
Инструкция по формированию плана закупки учебных изданий  

 

С целью обеспечения образовательного процесса учебными изданиями (далее УИ) в 

Университете регулярно проводится процедура закупки новых и актуальных УИ по 

представлению руководителей структурных подразделений, участвующих в реализации 

образовательных программ высшего образования (далее – ОПОП или образовательные 

программы). 

1. Ответственные за ОПОП при ежегодном согласовании актуализируемых / 

перерабатываемых элементов ОПОП проводят проверку их обеспеченности УИ, учитывая 

установленные группы периодичности обновления УИ. Выявленные замечания ответственные за 

ОПОП заносят в электронную информационную базу мониторинга обеспеченности элементов 

ОПОП ВО УИ/УММ («Мониторинг обеспечения УИ/УММ») (вкладка «Элементы_ОПОП») 

(рис.1) и направляют соответствующую информацию в ЦРОП УМУ в печатном (подписанном) и 

электронном виде. 

 
Рис. 1. Фрагмент информационной таблицы во вкладке «Элементы_ОПОП» базы 

«Мониторинг обеспечения УИ/УММ». 

 

2. ЦРОП УМУ анализирует и обобщает полученную информацию от ответственных за 

ОПОП, формирует сводный реестр элементов ОПОП, имеющих замечания по обеспеченности 

УИ, и производит рассылку базы «Мониторинг обеспечения УИ/УММ» ответственным за УМР 

кафедр. 

3. Ответственные за УМР кафедр совместно с ответственными за ОПОП на основе 

выявленных замечаний формируют предложения по закупке необходимого перечня учебных 

изданий, заполняя соответствующую форму (вкладка «Заявка на закупку УИ» базы «Мониторинг 

обеспечения УИ/УММ» - рис. 2).  
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Рис. 2. Фрагмент информационной таблицы во вкладке «Заявка на закупку УИ» базы 

«Мониторинг обеспечения УИ/УММ». 

 

3.1. При формировании заявки на закупку УИ ответственные за УМР кафедр могут 

закрепить за одним учебным изданием от 1 до 5 дисциплин, которые доступны для выбора из 

выпадающего списка меню (рис. 3) для соответствующего уровня образования. 

3.2. Информационная база автоматически проверяет наличие выявленных замечаний по 

элементам ОПОП (рис. 2 столбец. 9, рис. 3). 
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Рис. 3. Пример закрепления дисциплин за учебным изданием с автоматической 

проверкой наличия замечаний обеспеченности УИ. 

 

3.3. Сформированные и подписанные заведующим кафедрой предложения по закупке 

УИ должны быть рассмотрены и утверждены на Методической комиссии по УГСН (столб. 10-11 

рис. 4). 

3.4. Утвержденные на заседании МК предложения по закупке УИ передаются в ЦРОП 

УМУ в электронном и печатном виде. 

3.5. ЦРОП УМУ: 

 формирует в базе «Мониторинг обеспечения УИ/УММ» сводный план закупки УИ      

(рис. 4); 

 запрашивает от ЦОУП УМУ контингент обучающихся по заявленным в плане закупок УИ 

дисциплинам (рис. 4, столбец 12); 

 согласовывает целесообразность закупки, стоимость экземпляров литературы и объем 

партии с НТБ (рис. 4, столбцы 13-17). 

 
ПЛАН ЗАКУПКИ УЧЕБНЫХ ИЗДАНИЙ 

 
Рис. 4. Фрагмент сформированного плана закупки во вкладке «Заявка на закупку УИ» 

базы «Мониторинг обеспечения УИ/УММ». 

 

4. Согласованный план закупки УИ подписывается проректором, в функциональные 

обязанности которого входит организация и методическое сопровождение учебного процесса, и 

передается в НТБ НИУ для оформления заявки на закупку. 
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