой государственной аттестации
	По учебному графику
	ЦДО

	24.13
	Проведение итоговой государственной аттестации
	В течение учебного года по утвержденному графику
	Выпускающие кафедры

	25. 
	Подготовка предложений по открытию новых образовательных программ, реализуемых с применением ДОТ
	Согласно регламенту СТО 02069668 2.003-2013
	ЦДО, Факультеты

	26. 
	Разработка новых образовательных программ, реализуемых с применением ДОТ
	Согласно регламенту СТО 02069668 2.003-2013
	ЦДО, Факультеты

	27. 
	Утверждение перечня новых образовательных программ, реализуемых с применением ДОТ
	Согласно регламенту СТО 02069668 2.003-2013
	Ученый совет Университета

	28. 
	Организация контроля за процессом обучения и состоянием учебно-методического обеспечения 
	В течение учебного года
	Управление образования


Примечание: * – ответственность возлагается на подразделение, в которое зачислены студенты.
8. Заключение

По мере совершенствования и развития реализации образовательных программ с применением дистанционных  технологий в настоящий регламент могут вноситься изменения и дополнения, утверждаемые ректором.
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________________________________________Ф.А. Газизов

Приложение 1 к Административному регламенту «Об организации обучения с использованием электронного обучения и дистанционных технологий»
УТВЕРЖДЕНО
Приказом ректора 

                                                                     от 21.02.0214 г.  № 279 
1. Блок-схема взаимодействия участников
образовательного процесса с использованием ДОТ












                          Подчинение
                          Взаимодействие

                          Обучение



2. Блок-схема организации учебного процесса
с использованием ДОТ

































* – ответственность возлагается на подразделение, в которое зачислены студенты.


Приложение 2 к Административному регламенту «Об организации обучения с использованием электронного обучения и дистанционных технологий»
УТВЕРЖДЕНО
Приказом ректора 

                                                                     от 21.02.0214 г.  № 279 
Виды учебной работы

	Виды учебной работы обучающихся
	Форма реализации обучения

	
	аудиторная
	самостоятельная
	Ответственные за организацию проведения

	1. 
	Лекции (теле - и видеолекции, лекции-презентации, вебинары)
	on-line
	off-line
	ЦДО совместно с кафедрами

	2. 
	Практические, семинарские и лабораторные занятия (видеоконференции, собеседования (chat), занятия в учебно-тренировочных классах, компьютерный лабораторный практикум)
	on-line
	off-line
	ЦДО совместно с кафедрами

	3. 
	Руководство курсовыми и дипломными работами
	on-line,

off-line*
	off-line, электронная почта
	Кафедры

	4. 
	Защита курсовых проектов и работ
	on-line,
видеоконференции
	–
	Кафедры

	5. 
	Научно-исследовательская работа
	on-line,

off-line*
	электронная почта, форум
	Кафедры

	6. 
	Руководство практикой
	on-line,

off-line*
	off-line
	Кафедры

	7. 
	Защита отчетов по практике
	on-line,

off-line*, видеоконференции
	–
	Кафедры

	8. 
	Консультации (индивидуальные и групповые)
	chat-конференции, видеоконференции
	электронная почта, форум
	Кафедры

	9. 
	Самостоятельная работа (изучение учебно-методических материалов в различном исполнении; выполнение контрольных, расчетно-практических и расчетно-графических, тестовых и иных заданий; выполнение курсовых проектов, написание курсовых работ, тематических рефератов и эссе; работа с интерактивными учебниками и учебно-методическими материалами, в том числе с сетевыми или автономными мультимедийными электронными учебниками, практикумами; работа с базами данных удаленного доступа)
	–
	off-line
	ЦДО

	10. 
	Промежуточные и текущие аттестации (прием лабораторных работ, выполненных с помощью виртуальных лабораторных практикумов или с помощью другого программного обеспечения, проверка контрольных работ, прием экзаменов и зачетов) 
	on-line в форме расширенного тестирования в реальном режиме времени,

видеоконференции
	–
	ЦДО

	11. 
	Итоговый государственный междисциплинарный экзамен и защита выпускных квалификационных работ (бакалаврских работ, дипломных работ, дипломных проектов, магистерских диссертаций)
	в очной форме в помещениях университета или его филиала;
on-line*,
видеоконференции – в соответствии с ФГОС и нормативными актами Минобразования
	–
	Кафедры


Примечание: * – по согласованию ЦДО с кафедрами



ЦДО





Управление


экономики





Нет





Да





Приемная


комиссия





Правовое


управление





Итоговая государственная аттестация





Решение





Проректор по УР








Студенты





Факультет, ЦДО


(ответственная кафедра)





Возврат





Факультеты


(институты)





Инициатор


(ЦДО, Факультеты)








Управление


образования





Проректор по учебной работе





Наличие ЭУМК








Приемная комиссия








Выпускающие кафедры совместно с ЦДО и Управлением образования





Учебно-методический совет Университета





Проректор по УР





Утверждение учебных планов











Утверждение ЭУМК








Да





Нет





Возврат





Зачисление








Сертификация ЭУМК





Нет





Возврат





Да





Правовое управление








Да





Нет





ЦДО, Факультеты*





1. Формирование личных дел.


2. Регистрация в ЕИС.


3. Составление протоколов перезачета (переаттестации)








А





Приобретение ЭУМК у сторонних организаций








Управление образования


(УМО)





1. Служебная записка проректору по УР


2. Подготовка предложений по перечню образовательных программ, реализуемых с применением ДОТ








Заключение договоров








Организация контроля за процессом обучения и состоянием учебно-методического обеспечения








Расчет стоимости обучения








1. Подбор преподавателей отвечающих за курсовое проектирование и руководство практикой.


2. Проведение консультаций.


3. Прием курсовых проектов (работ).


4. Прием отчетов по практике.


5. Руководство практикой, научно-исследовательская работа.





Управление экономики





Управление экономики





А





Приемная комиссия








Управление экономики








ЦДО





1. Указание в правилах приема перечня образовательных программ, реализуемым с применением ДОТ.


2. Прием документов у абитуриентов.


3. Регистрация в ЕИС.


4. Проведение вступительных испытаний








Организация обучения





ЦДО совместно


с кафедрами





ЦДО, Факультеты*








Управление


образования








1. Лекции (теле - и видеолекции, лекции-презентации, вебинары).


2. Практические, семинарские и лабораторные занятия (видеоконференции, собеседования (chat), занятия в учебно-тренировочных классах, компьютерный лабораторный практикум).


3. Разработка графиков консультаций студентов с преподавателями и доведение графиков консультаций до факультетов  и кафедр.


4. Подготовка распоряжений по темам курсового проектирования.


5. Подготовка приказов по практике.











1. Ведение документооборота в ЕИС.


2. Подведение итогов промежуточной успеваемости и формирование переводных приказов студентов.








Выпускающие


кафедры





1. Выдача учетных записей студентам.


2. Определение контингента студентов на текущий учебный год.


3. Подготовка графиков учебного процесса и доведение его до Факультетов и кафедр.


4. Разработка перечня учебных мероприятий на текущий учебный год.


5. Самостоятельная работа студентов.


6. Промежуточные и текущие аттестации.


7. Подготовка приказов по допуску студентов к итоговой государственной аттестации.





Разработка учебных планов по образовательным программам, реализуемых с применением ДОТ








Разработка ЭУМК по образовательным программам, реализуемым с применением ДОТ
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