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1. Общие положения
1.1. Учебно-методическое управление (далее Управление, УМУ) является структур­

ным подразделением университета, обеспечивающим организацию всех видов учебной и ме­
тодической работы в вузе, ее координацию, а также контроль за учебно-методической дея­
тельностью факультетов и кафедр. Нормативно-правовой базой для осуществления практиче­
ской деятельности Управления служат:
• Конституция Российской Федерации;
• Федеральный закон «Об образовании»;
• Федеральный закон «О высшем и послевузовском профессиональном образовании»;
• «Типовое положение об образовательном учреждении высшего профессионального обра­

зования (высшем учебном заведении) Российской Федерации», утвержденное Постановле­
нием Правительства РФ от 14.02.2008 № 71.

• Устав ФГБОУ ВПО «МГТУ»;
• распоряжения органов управления образованием (федеральных, отраслевых), приказы рек­

тора, распоряжения проректора по учебной работе.
1.2. Основная цель УМУ -  обеспечение эффективной деятельности профессорско- 

преподавательского состава и студентов, научная организация учебного процесса, достиже­
ние высокого уровня качества подготовки специалистов.

2. Основные задачи Управления
В целях обеспечения высокой эффективности учебной и методической работы в уни­

верситете учебно-методическое управление:
• осуществляет планирование и организацию учебного процесса в университете;
• участвует в планировании, организации и совершенствовании методического обеспече­

ния учебного процесса в университете;
• обеспечивает организацию и осуществляет контроль за разработкой основных образова­

тельных программ университета, их соответствие требованиям Государственных образо­
вательных стандартов высшего профессионального образования (ГОС ВПО и ФГОС 
ВПО), нормативных актов Министерства образования и науки Российской Федерации, 
рекомендациям Учебно-методических объединений (УМО) по направлениям (специаль­
ностям) подготовки;

• координирует учебную и методическую деятельность факультетов и кафедр университе­
та;

• планирует учебную нагрузку по университету и контролирует ее выполнение кафедрами:
• готовит документы к лицензированию и аккредитации университета, его филиала, от­

дельных образовательных программ;
• разрабатывает и внедряет научно обоснованные критерии оценки качества подготовки 

специалистов;
• пропагандирует новые информационные и образовательные технологии;
• ведет учет контингента обучающихся, составляет отчеты по движению контингента сту­

дентов, заполняет формы статистической отчетности;
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• контролирует составление и выполнение индивидуальных планов преподавателей уни­
верситета, отвечает за эффективное использование почасового фонда.

3. Функции Управления
Учебно-методическое управление осуществляет следующие функции:
1. Организационная -  подготовка организационно-распорядительных документов и 

непосредственное ведение организационной работы в отделах Управления и структурных 
подразделениях университета, а также взаимодействие с внешними учреждениями и орга­
низациями.

2. Планирующая -  целенаправленная и упорядоченная организация образователь­
ного процесса на плановой основе, прогнозирование результатов работы по достижению 
качества преподавания и обучения.

3. Методическая -  разработка методических документов и доведение до их сведе­
ния структурных подразделений университета, разъяснение методических рекомендаций 
и указаний вышестоящих органов по вопросам образовательной деятельности.

4. Аналитическая -  анализ получаемой информации с целью обобщения и распро­
странения результатов, а также выбора наиболее оптимальных приемов, методов и видов 
работы по организации учебного процесса, его методического и информационного обеспе­
чения.

5. Консультационная -  консультирование структурных подразделений университе­
та по вопросам учебной и методической работы и оказание им практической помощи.

6. Контролирующая -  контроль качества образовательной деятельности структур­
ных подразделений университета, а также исполнения собственных принятых решений на 
закрепленном участке работы.

7. Координационная -  координация деятельности структурных подразделений 
университета по вопросам учебной и методической работы.

8. Информационная -  предоставление профессорско-преподавательскому составу и 
контингенту обучающихся своевременной и оперативной информации о содержании, 
сроках, объемах проводимых Управлением мероприятий, а также вносимых изменениях и 
дополнениях в организацию и содержание образовательного процесса.

4. Структура Управления
4.1. В состав управления входят следующие отделы:

• отдел диспетчерской службы и контроля учебного процесса;
• отдел лицензирования и аккредитации;
• отдел практики и трудоустройства выпускников;
• отдел менеджмента качества образования;
• отдел планирования и организации учебного процесса;
• научно-методический отдел.

Отдел диспетчерской службы и контроля учебного процесса.
Является структурным подразделением УМУ, осуществляющим выборочный кон­

троль ведения занятий преподавателями, контроль выполнения расписания занятий, зачетов, 
экзаменов, контроль готовности учебных подразделений к началу учебного года; планирует 
использование аудиторий и учебных лабораторий в учебном процессе; проверяет правиль­
ность составления расписание учебных занятий, зачетно-экзаменационных сессий; организу­
ет контроль за учебной, трудовой и исполнительской дисциплиной ППС и УВП; осуществ­
ляет контроль за состоянием и рациональным использованием аудиторного фонда.

Отдел лицензирования и аккредитации.
Участвует в подготовке к лицензированию и аккредитации университета, его филиа­

ла, отдельных образовательных программ и осуществляет:
• организацию подготовки документации к лицензированию новых образовательных про­

грамм;
• подготовку образовательных программ, реализуемых в университете, к процедуре внеш­

ней экспертизы соответствия содержания и качества подготовки требованиям ГОС и 
ФГОС ВПО;



• ежегодный сбор и предоставление информации для Федерального банка данных гос. ак­
ре дитации;

• подготовку документации и участие в процедуре комплексной оценки деятельности уни­
верситета и его структурных подразделений;

• ежегодный сбор и предоставление данных для мониторинга деятельности университета в 
Министерстве образования и науки Российской Федерации;

• составление сводных статистических отчетов для представления в Министерстве образо­
вания и науки Российской Федерации.

Отдел практики и трудоустройства студентов.
Содействует заключению договоров с предприятиями, организациями и учреждения­

ми на прохождение всех видов практик студентов, следит за ходом прохождения практики 
студентами и за руководством практикой со стороны кафедр, контролирует издание учебно­
методической литературы по вопросам практики, определяет состав и обеспечение подго­
товки всей первичной документации по производственной практике, проводит работу с ру­
ководителями производственных практик, обобщает опыт организации и проведения произ­
водственных практик, составляет базу данных по специальностям и факультетам.

Отдел менеджмента качества образования (ОМКО).
Является структурным подразделением УМУ, осуществляющим мониторинг и аудит 

учебного процесса. Отдел осуществляет систему мероприятий по внутреннему аудиту, мони­
торингу качества и обеспечению возможности квалифицированного использования их ре­
зультатов для принятия управленческих решений, осуществляет эффективное функциониро­
вание и совершенствование СМК. ОМКО готовит информационные материалы по результа­
там мониторинга для руководства и коллектива университета (рейтинги факультетов, кафедр 
и др.). ОМКО осуществляет сбор и обработку информации по текущей и итоговой успевае­
мости знаний студентов, графиков работ ГАК. Отдел осуществляет контроль за своевремен­
ным формированием и утверждением составов ГАК, обеспечивает своевременное предос­
тавление и хранение протоколов заседаний ГАК и отчетов председателей ГАК.

Отдел планирования и организации учебного процесса.
Является структурным подразделением УМУ, осуществляет контроль календарных 

сроков планирования и организации учебного процесса; контроль исполнения распоряжений 
учебно-методического управления, учет выполнения учебной нагрузки ППС. Осуществляет 
совместно с отделом диспетчерской службы контроль за ходом выполнения учебного про­
цесса, выполнение мероприятий, направленных на проведение мониторинга и контроля 
учебного процесса, подготовку приказов на выполнение почасовой нагрузки; Совместно с 
деканатами на основе утвержденных учебных планов разрабатывает графики учебного про­
цесса; осуществляет контроль за своевременным составлением, утверждением и выполнени­
ем индивидуальных планов ППС, за эффективным использованием почасового фонда; гото­
вит материалы на оформление преподавателей на работу с почасовой оплатой, ведет учет 
выполненной учебной нагрузки преподавателями-почасовиками; анализирует причины несо­
ответствия между плановой и фактической нагрузкой преподавателей; организует работу 
УВП факультетов и кафедр по обеспечению учебного процесса.

Научно-методический отдел.
Отдел осуществляет:

• контроль за учебно-методической работой факультетов, кафедр и других учебных под­
разделений университета по всем видам и формам обучения;

• консультирует кафедры и деканаты при разработке ими учебных планов по специально­
стям и направлениям подготовки;

• оказывает помощь в разработке и издании учебно-методической документации, учебных 
и методических пособий по специальностям и направлениям подготовки;

• участвует вместе с кафедрами в обеспечении учебного процесса учебно-методическими, 
дидактическими и информационными материалами в соответствии с лицензионными 
требованиями и требованиями ГОС и ФГОС ВПО;

• обеспечивает контроль соответствия рабочих программ государственному стандарту;



• организует тематические и итоговые учебно-методические конференции и семинары 
преподавателей по современным образовательным технологиям;

• разрабатывает проекты положений, инструкций и других нормативных актов по учебной 
работы.

Функциональные обязанности и степень ответственности работников Управления 
устанавливаются их должностными инструкциями.

5. Руководство управлением
5.1. Управление возглавляет начальник, назначаемый приказом ректора университета. 

Начальник управления назначается из числа профессоров или доцентов и освобождается от 
занимаемой должности ректором по представлению проректора по учебной работе в уста­
новленном порядке. Начальник Управления подчиняется непосредственно проректору по 
учебной работе и является членом Ученого совета университета.

5.2. Начальник Управления:
• организует работу отделов управления и непосредственно руководит ими;
• персонально отвечает за выполнение учебных планов, текущую работу и результаты ра­

боты всех отделов управления;
• самостоятельно отдает распоряжения, касающиеся деятельности управления;
• готовит проекты локальных актов (положений, приказов, решений, инструкций), регла­

ментирующих учебно-методическую деятельность университета;
• обобщает предложения факультетов по формированию состава Государственных атте­

стационных комиссий (ГАК) и анализирует результаты их работы;
• формирует совместно с планово-финансовым управлением штаты профессорско- 

преподавательского состава (ППС) и учебно-вспомогательного персонала (УВП) кафедр 
на основе установленных норм времени для расчета учебной работы и других видов дея­
тельности ППС и УВП;

• представляет ученому совету окончательный вариант пакета документов по процедурам 
лицензирования и аккредитации Университета, его филиала, отдельных образовательных 
программ;

• направляет в ректорат для утверждения окончательные варианты различных форм отчет­
ности, запрашиваемых учредителем, учебно-методическими объединениями и органами 
управления образования региона;

• отвечает за разработку и внедрение критериев контроля качества подготовки специали­
стов, новых информационных и образовательных технологий.

5.3. Для выполнения обязанностей начальнику Управления предоставляется право:
• непосредственно контролировать ход учебного процесса;
• требовать от студентов, преподавателей, сотрудников, факультетов, кафедр, служб и под­

разделений выполнения установленных государством и Университетом норм учебного 
процесса и его обеспечения;

• запрашивать от подразделений университета сведения и материалы, необходимые для 
анализа и контроля учебного процесса, методической работы, кадрового состава, а также 
для составления статистической отчетности;

• вносить представления о назначении, перемещении работников управления, их поощре­
нии и наложении на них взысканий.

6. Взаимоотношения Управления с другими подразделениями Университета
6.1. С факультетами. Организация и планирование учебного процесса, контроль его 

исполнения. Контроль своевременности представления отчётов. Оказание методической 
помощи в осуществлении этой деятельности.

6.2. С филиалом. Организация и планирование учебного процесса, контроль его ис­
полнения. Контроль своевременности представления отчётов. Организация методического 
и информационного обеспечения учебного процесса. Оказание методической помощи в 
осуществлении этой деятельности.



6.3. С кафедрами. Контроль расчёта учебной нагрузки профессорско-
преподавательского состава. Определение штата преподавателей и объема почасового 
фонда, контроль выполнения индивидуальных планов, вопросов практики, выполнения 
объемов учебной работы профессорско-преподавательского состава. Контроль своевремен­
ного представления ежегодных отчётов, запрашиваемых сведений, работы государствен­
ных аттестационных комиссий, организации итоговой государственной аттестации выпу­
скников. Организация и участие в работе комиссий по проверке работы кафедр. Методиче­
ское обеспечение данного направления деятельности.

6.4. С подразделениями университета. Обмен информацией, документацией, коорди­
нация различных направлений деятельности, связанной с разработкой и исполнением орга­
низационно-методической документации. Решение вопросов, касающиеся учебного про­
цесса и его оптимизации.

Структура

учебно-методического управления МГТУ

Начальник УМУ Н.В. Бушманова


