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1 НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ДЕЙСТВИЯ
Настоящая документированная процедура регламентирует порядок со­

ставления и утверждения расписания учебных занятий, промежуточной и 
итоговой аттестации обучающихся.

Требования настоящей ДП.10.11/2024 распространяются на все подраз­
деления университета.

2 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ
Документированная процедура в соответствии со следующими норма­

тивными документами:
- государственный общеобязательный стандарт высшего и послевузов­

ского образования, утвержденный приказом Министра науки и высшего об­
разования Республики Казахстан от 20 июля 2022 года № 2;

- типовые правила деятельности организаций высшего и послевузов­
ского образования, утвержденные приказом Министра образования и науки 
Республики Казахстан от 30 октября 2018 года№ 595;

- правила организации учебного процесса по кредитной технологии 
обучения в организациях высшего и (или) послевузовского образования, 
утвержденные приказом Министра образования и науки Республики Казах­
стан от 20 апреля 2011 года № 152.

3 ОПИСАНИЕ ПРОЦЕССА
3.1 Общие положения
Учебное расписание является одним из основных организационных до­

кументов, регулирующих учебный процесс в университете. Оно способству­
ет оптимальной организации учебной работы обучающихся и повышает эф­
фективность преподавательской деятельности.

К основным видам учебных расписаний относятся:
- расписание учебных занятий в период теоретического обучения;
- расписание промежуточной аттестации обучающихся;
- расписание итоговой аттестации обучающихся.
Входными данными для порядка составления учебных расписаний яв­

ляются:
- аудиторный фонд с указанием количества посадочных мест, специа­

лизированных аудиторий (профильных лабораторий, компьютерных кабине­
тов);

- утвержденные рабочие учебные планы;
- утвержденный академический календарь;
- перечень дисциплин кафедр и индивидуальные планы преподавате­

лей;
- контингент обучающихся в разрезе академических групп;
- утвержденный состав аттестационной комиссии по образовательным 

программам.
Выходными данными для порядка составления учебных расписаний 

является:
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- утвержденное учебное расписание.
3.2 Основные процессы
3.2.1 Требования к расписанию учебных занятий в период теоретиче­

ского обучения:
- расписание учебных занятий составляется на семестр не позднее 1-го 

месяца до начала теоретического периода обучения по образовательной про­
грамме и направляется на кафедры для согласования. При составлении рас­
писания учебных занятий с привлечением преподавателей-совместителей 
учитывается их занятость по основному месту работы;

- расписание учебных занятий утверждается проректором по учебно­
методической работе на семестр не позднее 2-х недель до начала теоретиче­
ского периода обучения по образовательной программе и размещается на 
платформе АИС «Университет»;

- для аудиторных учебных занятий всех видов один академический час 
устанавливается длительностью 50 минут с перерывом между учебными за­
нятиями 15 минут;

- расписание учебных занятий предусматривает непрерывность учебно­
го процесса в течение дня, равномерное распределение учебной нагрузки и 
самостоятельной работы обучающихся в течение пятидневной учебной неде­
ли, а также возможность проведения внеучебных и воспитательных меропри­
ятий. При планировании в расписании занятий по физической культуре ре­
комендуется учитывать примерное время для обучающихся, необходимое 
для своевременного их прибытия к началу занятий по физической культуре в 
спорткомплекс университета, находящийся в определенной удаленности от 
основного места занятий; а также время, необходимое для своевременного 
прибытия к началу следующего учебного занятия. С этой целью допускается 
наличие перерыва в расписании, но не более чем одно учебное занятие;

- расписание учебных занятий для преподавателей должно обеспечи­
вать соблюдение требований к распределению нагрузки, включая их учеб­
ную, научно-исследовательскую, методическую и организационно­
воспитательную деятельность, а также обеспечивать гибкость для участия в 
программах исследования, наставничестве, повышения квалификации и са­
моразвития, посещения лекций ведущих преподавателей кафедры;

- расписание учебных занятий в семестре должно содержать следую­
щую информацию: учебный год, семестр; наименование академических 
групп; наименование учебной дисциплины (модуля) полностью в соответ­
ствии с утвержденным рабочим учебным планом; фамилия, инициалы, долж­
ность, ученая (академическая) степень ППС; время проведения занятий, но­
мер аудитории;

- не допускается самовольно вносить изменения в утвержденное распи­
сание учебных занятий (переносить занятие в другую учебную аудиторию, на 
другие дни, часы и пр.). Изменения в расписании допускается в случае 
увольнения (или длительной болезни) одного преподавателя и передачи его 
нагрузки другому преподавателю по представлению заведующего кафедрой. 
Изменение в расписание по инициативе студенческой группы может осу­
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ществляться только по согласованию с деканатом факультета и преподавате­
лем (или преподавателями), у которого изменяется время занятий. Все изме­
нения проводятся в течение 2-х недель с начала семестра на основании слу­
жебных записок от кафедр;

- для обучающихся с особыми образовательными потребностями со­
ставляется индивидуальное расписание учебных занятий. При составлении 
расписания учебных занятий для обучающихся с особыми образовательными 
потребностями необходимо предусмотреть возможность гибких графиков и 
увеличенных перерывов, а также использование онлайн-формата при необ­
ходимости.

3.2.2 Требования к расписанию промежуточной аттестации обучаю­
щихся:

- расписание промежуточной аттестации обучающихся составляется 
службой офис Регистратора не позднее 2-х месяцев до начала промежуточ­
ной аттестации и направляется для согласования в деканат факультета;

- расписание промежуточной аттестации обучающихся утверждается 
проректором по учебно-методической работе не позднее 1-го месяца до 
начала промежуточной аттестации и размещается на платформе АИС «Уни­
верситет»;

- расписание государственного экзамена по дисциплине «История Ка­
захстана» составляется службой офис Регистратора не позднее 2-х месяцев 
до начала проведения государственного экзамена и направляется для согла­
сования в деканат факультета;

- расписание государственного экзамена по дисциплине «История Ка­
захстана» утверждается президентом университета не позднее 1-го месяца до 
начала государственного экзамена;

- в расписании промежуточной аттестации устанавливаются сроки про­
ведения экзаменов, форма проведения экзамена, указывается наименование 
дисциплины в соответствии с утвержденным рабочим учебным планом, вре­
мя, место проведения экзамена (аудитория, корпус), Ф.И.О. преподавателя 
(экзаменатора);

- при составлении расписания промежуточной аттестации разрешается 
проводить только один экзамен, не допускается проведение экзамена в 
праздничные и выходные дни;

- при составлении расписания промежуточной аттестации учитывается 
количество обучающихся по каждой дисциплине, объем учебной нагрузки, 
вместимость аудиторий и доступность компьютерной техники при проведе­
нии экзамена в письменной форме, в форме практического экзамена, в форме 
тестирования;

- ежегодно в сентябре утверждается приказом президента университета 
форма проведения экзамена в период промежуточной аттестации обучаю­
щихся в разрезе дисциплин;

- дзя обучающихся с особыми образовательными потребностями со­
ставляется индивидуальное расписание промежуточной аттестации. При со­
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ставлении расписания промежуточной аттестации для обучающихся с осо­
быми образовательными потребностями необходимо предусмотреть возмож­
ность увеличения времени на выполнение заданий, наличие перерыва в пери­
од проведения экзамена, сопровождение тьютора при необходимости, а так­
же использование онлайн-формата при необходимости.

3.2.3 Требования к расписанию итоговой аттестации обучающихся:
- расписание итоговой аттестации обучающихся составляется службой 

офис Регистратора не позднее 1-го месяца до начала итоговой аттестации и 
направляется для согласования в деканат факультета;

- расписание итоговой аттестации обучающихся утверждается прези­
дентом университета не позднее 2-х недель до начала итоговой аттестации и 
размещается на платформе АИС «Университет»;

- продолжительность заседания аттестационной комиссии не должно 
превышать 6 (шесть) академических часов в день по утвержденному распи­
санию;

- в расписании итоговой аттестации устанавливаются сроки проведения 
комплексного экзамена, защиты дипломной работы (проекта), время, место 
проведения итоговой аттестации (аудитория, корпус);

- для обучающихся с особыми образовательными потребностями со­
ставляется индивидуальное расписание итоговой аттестации. При составле­
нии расписания итоговой аттестации для обучающихся с особыми образова­
тельными потребностями необходимо предусмотреть возможность увеличе­
ния времени на выполнение заданий комплексного экзамена или защиты ди­
пломной работы (проекта), наличие перерыва во время сдачи комплексного 
экзамена или защиты дипломной работы (проекта), сопровождение тьютора 
при необходимости, а также использование онлайн-формата при необходи­
мости.

3.3 Контроль и ответственность
- общий контроль за составлением учебного расписания и его выполне­

нием осуществляет проректор по учебно-методической работе;
- аудиторный фонд Университета, за исключением лабораторий и дру­

гих аудиторий, имеющих соответствующее оборудование, является общим 
для всех академических групп;

- контроль за проведением учебных занятий в период теоретического 
обучения в соответствии с утвержденным расписанием осуществляет дис­
петчерская служба учебно-методического отдела;

- контроль за проведением промежуточной и итоговой аттестации обу­
чающихся в соответствии с утвержденным расписанием осуществляет служ­
ба Офис регистратора;

- работу преподавателей по выполнению учебного расписания органи­
зует заведующий кафедрой, за которыми закреплены дисциплины (модули) 
рабочего учебного плана. Заведующий кафедрой несет ответственность за 
выполнение учебного расписания по дисциплинам (модулям) своей образо­
вательной программы. В случае отсутствия преподавателя заведующий ка­
федрой осуществляет его замену без изменения расписания с представлением



|дп 10.11/2024
Страница 7 из 8

этого предложения декану факультета и диспетчерской службе учебно­
методического отдела.

4 ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ И АРХИВИРОВАНИЕ
4.1 Подлинник документированной процедуры после окончания срока 

действия, аннулирования или замены подлежит уничтожению.
4.2 Записи по качеству ведутся в соответствии с требованиями внутри- 

вузовских нормативных документов, регламентирующих основные процессы 
порядка составления учебных расписаний.

5 ИНФОРМАЦИЯ ПО ПРОЦЕССУ

5.1 Входящая информация

№
пп

Наименование документа Ответственное лицо 
для составления

Срок 
предоставления

Примеча­
ние

1 Аудиторный фонд Диспетчерская служба Ежегодно 
до 01 июня

2 Утвержденные рабочие 
учебные планы Декан факультета Ежегодно 

до 01 февраля
3 Утвержденный академиче­

ский календарь Декан факультета Ежегодно 
до 01 февраля

4 Распределение педагогиче­
ской нагрузки Заведующий кафедрой Ежегодно 

до 01 июня
5 Контингент обучающихся 

по академическим группам Студенческий отдел Ежегодно 
до 01 июня

6 Утвержденный состав атте­
стационной комиссии

У чебно-методический 
отдел

Ежегодно 
до 01 февраля

7 Утвержденный состав ко­
миссии для приема госу­
дарственного экзамена по 
дисциплине «История Ка­
захстана»

Учебно-методический 
отдел

Ежегодно 
до 01 января

5.2 Исходящая информация

№
пп

Наименование документа Ответственное
лицо для 

предоставления

Срок 
предоставления

Приме­
чание

1 2 3 4 5
1 Утвержденное учебное 

расписание
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6 ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

Форма листа регистрации изменений документа и его копий

Поряд­
ковый 
номер 

измене­
ния

Раздел, 
пункт до­
ку-мента

Вид изменения 
(заменить, анну­
лировать, доба­

вить)

Номер 
и дата изве­

щения

Изменение внесено

Дата
Фамилия и ини­
циалы, подпись, 

должность


