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П О Л О Ж Е Н И Е  

о структурном подразделении 
ФГБОУ ВПО «Удмуртский государственный университет»
Учебно-методическое управление

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение устанавливает цели, задачи, основные функции, права, ответственность  Учебно-методического Управления.

1.2. Учебно-методическое Управление федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Удмуртский государственный университет» (далее — УМУ) является структурным подразделением ФГБОУ ВПО «Удмуртский государственный университет» (далее — УдГУ, Университет, вуз) в системе управления образовательной деятельностью головного вуза и филиалов. 

1.3. В своей деятельности Управление  руководствуется Законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273 «Об образовании в Российской Федерации», Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего образования- программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации № 1367 от 19 декабря 2013г., Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 14.06.2013 № 464, Федеральными государственными образовательными стандартами высшего образования, среднего профессионального образования    (далее — ФГОС ВО, ФГОС СПО) по направлениям подготовки и специальностям, лицензированным в Университете, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Удмуртский государственный университет», утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 25.05.2012 г. № 1805, приказами, распоряжениями ректора, проректора по УР, решениями Ученого совета, иными локальными нормативными актами Университета и настоящим Положением.

2. ЦЕЛЬ, ЗАДАЧИ И НАПРАВЛЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ УПРАВЛЕНИЯ


2.1. Цель деятельности Управления — повышение эффективности и качества образовательной деятельности в университете.

2.2. Задачами Управления являются:

· планирование, организация, координация и оперативное управление образовательным процессом в вузе;

· подготовка нормативной и методической документации, регламентирующей образовательную деятельность в вузе;

· текущий и оперативный контроль образовательной  деятельности учебных подразделений университета, в том числе выполнение лицензионных, аккредитационных нормативов и иных государственных требований к реализации образовательных программ;

· обеспечение взаимодействия УМУ с подразделениями университета, задействованными в учебном процессе, филиалами УдГУ, а также с государственными, общественными и другими организациями по вопросам, входящим в компетенцию управления;
· формирование научно-образовательного пространства УдГУ на основе современных средств телекоммуникаций и информационных технологий, 

· обеспечение реализации образовательных программ УдГУ с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий.
3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ

3.1. Основными функциями в области координации учебной деятельности и контроля за организацией  учебного процесса  являются:

· организационная, консультационная и координационная работа с институтами, кафедрами и подразделениями университета, ведущими образовательную деятельность по вопросам организации учебного процесса по образовательным программам направлений подготовки и специальностей  ВО и СПО; 

· проектная и аналитическая деятельность в сфере регламентации учебного процесса;

· экспертиза учебных планов на соответствие требованиям федеральных государственных образовательных стандартов и законодательных актов в сфере образования;

· формирование расчета часов учебной нагрузки для определения штатов профессорско-преподавательского состава;

· координация и оптимизация использования аудиторного фонда;

· документационное обеспечение учебного процесса в части организации и проведения всех видов практик и  государственной итоговой аттестации выпускников;

· управление процессами взаимодействия с учебными структурами по вопросам организации практик;

· сопровождение и организация государственной итоговой аттестации выпускников;

· анализ эффективности организации учебного процесса (формирование групп, подгрупп, потоков) и подготовка предложений по совершенствованию учебного процесса по всем показателям;
· согласование учебных расписаний и контроль их выполнения;

· подготовка и оформление ответов на запросы структурных подразделений вуза и сторонних организаций по вопросам, относящимся к функциям отдела.

3.2. Основными функциями в области  лицензирования, аккредитации и мониторинга  являются:

· взаимодействие с федеральными органами по контролю и надзору в сфере образования по вопросам лицензирования и государственной аккредитации; 

· планирование, организация и документационное сопровождение процедуры лицензирования новых образовательных программ; 

· организационно-методическое сопровождение процедуры государственной аккредитации образовательных программ УдГУ и его филиалов; 

· координация деятельности по переоформлению документов, подтверждающего наличие лицензии и свидетельства о государственной аккредитации в предусмотренных законодательством случаях; 
· ведение реестра реализуемых  образовательных программ высшего образования и среднего профессионального образования;

· разработка  методической, сопроводительной, справочной, статистической и отчетной документации для обеспечения лицензирования, переоформления лицензии в случаях, предусмотренных законодательством, проведения государственной аккредитации отдельных образовательных программ УдГУ и филиалов; 

· внутренний аудит деятельности УдГУ в части соблюдения законодательства Российской Федерации в области выполнения лицензионных нормативов и аккредитационных показателей и критериев, установленных для реализации образовательных программ высшего и среднего профессионального образования; 

· сопровождение процедур, проводимых Рособрнадзором в отношении УдГУ в части лицензирования и государственной аккредитации; 

· сопровождение процедур, проводимых Минобрнауки РФ и Рособрнадзора, в виде плановых и внеплановых проверок;

· сбор, обработка и анализ информации для заполнения статистических отчетов вуза, координация работы филиалов по заполнению отчетов для ее предоставления Минобрнауки РФ, Рособрнадзору, иным органам государственной власти и органам местного самоуправления; 

· участие в проверке филиалов, институтов/факультетов, кафедр и других структурных подразделений при подготовке к государственной аккредитации; 

· заказ бланков, приобретение бланков документов об образовании, выдача и учет документов об образовании и о квалификации и их дубликатов, документов установленного вузом образца и других видов документов;
· контроль своевременности и актуальности представления информации на официальном сайте УдГУ;
· подготовка информации об Университете, его образовательных программах, правилах приема для ее размещения на рекламных носителях;

· информационное сопровождение страниц Приемной комиссии на сайте Университета;

· документационное и информационное сопровождение процедуры зачисления в вуз;

· формирование данных для участия в конкурсе по выделению Минобрнауки РФ контрольных цифр приема;

· формирование данных для ФИС  Рособорнадзора;

· формирование данных для утверждения Минобрнауки РФ государственного задания УдГУ на календарный год и плановый период, корректировки госзадания, отчетов об исполнении госзадания;
· организация профориентационной работы с абитуриентами.



3.3. Основными функциями в области оценки качества  образовательного процесса  являются:

· обеспечение функционирования внутренней системы оценки качества подготовки (входной контроль, текущая и промежуточная аттестация, государственная итоговая аттестация, внешняя независимая экспертиза качества образования, сохранность контингента обучающихся);

· организационно-методическое и аналитическое сопровождение движения контингента обучающихся в автоматизированной системе управления вуза;

· мониторинг параметров состояния контингента обучающихся, значимых для функционирования внутренней системы оценки качества подготовки;
· разработка предложений по совершенствованию образовательной деятельности в вузе;

· мониторинг условий реализации ОП (содержание ОП; реализация компетентностного подхода; обеспеченность ОП нормативной, учебно-методической документацией и материалами по всем учебным курсам);

· обеспечение функционирования внутренней системы оценки эффективности деятельности на основе рейтингового подхода (процедуры рейтинговой оценки деятельности НПР, кафедр, институтов);
· информационная поддержка сайта Учебно-методического управления в составе официального сайта Университета;
· выработка и реализация приоритетных направлений методической работы в соответствии с требованиями образовательных стандартов;

· разработка нормативной и научно-методической документации, регламентирующей методическую работу в вузе;

· сопровождение и поддержка методической работы в учебных подразделениях;

· организация и координация деятельности структур вуза по изданию учебной и методической литературы;

· организация деятельности совещательных органов при проректоре по УР (Учебно-методического совета, Совета по качеству, Координационного совета по взаимодействию со школами и иных).
3.4. Основными функциями в области   применения дистанционных  образовательных технологий   и  электронного обучения являются:
· решение фундаментальных и прикладных проблем в области дистанционного образования;

· разработка нормативно-правовых локальных актов по вопросам применения электронного обучения и дистанционных образовательных технологий в УдГУ;

· развитие системы дистанционного образования УдГУ;

· организация и координация деятельности подразделений УдГУ по разработке и созданию научно-методического, учебно-методического и технологического обеспечения реализации образовательных программ с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий;

· разработка дистанционных образовательных технологий и внедрение их в образовательный процесс УдГУ с целью эффективного использования существующей базы УдГУ и приближения обучающихся к образовательному процессу, в том числе через обособленные структурные подразделения (филиалы, ресурсные центры);

· организационное, техническое, информационное, методическое, кадровое обеспечение реализации образовательных программ УдГУ с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий;

· создание системы контроля качества образовательного процесса с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий в УдГУ;

· организация подготовки кадров для системы дистанционного образования УдГУ;
· координация и методическое сопровождение внедрения новых образовательных технологий в образовательный процесс вуза;

· участие в организации обучения преподавателей применению инновационных технологий (организация семинаров, лекций, мастер-классов, круглых столов и т.д.).
4. СТРУКТУРА И РУКОВОДСТВО  УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИМ УПРАВЛЕНИЕМ
4.1. Общее руководство Управлением осуществляет ректор Университета. 

4.2. Ректор Университета издает приказы и распоряжения, обязательные для исполнения работниками Управления. По представлению начальника Управления осуществляет прием и увольнение работников Управления.

4.3. Проректор по учебной работе координирует деятельность Управления, издает распоряжения, обязательные для исполнения работниками Управления, представляет ректору кандидатуру начальника Управления, утверждает должностные инструкции работников Управления.

4.4. Управление возглавляет начальник Управления, назначаемый и освобождаемый от должности приказом ректора университета по представлению проректора по учебной работе. В период отсутствия начальника Управления его обязанности исполняет один из начальников структурного подразделения Управления, назначаемый приказом ректора.

Начальник Управления:

· осуществляет непосредственное руководство деятельностью Управления;

· предлагает для утверждения ректору УдГУ структуру и проект штатного расписания Управления;

· предлагает ректору УдГУ кандидатуры для приема на работу сотрудников Управления, их поощрения и применения к ним мер дисциплинарного воздействия;

· представляет на утверждение проректору по учебной работе план работы Управления;

· издает в пределах своих полномочий распоряжения, обязательные для выполнения работниками Управления;

· обеспечивает составление и хранение всех видов документации и отчетности по итогам работы Управления;

· контролирует выполнение работниками Управления Устава ФГБОУ ВПО «УдГУ», Правил внутреннего распорядка УдГУ, Правил по охране труда и пожарной безопасности.

4.5. В состав  Управления входят следующие подразделения:
· Учебный отдел;
· Отдел лицензирования, аккредитации и мониторинга;
· Отдел оценки качества  образовательного процесса; 
· Центр дистанционных технологий и электронных средств обучения, включающий сеть ресурсных центров, действующих на основании принятых положений.
5. ТРУДОВЫЕ ОТНОШЕНИЯ И ОПЛАТА ТРУДА
5.1. Штатное расписание Управления согласовывается в установленном порядке и  утверждается ректором УдГУ.

5.2. Для обеспечения выполнения работ ректор УдГУ по представлению начальника Управления осуществляет прием и увольнение работников Управления.

5.3. Трудовые отношения с работниками Управления определяются на основе заключаемых трудовых договоров и должностных инструкций.

5.4. Оплата труда работников Управления осуществляется в соответствии с локальными  нормативными актами УдГУ.
5.5. В случае возникновения трудовых споров последние рассматриваются в соответствии с действующим законодательством.
6. ПРАВА УПРАВЛЕНИЯ
Управление для осуществления своих функций имеет право: 

6.1. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию Управления. Издавать внутривузовские рекомендательные, распорядительные и прочие документы в соответствии с функциями Управления. 

6.2. Запрашивать и получать от работников и структурных подразделений Университета сведения, необходимые для выполнения возложенных на Управление задач и функций. 

6.3. Контролировать ход учебного процесса и условия его реализации, требовать от обучающихся, работников и руководителей учебных подразделений Университета выполнения требований образовательных стандартов и установленных государством норм в части, относящейся к учебному процессу и его обеспечению. 

6.4. Проводить совещания по вопросам, относящимся к компетенции Управления. 
7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ УПРАВЛЕНИЯ
7.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение Управлением функций, предусмотренных настоящим Положением, несет начальник Управления. 

7.2. Ответственность начальника Управления устанавливается соответствующей должностной инструкцией.

7.3. Ответственность работников Управления устанавливается их должностными инструкциями. 
8. ПОРЯДОК ПРЕКРАЩЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ УПРАВЛЕНИЯ

8.1. Прекращение деятельности Управления осуществляется в виде его ликвидации или реорганизации.

8.2. Ликвидация Управления осуществляется в соответствии с приказом Ректора Университета  после принятия соответствующего решения на Ученом совете Университета в порядке, установленном Уставом Университета.
9. ПОРЯДОК УТВЕРЖДЕНИЯ, ДОПОЛНЕНИЯ И ИЗМЕНЕНИЯ НАСТОЯЩЕГО ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящее Положение утверждается,  дополняется и изменяется решениями  Ученого совета Университета по инициативе ректора, Ученого совета Университета и начальника Управления в  предусмотренном порядке. 
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