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Перечень сокращений
- Федеральное государственное бюджетное учреждение высшего образования 

«Чеченский государственный педагогический университет» -  Университет
- Учебно-методическое управление -  УМУ
- Федеральный государственный образовательный стандарт -  ФГОС
- Основная профессиональная образовательная программа -  ОПОП
- Профессорско-преподавательский состав -  ППС
- Среднее профессиональное образование -  СПО
- Образовательные программы -  ОП
- Дополнительное профессиональное образование -  ДПО

I. Общие положения
1. Настоящее Положение об Учебно-методическом управлении (далее- 

Положение) определяет порядок создания, реорганизации и деятельность УМУ 
Университета.

2. УМУ является структурным подразделением Университета, 
осуществляющим организацию, планирование, контроль учебной и 
методической работы Университета.

3. УМУ создается на основании приказа ректора Университета.
4. Распределение обязанностей и ответственности работников 

производится начальником УМУ в соответствии с настоящим Положением и 
должностными инструкциями.

5. УМУ в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской 
Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом 
от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 
постановлениями Правительства Российской Федерации в сфере образования и 
науки, приказами Министерство просвещения Российской Федерации, уставом 
Университета, решениями ученого совета Университета, приказами и 
распоряжениями руководства Университета, иными локальными нормативно­
правовыми актами и настоящим Положением.

II. Структура
6. Структура и штатное расписание УМУ утверждаются ректором 

Университета по согласованию с проректором по направлению деятельности в 
соответствии с приказом о распределении обязанностей между проректорами.

7. Общее руководство деятельностью УМУ осуществляет проректор по 
направлению деятельности в соответствии с приказом о распределении 
обязанностей между проректорами.

8. Непосредственное руководство УМУ осуществляет начальник УМУ.
9. Руководство и организация отделов, входящих в состав УМУ, 

возглавляют начальники соответствующих отделов.



10. Наименование, структура, штат УМУ могут меняться при изменении 
задач, стоящих перед УМУ, при реорганизации или в иных случаях на основании 
приказа ректора Университета.

11. В состав УМУ входят:
а) отдел планирования и организации учебного процесса.
б) отдел качества профессионального образования.
в) отдел образовательных программам.
12. Работники УМУ действуют на основании настоящего Положения и 

должностных инструкций, утвержденных в порядке, установленном локальными 
нормативными актами Университета.

III. Задачи
13. Основными задачами УМУ являются:
а) содействие руководству в нормативно-правовом обеспечении 

деятельности Университета в области качества образовательных услуг;
б) формирование единой системы критериев качества образования и 

подходов к его измерению;
в) систематический контроль качества исполнения нормативных 

документов Минпросвещения России, Минобрнауки России, решений Ученого 
совета Университета, приказов и распоряжений ректора.

г) обеспечение функционирования образовательной статистики и 
мониторинга качества образования;

д) изучение, анализ и самооценка состояния развития и эффективности 
деятельности Университета;

е) определение степени соответствия условий осуществления 
образовательного процесса требованиям федеральных государственных 
образовательных стандартов;

ж) оценка уровня индивидуальных образовательных достижений 
обучающихся;

з) участие в аккредитации образовательных программ Университета и иных 
проверках со стороны учредителя и общественных организаций;

и) взаимодействие с органами государственного контроля и надзора;
к) взаимодействие с контролирующими органами при направлении ими 

запросов, проведении проверок;
л) взаимодействие с контролирующими органами в целях обеспечения 

устранения нарушений по итогам проверок;
м) постоянное совершенствование нормативной и учебно-методической 

документации, необходимой для организации образовательного процесса 
Университета, по направлениям деятельности;

н) разработка плана мероприятий по учебно-методической работе на 
текущий учебный год;

о) участие в формировании и реализации образовательных программ 
Университета с целью оптимизации учебного процесса;

п) участие в проведении процедур лицензирования Университета и 
аккредитации образовательных программ;
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р) участие в разработке и реализации стратегии Университета в области 
высшего образования;

с) методическое и консультационное сопровождение учебно-методической 
деятельности учебных структурных подразделений Университета, реализующих 
образовательные программы.

III. Функции
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14. Начальник УМУ:
а) руководит деятельностью УМУ и несет персональную ответственность 

за результаты деятельности УМУ, обеспечение требований охраны труда и 
соблюдение требований пожарной безопасности;

б) вносит руководству предложение по совершенствованию работы УМУ, 
оптимизации структуры и штатного расписания;

в) определяет должностные обязанности и персональную ответственность 
работников УМУ, распределяет функции и отдельные поручения между ними, 
контролирует их выполнение;

г) утверждает планы и отчеты УМУ;
д) организует взаимодействие УМУ со структурными подразделениями 

Университета и сторонними организациями;
е) разрабатывает локальные нормативные акты Университета по вопросам, 

входящим в компетенцию УМУ, в том числе положение об УМУ; своевременно 
вносит в них изменения в соответствии с действующим законодательством 
Российской Федерации;

ж) на основании доверенности представляет интересы Университета по 
вопросам, относящимся к деятельности УМУ;

15. В соответствии с возложенными задачами структурные подразделения 
УМУ выполняют следующие функции:

а) организация работы и взаимодействие с другими структурными 
подразделениями Университета и заинтересованными организациями;

б) организация текущего и перспективного планирования деятельности с 
учетом целей, задач и направлений учебно-методической деятельности 
Университета;

в) организация и обеспечение функционирования системы тестирования 
студентов как механизма систематической оценки качества образования;

г) организация и проведении общественной аккредитации ОП 
Университета, международной и профессионально-общественной аккредитации 
образовательных программ университета (совместно с заинтересованными 
подразделениями Университета);

д) организация и проведение процедур лицензирования Университета и 
аккредитации образовательных программ;

е) организация и проведение самооценки деятельности Университета на 
соответствие критериям международных и национальных моделей менеджмента 
качества и организация, внедрение и развития балльно-рейтинговой системы 
оценки учебных достижений студентов Университета, и проведение



социологических исследований по вопросам качества образования среди 
различных групп заинтересованных сторон Университета;

ж) организация информационно-методического обеспечения мероприятий 
по формированию и сопровождению отчетности учебных подразделений, в том 
числе по распределению учебных поручений и расчету объемов учебной нагрузки 
преподавателей Университета;

з) организация совместно с другими подразделениями обучения персонала 
Университета в области менеджмента качества;

и) контроль за выполнением требований образовательных стандартов по 
направлениям подготовки в Университете;

к) контроль разработки основных профессиональных образовательных 
программ, рабочих программ дисциплин (модулей, практик) ВО;

л) контроль размещения информации на сайте по направлениям 
деятельности и контроль выполнения плановых заданий;

м) контроль составления и выполнения индивидуальных планов ППС;
н) контроль оформления приложений к дипломам о ВО, СПО, СО, ДПО;
о) координация работы учебных структурных подразделений 

университета по формированию расписаний учебных занятий, экзаменационных 
сессий, государственных итоговых аттестаций и контроль его выполнения;

п) предоставление информации для подготовки отчетов (форма № СПО -  
1, форма № ВПО -  1, мониторинг эффективности вузов, мониторинг качества 
подготовки кадров по программам СПО, самообследование вуза и пр.);

р) формирование, поддержание и улучшение системы менеджмента 
качества деятельности Университета на основе международных стандартов и 
современных моделей систем обеспечения качества для образовательных 
организаций;

с) формирование, согласование и корректировка расписания в 
информационной системе Tandem и загрузка, и формирование рабочих учебных 
планов в информационной системе Tandem.

т) сбор информации, ее анализ и подготовка проектов локальных актов и 
распоряжений, регламентирующих учебно-методическую деятельность в 
Университете;

у) предоставление разъяснений и рекомендаций по вопросам, входящим в 
компетенцию УМУ;

ф) осуществление методической поддержки и контроль качества 
составления всех видов расписаний;

х) осуществление мониторинга образовательных программ и других 
учебно-методических документов Университета;

ц) осуществляет методическое сопровождение и контроль качества 
ведения учебно-методической документации кафедр, институтов, факультетов;

ч) участие в разработке и подготовке проектов нормативных актов, 
соответствующих требованиям и рекомендациям международных стандартов, 
участие в проведении общественной аккредитации ОП Университета, 
международной и профессионально-общественной аккредитации
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образовательных программ университета (совместно с заинтересованными 
подразделениями Университета);

ш) участие в формировании «банка модулей» в электронной 
образовательной среде Университета;

щ) расчет, анализ, контроль распределения и выполнения учебной нагрузки 
ВО, СПО;

э) согласование расписания промежуточной аттестации обучающихся,
ю) учет аудиторного фонда и контроль его рационального использования;

V. Полномочия
16. Для осуществления своих полномочий УМУ имеет право на:
а) распределение должностных обязанностей между сотрудниками;
б) требование от сотрудников УМУ выполнение служебных обязанностей и 

соблюдение трудовой дисциплины;
в) избирание и быть избранными в органы управления Университета;
г) участие в обсуждении и решений важнейших вопросов учебной, научной, 

творческой и производственной деятельности Университета и его структурных 
подразделений, в том числе на основе членства в общественных организациях и в 
составе органов управления Университета;

д) материально-техническое обеспечение и оснащение, оборудование 
помещений в соответствии с установленными нормативами и требованиями;

17. Каждый сотрудник УМУ имеет все права, предусмотренные трудовым 
законодательством, на:

а) требование достоверной информации об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте;

б) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 
квалификации;

в) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

г) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 
договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 
выполнении коллективного договора, соглашений;

д) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не 
запрещенными законом способами;

е) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами;

18. Координирует работу и несет ответственность за соблюдение в его 
деятельности требований законодательства, правил и принципов работы 
Университета, приказов руководства Университета;

19. Организует текущее и перспективное планирование деятельности УМУ 
с учетом целей, задач и направлений учебно-методической деятельности 
Университета, издает необходимые нормативные правовые акты, контролирует 
выполнение плановых заданий;

20. Руководит процессом разработки нормативной и учебно-методической 
документации, необходимой для организации образовательного процесса
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Университета, издает необходимые нормативные правовые акты, контролирует 
выполнение плановых заданий;

20. Руководит процессом разработки нормативной и учебно-методической 
документации, необходимой для организации образовательного процесса 
Университета, по направлениям деятельности УМУ;

21. Руководит процессом составления отчетной документации по вопросам 
деятельности УМУ;

22. Организует контроль за выполнением требований образовательных 
стандартов (федеральных государственных образовательных стандартов высшего 
образования) по направлениям подготовки (специальностям) в Университете;

23. Контролирует разработку основных профессиональных 
образовательных программ;

24. Организует работу и взаимодействие с другими структурными 
подразделениями Университета и заинтересованными организациями в пределах 
предоставленных полномочий;

25. Созывать в установленном порядке совещания, а также участвовать в 
проводимых мероприятиях, имеющих отношение к деятельности УМУ;

26. По согласованию с руководством Университета привлекать 
специалистов и экспертов в области управления качеством сторонних 
организаций по оказанию консалтинговых услуг, внешнего аудита и обучения;

27. При осуществлении своих полномочий сотрудники УМУ обязаны 
обеспечивать и контролировать своевременную и качественную реализацию всех 
направлений своей деятельности, предусмотренных локальными нормативными 
актами в сфере образования, а также локальными и распределительными актами 
Университета, настоящим Положением и планом работы УМУ.

28. Ответственность и распределение полномочий между отделами и 
работниками отделов представлены в приложении № 1.

VI. Ответственность
29. УМУ в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке несет ответственность за:
а) ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных 

обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, в пределах, 
определенных действующим законодательством Российской Федерации;

б) правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей 
деятельности, в пределах, определенных действующим законодательством 
Российской Федерации;

в) причинение материального ущерба в пределах, определенных 
действующим законодательством Российской Федерации;

г) нарушение правил внутреннего трудового распорядка Университета, 
правил пожарной безопасности и техники безопасности, установленных в 
Университете, в соответствии с действующим законодательством Российской 
Федерации;

д) сохранность и нераспространение предоставленной в его распоряжение 
конфиденциальной информации и информации, связанной с персональными
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данными.

VII. Взаимодействие
29. УМУ осуществляет взаимодействие с стейкхолдерами и со всеми 

подразделениями организационной структуры Университета при реализации 
функций и достижения поставленных перед ними целей и задач.

30. В процессе решений поставленных задач и выполнений функций 
возложенных на УМУ, реализации прав и обязанностей внутри управления и 
другими подразделениями Университета, включая внешние организации, 
возникают функциональные взаимоотношения. Обмен информацией между 
подразделениями представлен согласно приложению № 2.

СОГЛАСОВАНО:

Начальник отдела правового обеспечения

Начальник учебно-методического управления

Проректор по образовательной деятельности С.А. Гончаров

В.А. Адуев

Т.Т. Озиев
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Матрица ответственности отделов, входящих в учебно-методическое
управление

№
Н аим енование процесса  

(в соответствии с функциями подразделения)

Н
ач

ал
ьн

ик

Гл
ав

ны
й

сп
ец

иа
ли

ст

В
ед

ущ
ий

сп
ец

иа
ли

ст

1

К оор ди н ац и я работы  у ч ебн ы х структурны х п од р азд ел ен и й  по  
разр аботк е и реали зац ии  осн ов н ы х обр азов ател ьн ы х програм м  
У н и в ер си тета  (уч ебн ы е планы , р абоч и е програм м ы , Ф О С , ины е  
м ето д и ч еск и е м атериалы ), со п р о в о ж д ен и е  п р оц едур ы  их  
утв ер ж ден и я

О Р У У

2
К онтроль соотв етстви я  р еал и зуем ы х осн ов н ы х образовательн ы х  
програм м  тр ебовани ям  обр азов ател ьн ы х стандартов

О Р У У

3
М ето д и ч еск о е  со п р о в о ж д ен и е  осн ов н ы х образов ательн ы х  
програм м  в уза  (к онсул ьти р ован ие уч ебн ы х структурны х  
п одр аздел ен и й : вы сш ие ш колы , каф едры , П П С )

О Р р У

4
П лан ир овани е, организация и до к у м ен та ц и о н н о е  со п р о в о ж д ен и е  
п р оц едур ы  л и цен зи рован и я новы х обр азов ател ьн ы х програм м

О Р У У

5

К оор ди н ац и я дея тел ьн ости  п о  п ер ео ф о р м л ен и ю  док ум ен тов , 
п о д тв ер ж д а ю щ и х  наличие л и ц ен зи и  и сви детел ьства о  
госуд ар ств ен н ой  аккредитации в п р едусм от р ен н ы х  
зак он одател ьством  случаях

О Р У У

6
О р ган и зац и он н о-м етод и ч еск ое  со п р о в о ж д ен и е  п р оц едур ы  
госуд ар ств ен н ой  аккредитации обр азов ател ьн ы х програм м .

О Р У У

7
П лан ир овани е, организация и со п р о в о ж д ен и е  п р оц едур  
п р о ф есси о н а л ь н о -о б щ еств ен н о й  и м еж д у н а р о д н о й  аккредитации

О Р р У

8
Р абота  с Ф едер альны м и и нф орм аци он н ы м и  си стем ам и  (Н А С  
М он и тор и н г, И нф орм ац ион н о-анали тич еская си ст ем а  «G Z G U » О Р р У

9

С о п р о в о ж д ен и е  ГИ А :
- п одготов к а  приказов (п р ед сед ател и  государ ств ен н ы х  
экзам ен ац и он н ы х к ом и сси й , составы  государ ств ен н ы х  
экзам ен ац и он н ы х к ом и сси й  и апелляц ион н ы х к ом и сси й);
- к онсул ьти р ован и е п о вопросам  ор ган изаци и  и п р оведен и я  ГЭК;
- анализ результатов  и п одготов к а  п р едл ож ен и й  по итогам  работы  
Г Э К

О Р р У



10 П одготов к а  приказов, реш ений  уч ен о го  сов ета  по воп росам , 
отн осящ и м ся  к к ом п етен ц ии  отдел а ОР р У

11 Р асчет, анализ, контроль р асп р едел ен и я  и вы полнения у ч еб н о й  
нагрузки п о  каф едрам .

ОР У У

12
К оор дин ац и я работы  уч ебн ы х структурны х п о др аздел ен и й  
У н и в ер си тета  п о  ф ор м и р ован и ю  р асписания занятий, 
экзам ен ац и он н ы х с есси й , Г И А .

ОР р р

13 У ч ет а у д и то р н о го  ф о н д а  и контроль его  рац и ональн ого  
и спользования .

ОР У У

14 К онтроль составл ен и я  и вы полнения инди ви дуальн ы х планов  
п р еподав ател ей

ОР р У

15 А н ал и з результатов  п р ом еж уточ н ой  аттестации  обуч аю щ и хся ОР р р

О - ответственный 
Р - реализующий 
У - участник
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Взаимодействие с другими подразделениями

Н аим енование  
организации, 

подразделения и/или

долж ностного лица

П олучение
информации

П редоставление

информации

Внеш ние организации

Ф едеральная сл у ж б а  
п о н адзор у  в сф ер е  
образов ани я  и науки  
(Р о со б р н а д зо р )

Л и ц ен зи я , сви детел ьство  
о государ ств ен н ой  

аккредитации. П риказы , 
письм а, запросы .

И н ф ор м ац и он н ы е и отчетны е  
материалы . П акеты  док ум ен тов  на  

л и ц ен зи р ов ан и е и 
го су д а р ств ен н у ю  аккредитацию .

М и ни стер ство  
просвещ ени я РФ

П риказы , 
и нф ор м аци он н ы е, 

инструктивны е письм а. 
Запросы , ф орм а  

отч етн ости .

И н ф ор м ац и он н ы е и отчетны е  
материалы  о б  обр азов ател ьн ой  

деятел ьн ости .

М и ни стер ство  
обр азов ан и я  и науки  
ЧР

Р аспоряж ения, 
инструктивны е письм а, 

указания, запросы .

И н ф ор м ац и он н ы е и отчетны е  
материалы  о б  обр азов ател ьн ой  

деятел ьн ости .

Д олж ностны е лица и подразделения университета

Р ук ов одств о  
У н и вер си тета  (ректор, 
п роректоры )

П риказы , расп оряж ени я, 
запросы  и указания

А налитическая, отчетная, 
справочная и другая  и нф орм ация  
о б  обр азов ател ьн ой  деятел ьн ости  

У н и верситета. Н орм ативны е  
док ум ен ты  на согл асов ан и е и 

у тв ер ж ден и е.



И нституты , 
ф акультеты  и 
кафедры

И н ф орм ация о 
д ея т ел ь н ост и , к ол л едж ей  

и каф едр, и н сти тутов  и 
д ек а н а т о в (п а к ет  

док у м ен то в  на 
л и ц ен зи р ов ан и е  
образов ательн ы х  

програм м , материалы  по  
са м о о б сл ед о в а н и ю  и пр.)

С л уж ебн ы е записки , 
зап росы , ф ормы  

отч етн ости

М етоди ческ ая  и нф орм ация по  
л и ц ен зи р ов ан и ю , аккредитации и 

отч етн ости . А налитическая, 
отчетная, справочная и другая  

и нф орм ация п о вопросам  
л и цен зи рован и я и аккредитации.

Ф ормы  д о к у м ен то в  для  
ф орм ирования пакета док ум ен тов  

на л и ц ен зи р ов ан и е и 
аккредитацию .

У чены й секретарь
Р еш ен и е у ч ен о го  совета  

У н и вер си тета

М атериалы  для уч ен ы х сов етов , на 
которы х рассм атриваю тся  

воп росы , отн ося щ и еся  к сф ер е  
дея тел ьн ости  У правления

П р авовое о б есп еч ен и е
С огласованны е  

док ум ен ты , зак л ю чен ие  
п о правовы м вопросам

Д ок ум ен ты  на согл асов ан и е



ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ПОЛОЖЕНИЕМ ОБ ОТДЕЛЕ ПО 
ПЛАНИРОВАНИЮ И ОРГАНИЗАЦИИ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА

№
п/п

Ф И О  работника Д олж ность
Д ата

ознакомления
П одпись


