
МИНОБРНАУКИ РОССИИ 
Федеральное государственное бюджетное 

образовательное учреждение высшего образования 
«Челябинский государственный университет» 

(ФГБОУ ВО «ЧелГУ»)

Об утверждении Регламента организации 
процессов по вопросам формирования 
учебных поручений кафедр 
в ФГБОУ ВО «ЧелГУ»

С целью соблюдения порядка организации деятельности в ФГБОУ ВО 
«ЧелГУ»
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Регламент организации процессов по вопросам 
формирования учебных поручений кафедр в федеральном государственном 
бюджетном образовательном учреждении высшего образования 
«Челябинский государственный университет» (приложение на 9 стр.)

2. Контроль за исполнением приказа возложить на проректора 
по учебной работе Саламатова А.А.
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Ректор С.В. Таскаев
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I. Общие положения
1.1. Регламент организации процессов по вопросам формирования 

учебных поручений кафедр в федеральном государственном бюджетном 
образовательном учреждении высшего образования «Челябинский 
государственный университет» (далее -  Регламент) разработан в целях 
обеспечения согласованного взаимодействия структурных подразделений 
ФГБОУ ВО «ЧелГУ» (далее -  университет, ЧелГУ) при реализации процессов 
по формированию учебных поручений кафедр.

1.2. Регламент разработан в соответствии с:
1.2.1. Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании 

в Российской Федерации»;
1.2.2. Приказом Минобрнауки России от 06.04.2021 № 245

«Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 
деятельности по образовательным программам высшего образования -  
программам бакалавриата, программам специалитета, программам 
магистратуры»;

1.2.3. Приказом Минпросвещения России от 24.08.2022 № 762
«Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 
деятельности по образовательным программам среднего профессионального 
образования»;

1.2.4. Уставом ЧелГУ и другими локальными актами университета.
II. Используемые сокращения

КЦП -  контрольные цифры приема.
ПК -  приёмная комиссия.
УИТ -  управление информационных технологий.
У МО УОП -  учебно-методический отдел управления образовательной 

политики.
ЭД -  информационная система «Электронный деканат».
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III. Процесс взаимодействия структурных подразделений, реализующих программы высшего образования
и среднего профессионального образования

№
п/п Мероприятия

Подразделения,
предоставляющие

информацию

Итоговый документ/ 
подразделение, 

ответственное за подготовку 
документа

Контрольный 
срок исполнения

1.
Утверждение учебных планов на 
следующий учебный год

Факультет, институт, филиал, 
Колледж ЧелГУ

Учебный план/учебные структурные 
подразделения До 15 декабря

Учебный план, утвержденный 
Ученым советом университета/УМО 
УОП

До 31 декабря

2. Загрузка учебных планов 
в 1C: УниверситетПРОФ

Факультет, институт, филиал, 
Колледж ЧелГУ Рабочий учебный план/УМО УОП До 20 января

3.

Привязка КЦП и плана приема на 
договорной основе к рабочим 
учебным планам в 
1С: УниверситетПРОФ

Привязка контрольных цифр приема 
и плана приема на договорной основе 
к рабочим учебным планам в 
1C: УниверситетПРОФ /ПК

До 10 февраля

4.
Создание групп в
1C: УниверситетПРОФ (1 курс-
план)

УМО УОП Справочник групп в
1C: УниверситетПРОФ /УИТ До 01 марта

© ФГБОУ ВО «ЧелГУ»
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5.

Формирование рабочих учебных 
планов на следующий учебный 
год в 1C: УниверситетПРОФ и
э д *

Факультет, институт, филиал, 
Колледж ЧелГУ

Заполненные формы для создания 
рабочих учебных планов и расчета 
нагрузки кафедр/учебные 
структурные подразделения

До 01 марта

Проект рабочих учебных планов в 
электронном формате/УМО УОП До 10 апреля

6.

Подготовка проекта учебных 
поручений на следующий 
учебный год в
1C: УниверситетПРОФ и ЭД*

Проект учебных поручений/УМО 
УОП До 15 апреля

7.
Создание групп в ЭД и привязка 
их к РУПам в ЭД (для старших 
курсов)

Созданные группы в ЭД/учебные 
структурные подразделения До 15 апреля

8.

Предварительное распределение 
учебной нагрузки за 
преподавателями кафедры в 
1C: УниверситетПРОФ и ЭД

Кафедра
Распределенная предварительная 
нагрузка (рассмотренная на 
заседании кафедры) / кафедра

До 01 мая

9.

Заполнение заявки на расписание 
на 1 семестр предстоящего 
учебного года в 
1C: УниверситетПРОФ и ЭД

Кафедра
Заявка кафедры к составлению 
расписания на 1 семестр 
предстоящего учебного года

До 15 мая

10. Распределение зачисленных 
обу чающихся по группам

Факультет, институт, филиал, 
Колледж ЧелГУ

Распределение зачисленных 
обучающихся по группам/ учебные 
структурные подразделения

До 1 сентября

© ФГБОУ ВО «ЧелГУ»
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и .
Корректировка рабочих учебных 
планов по итогам приемной 
кампании всех форм обучения

Факультет, институт, филиал, 
Колледж ЧелГУ

Заполненные формы для 
корректировки рабочих учебных 
планов/учебные структурные 
подразделения

До 15 сентября 
(при сроках начала 
обучения с 01 
сентября)/до 05 
октября(при 
смещенных сроках 
начала обучения)

Рабочие учебные планы в 
электронном формате/ УМО УОП

До 20 сентября 
(при сроках начала 
обучения с 01 
сентября)/до 10 
октября(при 
смещенных сроках 
начала обучения)

12.

Корректировка и утверждение 
учебных поручений по итогам 
приемной кампании всех форм 
обучения

Факультет, институт, филиал, 
Колледж ЧелГУ

Учебные поручения, подписанные 
проректором по учебной 
работе/УМО УОП

До 01 октября (при 
сроках начала 
обучения с 01 
сентября) /до 15 
октября (при 
смещенных сроках 
начала обучения)

13.

Корректировка закрепленной 
учебной нагрузки за 
преподавателями кафедры в 
соответствии с утвержденными 
учебными поручениями

Кафедра

Распределенная нагрузка в ЭД и 
1 С:УниверситетПРОФ, 
утвержденные индивидуальные 
планы работы 
преподавателей/кафедра

До 15 октября

© ФГБОУ ВО «ЧелГУ»
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14.
Заполнение заявки на расписание 
на 2 семестр текущего учебного Кафедра

Заявка кафедры к составлению 
расписания на 2 семестр текущего До 15 ноября

года учебного года

*Данные в ЭД заполняются для учебных планов, набор для которых осуществлен до 2026 года.

© ФГБОУ ВО «ЧелГУ»
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IV. Заключительные положения

4.1. Регламент действует с момента его утверждения приказом ЧелГУ.
4.2. Изменения и дополнения в Регламент вносятся приказом ЧелГУ 

и отражаются в Листе регистрации изменений и дополнений.

Начальник управления 
образовательной политики Ю.В. Мамонова

© ФГБОУ ВО «ЧелГУ»
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Проректор по учебной работе 

« » £ 2026 г.

Начальник правового управления 

« 9  2026 г.
К.Е. Кумарина

М.В.Щелканова

© ФГБОУ ВО «ЧелГУ»
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Лист регистрации изменений и дополнений, 
вносимых в Регламент организации процессов по вопросам 
формирования учебных поручений кафедр в федеральном 

государственном бюджетном образовательном учреждении высшего 
образования «Челябинский государственный университет», 

утвержденный приказом от «____» ________20___ г. № ________

№
изменения

Реквизиты приказа, 
которым внесено изменение

Номер пункта, в который 
вносятся изменения

Подпись
ответственного за 

внесение 
изменений

Документ не подлежит передаче, воспроизведению и копированию без разрешения федерального 
государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Челябинский 
государственный университет».
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