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1. Область применения       

                                                

Настоящее положение об Учебно-методическом управлении определяет основные задачи, 

функции, структуру управления, устанавливает права, обязанности, ответственность работников 

управления, а также порядок организации деятельности и взаимодействия управления с другими 

подразделениями университета.  

 

2. Нормативные ссылки 

В настоящем положении использованы ссылки на следующие стандарты:  

 

3. Сокращения 

В настоящем положении использованы следующие сокращения: 

- ГЭК – государственная экзаменационная комиссия; 

- ОПОП – основная образовательная программа; 

- ППС - профессорско-преподавательский состав; 

- СМК – система менеджмента качества; 

- УМУ - Учебно-методическое управление; 

- ФЭУ – Финансово-экономическое управление; 

           - УВП – Учебно-вспомогательный персонал                              

- Университет – федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования «Владимирский государственный университет имени Александра 

Григорьевича и Николая Григорьевича Столетовых» (ВлГУ). 

 

4. Общие положения 

4.1 УМУ является структурным подразделением университета, осуществляющим 

организацию учебной, учебно-методической деятельности университета, организацию учебного 

процесса, а также подготовку к лицензированию и государственной аккредитации ОПОП, 

участвует в управлении внутривузовской системы обеспечения качества образования. 

   4.2 В своей деятельности УМУ руководствуется законодательством Российской Федерации 

в области образования, Федеральными государственными образовательными стандартами, 

Трудовым кодексом Российской Федерации, нормативными актами федеральных органов 

управления образованием, Уставом ВлГУ, решениями Ученого совета университета, приказами, 

распоряжениями и указаниями ректора и проректора по ОД. Правилами внутреннего распорядка 

ВлГУ, а также настоящим Положением. 

4.3 УМУ проводит свою работу в тесном взаимодействии с другими структурными 

подразделениями университета. 

4.4 Руководит деятельностью УМУ начальник управления, назначаемый на должность и 

освобождаемый от должности по представлению проректора по ОД приказом ректора.   

На должность начальника УМУ могут назначаться лица, имеющие ученую степень, ученое 

звание и стаж научно-педагогической работы не менее 10 лет. 

4.5 Начальник УМУ подчиняется непосредственно проректору по ОД.  
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5. Основные задачи УМУ 

5.1 Деятельность УМУ направлена: 

 на координацию работы структурных подразделений университета в сфере 

планирования, организации, проведения и обеспечения учебной и учебно-методической работы; 

 на контроль, учет, анализ и оценку качества учебной и учебно-методической работы;  

 на выработку рекомендаций по совершенствованию этой работы с целью повышения ее 

эффективности и качества подготовки выпускников университета. 

5. 2 Основными задачами УМУ являются: 

5.2.1 Организация и планирование совместно с институтами, кафедрами и иными 

структурными подразделениями, обеспечивающими образовательную деятельность университета, 

процесса подготовки выпускников по всем направлениям подготовки и специальностям 

университета, а также подготовку обучающихся по специальностям среднего профессионального 

образования. 

5.2.2 Координация учебной и учебно-методической работы структурных подразделений 

университета, включая сопровождение образовательных программ по всем уровням и ступеням 

подготовки выпускников. 

5.2.3 Контроль за осуществлением процессов проектирования и реализации основных 

образовательных программ. 

            5.2.4 Выработка рекомендаций по совершенствованию системы обеспечения качества 

образования в университете, в его структурных подразделениях. 

5.2.5 Разработка справочных, отчетных и других документов по контролю и оценке 

качества подготовки специалистов и их представление руководству, Ученому совету 

университета, а также подготовка отчетной документации о показателях деятельности 

университета в федеральные органы управления образованием, в другие государственные и 

общественные структуры системы обеспечения качества образования. 

5.2.6 Организация взаимодействия подразделений университета в интересах повышения 

качества подготовки специалистов, модернизации учебного процесса в соответствии с 

современными требованиями, реализации стратегии развития образовательной деятельности 

университета. 

5.2.7 Подготовка предложений и документов на лицензирование и государственную 

аккредитацию новых образовательных программ. 

 

6. Структура  УМУ  

6.1 Структуру и штатное расписание УМУ утверждает ректор. 

6.2 Выполнение задач планирования, организации, учебной и учебно-методической работы, 

обеспечения  качества образовательной деятельности университета в УМУ осуществляют отделы:  

 учебный отдел; 

 учебно-методический отдел; 

 отдел практик; 

 отдел лицензирования и аккредитации; 

 учебно-диспетчерский отдел. Приказ №385/3 от 17.04.2023  
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7.  Функции УМУ 

 УМУ выполняет следующие функции: 

 7.1. Координирует работу дирекций институтов и кафедр университета по организации, 

планированию и реализации профессиональных образовательных программ по направлениям 

подготовки и специальностям, включая рассмотрение и согласование концепций образовательных 

программ, графиков учебного процесса, программ дисциплин и курсов, программ практик и 

государственных экзаменов и других учебно-методических документов. 

7.2. Организует разработку и рассылку в учебные и другие структурные подразделения 

университета инструкций (инструктивных писем), положений и других нормативно-правовых и 

нормативно-методических документов, связанных с образовательной деятельностью. 

7.3. Предоставляет в ФЭУ информацию по планированию учебной нагрузки, а также по 

фактическому распределению объема учебной нагрузки по кафедрам и университету в целом. 

7.4. Осуществляет контроль за распределением учебной нагрузки кафедрами.  

7.5. Ведет учет оформления на работу преподавателями, работающими на условиях 

почасовой оплаты труда. 

7.6. Осуществляет контроль за правильностью составления учебных и календарных планов 

институтами и кафедрами университета. 

7.7. Ведет учет аудиторного фонда университета и его использования для учебных, 

научных и других целей. 

7.8. Совместно с дирекцией институтов осуществляет контроль за соблюдением учебной 

дисциплины. 

7.9. Ежегодно контролирует учет, хранение и порядок заполнения документации кафедр, 

институтов.  

7.10. Готовить список кандидатур председателей ГЭК для утверждения их в Министерстве 

науки и высшего образования РФ, проектов приказов  на утверждение составов ГЭК. 

            7.11. Анализирует результаты работы ГЭК, формирует базы данных по результатам их 

работы. 

            7.12. Контролирует и координирует проведение практик студентов. Совместно с кафедрами 

университета налаживает связи с предприятиями для обеспечения качественного проведения 

практик, создания базовых кафедр, учебных площадок на предприятиях, заключение договоров о 

сотрудничестве. 

            7.13. Осуществляет сбор и анализ ежегодных планов работы и отчетов институтов и 

кафедр. 

7.14. Организует совещания, инструктирование и консультирование руководителей 

институтов, УВП институтов и кафедр по вопросам учебной и учебно-методической работы. 

7.15. Участвует в разработке и совершенствовании образовательных программ различных 

уровней и ступеней высшего и дополнительного профессионального образования, включая 

обеспечение учебных подразделений университета, реализующих данные программы, 

соответствующей нормативно-правовой и нормативно-методической документацией. 

 

7.16. Осуществляет мониторинг основных образовательных программ, включая 

рассмотрение и согласование концепций программ, рабочих учебных планов, графиков учебного 
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процесса, программ дисциплин и курсов, программ практик и государственных экзаменов и 

других учебно-методических документов. 

7.17. Координирует и контролирует работу рейтинговой системы комплексной оценки 

знаний студентов. 

7.18. Осуществляет внутренний и внешний мониторинг качества образования, организует и 

контролирует проведение тестирования студентов. 

7.19. Организует, анализирует и контролирует работы по лицензированию и аккредитации 

образовательных программ, как в рамках аккредитации и лицензирования отдельных 

образовательных программ, так и в рамках комплексной проверки деятельности университета в 

целом. 

7.20. Ведет учет, хранение, выдачу дипломов, академических справок в институты, 

осуществляет списание испорченных бланков дипломов и академических справок в 

установленном порядке. 

7.21. На основе отчетов институтов и кафедр составляет отчетные документы по основным 

показателям образовательной деятельности университета, представляемые в органы управления 

образованием, включая подготовку электронных отчетных документов и ведение электронного 

учета основных показателей деятельности университета, с использованием современных 

компьютерных технологий. 

7.22. Осуществляет на основе изучения поступающих в УМУ отчетных и учебно-

методических документов и материалов анализ и оценку состояния учебной и учебно-

методической работы в университете, качества подготовки специалистов по различным 

образовательным программам и эффективности образовательной деятельности в университете в 

целом и разрабатывает рекомендации по совершенствованию системы обеспечения качества 

образования в виде соответствующих заключений, справочных и отчетных материалов и др. 

7.23. Ведет учет имеющихся информационно-образовательных ресурсов, их использования 

в учебном процессе, оснащенности ими учебно-лабораторных помещений университета и его 

структурных подразделений. 

7.24. Осуществляет контроль за оформлением приказов о закреплении тем выпускных 

квалификационных работ. 

7.25. Составляет расписание занятий, консультаций и экзаменов учебных групп всех форм 

обучения в университете. 

7.26. Осуществляет контроль за проведением занятий преподавателями и посещаемостью 

занятий студентами. 

            7.27.  Анализирует движение контингента студентов всех форм обучения. 

 7.28. На основе данных институтов готовит документы и проекты приказов на именных 

стипендиатов. 

7.29. Отслеживает и пополняет информацию на страничке УМУ на сайте ВлГУ. 
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8. Права и обязанности 

Основные функции начальника учебно-методического управления: 

 В своей работе начальник учебно-методического управления руководствуется приказами 

по университету, действующими методиками, инструкциями, положениями о структурных 

подразделениях, руководством по качеству ВлГУ и другими документами системы менеджмента 

качества ВлГУ. Начальнику учебно-методического управления непосредственно подчинены: 

заместители начальника УМУ, руководитель учебно-диспетчерского отдела. 

8.1 Начальник УМУ имеет право: 

  в установленном порядке избирать и быть избранным в органы управления университета; 

  участвовать в обсуждении и решении вопросов, относящихся к деятельности университета. 

Выступать с инициативными предложениями по улучшению учебной и учебно-

методической работы в Университете, повышению качества образовательного процесса; 

 в соответствии с Положением о научно-методическом совете ВлГУ участвовать в 

организации работы совета, в формировании повестки дня работы совета, координировать 

работу комиссий, в отсутствие проректора по ОД; 

 давать предложения администрации университета по принятию мер, обеспечивающих 

необходимые условия для осуществления учебного процесса, учебно- методической  

работы; 

 по поручению руководства университета и от его имени представлять университет во всех 

государственных, общественных и иных организациях и учреждениях по вопросам, 

входящим в компетенцию УМУ; 

 запрашивать у руководителей структурных подразделений и руководителей и специалистов 

иных подразделений университета информацию и документы, необходимые для 

выполнения своих должностных обязанностей; 

 требовать от ППС и УВП объяснений по поводу нарушений хода учебного процесса; 

 распределять обязанности среди работников УМУ, разрабатывать должностные 

инструкции; 

 вносить предложения по изменению штата УМУ, по назначению, повышению в должности 

его работников; 

 принимать меры к соблюдению работниками УМУ трудовой дисциплины, правил 

внутреннего распорядка университета, контролировать своевременное, качественное и 

эффективное исполнение ими заданий и поручений; 

 вносить в установленном порядке предложения о поощрении сотрудников УМУ; 

 подписывать и согласовывать в пределах своей компетенции распоряжения, письма и 

другие документы. 

8.2 Начальник УМУ обязан: 

 создавать условия для качественного и своевременного выполнения возложенных на УМУ 

задач и функций; 

 руководить вверенным ему подразделением и осуществлять контроль за выполнением 

возложенных на УМУ задач и функций; 

 осуществлять координирование и планирование учебного процесса между кафедрами и 

институтами по всем формам обучения; 
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 готовить проекты приказов и распоряжений по университету по учебным вопросам; 

 готовить проекты писем, запросов, докладов и справок по учебным вопросам; 

 осуществлять контроль подготовки документов для лицензирования новых специальностей 

и направлений подготовки и аккредитации отдельных образовательных программ; 

 осуществлять непосредственное руководство работой учебно-диспетчерским отделом 

УМУ; 

 контролировать соблюдение учебной и трудовой дисциплины преподавателями и 

студентами. 

 анализировать итоги экзаменационных сессий, результатов защиты дипломных проектов и 

работ; 

 анализировать состояние учебного процесса и принимать меры по его совершенствованию; 

 готовить отчеты по итогам учебной работы университета за истекший учебный год; 

 организовывать работу по подготовке планирующих документов к новому учебному году; 

 осуществлять контроль за готовностью университета к началу учебного года. 

8.3. Работники УМУ имеют право: 

 участвовать в учебно-методических конференциях, семинарах, совещаниях; 

 обращаться с предложениями, жалобами, заявлениями, получать ответы на свои 

обращения; 

 на материальное и финансовое обеспечение своей профессиональной деятельности; 

 на реализацию других прав, предусмотренных трудовым законодательством Российской 

Федерации, Уставом ВлГУ и соответствующими должностными инструкциями. 

 

9. Ответственность 

9.1 Начальник УМУ несет ответственность: 

 за некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на УМУ задач и функций; 

 за несоответствие действующему законодательству подписываемых им документов; 

 несет персональную ответственность за неправильный подбор, расстановку и 

неэффективное использование кадров УМУ; 

 за нарушение сохранности тайны сведений конфиденциального характера, разглашение 

которых может нанести ущерб интересам университета. 

9.2  Сотрудник УМУ несет ответственность: 

  за ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных должностной 

инструкцией, указаний и распоряжений начальника УМУ; 

  за нарушение правил внутреннего распорядка ВлГУ, правил противопожарной 

безопасности и техники безопасности - в соответствии с действующим трудовым 

законодательством; 

  за правонарушения и преступления, совершенные в период осуществления своей 

деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и 

уголовным законодательством; 

 за причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством. 
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10. Взаимоотношения и связи 

Для УМУ установлены следующие служебные взаимоотношения: 

10.1 С дирекциями институтов: 

- по вопросам учебной, учебно-методической, организационной деятельности кафедры. 

Дирекции институтов представляют в УМУ и согласовывают следующие документы:  

 
Номер 

по 

порядку 

Наименование документа 

 
Сроки исполнения 

1 Регистрационные листы на выдачу дипломов и академических справок До 20 декабря 

2 Служебные записки на бланки дипломов для выпуска студентов До 07 ноября 

3 Служебные записки об необходимом количестве зачетных книжек и 

студенческих билетах 
До 05 декабря 

4 Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о 

квалификации, документах об обучении выданных в университете за 

текущий год 

До 25 декабря 

5 Характеристики стипендиатов на получение именных стипендий: 

«Надежда Земли Владимирской», 

Президента РФ, Правительства РФ 

До 30 января 

По запросу 

Минобрнауки 

6 Служебные записки о назначении материально-ответственных лиц за 

получение, хранение, выдачу бланочной документации строгой 

отчетности в институтах 

До 15 января 

7 

 

Служебные записки  о назначении ответственных лиц по заполнению 

Федерального реестра сведений о документах об образовании и (или) о 

квалификации, документах об обучении выданных университетом 

До 20 апреля  

8 

 

Сведения об итогах летней и зимней экзаменационной сессии В течение недели после 

окончания сессии 

9 

 

Отчет о работе иститута 
До 30 июня 

 

10.2 С кафедрами: 

- по вопросам учебной, учебно-методической, организационной деятельности кафедры. 

Кафедры представляют в УМУ и согласовывают следующие документы:  

 
Номер 

по 

порядку 

Наименование документа 

 
Сроки исполнения 

1 
Проект приказа на практику, на выполнение НИР 

 
За 2 недели до начала практики, НИР 

2 
Отчет руководителя практики от кафедры 

В течение 10 дней после окончания практики 

3 Программа проведения практики 

 
постоянно 

4 Служебные записки на нормы  времени по 

дипломному проектированию 
До 15 марта  

5 Проект приказа на закрепление тем  ВКР За 2 недели до начала преддипломной 

практики 

6 Проект приказа об уточнении тем ВКР В течение 10 дней после окончания 

преддипломной практики 
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8. 

 

Учебные планы на каждый учебный год 
январь 

9. 

 

Календарные планы на следующий учебный год 
До 15 января 

10. Распределение дисциплин по преподавателям До 25 мая и до 25 октября 

11. 

 

Документы на оплату преподавателей, работающих 

на условиях почасовой оплаты 
До 15 числа текущего месяца 

12. План-отчет работы кафедры До 1 сентября план 

До 30 июня отчет 

13. Отчет о выполнении учебной нагрузки 

преподавателями по установленной форме 
До 30 июня 

14. Отчет по учебно-методической работе кафедры До 30 июня 

15. Отчет председателя ГЭК В течение недели по окончании заседаний 

16. Журнал контрольных посещений зав.кафедрой До 30 июня 

 

10.3 УМУ представляет в ФЭУ: 

-  объем учебной нагрузки всех форм обучения по кафедрам и по университету в целом,   

- заявления на почасовую работу и оплату преподавателей, работающих на условиях 

почасовой оплаты труда. 

10.4 От управления мониторинга и оценки качества: 

УМУ получает: 

- форму документов для функционирования СМК Университета; 

УМУ представляет: 

- на согласование разработанные Положения и другие документы, связанные с 

организацией учебного процесса.  
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11. Лист регистрации изменений 
 

Номер 

изменения 

Номер листа 
Дата 

внесения 

изменения 

Дата 

введения 

изменения 

Всего 

листов в 

документе 

Подпись, 

ответственного за 

внесение 

изменений 
изменен-

ного 
нового изъятого 

1 5,7,8 5,7,8 5,7,8 17.04.2023 17.04.2023 13 И.П Шеин 
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12. Лист ознакомления 

Ф.И.О. Должность Дата Роспись 
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