ПРИЛОЖЕНИЕ 

к приказу НИУ ВШЭ - Санкт-Петербург
№_________________ от ____________
ПЛАН-ГРАФИК
мероприятий,

осуществляемых учебными частями факультетов и кафедрами
по планированию, организации и контролю учебного процесса

	№№
	Действие
	Сроки
	Ответст-венный
	Информационная система
	Нормативные акты
	Методические рекомендации
	Курирует от УМО

	1
	Подготовка отчетов кафедр по итогам практики

	до 10.09
	Зав. кафедрами
	Сайт

факуль-тета,

LMS
	П.п. 3.1, 3.8 ПОЛОЖЕНИЯ
об организации и проведении практики студентов

в Национальном исследовательском университете «Высшая школа экономики», утвержденное НИУ ВШЭ № 6.18.1-06/1804-03 от18.04.2011

«О введении в действие новой редакции Положения об организации и проведении практики студентов в Национальном исследовательском университете «Высшая школа экономики»


	Кафедра представляет письменный отчет о проведении практики вместе с замечаниями и предложениями по её совершенствованию в учебную часть факультета
	Зам.начальника
В.В. Шереметова,

специалист по УМР 1-й категории 

 Н.З. Петросян

	2
	Размещение программ учебных дисциплин в базе данных «Учебные курсы» для дисциплин 1-го модуля
	до 15.09 
	ППС,

Зав. кафедрами, ответственный за заполнение базы «Учебные курсы» от кафедры/факуль-тета
	База 
данных

«Учеб-ные курсы»
	Распоряжение НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург от 04.09.2012 № 8.3.6.2-14/ 26 «О заполнении базы данных «Учебные курсы»
	Программы учебных дисциплин должны быть утверждены
	Зам.начальника

М.А. Малышева,


	3
	Составление плана кафедры (факультета истории) по размеще-нию преподавателями учебно-методических материалов по читае-мым дисциплинам в системе LMS на текущий учебный год
	до15.09 
	Зав. кафедрами,

декан факультета истории,

 ППС
	LMS
	Распоряжение НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург от 20.02.2013 № 8.3.6.2-14/14 «Об использовании системы LMS в учебном процессе»
	Форма плана представ-лена в Приложении к распоряжению НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург от 20.02.2013 № 8.3.6.2-14/14 «Об использовании системы LMS в учебном процессе» (может быть дополнена по желанию кафедры/факультета истории) 
	Зам.начальника

М.А. Малышева



	3
	Представление информации для формирования формы статистической отчетности ВПО-1

- проверка и обновле-ние информации в АСАВ;

- сдача разделов по форме
	до 16.09

до 20.09
	Зам. декана по учебной работе
	В электронном виде 
	Распоряжение директора филиала,

Приказ Росстата об утверждении формы (ежегодное)
	Инструкция по заполнению формы ВПО-1.

Представляется в УМО электронная версия и на бумажном носителе за подписью зам. декана
	Специалисты по УМР 1-й категории

И.М. Алексеева

Т.А. Исаенко

	4
	Подготовка плана работы кафедры, факультета/отделения
	до 20.09
	Декан, зав.отделе-нием, зав.кафед-рой
	LMS
	Ежегодный приказ  «О подготовке НИУ ВШЭ - Санкт-Петербург к новому ….. учебному году»
	Предоставляются в УМО в электронном виде и на бумажном носителе за подписью декана
	Зам.начальника УМО

В.В.

Шереметова

	5
	Организация выбора студентами 1 курсов дисциплин по выбору и факультативов.
	до 20.09
	Зам. декана по учебной работе
	LMS
	1. Регламент планирования и организации дисциплин по выбору и факультативов,  утвержденный приказом НИУ ВШЭ от 05.08.2011 №6.18.1-08/0508-01 «О введении в действие Регламента планирования и  организации дисциплин по выбору и факультативов»
	Размещение в LMS
списков (с количеством студентов) выбранных и невыбранных дисциплин 
	Зам.начальника

А.М. Корнева, специалисты по УМР 1-й категории: И.М. Алексеева
Г.А. Шарапова

	6

	Оформление типовых учебных планов студентов
	до 20.09
	Зам. декана по учебной работе
	LMS,
Портал НИУ ВШЭ,
сайт факуль-тета

	1. Регламент планирования и организации дисциплин по выбору и факультативов,  утвержденный приказом НИУ ВШЭ от 05.08.2011 №6.18.1-08/0508-01 «О введении в действие Регламента планирования и  организации дисциплин по выбору и факультативов»
2. Положение об Учебных планах, утвержденное приказом НИУ ВШЭ № 6.18.1-06/02.08-01 от 02.08.2011 «О введении в действие Положения об учебных планах»
	Бумажная версия хранится в личном деле студента
	Зам.начальникаВ.В.

Шереметова,

Специалист по УМР 1-й категории

Т.А. Исаенко

	7
	Подготовка сводного отчета факультета по всем видам практики  студентов 
	до 20.09 
	Зам.декана по учебной работе. Ответственный за организа-цию и проведение практики от факультета
	Сайт
Факуль-тета,
LMS
	1. Распоряжение НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург «Об оптимизации отчетности по практикам студентов» от 11.01.2013 №8.3.6.2-14/01.  2.Положение об организации и проведении практики студентов в НИУ ВШЭ, утвержденное приказом НИУ ВШЭ № 6.18.1-06/1804-03 от18.04.2011 «О введении в действие новой редакции Положения об организации и проведении практики студентов в Национальном исследовательском университете «Высшая школа экономики»
	Готовится по шаблону, разработанному учебно-методическим отделом, размещенному на сайте отдела.
Представляется в УМО на бумажном носителе за подписью декана


	Зам.начальника В.В. Шереметова,

специалист по УМР 1-й категории 

 Н.З. Петросян

	8
	Подготовка плана распределения учебных поручений по кафедре/факультету
	до 25.09
	Заведую-щие кафедрами/де-

кан факультета истории 

	АСАВ
	1."Нормы времени для расчета объема учебной работы профессорско-преподавательского состава государственного Университета - Высшей школы экономики." Обсуждены и одобрены учебной комиссией УС ГУ-ВШЭ  и на совещании деканов факультетов 04.06.2004г.

Приказ № 6.18.1-06/2903-02 от 29.03.2012 "О снижении учебно-методической нагрузки разных категорий работников профессорско-преподавательского состава Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики», выполняющих административные обязанности"
2.  Регламент планирования и организации дисциплин по выбору и факультативов,  утвержденный приказом НИУ ВШЭ от 05.08.2011 №6.18.1-08/0508-01 «О введении в действие Регламента планирования и  организации дисциплин по выбору и факультативов»
	
	Зам.начальника

А.М. Корнева,
специалисты по УМР 1-й категории: И.М. Алексеева

Г.А. Шарапова

	9
	Подготовка индивидуальных планов учебно-методической работы преподавателей 
	до 25.09 
	Заведующие кафедрами/ декан факультета истории
	АСАВ 
	Утвержденный зам. директора план распределения учебных поручений по кафедре. 
Утвержденный План работы кафедры, факультета истории
	Хранится на кафедре, в деканате факультета истории на бумажном носителе с подписями преподавателя, зав. кафедрой, утвержденный деканом факультета
	

	10
	Подготовка приказов о назначении государственных академических стипендий
	до 28.09  
	Зам. декана по учебной работе
	СДОУ
	Порядок расчета и назначения стипендий студентов, аспирантов НИУ ВШЭ-Санкт-Петербург, (утв. 2 раза в год)
	Положение о стипендиальном обеспечении и других формах материальной поддержки студентов, аспирантов и докторантов НИУ ВШЭ, утвержденное приказом НИУ ВШЭ № 6.18.1-06/2307-04 от 23.07.2012г.

«О введении в действие новой редакции Положения о стипендиальном обеспечении и других формах материальной поддержки студентов, аспирантов и докторантов Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики»
	Зам.начальника В.В. Шереметова,

Специалист по УМР 1-й категории

Т.А. Исаенко

	11
	Подготовка расписания учебных занятий
На 2-й модуль


	до 03.10
	Зам. декана по учебной работе
	Сайт

факуль-тета
	Правила внутреннего распорядка Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики», утвержденные приказом НИУ ВШЭ от 28.01.2013 №6.18.1-01/2801-06. П. 3.2.2. «О введении в действие Правил внутреннего распорядка Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики»
	Представляется на согласование в УМО
	Зам.начальника В.В. Шереметова,

Специалист по УМР 1- й категории

Н.З. Петросян

	
	
	не позднее, чем за 3 дня до начала занятий
	
	
	
	Утвержденное зам. директора размещается в открытом доступе на сайтах и на информационных стендах факультетов/отделения прикладной политологии
	

	12
	Подготовка экзаменационных материалов
	до 14.10
	Зав. кафедрами, декан факультета истории
	LMS
	1. Рекомендации по подготовке экзаменационных материалов к итоговому (промежуточному) контролю знаний студентов», утвержденные распоряжением НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург от 01.02.2012  № 8.3.6.2-14/07
 «О введении в действие «Рекомендаций по подготовке экзаменационных материалов к итоговому (промежуточному) контролю знаний студентов» 
2. П. 57. Положения об организации контроля знаний, утвержденного Приказом НИУ ВШЭ от 16 января 2013 г. № 6.18.1-01/1601-03 «Об утверждении новой редакции Положения об организации контроля знаний, об утверждении новой редакции Порядка отчисления студентов по инициативе Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики».
	Рекомендации по подготовке экзаменацион-ных материалов к итоговому (промежуточ-ному) контролю знаний студентов

	Зам.начальника В.В. Шереметова,

Специалист по УМР 1- й категории

Т.А. Исаенко

	13
	Подготовка к утверждению на ученом совете перечня аттестационных испытаний, программ итоговых экзаменов.
	до 20.10
	Деканы,

Зав. кафедрами
	
	Образовательный стандарт направления НИУ ВШЭ
	Предварительно утверждаются на кафедре.
Включают разработку критериев оценивания  ВКР и итогового государственного экзамена по дисциплине и междисциплинарного
	Зам.начальника В.В. Шереметова,
Специалист по УМР 1-й категории 
Г.А. Божук

	14
	Формирование и размещение в открытом доступе рейтинговых списков студентов на сайтах  факультетов

(текущий рейтинг после пересдач за 2-й семестр, кумулятивный рейтинг)
	 до 25.10 
	Зам. декана по учебной работе
	Формируется в

АСАВ,

размеща-ется на сайте факультета


	ПОЛОЖЕНИЕ

о рейтинговой системе комплексной оценки знаний студентов, утвержденное
приказом НИУ ВШЭ от 24.05.2011 № 6.18.1.-06/2405-05 «О введении в действие Положения о рейтинговой системе комплексной оценки знаний студентов»

	Положение о рейтинговой системе комплексной оценки знаний студентов
	Зам.начальникаВ.В.

Шереметова,

Специалист по УМР 1-й категории

Т.А. Исаенко

	15
	Формирование отчетов

по успеваемости после  пересдач
(по итогам 2 семестра)
	до 30.10  


	Зам. декана по учебной работе
	АСАВ
	
	На основе сформированных таблиц подготовить  аналитические отчеты и обсудить их на советах факультетов/отделения  
	

	16
	Подготовка приказов о назначении государственных социальных стипендий
	до 30.10 
	Зам. декана по учебной работе
	СДОУ
	Порядок расчета и назначения стипендий студентов, аспирантов НИУ ВШЭ-Санкт-Петербург, (утв. 2 раза в год)
	Положение о стипендиальном обеспечении и других формах материальной поддержки студентов, аспирантов и докторантов НИУ ВШЭ, утвержденное приказом НИУ ВШЭ № 6.18.1-06/2307-04 от 23.07.2012г.

«О введении в действие новой редакции Положения о стипендиальном обеспечении и других формах материальной поддержки студентов, аспирантов и докторантов Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики»
	Зам.начальника В.В. Шереметова,

Специалист по УМР 1-й категории

Т.А. Исаенко

	17
	Размещение программ учебных дисциплин в базе данных «Учебные курсы» для дисциплин 2-го модуля
	до 10.11 
	ППС,

Зав. кафедрами, ответственный за заполнение базы «Учебные курсы» от кафедры/факультета
	База 
данных

«Учеб-ные курсы»
	Распоряжение НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург от 04.09.2012 № 8.3.6.2-14/ 26 «О заполнении базы данных «Учебные курсы»
	Программы учебных дисциплин должны быть утверждены
	Зам.начальника

М.А. Малышева,



	18
	Представление кандидатур председателей Государственной аттестационной комиссии  на утверждение ученому совету НИУ ВШЭ для последующего утверждения в Правительстве РФ.
	до10.11.
	Деканы
	
	Приказ НИУ ВШЭ по организации и проведению Государственной аттестации (издается ежегодно)
	Материалы оформляются в соответствии с разработанной НИУ ВШЭ формой. Представляются в УМО в электронной версии и на бумажных носителях за подписью деканов факультетов/зав. отделением
	Зам.начальника В.В. Шереметова,

Специалист по УМР 1-й категории
 Г.А. Божук

	19
	Подготовка и издание приказа об утверждении тем (с переводом на английский язык), руководителей и консультантов ВКР
(для бакалавров и специалистов)
	до 01.12 


	Зам. деканов по учебной работе


	LMS
	1. Приказ НИУ ВШЭ по организации и проведению Государственной аттестации (издается ежегодно)

2.
Регламент подготовки данных, заполнения и выдачи Европейского приложения к диплому Национального иссле-довательского университета «Высшая школа экономики» о высшем профессиональном образовании (Приложение  к Положению о Европейском приложении к диплому Национального исследова-тельского университета “Высшая школа экономики” о высшем профессиональном образовании), Приказ НИУ ВШЭ № 6.18.1-01/2503-15 ОТ 25.03.2013, п.1.6
	Приказ издается по Форме № 43 Альбома унифицированных форм приказов по работе со студентами. Подписывает директор филиала
	Зам.начальника В.В. Шереметова,

Специалист по УМР 1-й категории

 Г.А. Божук

	20
	Подготовка экзаменационных материалов
	до 09.12
	Зав. кафедрами, декан факультета истории
	LMS
	1. Рекомендации по подготовке экзаменационных материалов к итоговому (промежуточному) контролю знаний студентов, утвержденные Распоряжением НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург 01.02.2012 

№ 8.3.6.2-14/07 «О введении в действие «Рекомендаций по подготовке экзаменационных материалов к итоговому (промежуточному) контролю знаний студентов»
2. П. 57. Положения об организации контроля знаний, утвержденного Приказом НИУ ВШЭ от 16 января 2013 г. № 6.18.1-01/1601-03 «Об утверждении новой редакции Положения об организации контроля знаний, об утверждении новой редакции Порядка отчисления студентов по инициативе Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики».
	Рекомендации по подготовке экзаменацион-ных материалов к итоговому (промежуточ-ному) контролю знаний студентов

	Зам.начальника В.В. Шереметова,

Специалист по УМР 1- й категории

Т.А. Исаенко

	21
	Подготовка расписания учебных занятий
на 3-й модуль
	до 13.12
	Зам. декана по учебной работе
	Сайт

факультета
	Правила внутреннего распорядка Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики», утвержденные приказом НИУ ВШЭ от 28.01.2013 №6.18.1-01/2801-06. П. 3.2.2. «О введении в действие Правил внутреннего распорядка Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики»

	Представляется на согласование в УМО
	Зам.начальника В.В. Шереметова,

Специалист по УМР 1- й категории

Н.З. Петросян

	
	
	не позднее, чем за 3 дня до начала занятий
	
	
	
	Утвержденное зам. директора размещается в открытом доступе на сайтах и на информационных стендах факультетов/отделения прикладной политологии
	

	22
	Подготовка и издание приказа об утверждении тем и руководителей по курсовым работам (с переводом на английский язык)
	до 15.12
	Зам. деканов по учебной работе


	СДОУ
	1. «ПОЛОЖЕНИЕ

о курсовой работе/курсовом проекте студентов, обучающихся по про-граммам подготовки бакалавров и специалистов, в Национальном исследовательском университете «Высшая школа экономики», утвержденное приказом  № 6.18.1-06/1804-01 от 18.04.2011 «О введении в действие новой редакции Положения о курсовой работе/курсовом проекте студентов, обучающихся по программам подготовки бакалавров и специалистов в Национальном исследовательском университете «Высшая школа экономики»
2. П. 1.6. Регламента подготовки данных, заполнения и выдачи Европейского приложения к диплому Национального иссле-довательского университета «Выс-шая школа экономики» о высшем профессиональном образовании (Приложение  к Положению о Европейском приложении к дип-лому Национального исследова-тельского университета “Высшая школа экономики” о высшем профессиональном образовании), утвержденное Приказом НИУ ВШЭ № 6.18.1-01/2503-15 ОТ 25.03.2013 «О введении в действие Положения о Европейском приложении к диплому Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» о высшем профессиональном образовании»

	Форма № 61 Альбома унифицированных форм приказов по работе со студентами.
Утвержден приказом 
Национального исследова-тельского университета «Высшая школа эконо-мики»

от 17.11.2011 № 6.18.1-06/1711-02
Подписывает директор филиала.
Темы размещаются в АСАВ
	Зам.начальника В.В. Шереметова,

Специалист по УМР 1-й категории
 Т.А. Исаенко

	23
	Организация анкетирования студентов по  рейтингованию ППС
	Декабрь – по итогам 1 сем.

	Зам. деканов по учебной работе


	LMS
	Приказ НИУ ВШЭ
	Формы  для заполнения высылаются  на факультеты учебно-методическим отделом.

	Зам.начальника

А.М. Корнева,
специалисты по УМР 1-й категории: И.М. Алексеева

Г.А. Шарапова

	24
	Представление информации о планируемых в предстоящем календарном году курсах повышения квалификации ППС на факультетах/отделениях факультетов  и отчет о выполнении плана повышения квалификации ППС на факультетах/отделени-ях факультетов  за текущий календарный год
	до 25.12
	Деканы факульте-тов, заведующий отделением
	
	Распоряжение НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург от 04.12.2012 № 8.3.6.2-14/52 «О составлении плана и отчета о повышении квалификации»


	План и отчет должны быть предоставлены в УМО в электронном и  печатном (с подписью руководителя структурного подразделения) видах
	Зам,начальника

М.А. Малышева,


	25
	Подготовка отчета о повышении квалификации ППС кафедры (факультета истории) за текущий календарный год и плана повышения квалификации ППС кафедры (факультета истории) на предстоящий календарный год
	до 25.12 
	Зав. кафедрами/

декан факультета истории
	
	Распоряжение НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург от 04.12.2012 № 8.3.6.2-14/52 «О составлении плана и отчета о повышении квалификации»


	План и отчет должны быть предоставлены в УМО в электронном и  печатном (с подписью руководителя структурного подразделения) видах
	Зам.начальника

М.А. Малышева,


	26
	Разработка в АСАВ и подготовка к утверждению Базовых учебных планов (с графиками учебного процесса) и Рабочих учебных планов:

1. разработка проектов

2. представление на ученом совете филиала
	до 30.12.

до 20.01

	Деканы факультетов/зав. отделе-нием, совместно с кафедрами
	Формируется в

АСАВ, размещается на сайте факуль-тета
	1. ОС НИУ ВШЭ, Методические указания по разработке учебных планов (БУП и РУП) на соответствующий год для направлений и специальностей реализуемых в НИУ ВШЭ. 
2. Регламент планирования и организации дисциплин по выбору и факультативов,  утвержденный приказом НИУ ВШЭ от 05.08.2011 №6.18.1-08/0508-01 «О введении в действие Регламента планирования и  организации дисциплин по выбору и факультативов»
	Методические указания по разработке учебных планов (БУП и РУП) на соответствующий год для направлений и специальностей, реализуемых в НИУ ВШЭ
	Зам.начальника

А.М. Корнева,

специалисты по УМР 1-й категории: И.М. Алексеева



	27
	Размещение программ учебных дисциплин в базе данных «Учебные курсы» для дисциплин 3-го модуля
	до 20.01  
	ППС,

Зав. кафедрами, ответственный за заполнение базы «Учебные курсы» от кафедры/факуль-тета
	База 
данных

«Учеб-ные курсы»
	Распоряжение НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург от 04.09.2012 № 8.3.6.2-14/ 26 «О заполнении базы данных «Учебные курсы»
	Программы учебных дисциплин должны быть утверждены
	Зам.начальника

М.А. Малышева,



	28
	Формирование и размещение в открытом доступе рейтинговых списков студентов на сайтах  факультетов (текущий рейтинг до пересдач за 1-й семестр)
	до 20.01 

	Зам. декана по учебной работе
	Формируется в
АСАВ,
размеща-ется на сайте факультета


	ПОЛОЖЕНИЕ

о рейтинговой системе комплексной оценки знаний студентов, утвержденное

приказом НИУ ВШЭ от 24.05.2011 № 6.18.1.-06/2405-05 «О введении в действие Положения о рейтинговой системе комплексной оценки знаний студентов»
	Положение о рейтинговой системе комплексной оценки знаний студентов
	Зам.начальникаВ.В.

Шереметова,

Специалист по УМР 1-й категории

Т.А. Исаенко

	29
	Формирование отчетов

по успеваемости до  пересдач
(по итогам 1 семестра)
	до 31.01  


	Зам. декана по учебной работе
	АСАВ
	
	На основе сформированных таблиц подготовить  аналитические отчеты и обсудить их на советах факультетов/отделения  
	

	30
	Подготовка приказов о назначении государственных социальных стипендий
	До 31.01 
	Зам. декана по учебной работе
	СДОУ

СПб
	Порядок расчета и назначения стипендий студентов, аспирантов НИУ ВШЭ-Санкт-Петербург, (утв. 2 раза в год)
	Если права на ее получение  возникли в течение 1-2 модулей учебного года.
Положение о стипендиальном обеспечении и других формах материальной поддержки студентов, аспирантов и докторантов НИУ ВШЭ, утвержденное приказом НИУ ВШЭ № 6.18.1-06/2307-04 от 23.07.2012г.

«О введении в действие новой редакции Положения о стипендиальном обеспечении и других формах материальной поддержки студентов, аспирантов и докторантов Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики»

Представляется на согласование в УМО
	Зам.начальника В.В. Шереметова,

Специалист по УМР 1-й категории

Т.А. Исаенко

	31
	Подготовка и издание приказа об утверждении тем (с переводом на английский язык), руководителей и консультантов ВКР
(для магистров 1 курса)
	До 01.02 
	Зам. деканов по учебной работе


	СДОУ
СПб
	1. Приказ НИУ ВШЭ по организации и проведению Государственной аттестации (издается ежегодно)

2.
П. 1.6. Регламента подготовки данных, заполнения и выдачи Европейского приложения к диплому Национального иссле-довательского университета «Выс-шая школа экономики» о высшем профессиональном образовании (Приложение  к Положению о Европейском приложении к дип-лому Национального исследова-тельского университета “Высшая школа экономики” о высшем профессиональном образовании), утвержденное Приказом НИУ ВШЭ № 6.18.1-01/2503-15 ОТ 25.03.2013 «О введении в действие Положения о Европейском приложении к диплому Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» о высшем профессиональном образовании»
	Приказ издается по Форме № 43 Альбома унифицированных форм приказов по работе со студентами. Подписывает директор филиала
	Зам.начальника В.В. Шереметова,

Специалист по УМР 1-й категории

 Г.А. Божук

	32
	Подготовка приказов о назначении государственных академических стипендий
	До 13.02 
	Зам. декана по учебной работе
	СДОУ
	Порядок расчета и назначения стипендий студентов, аспирантов НИУ ВШЭ-Санкт-Петербург, (утв. 2 раза в год)
	Положение о стипендиальном обеспечении и других формах материальной поддержки студентов, аспирантов и докторантов НИУ ВШЭ, утвержденное приказом НИУ ВШЭ № 6.18.1-06/2307-04 от 23.07.2012г.

«О введении в действие новой редакции Положения о стипендиальном обеспечении и других формах материальной поддержки студентов, аспирантов и докторантов Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики»

	Зам.начальника В.В. Шереметова,

Специалист по УМР 1-й категории

Т.А. Исаенко

	33
	Разработка в АСАВ и подготовка к утверждению Базовых учебных планов (с графиками учебного процесса) и Рабочих учебных планов:

3. согласование с факультетами и МУ НИУ ВШЭ; 

4. утверждение проректором
	до 15.02
до 01.03
	Деканы факультетов/зав. отделе-нием, совместно с кафедрами
	Формируется в

АСАВ, размещается на сайте факуль-тета
	1. ОС НИУ ВШЭ, Методические указания по разработке учебных планов (БУП и РУП) на соответствующий год для направлений и специальностей реализуемых в НИУ ВШЭ 

2. Регламент планирования и организации дисциплин по выбору и факультативов,  утвержденный приказом НИУ ВШЭ от 05.08.2011 №6.18.1-08/0508-01 «О введении в действие Регламента планирования и  организации дисциплин по выбору и факультативов»
	Методические указания по разработке учебных планов (БУП и РУП) на соответствующий год для направлений и специальностей, реализуемых в НИУ ВШЭ
	Зам.начальника

А.М. Корнева,

специалисты по УМР 1-й категории: И.М. Алексеева



	34
	Формирование отчетов

по успеваемости после  пересдач
(по итогам 1 семестра)
	До 28.02  


	Зам. декана по учебной работе
	АСАВ
	
	На основе сформированных таблиц подготовить  аналитические отчеты и обсудить их на советах факультетов/отделения  
	

	35
	Подготовка расписания учебных занятий
на 4-й модуль
	До 01.03
	Зам. декана по учебной работе
	Сайт

факультета
	Правила внутреннего распорядка Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики», утвержденные приказом НИУ ВШЭ от 28.01.2013 №6.18.1-01/2801-06. П. 3.2.2. «О введении в действие Правил внутреннего распорядка Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики»

	Представляется на согласование в УМО
	Зам.начальника В.В. Шереметова,

Специалист по УМР 1- й категории

Н.З. Петросян

	
	
	
	
	
	
	Утвержденное зам. директора размещается в открытом доступе на сайтах и на информационных стендах факультетов/отделения прикладной политологии


	

	
	
	не позднее чем за 3 дня до начала занятий
	
	
	
	
	

	36
	Подготовка экзаменационных материалов
	До 10.03
	Зав. кафедрами, декан факультета истории
	LMS
	1. Рекомендации по подготовке экзаменационных материалов к итоговому (промежуточному) контролю знаний студентов, утвержденные Распоряжением НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург 01.02.2012 

№ 8.3.6.2-14/07 «О введении в действие «Рекомендаций по подготовке экзаменационных материалов к итоговому (промежуточному) контролю знаний студентов»
 2. П. 57. Положения об организации контроля знаний, утвержденного Приказом НИУ ВШЭ от 16 января 2013 г. № 6.18.1-01/1601-03 «Об утверждении новой редакции Положения об организации контроля знаний, об утверждении новой редакции Порядка отчисления студентов по инициативе Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики».
	Рекомендации по подготовке экзаменацион-ных материалов к итоговому (промежуточ-ному) контролю знаний студентов

	Зам.начальника В.В. Шереметова,

Специалист по УМР 1- й категории

Т.А. Исаенко

	37
	Формирование и размещение в открытом доступе рейтинговых списков студентов на сайтах  факультетов

(текущий рейтинг после пересдач за 1-й семестр, кумулятивный рейтинг)
	до 10.03 
	Зам. декана по учебной работе
	Формируется в

АСАВ,

размеща-ется на сайте факультета


	ПОЛОЖЕНИЕ

о рейтинговой системе комплексной оценки знаний студентов, утвержденное

приказом НИУ ВШЭ от 24.05.2011 № 6.18.1.-06/2405-05 «О введении в действие Положения о рейтинговой системе комплексной оценки знаний студентов»


	Положение о рейтинговой системе комплексной оценки знаний студентов
	Зам.начальникаВ.В.

Шереметова,

Специалист по УМР 1-й категории

Т.А. Исаенко

	38
	Подготовка и издание приказа о составе ГАК и приказа о составе экзаменационных комиссий на факультете
	До 15.03
	Зам. деканов по учебной работе


	СДОУ
	Приказ НИУ ВШЭ по организации и проведению Государственной аттестации (издается ежегодно)
	Приказы издаются по Формам № 39 и № 41 Альбома после утверждения председателя ГАК. 
В состав государственных аттестационных комиссий обязательно включается представитель НИУ ВШЭ из Москвы. Подписывает проректор НИУ ВШЭ, координирующий работу со студентами
	Зам.начальника В.В. Шереметова,

Специалист по УМР 1-й категории 
Г.А. Божук

	39
	Подготовка и издание приказы о корректировке тем ВКР (с переводом на английский язык) и назначении рецензентов
	Апрель - май
	Зам. деканов по учебной работе


	СДОУ СПб,
АСАВ
(темы)
	Приказ НИУ ВШЭ по организации и проведению Государственной аттестации (издается ежегодно)
	Подписывает директор
	Зам.начальника В.В. Шереметова,

Специалист по УМР 1-й категории
 Г.А. Божук

	40
	Подготовка и издание приказа о проведении ИГА студентов с расписанием мероприятий
	Апрель
- май
	Зам.деканов по учебной работе


	СДОУ
НИУ ВШЭ
	Приказ НИУ ВШЭ по организации и проведению Государственной аттестации (издается ежегодно)
	Приказ издается по Форме № 40 Альбома. Подписывает проректор, координиру-ющий работу со студентами.
При большом выпуске студентов необходимо формировать несколько экзаменационных комиссий и ГАК, при этом необходимо учитывать наполняемость групп студентов при защите ВКР (8 -12 чел).

Списки групп студентов с указанием места и времени проведения экзамена/защиты ВКР вывешиваются на информационном стенде и на сайте факультета не позднее, чем за 2-е недели до начала проведения экзамена/ защиты ВКР.

График проведения ИГА оформляется по форме № 2
	Зам.начальника В.В. Шереметова,

Специалист по УМР 1-й категории 
Г.А. Божук

	41
	Размещение программ учебных дисциплин в базе данных «Учебные курсы» для дисциплин 4-го модуля
	до 10.04   
	ППС,

Зав. кафедрами, ответственный за заполнение базы «Учебные курсы» от кафедры/факуль-тета
	База 
данных

«Учеб-ные курсы»
	Распоряжение НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург от 04.09.2012 № 8.3.6.2-14/ 26 «О заполнении базы данных «Учебные курсы»
	Программы учебных дисциплин должны быть утверждены
	Зам.начальника

М.А. Малышева,


	

	42
	Организация выбора студентами 2-5 курсов дисциплин по выбору и факультативов.
	До 10.04 
	Зам. деканов по учебной работе


	LMS
	1. Регламент планирования и организации дисциплин по выбору и факультативов,  утвержденный приказом НИУ ВШЭ от 05.08.2011 №6.18.1-08/0508-01 «О введении в действие Регламента планирования и  организации дисциплин по выбору и факультативов»
	Размещение в LMS
списков (с количеством студентов) выбранных и невыбранных дисциплин

	Зам.начальника

А.М. Корнева,
специалисты по УМР 1-й категории: И.М. Алексеева

Г.А. Шарапова
	

	43
	Расчет  учебной нагрузки ППС на учебный год

по кафедрам
	до 30.04. 


	Зав. кафедрами


	АСАВ
	1."Нормы времени для расчета объема учебной работы профессорско-преподавательского состава государственного Университета - Высшей школы экономики." Обсуждены и одобрены учебной комиссией УС ГУ-ВШЭ  и на совещании деканов факультетов 04.06.2004г.

2.Приказ № 6.18.1-06/2903-02 от 29.03.2012 "О снижении учебно-методической нагрузки разных категорий работников профес-сорско-преподавательского состава Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики», выполняющих административные обязанности"

3. Регламент планирования и организации дисциплин по выбору и факультативов,  утвержденный приказом НИУ ВШЭ от 05.08.2011 №6.18.1-08/0508-01 «О введении в действие Регламента планирования и  организации дисциплин по выбору и факультативов»


	Предварительный, по преподавателям кафедры
	Зам.начальника

А.М. Корнева,
специалисты по УМР 1-й категории: И.М. Алексеева

Г.А. Шарапова

	44
	Подготовка расписания учебных занятий
на 1-й модуль
	до 31.05

	Зам. декана по учебной работе
	Сайт

факультета
	Правила внутреннего распорядка Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики», утвержденные приказом НИУ ВШЭ от 28.01.2013 №6.18.1-01/2801-06. П. 3.2.2. «О введении в действие Правил внутреннего распорядка Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики»
	Представляется на согласование в УМО
	Зам.начальника В.В. Шереметова,

Специалист по УМР 1- й категории

Н.З. Петросян

	
	
	не позднее чем за 3 дня до начала занятий
	
	
	
	Утвержденное зам. директора размещается в открытом доступе на сайтах и на информационных стендах факультетов/отделения прикладной политологии
	

	45
	Подготовка экзаменационных материалов
	До 02.06
	Зав. кафедрами, декан факультета истории
	LMS
	1. Рекомендации по подготовке экзаменационных материалов к итоговому (промежуточному) контролю знаний студентов, утвержденные Распоряжением НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург 01.02.2012 

№ 8.3.6.2-14/07 «О введении в действие «Рекомендаций по подготовке экзаменационных материалов к итоговому (промежуточному) контролю знаний студентов»
2. П. 57. Положения об организации контроля знаний, утвержденного Приказом НИУ ВШЭ от 16 января 2013 г. № 6.18.1-01/1601-03 «Об утверждении новой редакции Положения об организации контроля знаний, об утверждении новой редакции Порядка отчисления студентов по инициативе Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики».
	Рекомендации по подготовке экзаменацион-ных материалов к итоговому (промежуточ-ному) контролю знаний студентов

	Зам.начальника В.В. Шереметова,

Специалист по УМР 1- й категории

Т.А. Исаенко

	46
	Организация анкетирования студентов по  рейтингованию ППС
	Конец мая-начало июня – по итогам 2 сем.
	Зам. деканов по учебной работе


	LMS
	Приказ НИУ ВШЭ
	Формы  для заполнения высылаются  на факультеты учебно-методическим отделом.


	Зам.начальника

А.М. Корнева,

специалисты по УМР 1-й категории: И.М. Алексеева

Г.А. Шарапова

	47
	Подготовка заявок от кафедры на штатное расписание
	до 15.06
	Зав. кафедрами/декан

факультета истории
	-
	-
	Предоставляется в УМО в электронном виде и на бумажных носителях за подписью зав. кафедрой и согласованием декана
	Зам.начальника

А.М. Корнева

	48
	Подготовка отчетов кафедр о выполнении учебной нагрузки
	до 30.06
	Зав. кафедрам

/декан

факультета истории 
	 АСАВ
	Приказ НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург
	Предоставляется в УМО в электронном виде и на бумажных носителях за подписью зав. кафедрой и согласованием декана
	Зам.начальника

А.М. Корнева,

специалисты по УМР 1-й категории: И.М. Алексеева

Г.А. Шарапова

	49
	Проведение анкетирования членов ГАК
	До 30.06
	Зам. деканов
	
	Распоряжение НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург
	Анкеты предоставляет УМО
	Зам.начальника В.В. Шереметова,

Специалист по УМР 1-й категории 
Г.А. Божук

	50
	Подготовка отчета об учебно-методической работе факультета
	до 05.07
	Декан,

Зав.отделе-нием,

Зам. декана по учебной работе
	
	Приложение №1,7 к ежегодному распоряжению «О подготовке отчетов по учебно-методической работе» от 13.06.2012 № 8.3.6.2-14/19
	Все планы и отчеты должны быть предоставлены в УМО в печатном и электронном виде, за подписью декана факультета
	Зам.начальника
В.В. Шереметова


	51
	Подготовка отчета об учебно-методической работе кафедры
	до 05.07
	Зав. кафедрами
	
	Приложение №1,6 к ежегодному распоряжению «О подготовке отчетов по учебно-методической работе» от 13.06.2012 № 8.3.6.2-14/19
	Все  отчеты должны быть предоставлены в УМО в печатном и электронном виде с подписью зав. кафедрой
	Зам.начальника 

В.В. Шереметова 

	52
	Формирование отчетов

по успеваемости до  пересдач
(по итогам 2 семестра)
	До 15.07  


	Зам. декана по учебной работе
	АСАВ
	
	На основе сформированных таблиц подготовить  аналитические отчеты и обсудить их на советах факультетов/отделения  
	

	53
	Формирование и размещение в открытом доступе рейтинговых списков студентов на сайтах  факультетов

(текущий рейтинг до пересдач за 2-й семестр)
	до 20.07


	Зам. декана по учебной работе
	Формируется в

АСАВ,

размеща-ется на сайте факультета


	ПОЛОЖЕНИЕ

о рейтинговой системе комплексной оценки знаний студентов, утвержденное

приказом НИУ ВШЭ от 24.05.2011 № 6.18.1.-06/2405-05 «О введении в действие Положения о рейтинговой системе комплексной оценки знаний студентов»

	Положение о рейтинговой системе комплексной оценки знаний студентов
	Зам.начальникаВ.В.

Шереметова,

Специалист по УМР 1-й категории

Т.А. Исаенко

	54
	Подготовка приказов о скидках по оплате обучения по результатам 2-го семестра
	До 25.07
	Зам. деканов

по учебной работе
	СДОУ
	Положение о предоставлении скидок по оплате за обучение студентам, обучавшимся на местах с оплатой стоимости обучения на договорной основе, утвержденное приказом НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург от 04.04.2013 № 8.3.6.2-09/111 «О введении в действие Положения о предоставлении скидок по оплате за обучение студентам, обучавшимся на местах с оплатой стоимости обучения на договорной основе»
	
	Зам.начальника В.В. Шереметова,

Специалист по УМР 1-й категории 

Т.А. Исаенко

	55
	Представление отчетов

факультетов о проведении ИГА, включая отчеты

 председателей ГАК.


	До 31.08
	Деканы,

зам. деканов по учебной работе


	
	Приказ НИУ ВШЭ по организации и проведению Государственной аттестации (издается ежегодно)
	Представляется в УМО в электронной версии и на бумажном носителе за подписью декана/зав. отделением
	Зам.начальника В.В. Шереметова,

Специалист по УМР 1-й категории

 Г.А. Божук

	56
	Подготовка программ учебных дисциплин
	Дата начала обуче-ния по дисцип-лине
	ППС
	Персо-нальная страни-ца преподавателя на сайте НИУ ВШЭ
	1. П. 33 Положения об организации контроля знаний, утвержденного Приказом НИУ ВШЭ от 16 января 2013 г. № 6.18.1-01/1601-03 «Об утверждении новой редакции Положения об организации контроля знаний, об утверждении новой редакции Порядка отчисления студентов по инициативе Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики».

2. П. 6.1. Регламента размещения программ учебных дисциплин на официальном сайте (портале) Государственного университета – Высшей школы экономики, утвержденного приказом НИУ ВШЭ от 10.07.2009 г.  № 31-04/731 о « О Регламенте размещения программ учебных дисциплин на официальном сайте (портале) Государственного университета – Высшей школы экономики»
3. Регламент разработки, согласо-вания и утверждения программ учебных дисциплин в НИУ ВШЭ-Санкт-Петербург, утвержденный приказом НИУ ВШЭ - Санкт-Петербург от 01.07.2013 № 8.3.6.2-11/34 «Об утверждении Регламента разработки, согласования и утверждения программ учебных дисциплин в НИУ ВШЭ-Санкт-Петербург»
	Шаблон программы учебной дисциплины доступен на странице сайта НИУ ВШЭ-Санкт-Петербург http://spb.hse.ru/umuspb/program%20of%20academic%20disciplines
Программы учебных дисциплин должны быть утверждены
	Зам.начальника

М.А. Малышева



	57
	Внесение данных из заполненных преподавателями экзаменационных ведомостей в АСАВ
	в течение 3-х рабочих дней после сдачи препода-вателем ведомос-тей в учебную часть
	Зам. декана по учебной работе
	АСАВ
	 Положения об организации контроля знаний, утвержденного Приказом НИУ ВШЭ от 16 января 2013 г. № 6.18.1-01/1601-03 «Об утверждении новой редакции Положения об организации контроля знаний, об утверждении новой редакции Порядка отчисления студентов по инициативе Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики».
	-
	Специалист по УМР 1-й категории

Т.А. Исаенко

	58
	Подготовка и издание приказов об окончании теоретического курса обучения и допуске к ИГА
	В течение 10 дней после оконча-ния по-следней зачетно-экзаменационной недели
	Зам.

деканов по учебной работе


	СДОУ

НИУ ВШЭ
	Приказ НИУ ВШЭ по организации и проведению Государственной аттестации (издается ежегодно)
	Приказ издается по Форме № 42 Альбома. Подписывает проректор, координирующий работу со студентами
	Зам.начальника В.В. Шереметова,

Специалист по УМР 1-й категории

 Г.А. Божук

	59
	Подготовка программы практики
	Дата начала практики
	ППС,

Зам. декана,

ответственный за организа-цию и проведение практики от факультета 
	Персо-нальная страница препода-вателя на сайте НИУ ВШЭ
	Распоряжение от 08.04.2013№ 8.3.6.2-14/26 «О подготовке программы практики студентов на факультете/отделении»
	Методические рекомендации по составлению программы практики представлены в Приложении к распоряжению от 08.04.2013№ 8.3.6.2-14/26 «О подготовке программы практики студентов на факультете/отделении»
	Зам.начальника М.А. Малышева



	60
	Подготовка приказа о направлении студентов на практику
	За 2 недели до начала практики
	Зам. декана,

Учебная часть деканата
	СДОУ - СПб
	Распоряжение НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург «Об оптимизации отчетности по практикам студентов» от 11.01.2013 №8.3.6.2-14/01
	Унифицированная форма приказа №54 «Приказ

о    направлении  студентов  на  практику»  из

«Альбома  унифицированных  форм  приказов»»

Должен содержать организационные сведения, с указанием мест прохождения практики, наличия и реквизитов договоров или гарантийных писем, руководителей практики от ВУЗа
	Зам.начальника В.В. Шереметова,
Специалист по УМР 1-й категории 
 Н.З. Петросян

	61
	Проведение анкетирования по преддипломной практике студентов
	Не позднее 7 дней после оконча-ния практики
	Зам. декана
	LMS
	Приказ «Об утверждении графика прохождения практик» от 23.10.2012 №8.3.6.2-10/277
	Анкету для проведения анкетирования предоставляет УМО


	Зам.начальника В.В. Шереметова,
Специалист по УМР 1-й категории
  Н.З. Петросян,

	62
	Внесение организационных сведений по практике студентов  в единую информационную базу АСАВ
	Не позднее, чем за 7 дней до начала практики
	Учебная часть деканата
	АСАВ
	Распоряжение «Об оптимизации отчетности по практикам студентов» от 11.01.2013 №8.3.6.2-14/01
	
	Зам.начальника В.В. Шереметова,
Специалист по УМР 1-й категории  

Н.З. Петросян

	63
	Внесение сведений об успеваемости студентов  по практике в единую информационную базу АСАВ
	Не позднее

 7-ми дней, после проведе-ния атте-стации
	Учебная часть деканата
	АСАВ
	Распоряжение «Об оптимизации отчетности по практикам студентов» от 11.01.2013 №8.3.6.2-14/01
	
	Зам.начальника В.В. Шереметова,
Специалист по УМР 1-й категории
  Н.З. Петросян


