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Положение об Учебно-методическом управлении 
ФГБОУ НПО «ВСГУТУ»

ПРЕДИСЛОВИЕ

Настоящий доку мент «Положение об Учебно-методическом управлении ФГБОУ B1IO 
«ВСГУТУ» разработан У чебно-мет одическим управлением и вносился в реестр 
тшутривузовекой нормативной докумен тации в части ‘‘Положение о подразделении” комплекса 
нормативных документов университета «Ответственность руководства».

Данное Положение подготовлено в соответствии с законом Российской Федерации «Об 
образовании». Уставом Восточно-Сибирского государственного университета технологий и 
управления в последней редакции, требованиями федеральных государственных 
образовательных стандартов, государственных стандартов государственной системы 
стандартизации, требованиям и по делопроизводству. П олож ением  «Проектирование 
внутри вузоттекон нормативной документации. У правление документацией» 
№ 11.473.1210.05.4.01 -2005 и другими нормативно-правовыми документами. При разработке 
положения учтены требования международных стандартов i 1(4) серии 9000.

Положение определяет задачи и основные требования к деятельности Учебно­
методического управления ВСГУТУ и устанавливает правила, порядок и процедуры 
взаимоотношения управления с другими подразделениями университета.

Положение вводится в действие с момента ут верждения.
Хранение документа проводится в соответствии с требованиями по делопроизводству.

Настоящее Полож ение не мож ет быть полностью или частично 
тиражировано и распространено в качестве официального издания без разрешения
ФГБОУ НПО «ВСГУТУ»
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11асто»щнЙ документ <б (сложение об Учебно-методическом управлении ФГБОУ ВПО 
« В СI У 1 У » раз работай У чебш>- методи чес ки м у 11ран лен нем и вносит ся в реестр 
вау грнвузовешй нормативной докумеш ации в части "Положение о подразделении” комплекса 
пормш и иных документов университета «Ответственность руководства».

Данное Положение подготовлено в соответствии с законом Российской Федерации «Об 
образовании», Уставом Восточно-Сибирского государственного университета технологий и 
управления в последней редакции, требованиями ф едеральных государственных 
образовательных стандартов, государственных стандартов государственной системы 
стандартизации, требованиями по делопроизводству. П олож ением  «Проектирование 
впутрнвузовекбн нормативной док\м ентации . У правление документацией» 
№11.473.121 (1.05.4.01 -2005 и другими нормативно-правовыми документами. При разработке 
положения учтены требования международных стандартов 1 ICO серии 9000.

Положение определяет задачи и основные требования к деятельности Учебно- 
методического управления ВСГУТУ и устанавливает правила, порядок и процедуры 
взаимоотношения управления с другими подразделениями университета.

Положение вводится в действие с момента утверждения.
Хранение документа проводит ся в соответствии с требованиями по делопроизводству.

Настоящее Полож ение не мож ет быть полностью шш частично воспроизведено, 
тиражировано и распространено в начесные официального издания без разрешения 
ФГБОУ ВПО «ВСГУТУ»
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I. НАИМЕНОВАНИЕ

В целях обеспечения классификации документа для включения в реестр йнутривузовской 
нормативной документации (информационный указатель нормативных документов ВСГ УТУ ) 
принято следующее наименование данного документа: «Положение об учебно-методическом 
управлении ФГБОУ ВТ 10 «ВСГУТУ».

11. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

•Паскнннее Положение \сгапавливает облаем» деятельности. структуру, состав, 
основные чадами и функции > чебно-мегодпчсско! о управления, а также функции и полномочия 
его руководства, правила выполнения работ, права и ответственность, взаимоотношения е 
подразделениями Университета, осуществляющими контроль над управлением и ведущими с 
ним совместную работу по обеспечению функционирования Университета. Требования 
настоящего Положения обязательны для применения всех отделов и секторов УМУ.

in. о б щ и е  п о л о ж е н и я

3.1. Учебно-Moiодическое управление (далее УМУ или Управление) является 
сф \кгурны м  подразделением Университета, не имеющим с та i ус юридическою лица.

3.2. Основной (еисгс.\юобразун>щей) функцией УМУ является \правление образовательной 
деятельностью учебных подразделений вуза но всем уровням вы сш ею  образования, формам и 
технологиям обучения, а также их методической, научно-методической и воспитательной 
работой.

3.3. УМУ в своей деятельности руководствуется законодательными и нормативным!! 
актами Российской Федерации, нормашвно-нравонымп акламн Министерства образования и науки 
РФ: Уставом университета, решениями Ученого совета, приказами и распоряжениями ректора
Университета й настоящим Положением.

3.4. УМУ работает иод руководством: проректора но учебной работе.
3.5. Работа УМУ проводится по плану, утвержденному проректором по учебной рабо те,

I V. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИЙ

За Учсбни-мл одическим управлением закреплены следующие задачи и функции:
« 1 Ьшшроватше и подготовка учебного процесса на стратегическом и тактическом

■ровне:
управление изменениями образовательных программ: при изменении требований к 
ним со стороны вышестоящих органов и/или со стороны руководства или Ученого 
совета Университета:
методическое руководство разработкой новых иди нерерабшкон реализуемых 
ООН, в том: числе:

о - разработкой (переработкой) учебных планов образовательных программ;
о - разработ кой (переработкой) рабочих программ дисциплин в соответствии

с учебным планом; 
о - формированием УМКД;
о - формированием контрольно-измерительных материалов;
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конф одь на соот вето т и с  образовательных iipt>i рамм требованиям Федеральных 
i оеударетвенных образовательных стандаршв. рекомендациям еоот ветегвуюпшх 
У МО и впуфпиузовеким требованиям:
контроль обеспеченное™  образовательных программ в соответствии с 
лицензионными требованиями; 
лицензирование новых ООП:

о организация подготовки док> мен гов к лицензированию новых 
образован ельных программ но университету;
и ре, се i ав. каше комплек га доку мен го в по лицензированию новых 
обраюнагельных программ в органы лицензирования* аттестации и 
лккредпишии;

участие в работе по подготовке перспективного плана развития университета. 
Оперативное планирование и подготовка учебного процесса: 

формирование графика, учебного процесса по университету;
формирование учебной нагрузки по университету, в т.н. анализ распределения 
учебной нагрузки и ом гимизааия затрат на реализацию образовательных программ: 
{унификация};
еоаавлеиис раснпсаиия аудиторных шыи; uii по всем вилам учебной работы для 
чех категорий обучающихся в универептете;

формирование \ осу дарственных зкзамепацпоппых комиссий. в т.н.:
с сбор 1 i ре; е южепи й по с оста ву ком н ее и и и кон i ро j и» в ы i юл йен и я 

требований по составу; 
о подготовка документов на утверждение комиссий и их представление на 

согласование и утверждение в соответствии с установленными 
требованиями ; 

у 11 рав л el ш е оргш i и за цие й i грактики студентов:
- у 11 ра! ̂ л ец йен; таи и ро т 11 j j ем 11 рак: m к r i: 

о - управление обеспечением мее г практики студентов; 
методическая помощь при оперативном планировании учебных видов деятельности 
учебным подразделениям.

Организация и оперативное управление учебным процессом.
информирование участников по основным документам организации учебною
процесса:

о расе ы л ка i риф и ка у чебно го про цеееа;
рассылка раепредолепия недаго! пчеекчж uai ручки: 
рассылка раснпсання занятий: 

н пформироваш 1с с убъектов учебною процесса об утверждении составов
государственных зкзаменашюш шх комиссий (1 "Ж ), рассылка копий
утвержденных составов I ЭК:
оказание методической и консультативной помощи кафедрам но подготовке и 
организации образовательною процесса:

-  оперативный копт роль учебного процесса:
с контроль выполнения графика учебного процесса:

коп ф оль выполнения расписании у чеОиых занятий, в ттч. и
дисцинлппарный кошроль I II 1C : 

о контроль opi анизащш и хода самое i оя тельной рабо ты с i удеш он; 
о контроль выполнения графика зачетно-лкзаменацпопных сессий:
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о кон троль хода и содержания текущей и промежуточной аттестации:
кои гроль подготовки и проведения государственной итоговой аттестации; 

о контроль выполнения плана всех видов практики студен пт: 
о контроль выполнения учебной нагрузки учебными подразделениями и 

преподавателями:
оперативное изменение графика учебного пролесса, учет и анализ причин 
изменений;
оперативное изменение распределения учебной нагрузки. >че i п анализ причин 
изменений;
оперативное изменение расписания аудиторных занятий, учет и анализ причин 
изменений»

Обееп е ч е 11 и е учеСч i о го про лесе а: 
управление аудиторным фондом;

•• о распределение аудиторною фонда ;
контроль состояния аудиторного фонда: 
контроль чффектшшого использования аудиторного фонда; 
учет ауди торного фонда ;
анализ обеспеченности учебного процесса аудиторным фондом. 
по;ио шика проектов решений {предложений} по изменению состава и 
качественцот о содержания аудиторного фонда; 

у а. pa isjtei i не кадрам и:
о расчет численности, распределение штатов и подготовка проекта штатного 

расписания i ll 1C;
О анализ качеотвеннош состава П i 1C по реализуемым образовательным 

программам:
рас предел епие почаеовшо фонда;
> чет преподавателе!!, работаю!лих на почасовой оплате: 
контроль рас!! ределе! i и я и пеиол ьзовш шя почасового фонда
11 одраз; (слепи ям j 1 ву за:
контроль выполнения почасовой нагрузки и организация оплаты их труда; 
управлением планированием повышения квалификацш  ППС в
! I одраздеде н ия х;
орган и за ли я повышен ия квал и фи калии 1111C; 
контроль Ш на:л1Шйя планов повышения 
подразделениях: 

в части управления информационным обеспечоиием:
о анализ к щи собес печет юст и по количественному и качественном} составу 

в еоотнетст вии с лицензионными требованиями. ; 
о организация обеспечения учебного процесса контрольно-измерительными 

материалами и контроль состояния коптрольшьизмерительпых
материалов;

в части управления материально-техническим обеспечением учебного процесса 
анализ маччфиадыто-техшзчеекого обеспечения учебного процесса в соответствии с 
л и цеп :ш с > и н ьш и т ре 5о ван и я м и .

У11 р а в л е 11 по р абото й у ч еб п ы х \ i одраздеде пи и: 
коп j рол I» I одового планирования работы кафедр: 
контроль нснолиеиия годовых штанов работы кафедр (в г.ч. и анализ):

о
о
й

о
а

о
о к вал и ф икации ГШС в
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:  согласование головых планов работы факультетов и институтов;
организация учета* систематизации и сгагис гической обработки материалов 
у чебной и мстолп ческой деятельности кафедр;
разработка единых форм учета и отчетности по учебной работе для учебных
ж ират те юпиГп обеспечение хэекчронными формами или бумажными (бланками):
контроль учебно ме юли ческой работы в учебных подразделениях;
кон i роль еоот не ютвня учебной докумен гацин iреновациям. предъявляемым к
заполнению, ведению. храпению в дирекциях и деканатах:
координаци я деятельное!и учебных подразделен ни:
анализ деятельное ш подразделений по организации учебного процесса:
контроль индивидуальных документов преподавателей но выполнению учебной
нагрузки.

Контроль качества подготовки специалистов,
анализ уснсваемостп студентов по результатам зачетно-зкзаменацпонных сессий до 
факультетам, направлениям подготовки (специальностям);
анализ результатов итоговой аттестации выпускников но направлениям подготовки 
(спецналыюетям):
анализ работы государственных экзаменационных, комиссий;
учет и качественный анализ местпрохождения всех видов практики студентов:
анализ и обобщение оиы га проведения практик:
контроль сведений о грудоусфожмве:
ап а/ и гз вьш о л пения i j орс исктшшо го i и т  та работы У и и вереи \ ста но 
совершенствованию и модернизации структуры и содержания подготовки 
вы нус кии ков и выработка рекомендаций по его реализации:
jюстояин ый мо] m I орииг рей шаговых и ли цеизионпых показат елей деятельности 
у и и вере и'тот а;
разработка и внедрение внутривузовских научно-обоснованных критериев оценки 
качества подготовки выпускников;
мои и юринг вн\ тривузовских показателей рцепки качества подготовки
выпускников:
мошггормнг (контроль) качества педагогической деятельности;
анализ эффективности применения различных технологий обучения (форм и
методов) в учебном процессе:
аккредитация отдельных образовательных программ:

о подготовка учебных планов к экспертизе и организация экспер тизы; 
о  организация самообеледоваштя вьптуекшощих кафедр менеджеров 

аккре. ипуемых образовательных программ:
подготовка сведений о реализации аккредтггуммтлх образовательных 
программ:

о организация подготовки документов по аккредитации отдельных 
образова гелышх прев рамм; 

о представление комплекта документов по аккредитации отдельных 
образовательных программ в органы аккредитации; 

подготовка и представление отчетной документации по направлениям учебной 
деятельности. Университета:

о подготовка статистически! о .отчета по форме В П О -1:
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о подготовка сведений о деятельности универсиюга для Минобрнауки
России:

о подготовка отчетов но учебной работе и отдельным ее направлениям на 
Ученый совет;

о подготовка отчета о выполнении учебной накрутки кафедрами; 
о подготовка материалов но учебной деятельности У ниверситет но

лиIросам 01 вынicc j омпш.ч органов н сторонних opi аш наннй:
• подготовка .материалов по учебной деятельности Университет;! для

обсуждения на заседаниях коллегиальных органов (Ученого совета, 
ректората, методического совета); 

о составление справок и ответов на письма но вопросам учебной работы. 
Учет. : ;

учет; движения контингента студентов;
.контроль делопроптводсIва по движению студентов (прокатов о переводе, 
отчислении, восстановлении, предоставлении академических отпусков и пр.); 
методическая помощь факультетам в организации но ведению учета и отчетности 
по студенческому кониин ситу. оформлению приказов но учебным и студенческим 
вопросам:
составление периодических отчетов но контингенту студентов но факультету н но 
уннверен югу:
заполнен не форм статистическом отчетности;
учет основных показателей учебной и методической деятельности университета и 
а  о по;фаз;юлен и и.

Реи i ПК и ш I рн н i' пронес сок.
участие во внедрении в учебный процесс активных методов обучения, новой 
информационной и дистанционной технологии. модульною принципа 
преподавания и рейтинговой оценки знаний студентов;
совершеноi вовшше процессов и внедрение новых технологий организации груда в 
управление учебным процессом ;
мониторинг и внедрение передового опыта по повышению тффективпоети 
учебного процесса;
участие в автоматизации управления учебным процессом:
анализ материально-технической обеспеченности груда сотрудников Учебно- 
методячеекого управления, определение потребностей в средствах, организация 
работ по обеспечению.

I{с: го i фо 11 чво.тс! во.
мониторинг приказов и распоряжений ректора, проректора по УР. .Минобрнауки 
России по вопросам учебной работы;
контроль исполнения приказов и распоряжений ректора, проректора по У Р. 
Минобрнауки России по вопросам учебной работы;
информирование деканатов, кафедр о новых учебных программах, положениях, 
инструкциях и других документах по учебной работе и обеспечение их бланками 
учебной документации:
техническая обработка документов (или докумептоведение).

Нормотворчество.
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анализ и система! пзация нормашвно правовых актов вышестоящих органов, 
па ламеитирукчцпх учебный процесс. й1сфйрмир()Шшс соогвететвуюищх 
подразделен т  У ни верситета;
разработка нормативных актов, регламентирующих протшдуры по направлениям 
учебной и моIодической работы для учебных подразделений при on i имитации или 
моральном устаревании выполняемых и освоении новых процедур и/или новых 
технологий;
разработка нормативных актов, р е тл а м сит и ру е м ы х 1фоцедуры но направлениям 
; Шя I ej ть и ости УМ У;
оперативное предоставление информации по функциям и результатам 
вы и о. п I я ем ы х р або г.

5.1. Структура и штаты УМУ утверждаются ректором и обусловлены eipaiотческими целями 
развития чпиверентаа. определяющих номенклатуру и об нем предоставляемых образовательных услуг.

5.2. Для оркшизацип и обеспечения  качественного выполнения функции и задач 
определена структура УМУ, г, сое шве которой выделены два отдела: учебно-методический и 
отдел планирования и контроля учебной работы. Отдел планирования и контроля учебной 
работы разделен на сектор расписания и сектор планирования и уче та,.

5.3. Штат шли состав УМУ формируется исходя из требований обеспечения работы его 
отделов и секторов. Для обеспечения оперативного руководства деятельностью и организации 
работ по направлениям и Управлении iтредусматрпвзютея штатные должности начальника, 
заместителя начальника и заведующих отделов по направлениям деятельное*и. Споке в штат 
Управления входят следующие должности' специалист но учебно-методическо}! работе 1. 2 и 3 
категорий,

6л . УМУ вой лавдяст начальник. назначаемый приказом ректора Университета.
6.2. Начальник Управления подчиняется непосредственно проректору по учебной

работе.
6.3. Основная задача начальника Управления состой т в р\ ководстве учебной и 

методической рабо тотй учебных подраз юлений п в руководстве деятельностью УМУ.
6.4. Права и обязанности начальника определшотся должностной инструкцией, 

согласованной е проректором по учебной работе и утвержденной ректором У ни верен тез а.
13 части руководства деятелытостыо Управления начальник планирует, обеспечивает 

выполнение и контролирует выполнение основных функций и задач УМУ, представляет на 
утверждение структуру и штатное расписание отделов; представляет руководству кандидатов 
на вакантные должности, распределяет между сотрудниками функциональные обязанности, 
создает условия для повышения их квалификации, прохождения аттестации в установленном 
порядке, применяет меры поощрения, привлекает к дисциплинарной и материальной 
отеетствениоспь

у . структура  и ш таты

VI. РУК()ВОДС'ПЗ()
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■Начальник представляет коллектив Управления на методическом и Ученом советах 
Университета и принимает участие в работе всех подразделений, где решаются вопросы 
функционирования управления.

6.5. i 1ача. пшик несет персональную от вс го  венное i ь та работу Управления.
6.6. Во время длительного отсутствия начальника его обязанности исполняет- его 

заместитель-.-. При отсутствии такой возможности приказом по университету назначается 
иепшгняюпшй обязанности начальника Управления.

.6.7, Отделы УМУ возглавляются заведующими, которые назначаются приказом ректора 
но согласованию с проректором по учебной работе и подчиняются непосредственно 
начальник}'. Заведующий учебно-методическим отделом, выполняет обязанност и заместителя.

6.8. Распоряжения начальника и его заместителя обязательны исполнения всеми 
работниками УМУ. Распоряжения заведующих отделов обязательны для исполнения 
c o lр)дникамшеоотвегстнующих отделов.

6.9. Разногласия между руководством УМУ и его работниками разрешает ректор 
(и pope кт ор) у i I и в ер с ите та.

м н . р л п и ф д к д ы ш б  ф у н к ц и й  и р а ь о ч

7.1. Распределение функций и работ УМУ за отделами, секторами is отдельными 
сотрудниками ос> шест вляетея в соответствии тарифно-квалификационными характеристиками 
но должностям работников учреждений системы образования, должностными инструкциями и 
распорядительными документами органов образования и оформляется в отдельный документ, 
называемый «Матрица распределения функции и работ Учебно-методического управления за 
отделами, секторами и отдельными сотрудниками» и прилагаемый к настоящему Положению.

7.2. В ходе деятельности Университета может изменяться как состав функций и задач УМУ, так 
и распределение ответственности сотрудников. В зависимости от характера изменения функций и 
задач оформляются в виде листов изменения ответственности, которые также подлежат согласованию, 
с проректором но учебной работе и утверждению ректором и при.та) аются к настоящему положению, 
или разрабшываегся и утверждается новая «Матрица распределения функций и работ учебно- 
методического управления за отделами, секторами тт отдельным!! сотрудниками». Значительное 
несоответствие измененных функций УМУ его структуре может обусловливать решение о 
реорганизации или ликвидации управления, которое выносится на обсуждение ректората проректором 
по учебной работе.

VIII. КОНТРОЛЬ ЗА ДНЯ ПУЛ Ы Ю С  ГЫО

8.1. Кон гриль за деятельностью УМУ осуществляет проректор но учебной работе.
8.2. Контроль выполнения основных задач и функций отделами Управления 

осуществляется начальником управления.
8.3. Контроль выполнения основных 'задач, функций и обязанностей секторами и 

сотрудниками отделов УМУ возлагается на заведующих отделов.

IX. м л '1'1-:р и а л ь н о -'11'Х1ШЧ1-:с: к о 1-:()Б1-:с 1(б:ч п п и 1';

9.1. М атериально-техническое обеспечение УМУ осуществляется на базе оборудования
) ниг.ср-сп гста.
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9/2. Нухгадтероштй у чет деятельности, осуществляемой УМУ. веде гея в составе 
университета. Управление самостоятельного баланса не имеет.

9.3. Использование финансовых средств УМУ происходит па основании сметы, 
утверждаемой ректором университета.

9.4, УМУ может иметь рабочие места, кабинеты и другие подразделения, 
обес не ч и на г о и t и е рабо чип i г роцее с.

10.1 У чебмо- м сто j ш ческос управление имеет право;
- . запрашивать и получать от структурных подразделений университета регламентные 

и nepei ламеп1пые материалы и сведения, касающиеся учебной и методической работы, и: 
любую другую информацию, необходимую для решения поставленных перед управлением 
задач:

- давать распоряжения и указания как учебным подразделениям. так и отдельным 
со! ручникам о тих подразделений в сфере своей компетенции за подписью проректора по 
учебной работе или начальника УМУ;

кон 1 рол кровать и требовать от у чебиых иод раздел сии й и их фу пкцио нштьиы х 
работников выполнения работ в заданные сроки:

• требовать от профеееорско-нреподавательско!о состава. учеб|10-вст10.могатсзчтдк)го 
перечьшла объяснений по поводу тех или нарушений учебного процесса, представлять 
руководству проекты решений но взысканию сотрудников, нарушивших ход учебного 
процесса.

разрабатывать положения, инструкции и другие документы в сфере своей 
комнетешцш, определяющие учебную и методическую деятельность учебных подразделений и
их сотрудпиков:

привлекать службы университета (управление делами, управление кадрами, службу 
охраны и др.) для выполнения работ в соответствии с регламентами;

устанавливать и осуществлять пепосредет вениук} связь с другими вузами, 
организациями и учреждениями по вопросам, связанным е подготовкой специалистов:

представлять университет в различных учреждениях, организациях: принимать 
непосредственное участие в работе научных конференций, совещаний и семинаров по вопросам 
образовательной и методической деятельности;

получать доступ к входящей и исходящей документальной и ншрормациошюй 
коррссч юпдеш щи. имеющей отпоп юиие к дея тел ьности управлс! i и я.

10.2. У правление несет от ве тственност ь за выполнение возложенных на него задач, за 
достоверность документации, исходящей из отдела, за состояние трудовой дисциплины в 
отделе.

10.3. Права, обязанности и ответст венность должностных лиц управления определяются 
должностными регламентами (должнос тными инструкциями).

10.4. Работавки; УМУ имеют право:
повышать п|юфеешоншхьную квалификацию за счет средств университета, 
проходит ь аттестаци ю па coo i нет с i вующую квалификпциоппую категорию: 
требоват ь обеспечения условии груда, соо тветст вующпх технике безопасное пи  
противопожарной безопасности, санитарным нормам;

- имеют другие права рабо тающего, определенные Трудовым кодексом РФ.
10.5. Работники УМУ обязаны:

X. ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
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- обеспечить- сохранное!т> имущества и оборудования, переданного отделу в  пользование 
и находящегося на балансе университета, экономить тепловую и электрическую энергию в 
вы делеипых для от дела пешещшпях:

■ соблюлать правила техники безопасности и пожарной безопасности;
- соблюла! ь I р\ доную д н а  cm шипу.

IL L  У чебно-м етдичсское управление в своей деятельности взаимодействует е 
учебными.подразделениями всех уровней {пне титулы, факультеты, кафедры), подразделениями 
управления (бухгал терией. шсаш)вс)-фннаисовь1м отделом, управлением кадрами; управло1П1См 
делами и др.). е'филиалами универси тета, еторшшимй бртанизалсиями и учреждениями.

11,2. • Взанмодсйет'вне с учебными подрязде;геш-шм'и носит вертикальный 
(иерархический) характер: учебные подразделения подчиняются учебно-методическому
управлению в части их учебной деятельности: распоряжение отчет.

1I X  Взаимодействие е подразделениями управления обусловлены пересечением 
функций, носят' линейный характер (запрос ответ, согласование решений, выполнение 
функциональных процедур), определяются решениями руководителей, а при типовых 
процедурах решениями функциональных работников взаилюдействуюпшх оодраздеяенш .

11.4. Взаимодействие со сторонними организациями определяется решениями 
руководства университета или вытестояпщми органами управления образования.

12.1. Согласно принятым в университете правилам управление ведет делоироизводетво. 
Оно имеет свою специальную, методическую, технологическую или иную документацию, 
отражающую содержание, организацию и методику проведения учебно-методической 
деятельности, выполнения производственной и иной работы коллектива в целом и каждого 
работника в частности: перечень обязательной и дополнительной документации
pci .тамепт'иру ются инструкцией по делопроизводству, полго тонченной Управлением делами 
у пн вере иге та.

12 . 2 . j (окументацня iшинирования;
УМУ разрабатывает перепекппшые и текущие планы работы, описывающие все 

направления деятельности. К документам планирования деятельности УМУ относятся 
«Матрица распределения функций и работ учебно-методическо го управления за отделами, 
сект орам и и отдел ь 11 ы ми работ и п кам и », ' Гн по в ые \ раф и к\\ и ропедур, 1 Главы и овышетшя 
квалификации сотрудников УМУ и пр.

12.3. Док\ ментацня отчетное i и.
По и-то гам удобного года и ка юидарнш о i ода УМУ представляет огчеил по выполнению 

перспективных и текущих планов, а отдельные сто сотрудники отчеты выполнения графиков 
закреплетптых. за ними процедур.

12.4. Типовые формы планов и отчетов работы, сведений и иной информации о своей 
деятельности разраба тываются со ( рудниками управления и у тверждают ся в устаиовлешюм 
порядке.

12.5. УМУ имеет документацию, предусмотренную \ тиерждеплой номенклатурой.

XI. « т и м о д н и с т в и н  с  д р у )  и м и  110л р а з д 121г :ш 1Я м г1 у н и в е р с и т е т а

XII. ДСЖУМИГ 11 AJ о Ш 1IJ1A11ИР(:)ВЛГ1ИЯ И 0 1 ч н т  п о с т и
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Для оценки качечм на деятельности управления применяются следующие13.1. 
показатели:

- интеллектуильный потенциал (квалификация сотрудников, перспективность 
кадрового обеспечения, поиышсине квалификации):

• обеспеченность .материально-технической базой:
• - качество информационных ресурсов (качество учебгго-методического обеспечение 

врпщ т ст е  гювейшнх технологий анализа н рациошдтгшши учебного процесса, актуалшостъ 
•Основной и bchd'hoi ат е.тьной документации).

13.2. Оценка качества деятельности управления и его подразделений осуществляется в 
ходе самообслсдовапия при комплексной оценке деятельности университета (.лицензирование, 
ашфедитация; образовательных программ, реализуемых в университете), при проведении в 
\ 11 и верен гс I с внутренних и внешних аудитов, а также при сертификации системы менеджмента 
качества образования (СМК) и инспекционном контроле за сортф илированной СМК.

XIV. п о р я д о к  Hi 1!:.с р :п и я  МЗМ1.1 п й ш й  в  i ю л о ж ы п н - :

; I i . Изменения г* ickci Положения об учебпо-меюдпчееком управлении вносится в 
следующих случаях:

- при изменении орл'анизадиоино-управленческой структуры учебио-методическою 
управлсипя:

при замене, добавлении или исключении отдельных функций:
- при изменениях законодательных документов Минобрнауки России, 

устанавливающих нормы, которым противоречат отдельные пункты настоящего Положения 
(в атом случае последние утрамиваюг силу, и до внесения соответствующих изменений 
с i; v ci ps корд исш иваться денешующпм ыкоиодагельс!;юм Российской Федерации).

в других случаях.
11. У Порядок внесения изменений в Положение определен требованиями Положения 

■'Проектирование внулривузовской нормативной документации. Управление документацией» 
(Ш ГГ473.1210.05.4.01-2005). Отметка о внесении изменений в гсксг Положения проставляется 
в Лист регистрации изменений.

14.3. Отмена I (сложения об учебно-методическом управлении осуществляется приказом, 
в котором приводиIси соот’вст;сгнук.)исее обоснование (ликвидация и л и  реорд aim хшия. 
внедрение нового пинтою  положения об учебно-методическом управлении взамен 
Действ) ЮПLO! О И др. ).

14 А. Изменения и дополнения в Положение вносятся по инициативе руководи гелей
У VIУ и проректора по учебной работе.

XV. 1ЮРЯДСЖ РЕОРГД11ИГ1/\ЦИИ и л и к в и д а ц и и

15.1. Реорганизация у нравленпя осущеетвляешя в случаях, если его функционирование в 
прежнем виде стало петффек швным для выполнения основных задач, поставленных
ушпюрежгетом.

15.2. Peopt апизация управления может осу т е с  шляться в виде слияния, выделения, 
р а ;делспня. присоединения > правления к друти м обособленным подразделениям универси те та.
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15.3. Ликвидация управления оеущесл влястсм в случаях, если его фупкщшнйроваш® 
era: to i кшелесообраз 11 ы м .

15.4. Управление можем быль реорганизовано и иное подразделение приказом ректора 
У Гил верен г.ста и но представлению рекюрал а на основании рекомендаций Ученого совел а, если 
.но не влечел за собой нарушение целое)поели адмшшелралившьфункциональной структуры 
университета.

15.5. В случае ликвидации управления Университет принимает меры для обеспечения 
сохранности банков и баз данных научно-методической и технической, а также 
документированной информации.

15.6. При реорганизации управления ел о архивный фонд, образовавшийся в процессе
деятельности, в лом числе документы по личному составу, передаются на хранение
ппавонрссмннку.

15.7. При реорганизации и ликвидации управления настоящее Положение утрачивает
силу. :

РЛЗРАЬОТЧИКИ:

Заместитель начальника 
У чей) ю-m е 1 од и чес icoi о у i г paiuoi i и я



ВС] УГУ

г Щ ? '\

С истем а менедж мента ка чес т а
O'l веге гвенпоеть р\ кпводсч ва
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Л И С Т  Р ЕГИ С ТРАЦ И И  И З М Ш 11-11ИЙ В П О Л О Ж Е Н И Е
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