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Настоящее положение разработано и утверждено в соответствии с положениями Тру,гtового
КОдекса РФ, Федерапьного закона от 29 декабря 20|2 г. М273-ФЗ кОб образовании
в Российской Федерации>, рfflдела кКвалификационные характеристики должttостей
РУКОводителеЙ и специаJIистов высшего профессионаJIьного и допол}Iителtьного
профессионtlльного образования> Единого квапификационного справочника должЕtостей
рУководителеЙ, специirлистов и служащих, утвержденного прикalзом Минздравсоцрtlзвития
России от 11 января 2011 г. N9 1н, Правилами внутреннего трудового распорядка
образовательной организации и иными нормативно-правовыми актами.

1. общие положения
1.1 Учебно-методическое управление является самостоятельным структ},рным
подразделением образовательноЙ организации, создается и ликвидируется прикtr}ом ректора.
1.2 Учебно-методическое управление подчиняется непосредственно проректору по учtебно-

проектной работе.
1.3 Учебно-методическое управление возглавляет начаJIьник 1^rебно-методического
управления. Начальник учебно-методического управления назначается и освобождае]гся от
должности прикtвом ректора по представлению проректора по уrебно-проектной работе.
1.4 На должность начальника учебно-методического управления принимается лицо,
имеющее высшее образование и стаж наr{но-педагогической работы или практической
деятельности не менее 5 лет.
1.5 На должность начаJIьника учебно-методического управления назначается лиtцо в
соответствии с требованиями ст. З51.1 ТК РФ.
1 .6 Нача.гrьник учебно-методического управления должен знать:

о законы и иные нормативные правовые акты Российской Фелерачии, касаюIциеся
деятельности отдела;

о приоритетные напрilвления
Федераuии;

рiввития образовательной системы Российской

. государственные образовательные стандарты по соответствующим програ,ммам
высшего образования;

о федеральные государственные образовательные стандарты по соответствующим
программам среднего профессион€}льного и высшего образования;

. лок€Lпьные нормативные акты образовательной организации;

. основные сведения о рЕввитии образования в зарубежных странах;

. основыуправления персоналом, проектами;

. порядок составления учебных планов;

. правила ведения документации по ребной работе;
о правила по охране труда и пожарной безопасности.
. Настоящее положение

|.7 На время отсутствия начальника уrебно-методического управления (командиllовка,
болезнь и т.п.) его обязанности выполняет другое должностное лицо, о чем объявляется
прикiвом ректора образовательной организации.
1.8 В своей деятельности учебно-методическое управление руководствуется:

о Конститучией Российской Федерачии;
о Законами РФ коб образовании в Российской Федерации>,
о постановлениями Правительства Российской Фелерачии;
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. прикtч}i}ми, нормативными и рекомендательными документами Ми.нистrэрства
образования и науки РФ;

о Федера-гlьными государственными образовательными стандартами высшего
образования и среднего профессионшIьного образования;

о Уставом образовательной организации;
. приказаN{и ректора и распоряжениями первого проректора, проректорOв по

направлениям деятельности ;

о решениями ученого совета образовательной организации;
. Политикой и I_[елями образовательной организации и отдела в области качеств,а;

о Правилами ведения документации по учебной работе;
о ПравилЕIми внутреннего трудового распорядка;
о ПравилЕlмивнутреннегораспорядка
о Правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопож:арной

защиты;
о !окументацией системы менеджмента качества образовательноЙ организации;
о настоящим Положением.

1.9 Учебно-методическое управление осуществляет планирование, организац-ию и

контроль уrебного процесса. Его указания по направлению деятельности явл:яются

обязательными для профессорско-преподавательского состава, учебно-производственl{ого и

учебно-вспомогательного персонала.
1.10 Структуру и штатное расписание 1^rебно-методического управления утверlждает

ректор, по представлению начальника учебно-методического управления и по согласованию
с проректором по учебно-проектной работе.
1.11 Распределение функчиональньж обязанностей между работниками уrебнО-
методического управления осуществляется начальником учебно-методического управления
и оформляется должностными инструкциями.
I.|2 Изменения и дополнения в Положение об учебно-методическом управлени,и вн,осятся

его начальником по согласованию с проректором по учебно-проектной р,аботе,

рассматривается на ученом совете образовательной организации, и утверждаются пррIкuвом

ректора.

2. основные задачи

2.1. Управление образовательным процессом образовательной организации в соответствии с

,о.улuр.ruенной лицензией на право ведения образовательной деятельносп,I в сфере

образования и фелеральными государственными образовательными стандартами.

2.2. Организация работы по реirлизачии фелеральньж государственных образовательньIх

стандартов, государственных образовательных стандартов и разработка на иХ 0снове

учебных планов специаJIьностей и направлений.
2.3. Контроль качества учебного процесса и выполнения расписания уrебных занятий.

2.4. Внесение предложений в проекты нормативно-распорядительньIх локуI\лентов

образовательной организации по направлениям своей деятельности.
2.5. Организация учета и отчетности по вопросам учебной работы, cBoeBpeN{eнHoe

представление необходимой информачии ректору, первому проректору, проректору по

учебно-проектной работео в статистические органы, Министерства наукИ и высшегО

образования РФ, Министерства Просвещения РФ.
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2.6. Контроль за выполнением решений ученого совета образовательной организации по

вопросам учебной работы.
2.7. ПланПрование рационЕrльного использования учебных помещений и улr{Iuение
техпической оснащенности аудиторий и лабораторий.

3. Функции

3.1. КоорЛинируеТ деятельнОсть, кафедр, деканата и других структурных подразделений

образовательной организации, обеспечивающих реализацию Федера-пьньtх государственных

образовательных стандартов высшего образования и среднего профессионЕlльного

образования, и государственных образовательных стандартов.
3.2. Подготавливает документы для лицензирования и аккредитации специЕtльнос,гей и

направлений подготовки.
3.3. Учитывает и систематизирует нормативные и рекомендательные ,цокументы

Министерства науки и высшего образования РФ, Министерства Просвещения РФ по уlебной

работе, организует их своевременное изучение в подразделениях образовательной

организации.
З.4. Газрабатывает на основе нормативных и рекомендательных докр{ентов Ми,нистерства

науки и высшего образования рФ, Министерства Просвещения рФ лок€Lпьные актЫ

(положения, приказы, распоряжения), регламентирующие организацию учебного процесса и

контролирует их исполнение.
3.5. Разрабатывает учебные планы в соответствии с Фелеральными государствеtIными

образовательными стандартами высшего образования и среднего профессlrонаJIьного

образования, государственными образовательными стандартilми и вносиТ изменениЯ В

действующие учебные планы.
З.6. КонтРолируеТ своевременное сосТавление и утвержДение объемов учебной работы
кафедр и других уrебных подршделений образовательной организации, распредоление
нагрузки профессорско-преподавательского состава.

3.7. Разрабатывает графики учебного процесса и контролирует их выполнение,

з.8. Составляет расписание учебных занятий, зачетов и экзаменов и коIIтроJIирует

их выполнение профессорско-преподавательским составом образовательной организации.

з.9. УчитЫвает И распредеЛяет аудиТорныЙ фонд длЯ обеспечениЯ учебногО прсlцесса,

контролируa, пол.оrоu*у ua"' учебных аудиторий к проведению занятий в уlебном го.цу,

3.10. Участвует в перспективном и текущем планировании приема студентов,

3.1 1. Руководит работой по движению студентов всех форм обуrения.

3.12. Организует работу по формированию состава Госуларственных экзаменационньж

комиссий.
3.13. Организует своевременное оформление и выдачу дипломов, академических c]lpaBoк

и других документов, связанньrх с обучением.

з.14. обеспечивает ведение учета основных показателей учебной деятельности, анализирует

движение контингента обучающихся.
з.15. обеспечивает составление периодической статистической отчетности по контингенту

обучающихся.
3.16. Осупrествляет контроль за
структурными подразделениями
процессу.

своевременной разработкой и представлением кафедlэами и

: плановой и учетно-отчетной документации п() уrс:бному
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составом кафедр.
3.18. Осуruествляет контроль за соответствием процента остепененности в соотI}етствии с
ФГОС по каждой ОПОП.
З.l9. Контроль за качеством образовательного процесса.
3.20. Подготавливает материЕrлы к годовым отчетЕt]чI о деятельности образовательной
организации по направлению кУчебная работa>.
3.21. Обеспечивает образовательную организацию бланками уrебной документации,
оформляет заказы на их изготовление.
3.22. Подготавливает предложения по совершенствованию обрщовательного процесса

для рассмотрения на ученом совете и ректорате, разрабатывает мероприятия по улучшению
организации труда преподавателей, учебно-вспомогательного персонала, самостоятельной

работы студентов.
3.23. Участвует в текущих проверках, осуществляемых ректоратом, анализирует и обобщает
их результаты.
3.24. Организует обучение документоведов, секретарей и других категориЙ

учебно-вспомогательного персонала.

4. Перечень документов, записей и данных по качеству

4. l. Отчет о работе учебно-методического управления.
4.2. I_{ели в области качества.
4.3. .Щокументация учебно-методического управления в соответствии с номенклатуроЙ дел.
4.4. Учебные планы.
4.5. Графики уrебного процесса.
4.6. Расписание занятий.
4.7. Расписание экзаменационньIх сессий и итоговой государственной аттестации.

4.8. СтатистическаJI отчетность (формы ВПО-1, ВПО-2 и СПО-l).
4.9. Результаты выполнения корректирующих и предупреждающих действий.
4.10. Результаты проверок состояния помещения и соответствующего оборулования.

5. Взаимоотношения. Связи

5.1. Учебно-методическое управление принимает к исполнению в части, касающеЙся его

деятельности, все прикtвы по образовательной организации.
5.2. Учебно-методическое управление принимает к исполнению все решения Ученого совета

образовательной организации.
5.3. Учебно-методическое управление взаимодействует и регулирует свои отношения с

другими структурными подразделениями образовательной организации в соответствии со

структурой образовательной организации, регламентом типовых процедур управления
образовательной организацией, исходящими организационно-распорядительными и

нормативными документами образовательной организации.
5.4. !ля выполнения функций и реализации прав, предусмотренньж настояЩиМ

положением, учебный отдел взаимодействует с внешними организациями, должносlными
лицаI\,Iи и структурными подрЕLзделениями образовательной организации.

6. Щолэкностные обязанности начальника учебно-методического управления

6.1. Разрабатывает план структурного подра:}деления на год.
6.2, Контролирует распределение учебной нагрузки для соблюдения оптимальньж цIтатов
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профессорско-преподавательского состава.
6.3. Разрабатывает учебные планы по специальностям и направлениям подготовки.
6.4. Составляет графики учебного процесса.
6.5. Контролирует выполнение учебной нагрузки профессорско-преподавательским составом
кафедр.
6.6. Контролирует рациональное использование аудиторного фонда.
6.7. Контролирует готовность аудиторного фонда к новому учебному голу.
6.8. Контролирует снижение академической задолженности студентов
6.9. Контролирует заполнение электронных журн€lлов и закрытие журнttлов ВО и СПО.
б.l0. Оформляет проект прикiва по движению контингента студентов, формированию
групп и потоков студентов для составления расписания, формирование при,к.вов о
присвоении квалификации.
6.1l. Готовит проекты решений ректората, постановлений ученого совета по направлениям
своей деятельности.
б.12. Разрабатывает локальные акты образовательной организации по направлению своей

деятельности.
6.13. Подготавливает материалы для совещаний по вопросам учебного процесса.
6. 14. Руководит сотрудниками учебно-методического управления.
6. l 5. Составляет годовой отчет подразделения.
6.16. Осуществляет сбор, заполнение, и отправку статистических данньIх по форме ФСН
}ф впо-1.
6.17. Осуществляет сбор, заполнение, и отправку статистических данньгх по форме ФСН
м впо-2.
6.18. Осуществляет сбор, заполнение, и отправку статистических данньtх по форме ФСН
м спо-1.
6. 1 9. Осуществляет тарификачию профессорско-преподавательского состава.
6,20.Участвует в текущих проверках организации уrебного процесса, осуществляемых

ректоратом.
6.21. Формирование модели расписания для основного образовательного процесса и flПО.
6.22. Формирование комиссий по перезачету, переаттестации, пересдаче.

6.23. Контролирует и принимает все необходимые меры по охране труда сотрудникоВ
и студентов, по выполнению ими правил техники безопасности, соблюдению трудовой

дисциплины, производственной санитарии, противопожарньгх мер.

6.24. Обеспечивает выполнение Политики и I_{елей образовательной организации в области
качества в рамках своей деятельности.
б.25. Соблюдает требования к системе менеджмента качества образовательноЙ организации,
предъявляемые к деятельности уlебно-методического управления.
6,26. обеспечивает документированные процедуры системы менеджмента качества в рамках
своей деятельности.

7. Права начальника учебно-методического управления

7.1. На социальные гарантии предусмотренные законодательством Российской ФелеРаuИИ.

7.2. Требовать от заведующих кафелрами своевременного оформления плановой

докуIlrентации и представления отчетности по учебному процессу.
7.3. Контролировать выполнение профессорско-преподавательским составом кафедр

расписания занятий, зачетов и экзап{енов.
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7.4. Выявлять факты наруцсния учебного процесса, требовать объяснения их причин
от заведующих кафедрами и преподавателей.
7.5. Контролировать выполнение кафедрами нормативных документов, локаIIьных актов
образовательной организации по вопросаN.I организации уrебного процесса.
7.6. Контролировать отчетную документацию по почасовой оплате преподавателей.
7.7. Запрашивать и получать от всех структурных подразделений образовательной
организации сведенияо необходимые для выполнения возложенных на учебно-мето.цическое
управление функций.
7.8..Щавать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию
отдела.
7.9. Проводить совещания и r{аствовать в совещаниях, проводимьtх в образовательной
организации, по вопросам, входящим в компетенцию уlебно-методического управления.
7.10. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностньIх
обязанностей.
7.1,1. Обжа_повать прикчtзы, распоряжения администрации образовательной организации в

установленном законодательством порядке.
7.12. Требовать от администрации образовательной организации организационного и

материально-технического обеспечения своей деятельности, а также оказания содействия в

исполнении своих должностньтх обязанностей и прав.
'7.|З. Выносить на рассмотрение руководству образовательной организации предложения
по улуrшению деятельности работы уrебно-методического управления.
7.14. Бесплатно пользоваться библиотечным фондом образовательной организации.

8. ответственность

8.1. Начальник учебного отдела несет ответственность за:

о организацию уrебного процессав институте;
о недобросовестное выполнение возложенньtх на него задач и функций данного

Положения;
о необъективность данных статистической информации, представляемых ректору,

в статистические органы, Министерство образования и науки РФ;
о правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности,

в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданскиМ

законодательством Российской Федерачии;
о сохранность и функционирование переданного отделу оборулования и другого

имущества для обеспечения деятельности;
. безопасность сотрудников отдела во время выполнения ими своих должностнЬIх

обязанностей.
8.2. Ответственность сотрудников отдела определяется их должностными инстрУкциями.

согласовано

М.В. Усынин

l1 agz-
(пата)
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Нача.гlьндк учебно-методического управления

<"t А.В. Михатlина

"rý 0r а0/.0
(лата)

Начальник отдела кадров

/И Т.Г. Зыковаm
(д"")

л€rкого отдела

А.А. Аполовников
'2g.e 

Е_ ":-.u(лата)
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