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[bookmark: _Toc139367617]1. Назначение и область применения
1.1.  Настоящий Регламент определяет порядок и устанавливает единые требования по организации работ по выбору модулей дополнительной специализации (далее – МДС) со стороны обучающихся, а также по процессам планирования, организации и управлению учебным процессом при их реализации в Томском политехническом университете (далее – ТПУ, Университет).
1.2. Требования настоящего Регламента распространяются на обучающихся образовательных программах бакалавриата и специалитета очной формы обучения, а также на руководителей и работников всех структурных подразделений Университета, участвующих в реализации модулей дополнительной специализации.

[bookmark: _Toc58960048][bookmark: _Toc139367618]2. Участники процесса и ответственность
Таблица 1 – Участники процесса и ответственность
	Наименование участников процесса
	Описание  роли участника процесса
	Выполняемое действие (функция)

	Учебно-методическое управление, методический кабинет
	Начальник методического кабинета, ответственный за подготовку сведений о МДС, планируемых к реализации
	1. Представляет в ОПОУУП сведения о перечне (приказ), содержании и обеспечении (описание) МДС на планируемый учебный год.

	Отдел планирования, организации и управления учебным процессом (ОПОУУП)
	Сотрудник ОПОУУП, ответственный за подготовку и внесение сведений в информационно-программные комплексы (ИПК) об МДС, планируемых к реализации
	1.Формирует сведения для планирования, организации и управления учебным процессом по каждому модулю в ИПК, предназначенном для процедуры выборов со стороны обучающихся.
2.Организует процедуру и управляет процессом выбора, согласования и утверждения выбора МДС со стороны обучающихся.
3.Формирует инструкции по использованию ИПК, предназначенных для процесса выбора со стороны обучающихся.
4.Производит дополнительный выбор МДС за обучающихся, не сделавших выбор самостоятельно.
5. Формирует протокол выбора и распределения (записи).
5. Размещает сведения о реализации МДС на основании выбора обучающихся на информационном сайте отдела ОПОУУП.

	Центр «Электронный университет» (ЦЭУ)
	Работник ЦЭУ, ответственный за сопровождение и модернизацию комплекта ИПК по процессам выборов обучающихся
	1.Отвечает за сопровождение и модернизацию комплекта ИПК, предназначенных для процессов выбора, планирования, организации и управления учебным процессом, а также реализации МДС.
2. Размещает сведения о выборе обучающихся в личных кабинетах обучающихся.

	Центр по работе со студентами (Единый деканат)
	Директор Центра по работе со студентами, ответственный за информирование и консультирование обучающихся по процедурам формирования индивидуальных образовательных траекторий
	1.Информирует и консультирует обучающихся о проведении процедуры и сроков выбора МДС. 
2.По согласованию с ОПОУУП организует выбор МДС в индивидуальном порядке для обучающихся, восстановившихся в число студентов, вышедших из академического отпуска, переведенных из других вузов и т.п.

	Обучающиеся
	Обучающиеся, имеющие обязательство, сделать выбор при формировании индивидуальной образовательной траектории
	1. Производят выбор МДС


[bookmark: _Toc139367619]
3. Нормативные ссылки[footnoteRef:1] [1:  Примечание: При использовании настоящего Регламента целесообразно проверить действие ссылочных документов. Если ссылочный документ заменен (изменен), следует руководствоваться заменившим (измененным) документом.  В случае, если ссылочный документ отменен без замены, положение, в котором дана на него ссылка, применяется в части, не затрагивающей эту ссылку. 
] 

Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 
Приказ Министерства образования и науки РФ № 245 от 06.04.2021 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры».
Федеральные государственные образовательные стандарты (ФГОС).
Самостоятельно устанавливаемые образовательные стандарты Федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Национальный исследовательский Томский политехнический университет» (СУОС).
Приказ № 355-1/од от 21.12.2021 г. «О введении в действие новой редакции «Регламента проведения  конкурсного отбора модулей дополнительной специализации для ООП/ОПОП бакалавриата и специалитета в ТПУ».
Устав федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Национальный исследовательский Томский политехнический университет».

[bookmark: _Toc139367620]4. Термины, определения, сокращения, обозначения
[bookmark: _Toc139367621]4.1 Термины и определения
Модуль дополнительной специализации (МДС) – это блок из 3-х взаимосвязанных (как правило) дисциплин непрофильного характера для базового направления/специальности подготовки, направленный на развитие универсальных компетенций обучающихся, приобретение дополнительных междисциплинарных знаний и умений, преимущественно в области информационных технологий. Каждый МДС и дисциплины в него входящие, имеют отдельные наименования и не повторяются в перечне модулей / дисциплин учебных планов базового направления/ специальности.
В отдельных случаях дисциплины МДС, могут не иметь взаимной связи и не являться пререквизитами по отношению друг к другу. В данном случае МДС называется свободным модулем дополнительной специализации. Дисциплины  свободного модуля дополнительной специализации позволяют расширить общий кругозор обучающихся и улучшить компетенции в областях гуманитарных наук, экономики или менеджмента. 

[bookmark: _Toc139367622]4.2 Сокращения 
ИПК – информационно-программный комплекс.
ЛБ – лабораторные работы.
ЛК – занятия лекционного типа.
МДС – модуль дополнительной специализации.
ОД – образовательная деятельность.
ООП/ ОПОП – основная образовательная программа.
ОПОУУП – отдел планирования, организации и управления учебным процессом.
ПОУП – планирование, организация и управление учебным процессом.
ППС – профессорско-преподавательский состав.
ПР – практические занятия.
СМДС – свободный модуль дополнительной специализации.
СРС – самостоятельная работа студентов.
УМУ – учебно-методическое управление.
ФГОС  – федеральный государственный образовательный стандарт.
ЦРС (ЕД) – центр по работе со студентами (Единый деканат).
ЦЭУ – Центр «Электронный университет».

[bookmark: _Toc139367623]5. Общие положения по планированию и реализации МДС
5.1 Модуль дополнительной специализации позволяет обучающимся получить дополнительные компетенции и сформировать индивидуальную образовательную траекторию, исходя из своих способностей и интересов. Модуль дополнительной специализации является обязательной составляющей учебных планов всех ООП/ОПОП бакалавриата и специалитета очной формы обучения ТПУ.
5.2 Модуль дополнительной специализации, включается в базовые учебные планы в виде отдельного блока вариативной части в виде общей строки с наименованием «Дисциплины дополнительной специализации» с указанием общей трудоемкости (в кредитах (зачётных единицах) и академических часах) и семестров освоения за весь период освоения ООП/ОПОП. 
5.3 По итогам выбора МДС со стороны обучающихся в установленные сроки конкретный перечень дисциплин модулей дополнительной специализации включается в учебные планы конкретных учебных групп для расчета учебных поручений ППС и составления расписания учебных занятий без переутверждения учебных планов в соответствии с утвержденными схемами планирования, организации и управления учебным процессом ТПУ.
5.4 Реализация модуля дополнительной специализации осуществляется в 3-х семестрах, начиная с 5 семестра обучения. Каждая дисциплина реализуется в отдельном семестре (5, 6, 7 семестры). В таблице 2 представлена структура модуля дополнительной специализации в общем случае[footnoteRef:2]. [2:  для ООП/ОПОП, имеющих разное количество учебных недель теоретического обучения в 6 учебном семестре, количество часов контактной работы может быть отличным от общего и рассчитывается в зависимости от количества учебных недель календарного учебного графика. При этом общее количество часов по дисциплине модуля и его трудоемкость сохраняются неизменными.] 

Таблица 2 – Структура модуля дополнительной специализации
	Название модуля
	…

	Семестр
	Дисциплина
	Трудоемкость 
в кредитах 
(зачетных 
единицах)
	Отчетность
	Количество часов

	
	
	
	
	Общее
	Контактная работа (аудиторная: ЛК / ЛБ / ПР)
	СРС

	5
	Дисциплина 1
	3
	зачет
	108
	32
	76

	6
	Дисциплина 2
	3
	зачет
	108
	32
	76

	7
	Дисциплина 3
	3
	зачет
	108
	32
	76

	Общая трудоемкость
	9
	
	324
	96
	228


5.5 Для организации процедуры выбора в ИПК «Расписание учебных мероприятий ТПУ» по каждому модулю, включая свободный, формируется информационный блок по описанию модуля, который содержат следующие сведения:
· наименование и описание МДС;
· наименование дисциплин МДС по семестрам изучения с краткой аннотацией (содержанием) по каждой дисциплине;
· количество слушателей (минимально и максимально возможное к записи);
· особенности записи и реализации учебного процесса по МДС;
· академический руководитель МДС (ФИО, должность, контакты);
· обеспечивающее подразделение.
5.6 Для разных ООП/ОПОП может быть представлен различный набор МДС в соответствии с перечнем модулей, открытых для реализации со стороны УМУ.

[bookmark: _Toc139367624]6. Порядок выбора, планирования и реализации МДС
6.1	Выбор МДС осуществляется обучающимися самостоятельно в установленные сроки[footnoteRef:3] в 4 семестре обучения посредством подачи заявок через ИПК «Расписание учебных мероприятий ТПУ» (модуль «Выбор дополнительной специализации») https://rasp.tpu.ru/ (переход из раздела «ИОТ» Личного кабинета обучающихся) полностью на весь период реализации МДС (5,6,7 семестры). [3:  определяются ежегодно со стороны ОПОУУП в соответствии с годовым календарным графиком учебного процесса] 

6.2	При выборе обучающиеся указывают не менее одного и не более трех модулей дополнительной специализации из утвержденного перечня, располагают их в порядке приоритетности, начиная с самого высокого (первого) и отправляет заявку на участие в общем выборе. 
6.3	После завершения сроков выбора в автоматизированном режиме проводится процедура распределения обучающихся на МДС с учетом указанных приоритетов, а также очередности подачи заявки. 
6.4	При отсутствии выбора  со стороны обучающегося в установленные сроки выбор за него осуществляет ОПОУУП. При этом отсутствие выбора может быть обусловлено следующими случаями:
· отсутствие выбора (в т. ч. заявки, которые были заполнены, но не отправлены в установленный срок);
· минимальное количество мест для открытия модуля не было набрано по всем приоритетам, указанным в заявлении;
· на момент обработки заявления превышено максимальное количество мест, определенных на конкретный модуль по всем приоритетам, указанным в заявлении.
6.5	Итоги выбора и распределения обучающихся на МДС фиксируются Протоколом (приложение №1) и размещаются на информационной сайте ОПОУУП УМУ (http://web.tpu.ru/webcenter/portal/opouup). Подпись протокола со стороны начальника ОПОУУП производится в автоматизированном режиме в ИПК «СОУД».
6.6	После утверждения протоколов распределения модули дополнительной специализации и дисциплины, входящие в них, становятся обязательными для освоения со стороны обучающихся и изменению не подлежат[footnoteRef:4]. На основании протоколов распределения на МДС ОПОУУП осуществляет необходимые мероприятия по планированию и реализации учебного процесса в рамках МДС. [4:  в исключительном порядке по согласованию с ОПОУУП выбор может быть изменен по личному заявлению обучающегося при наличии требуемого модуля в учебном плане текущей учебной группы, но не позднее 2-х недель с момента начала реализации модуля в 5-м семестре] 

6.7	Информация о распределении на МДС в автоматическом режиме также становится доступна для обучающихся в ИПК «Расписание учебных мероприятий ТПУ»/раздел «Мои заявки» и Личном кабинете. 

[bookmark: _Toc139367625]7. Особенности выбора, планирования и реализации МДС
7.1	Обучающиеся, вышедшие из академического отпуска, восстановившиеся, переведенные для обучения по другим направлениям и специальностям подготовки (в т. ч. из других вузов), и не имевшие возможность принять участие в выборе МДС в регламентированные сроки, по согласованию между ЦРС (ЕД) и ОПОУУП УМУ распределяются на открытые МДС, реализуемые в учебной группе, куда переводятся или восстанавливаются обучающиеся. 
7.2	В случае если обучающиеся восстанавливаются после академического отпуска и при этом МДС ими был изучен ранее полностью, то этот модуль и дисциплины в него входящие, включаются в учебный план их текущей группы.
7.3	Во всех исключительных случаях, а также в случаях особенностей выбора, планирования и реализации МДС, в текущем порядке со стороны ОПОУУП УМУ формируются дополнительные протоколы, которые размещаются на информационном сайте ОПОУУП УМУ, а также доводятся до сведения ЦРС (ЕД).
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ПРОТОКОЛ
записи на модули дополнительной специализации 
обучающихся по ООП/ОПОП бакалавриата и специалитета 20__ г. приема
для реализации в 20___/20___ уч. г. и 20___/20___ уч. г.
· Запись производилась в сроки с «___» _________ 20___ г. по «___» _________ 20___ г. 
· В записи принимали участие обучающиеся школ: ИШИТР, ИШНКБ, ИШНПТ, ИШПР, ИШЭ, ИЯТШ, БШ.
· Для записи был представлен перечень модулей дополнительной специализации:
	№
	Модуль дополнительной специализации:
дисциплины модуля
	min/max
для открытия
	Всего заявок по приоритетам
	Зарегистрировано заявок
	Статус модуля
(открыт /
не открыт)

	
	
	
	1
	2
	3
	
	

	1
	Модуль 1:
· Дисциплина 1
· Дисциплина 2
· Дисциплина 3
	
	
	
	
	
	

	2
	Модуль 2:
· Дисциплина 1
· Дисциплина 2
· Дисциплина 3
	
	
	
	
	
	

	…
	…
	
	
	
	
	
	

	n
	Модуль n:
· Дисциплина 1
· Дисциплина 2
· Дисциплина 3
	
	
	
	
	
	


· По итогам записи сформирован список обучающихся, планирующих изучение модуля дополнительной специализации (Приложение).

 Приложение к Протоколу записи на модули дополнительной специализации

СПИСКИ ОБУЧАЮЩИХСЯ, ИЗУЧАЮЩИХ МОДУЛЬ ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ СПЕЦИАЛИЗАЦИИ 
в  20___/20___ уч. г. и 20___/20___ уч. г.

Название модуля дополнительной специализации - …
	№
	Школа
	Группа
	ФИО

	1
	
	
	

	2
	
	
	


Штрих-код документа[footnoteRef:5] [5:  указывается на каждой странице протокола] 
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