
МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
федеральное государственное бюдхсетное образовательное учреждение высщего образования

кТольяттинскиЙ государственный университетD

приItАз аr
Об изменении структуры университета

В целях совершенствования структуры Тольяттинского государственного

университета

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. С 20 апреля 2020 года внести следующие изменения в cTpylýypy
Тольятгинского государственного университета:

1.1. Исключить из структуры ТГУ отдел рЕввития дистанционного
образования.

|.2. Вкллочить в состав учебно-методического управления отдел

разработки контентов.

2. Утвердить положение об учебно-методическом управлении
(Прилохсение).

З. Считать утратившими силу положение об учебно-методическом
угIравлении, утвержденное прик€lзом от 24.11.2016 Jф 5217 кОб утверждении
Положения об учебно-методическом управлении).

4. Щиректору центра ryманитарных технологий и медиакоммуникациiт
кМолодеrкный медиахолдинг <Есть talb Т.А. Соколовой внести
соответствующие изменения в структуру, рЕLзмещенную на сайте ТГУ.

Ректор М.М. Криштал
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1. НазначеIIие

1.1. Положеriие об учебно-методическом управлении (далее

положение) регламентирует деятелъность учебно-методического управления.
1.2. Учебно-методическое управление (далее уму) является

структурным подразделением ФгБоу во <Тольяттинский государственный

уЕиверситет> (далее - ТГУ), подчин яе,гая проректорУ по учебНой работе.
1.з. Учебно-Методическое угIравление осущестВляеТ планирование,

организацию И контроль учебного процесса в университете.

2. CTpylcTypa управления

2.1.Руководство У.Iебно-методическиМ управлениеМ осуществляет

начальник, назначаемый на должность приказом ректора.
2.2. Структуру и штатное расписание учебно-методического управления

утверждает ректор, исходя из фунrсционального предназначения учебно-
методического управления.

2.З. В структуру управления входят:
- диспетtIерская слркба;
- отдел планирования и организации учебного процесса;

- отдел разработки контентов.
2.2. В своей деятельности управление руководствуется ФедеральныМ

законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. }I 27з-ФЗ (об
образовании в Российсtсой Федерации)), постановлениями и распоряжениями
Правителъства Российсttой Федерации, приказами и нормативными

документами Министерства образования и науки РФ, Уставом университета,

решениями Ученого и Научно-методического советов университета, приказами

и распоряжениями ректора, а так же настоящим llоло>ttением.
2.З, Управление подчиняется шепосредственIlо проректорУ по учебноЙ

работе.

3. Основные задачи уtIравления

З.l.Организация и планирование совместно с институтами, кафедрами,

департаментами, центрами и

университета процесса подготовки
иным структурными подразделениями
: с,Iудентов и аспирантов по осIIовным

профессиональным образовательным программам (далее опоп),
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реализуемьiм в 'ГГУ, в T.tI. с использоваtIием дистанционных образовательных
технологий в рамках онлайн-обу,lgццо.

з.2. Itоорлинация работ по лицензированию и аккредитации (в т.II.

профессионально-общественной аккредитации) основFIых профессиональных

образовательных программ, программ дополFIительного профессионального

образования.
з.з. Проверка разработанных оПоП на их соответствие требованияМ

Федералъных государственных образовательных стандартов высшего

образования (Федералъных государственных образовательных стандартов

высшего профессионального образования), нормативным актам Минобрнауки
России.

3.4. обеспечение разработки электроI{ных образовательных контентов И

размещение их в системе дистанциоFIного обучения для реализации онлайн-

обучения, в т.ч. с использованием дистанционных
технологий, до начала реализации осI{овных
образовательных программ.

образовательнь]х
профессио!Iальных

3.5. Обеспечение реализаrIии в университете JIуLIших практик разрабОТКИ
содержания, организации и сопровождения онлайн-обучения, в т.ч. с

использованием дистанционных образовательных технологий,
3.6. Планирование вебинаров при реализации онлайн-обучения.
З.7 , Содействие развитию онлайн-обучения в уI]иверсиТете, в T.tI. с

исполъзованием дистанционных образовательных технологий.
3.8. Контроль за выполнением структурными подразделениями

университета нормативных документов, регламентируIощих учебную и

организ ационно-методическую деятельно сть.

3.9. Определение потребностей, разработка, рассмотрение и утвержДеНИе
плана издания рукописей учебrrо-методических материалов.

3.1 0. Осуществление t(онтроля обеспеченности преподаваеМыХ

дисциплин учебно-методическими материалами.
З.1 1. Проведение проверки рукописей электронных учебно-методических

материалов на соответствие JIокальным актам ТГУ, орГанИЗаЦИЯ (ПРИ

необходимости) их внешней экспертизы.
З.I2. Планирование и учет учебной нагрузки кафедр, департаментоВ,

центров.
3.13. Планирование и учет почасового фонда оплаты педагогическоЙ

работы лиц, привлекаемых к реализации учебного процесса, проведениIо
вступительных испытаний и других работ для сопровождения образовательнОй

деятельности в соответствии с локальными нормативными актами Тгу.
З.I4. Формирование расписания учебных занятиЙ, промежуточноЙ

аттестации и контроль их исполнения,

/л
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3.15. Организация балльно-рейтинговоЙ системы оценки успеваемоQти
студентов.

з.16. Организация конкурсов учебно-методических работ и выпускных
квалификационных работ.

З.|7 . Координация работ по организации студенческих олИМПИаД,

конкурсов, в т.ч. всероссийского уровня.
З.18. Организация и прием абитуриентов, поступающих на программы

подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре.
З.19. Учет аспирантов и сопровождение их учебного процесса, в т.ч.

оформление организационных приказов, справок, документов об образоваНИИ И

о квалификации.
З,20. Организация работы научно-методического совета и совета по

образовательным программам.
З,2|. Координация работ по государственноЙ итоговоЙ аттестациИ

обучающихся по основным профессиональным образовательным программам,
контроль работы государствецных экзаменационных комиссий.

З.22. Организация проверки выпускных квалификационных работ на

предмет заимствований в системе <Антиплагиат.ВУЗ>.
З.23. Коорлинация работ по формированию отчетноЙ документации по

организации учебного процесса.
З.24. Обеспечение выполнения требований документов по

стандартизации и документации Системы менеджмента качества (далее

СМК), относящихся к деятельности УМУ.

4. q)ункции управления

4.1. Обеспечение своевременного и качественного исполнения приказов
Министерства образования и науки РФ по учебному процессу, ректора и

распоряжений прореltтора по у.Iебной работе,
4.2. Стандартизация деятельности кафедр, департаментов, центров по

организации учебного процесса.
4.3. Разработка и корректировка локальной нормативной документации

по учебному процессу и организационно-методической деятельности в рамках
функчий управления.

4.4. Учет и систематизация руководящих документов по воПросаМ

учебной и организационно-методической работът, своевременное ознакомление
с ними учебньтх подразделений.

4.5. Планирование и организация учебного процесса, в том ЧИсЛе

координация работ по разработке основных профессиональных
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образовательных программ и учебных планов, в т.ч. по опоп, реализуемым с

использованием дистанционных образовательных технологий.
4.6. Проверка новых У.Iебных планов, элементов опоП на соответствие

требованиям федеральных государственных образовательных стандартов и их

подготовка к представлению в Рособрнадзор.
4.7. Организация работ по сбору, проверке и размещениIо информации в

подразделе <Образование)) раздела <Сведения
организации) саЙта ТГУ на каждыЙ учебныЙ год.

об образовательной

4,В. Формироваi]ие и ведение реестра учебных планов и групп на каждый

учебнъiй год, yLIeT их жизненIfого цикла.
4.9. Заведение у.lебных групп и базовых У.IОбных планов в ERP

<галактика>> в соответствии с планом набора и запросами управления
сопровождения у,Iебного процесса, в[Iесение данных в реестр.

4.10, Импорт У.Iебных планов в ERP <Галактика)), коFIтролъ целостности
данных по базовым уLIебным планам, составу групп, калеНДарFIыМ УчебНЫМ
графикам в соответствии с отдеJIьными регламентами.

4. 1 1 . Информационная и техниLIеская поддержка разработки элеItтроI]НыХ

образовательных KoHTeI]ToB для обеспе.tеt,tия онлайн-обУT енИЯ, В Т.Ч. С

использ оваFIием ди станrIиоFIн ых обр азов ател bFI ых технологий.
4.12.Осуrцествление коЕIтент-менеджмента в системе ДО: поддержка

систему дистанционного обучеrtия,
лабораторных работ.

4.1З . Оказание консультативно-методическоЙ помощи преподавателяМ По

вопросам наполнения электронных учебных курсов учебными материалами.
4.14. Разработка инструкций и методических материалов по наполнециIо

и сопровождению учебных курсов в системе дистанционного обУчения.
4.15. Обеспечение информационной, консулътационноЙ и техническоЙ

поддержки при проведении вебинаров, информирование участников вебинаРОВ,

ко[Iвертация и размещение в системе дистанционного обучения ВИДеОЗаПИСеЙ

вебинаров.
4.16. Проведение мероприятий (семинаров, мастер-классов) по вопросам

разработки и использованию в уъlgýrом процессе электронных образовательнь]х
контентов для обеспечения онлайн-обучения, ведению вебинаров ДЛя

руководителей иFIститутов, дешартаментов, центров, преподавателеЙ и ДрУГИХ
заинтересованных лиц.

4.17. Взаимодействие с подразделениями ТГУ с целью определения
перспективных направлений развития онлайн-обучения, в т.ч, реаЛиЗаЦИИ
дистанционных образовательных технологий.

4.18. Проверка электронFIых учебно-методических материалов,
подготовленных к реализации в учебном процессе с испольЗоваНИеМ

разработки, упаковка и перенос электронных образовательных контентов в

т.ч. интеграция виртуальных



_*:, ТаЛЬяТтИНсКИЙ,',# vйиýЁЁЕйтнт
ФГБОУ ВО кТольяттинский государственный

университет)

Версия 3
Стр. 7 из

11
Положение об учебно-методическом управлении

дистаI{цИонныХ образовательных техttологий, на соответствие локальным
rIорматLIвным актам, организация при необходимости их внешней эксперТИЗы.

4,19. Окончателъная гIроверка корректности упаковки контентов ДЛя

размещения в системе дистанционIIого обучgrrr, и использования в учебном
процессе.

4,20. Y.leT дtоли авторов в разработке электронных учебно-методических
материалов, используемых при реализаLIии учебтrого процесса с

использованием дистанционных образовательных технологий, и представление

данноЙ информации для начисления роялти.
4.2|. обеспечение

дистанционного обучения.

разработке рабочих программ дисципJIиFI, программ практик, программ НИР (в

l].LI. технологических карт на образовательном портаЛе ТГУ), Учебно-
методических материалов IIо дисциплиrrам (учебным курсам), реализуемым с

использоваI{ием баллr,но-рей,гинговой системы оценки успеваемостИ сТУДеНТОI].

4.2З, Елсесеместровое плаIJирование I{a образовательFIоМ ПорТаЛе ТГУ
У.Iебных курсов, планируемых I( реализации с использоваFIием балльно-

рейтинговой системы оценки успеваемости студентов.
4.24. Составление, согJIасоваI-{ие и утверждеFIие календарных учебных

графиков на учебный год.
4,25, Формирование расшисаI]ия учебных занятиЙ на кажду}о неДеЛIО

семестра, а также расписания сессий, промежуто.Itлой аттестацИИ, В Т.Ч. ПО

образовательным программам, реализуемым с исполъзованием дистанционных
образовательных технологий.

4.26. Проверка совместно
безопасности исполнения расписания
аттестации.

4,2]. Ведение электроFIной базы <АудиторныЙ фо"до, проверка И УчеТ
паспортов помещений на учебные аудитории

4,28. Расчет учебной нагрузки на учебный год (в т.ч. корректировка По

результатам приема), контроль распределения и выполнения учебной наГрУЗКИ

профессорско-преподавательским составом,
4.29, Проверка планов-отчетов работы кафедр, департамеLIтов, центров, в

T.LI. индивидуальных планов ППС.

4.30. Ведение документации по почасовой оплате педагогическоЙ работы
лиц: привлекаемых реализации основных профессионыIьных
образователъFIых программ, проведению I]ступительных испыТаниЙ, И ДрУГИХ

работ для сопровождения образовательной деятельности в сооТВетсТВИИ С

локальными нормативIIьiми актами Тгу, обеспечение
использования почасового фоrrда.

информационного напоJIнения системы

4.22. Содействие институтам, кафедрам, департаментам, центрам в

с сотрудниками отдела собственной

учебньж занятий, сессий, проме}куточной
a\

эффективного
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4.з1. Заказ бланочной продукции для обеспечения учебного процесса:

рабочие книги преподавателей, журналы учета и т,п"

4,З2. Формирования плана издания учебно-методический материалов на

календарный год и представление его к утверхtдению, контроль за

выполнением плана.
4.ЗЗ, Взаимодействие с кафелрами, департаментами, r{ентрами по

планированию и организации студенческих олимпиад, конкурсов,

4,з4 Распространение среди подразделений институтов информации о

методических конференциях, конкурсах в части организации учебного

проведение конкурса учебrrо-методических работ,
и проведение конкурса выпускных

процесса,
4.35. Организация и
4,З6, Организация

квалификационных работ.
4.З7 . Организация работьi Науr1l1о_*етодического совета университета и

участие в его заседаниях.
4.з8. Организация сдачи аспирантами кандидатских и вступителъных

экзаменов.
4.з9. Организация работьi гtриемной комиссии в аспирантуру и

сопровождение приема абитуриентов, поступающих на программы подготовки

научно-педагогических кадров в аспирантуре, оформление личных дел

абитуриентов, ввод данных по результатам приема в ЕRР <<Галактика>,

передача данных по приему в аспирантуру в фелеральную информационнуIо

систему, формирование отчетной документации,
4.4о. Организация и сопровождение учебного процесса по программам

подготовки научно-педагогическиих кадров в аспирантуре, в т,ч, ведение

личных ДОЛ, учет контингента аспирантов в системе ERP ((Галактика),

оформление приказов об их движении, оформление справок об обучениии (или

п.р"од. обучения), учет успеваемости аспирантов, оформление документов об

образова нии и квалифик ации аспир антов,

4.41' Контроль, учеТ И аналиЗ выполнениЯ аспирантами их

индивидуыIъных учебных планов.
4.42, Контролъ и организация е>ttегодной аттестации асгIирантов,

оформление итогов а,гтестации, оформление резулътатов промежуточной

аттестации, подготовка проектов приказов о назначении стипендий,

4.4з. Участие в работе комиссии по назначениIо повышенных

академических стипендий.
4.44. Организация конкурса стигtендий Президента и Правительства

Российской Федерации среди аспирантов, оформление документации по

представлениIо кандидатов на данную стипендиIо на Ученый совет и

оформление приказоВ о назнаLIении стипендии в случае положителъного

решения конкурсной комиссии.
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4.45. Оформление удостоверений о сдаче кандидатских экзаменов

асгIирантам ТГУ.
4.46. Организация проведения государственной итоговой аттестации

аспирантов, документоu об образовании и о квалификации и приложений к

ним по программам подготовки научно-педагогическиих кадров в аспирантуре,

4.47. Организация приема лиц, прикрепляемых к ТГУ для сдачи

кандидатских экзаменов или выполнения диссертационного исследования,

4.48. Участие В работе имущественной комиссии университета по

вопросаМ распределениЯ аудиторного фонда и служебных помещений кафедр,

департаМентов, центров, институтов для его I4спользования в учебных, научных

и других целях, контроль подготовки аудиторного фонда к новому учебному
гоДУ.

4.49, Формирование состава председателей государственных (итоговых)

экзаменационных комиссий на календарный Год, внесение данных в

федералъную информационную систему, представление к утверждению в

Минобрнауки России.
4.50. Формирование И представление к утверждению составов

государственньiх (итоговых) экзаменационных комиссий, апелляционных

комиссий на календарньiй год.
4.5 i. Формирование и представление к утверждению графиков работы

государственных (итоговых) экзаменационных комиссий.- 
ц.sz. Организация работы комиссии по проверке соблюдения процедур

государственноЙ итоговоЙ аттестации (итоговой аттестации), участие в работе

данной комиссии.
4.5з. Формирование приказов о графике проверки выпускных

квалификационных работ, FIаучно-квалификационных работ на предмет

заимствований в системе (Антиплагиат,ВУЗ> (u т.ч. на соответствие локальным

актам тгу) профильными комиссиями и независимыми экспертами из числа

сотрудников службы проректора по учебной работе, проверка выпускных

кваJIификационных работ, научно-квалификационнъж работ в соответствии с

графиком.
4.54. Организация работ по IIодготовке пакета документов на

государственI{уlо аккредитациlо,
аккредитацию и лицензирование
образовательных программ, программ
образования.

4,55. Проведение сРормальной экспертизы документов на

государственную аккредитацию, проф ессионально-общественнуIо
лицензирование ос}IоRных профессионалъных

аккреllитациlо и Jlицензи[)OtJаflиg \JUrlL.ttrгlDl\ rrPv\[/vvvirvrrLlJluLf yrlL

образователLныХ програмМ, програмМ дополнительного профессиоFIального

пр о (l е с сио нальн о - о б ще ств eHHylo

основных про(lессиональных

допоJrгIительного профессиональFIого

образования на соотI]етствие нормативным требованиям.
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4.56. Itоординация работ по получениIо свидетельства об

эквивалентности (нострификации) иностранного документа об образовании,

4.51. Коорлинациi работ по созданию специалъных условий для

поJIучения образования инвалидами и лицами с ограниченными возможностями

здоровьrI.
4.5 8. Ведение спеLIиализироваI]ного учета обучаtошихся с ограниченными

возмо)Itнос,гями здоровья и и}Iвалидов.

4,5g. обеспечение достоl]ерности и поJIгIоты вносимоЙ информациИ В

автоматизировагIные информациоFII]ые системы у}Iиверситета в части

организации учебной И организацио}Iно-методи,tеской деятельности:

ERP кГалактик;), <Образовательный портал ТГУ>>, <Plar-ry>, <Sеrviсе>>; АИСУ
<Кафедры)) и др,

4,60. Тестирование дису, образовательного портала тгу,
ERP кГалактика)) по результатаN4 доработки, переработки, представление

шредложений по доработке в I_{eHTp новых информационных технологий,

4.6|, Экспертиза заявок обучаtошихся на повышенные академические

стипендии в части учебной работы.
4.62. ItоrrсультироваI{ие сотрудников уtIиверситета по вопросам учебной

и организаI{ионно-методической работы.
4.6з, Отработка запросов в системе iTop, ресурсе кКнига ректора) в части

деятельности управления.
4.64. Организация работ по сбору данных для формировани,I и

представления в I\{инобрнауки России ежегодFIых отчетов; впо-1, впо-2,
1НК, Отчет о самообследовании вуза.

4.65. Организация работы комиссии по проверке соблюдения

институтами, кафедрами, департаментами, центрами локаJIьных нормативных

актов в части планирования, организации и реализации учебного процеQса,

участие в работе данной комиссии.
4.66. Учет основных показателей учебно-методической деятельности

университета и его подразделений.
4.67. Подготовка и представление статистическоЙ и иноЙ отчетноСти пО

вопросам деятельности управления в оргаFII)I управления образованием и в

службы университета.
4.68. отслеживание и пополFIение информачии на странице умУ на

сайте университета.
4,69. Переписка с гражданами и ведомствами по учебным вопросам.

4.1о. Организация сотрудничества с учебно-методическими

управлениями других вузов.
4.7 t. обеспечение выполнения Политики и ЦелеЙ униВерситета в областИ

качества в рамках деятельности управления.
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4.72' Разработка И проведение мероприятий, направленных на

совершенствоваI]ие Системы меFIеджмеFIта качества (далее _ CN4K) R рамках

деятельности управления.
4.73. обеспечение выполнения требований документов по

стандартизации и документации смк, отFIосящихся к деятеJIьности

управления.
4.7 4. обеспечение выполrIеFIия мероприятий по устранениIо выявленных

отклонений и несоответствий, касающихся деятеJIьности управления,
4.7 5. Реализация мероприятий программы развития университета,

5. Права Il ответствеIIIIость

5. 1. Учебно-методиLIеское управление имеет l-IpaBo:

вносить на рассмотреIIие руководства уI]иверситета предложения и

рекоменд ащии по совершенствованию и развитиtо учебной и организационно-

методической работы в университете;
запрашивать от структурных подразделенИй унивеРситета независимО

от их подчиненности информациIо по вопросам лиrIензирования, аккредитацииJ

организации учебного проLIесса, }.Iебно-методического обеспечения оПоП и

иFIые сведения, необходимые для реш]ения фуrлr(циоFIальных задач;

осуЩеСТВЛЯТЬ ДеЛОВЬ е КОI]ТаКТЫ СО СТРУКТУРНЫМИ ПОДРаЗДеЛеНИ'IМ]4,

как университета, так и других l]ысlших учебтrых заведений;

Ученого и Науqцо-rетодиLIеского советов

университета, Ученых coBeToI] институтов, в заседаниях кафедр,

дегIартаментов, центров ;

готовить проекты приказов ректора и распоРяжений, касаюrциесЯ

учебной и организационно-методи.tеской деятель}Iости, вопросов

лицензирования и аккредитации образовательFIых программ, дополFIителъных

профессиоI{аль}Iых программ, обязателы]ые для исполнения как сотрудниками

уr.бrrо-*етодического управления, так и сотрудниками институтов, кафедр,

департаментов, LleHTpoB и других струl(турных гIодразделений университета;
обсуждать с инсти1утами, кафедрами, департаментами, центрами

планов изданий учебно-методиtIеских материалов уI{иверситета;

области учебно-методической деятельности;
представлятъ интересы университета и

управления во всех подразделениях уI]иверситета, а

организациях в части выполнения возложенных на

учебно-методического
так же в сторонних

у.Iебно-методиtIеское

управпение функций.

Версия 3
Стр. 1 1 из

11
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нарушением устаI]овленных,греЬ ов аний;
ччебно-

участвовать в обсу>ttдении вопросов, касающихсЯ учебногО процесса,

вогIросоВ лицензирования И аккредиТаI7ии, вносить предло}Itения по его

совершенствованию.
5.2. УМУ несет ответственностъ за:

- соблюдение требованиЙ и контроль соблюдения требованиЙ

документов по стандартизации, внедренных В практику работы организации, в

части, касающейся выполняемой деятелъности;
* состояFIие трудовой дисциплины, безопасные условия труда

возложенных на
работников управления ;

- правильность и полноту выполнения целей и задач,

управление;
- соблюдение требованиЙ деЙствующего законодательства,

работ, выполняемыхпредъявляемых к процедуре производства всех видов

управпением;
- за качество и своевременность выполFIеI{ия возложенных на цего

задачи и функций, указаний и поручений руководства;
- за качество и своевременностъ представления внешней и внутренней

отLIетной документации по видам работ, выполняемых управлеFIием.
5.З. Степень ответстIзенности наLIалъника и других рабоТнИков Yrlg6ra-

методиtlесltого управления устаIJавливается их должностными инструкциями.

б. Взаимодействие со структурIrыми IIодразделениями и стороtIними
организациями

6.1. Для выполнения функчий, задач и реализации прав,

предусмотренных настоящим Полоlкением, сотрудники управления
взаимодействуют с сотрудниками иI]ститутов, кафедр, департаментов,

центров И структурных подразделений тгу в части лицензирования,

аккредитации образовательных программ, дополнителънь]х
профессиональных программ, плаIIироваFIия, организации и контроля

учебного процесса в уЕIиверситете, Системьт меFIеджмента качеств а.
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6.2. СотрУдники управления прелставляIот в устаI{овленном порядке

университет по вопросам, относящимся к его компетенции, во

взаимооТношениЯх с госуДарствеIIными и муниципалъными организациями,

а также другими предприя,гиями ) организациями, учрежден иями Российсrсой

Федерации и зарубежья.

начальник
учебно-методического управления

СОГЛАСОВАНО:

Л.Р. Хамидуллова

Проректор по учебной работе

LIачальник управления по работе
с персоналом

Началъник правового

управления

(полпись) (лата)

Э.С. Бабошина

А.М. Шипилова

М.В. ,Щроздова

(полпись) (лата)

(полпись) (лата)
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1. НазначеIIие

1.1. Положение об учебно-методическом управлении (далее

полох<ение) регламентирует деятельность учебно-методического управления,
t.2. Учебно-методическое управление (далее уму) является

cTpyKTypHbiM подразделением ФгБоу во <<Тольяттинский государственный

уrй.р."теu (далЪе - ТГУ), подчиняется проректору по учебной работе,

1.з. Учебно-методическое управление осуществляет планирование,

организациiо и контролъ учебного процесса в университете.

2. CTpylcl,ypa ytl равлеIrия

2.1 .руководство учебно-методическим управлением осуществляет

начальник, назначаемый на должность приказом ректора.
2.2. Структуру и штатное расписание учебно-методического управления

утверждаеТ ректор, исходя иЗ функчионалъного предназначеFIия учебно-

методического упр авления.
2,З . В структуру управления входят:
- диспетчерская служба;
- отдел планированияи организации учебного процесса;

- отдел разработки контентов.
2.2. в своей деятелъности управление руководствуется Федеральным

законом Российской Федерации от 29 декабря 20t2 г. N 2,7з-ФЗ (об

образовании в Российской Федерации)), постановлениями и распоряжениями
Правительства Российской Федерации, приказами и нормативными

допуr.rпrами Министерства образования и науки РФ, Уставом университета,

решениями Ученого и Научно-методического советов университета, приказами

и распоряжениями ректора, а так же настоящим Полоltсением.

z.3. УправлеНие подLIИняется непосредственI{о проректору по учебной

работе.

3. Основные задачи управления

З.l.Организация и планирование совместно с институтами, кафедрами,

ДеПарТаМенТаМИ,ценТраМиИиныМсТрУкТУрныМиПоДраЗДеЛенияМИ
университета процесса подготовки студентов и аспирантов по основным

профе..rо"uпrпir* образовательным программам (далее опоп),
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реализуемым в'ГГУ, в т.ч. с использоваI]ием дистанционных образовательных

технологий в рамках онлайн-обучgц",
3.2. Координация работ по лицензированиlо и акi(редитащии (в т,ч,

профессионалы{о-общественной аккреди,гации) основных профессиональных

образовательFIых программ, программ дополнителъного профессионального

образования.
3.з. Проверка разработанных опоП на их соответствие требованиям

Федеральных государственных образовательных стандартов высшего

образования (Федеральных государственных образовательных стандартов

"ur.-..o 
профессионального образования), нормативным актам Минобрнауки

России,
з.4. обеспечение разработки элек,гронных образователъных контентов и

размещение их в системе дистанционного обуqgп"о для реализации онлайн-

обучения, в т.ч. с исполъзованием дистанционных образователъных

технологий, до начала реализации основных профессиональных

образовательных программ.
3.5. обеспечение реализации в уI{иверситете лучших практик

содержания, организации и сопрово)l(дения онлайн-обучения,

исполъзованием дистанционных образователъных технологий,

3.6. Ппанирование вебинаров при реализации онлаЙн-обучения.

З.7. Содействие развитию онлайн-обучения в университете, в т,ч, с

использованием дистанционных образователъных технологий,

3.8. Контроль за выполнением структурными подразделениями

университета нормативных документов, регламентирующих учебную и

организационно-методическую деятельность,
3.9. Определение потребностей, разработка, рассмотрение и утверждение

плана издания рукописей учебно-методических материалов.

3.10. Осуществление контроля обеспеченности преподаваемых

дисциплин учебно-методическими материалами,

3.1 1. Проведение проверки рукописей электронных учебно-методических
материалов на соответствие локальным актам тгу, организация (при

необходимости) их внешней эксгtертизы.
з.I2. Планирование и учет учебной нагрузки кафедр, департаментов,

центров.
з.13. Планирование и учет почасового фонда оплаты педагогическои

работы Лиц, привлекаемых к реализации учебного процесса, проведеншо

вступительных испытаний и других работ для сопровождения образовательной

деятельности в соответствии с локалъными нормативными актами тгу,
з.|4. Формирование расписания учебных занятий, промежуточной

аттестации и контроJIь их исполнения.

разработки
в т.ч. с
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з.15. Организацияt баллыtо-рейr,инговой системы оценки успеваемости
студентов.

З.16. Организация конкурсов учебно-методиLIеских работ и выпускных

квалификационных работ.
з.11 . Координация работ по организации студенческих олимпиаl1,

конкурсов, в T.LI. всероссийского уров[Iя.
3.18. Организация и прием абитуриентов, поступаIощих на программы

ПоДГоТоВкИнаУЧно-ПеДаГоГИЧескИхкаДроВВасПИранТУре.
3.19. Учет аспирантов и сопровождение их уqgý*rо.о процесса, в т,ч,

оформление организационных приказов, справок, докумеFIтов об образовании и

о квалификации.
з.2о. Организация работы Fl&уqgо-rетодического совета и сове,га по

образователь}IыМ програмМUпU' 
-''.'- пп гпсVпаl]( - lвоЙ аттестацииз.21. Координащия работ по государственнои итого

обучающихся по осI]овным профессионаЛЬнI)Iм образовательным программам,

контроль раб оты государственIlых э кз амен ацио нных комиссий,

з.22. Организация проверки выгIускных ква-пификационных работ FIa

предмет заимс,гвоваI]ий в системе <Антиплагиат,ВУЗ>,
з.2з. Координация работ по формирова}IиIо отtIетI]ой документации по

организации учебного процесса.
з,24. обеспечение выполнения требований

стандартизации и документации Системы менелжмента

СМК), отI]осящихся к деятельности YN4Y.

4. Функчии управления

4.1. обеспечение своевременного и качественного исполнения приказов

Министерства образования и науки рФ по учебному процессу, ректора и

распорях(ений проректора по учебной работе,
4.2, Стандартизация деятельности кафелр, департаментов, центров по

организации учебного процесса.
4,З. Разработка и корректировка локалъной нормативноЙ докумеI-IТациИ

по учебному процессу и организационно-методической деятельности в рамках

функций управления.
4.4, Учет и систематизация руководящих документов по вопросам

учебной и организационно-методической работы, своевременное ознакомление

с ними учебных подразделений.
4.5. Планирование и

координация работ по
организация учебного процесса, в том числе

разработке основных профессиональных
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образовательных шрограмМ и учебных планоВ, R т.ч. по оIIоП, реализуемым с

использованием дистанционных образовательных технсlлогий,

4.б, Проверка I{oBbix учебных пJIаIIов, элемеI{тов оПоП на соответствие

требованиям федеральных государственных образовательных стандартов и их

подготовка к представлению в Рособрнадзор.
4.7. Организация работ по сбору, проверке и размещению информации в

подразделе <образование) раздела <сведения об образовательной

организации) сайта тгУ на каждый учебный год,

4,8. Формирование и ведение реестра учебных планов и групп на каждый

учебный год, учет их жизненного цикла.
4,g, Заведение учебных групп и базовых учебных планов в ERP

<галактика>> в соответствии с планом набора и запросами управJIения
согIровохtдения учебного процесса, внесение данных 1] реестр.

4.10. Импорт учебных плаЕIов в ERP <<Галактика)), контроль целостности

данных по базовым учебным планам, составу групп, каJIендарным учебным
графикам в соответствии с отдеJIьнЫI\4И РеГламентами,

4.1 1 . Инфорь,rационная и техниLIескаrI поддержка разработки электронных

образовательFIых контентов для обеспечения онлайн-обучения, в т.ч. с

исгIользованием дистанционных образовательных техгtологий.

4.12.ОсуrцествIIение контент-менеджмента в системе дистанцио}Iного

обучения: поддержка разработки, упаковка и перенос электронных

образователъных контентов в систему дистанционного обучения, в т.ч.

интеграция виртуальных лабораторных работ.
4,1з, оказание консулътативно-методической помощи преподавателям по

вопросам наполнения электронных учебных курсов учебными материалами.

4.14. Разработка инструкциЙ и методических материалов по наполнениIо

и сопровождениIо учебных курсов в системе дистанционного обучения.

4.15. обеспечение информационной, консулътационной и технической

поддержки при проведе}tии вебинаров, информирование участников вебинаров,

конвертация и размещеFIие в системе дистаI{ционного обучения видеозаписей

вебинаров.
4.16. Проведение мероприятий (семинаров, мастер-классов) по вопросам

разработки и использованию в учебном процессе элеItтронных образователъных

контентов для обеспечения онлайн-обучения, ведению вебинаров для

руководителей институтов, департаментов, центров, преподавателей и других
заинтересоваFIньж лиц.

4.17. Взаимодействие с шодразделениями тгу с целью определения

перспективных направлений развития онлайн-обучения, в т.ч. реализации

дистанционных образовательных технологий.
4.18. Проверка электронных учебно-методиLIеских материалов,

подготовленных к реализации в учебном процессе с использованием
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дистанционных образовательных технологий, на соответствие локальным

Еормативным ai(Taм, организация при необходимости их внешней экспертизы.

4.19. окончательtIаЯ проверка корректностИ упаковки контентоВ Для

размещения В системе дистанционного обучgr.r, и использования в учебном
процессе.

4.20. Учет доли авторов в

материалов, используемых
использованием дистанциоFIных

разработке электронных учебно-методических
при реализации учебного процесса с

образовательных технологий, и представление

данной информации для начисления роялти.
4.21. обеспечение информационного наполнения

дистанционного обу,l9п"".
4.22. Содействие институтам, кафедрам, департаментам, центрам в

разработке рабочих программ дисr]ишлин, программ практик, программ НИР (в

т.ч. технологических карт на образовательном портале тгу), учебно-
методических материалов по дисциплинам (учебным курсам), реализуемым с

исполъзованием баллъно-рейтинговой системы оценки успеваемости студентов.

4.2з. Ехсесеместровое планирование на образовательном гIортале тгу
учебных курсов, планируемых к реализации с исполъзованием балльно-

рейтинговой системы оценки успеваемости студентов.

4.24. Составление, согласование и утвер>ttдение календарных учебных
графиков на учебный год.

4,25. Формирование расписания учебных занятий на каждую недешо

семестра, а Taц11te расписаниЯ сессий, промежУточной аттестации, в т.ч. по

образовательным программам, реализуемым с использованием дистанционных
образовательных технологий.

4,26. Проверка совместно с сотрудниками отдела собственной

безопасности исполнения расписания учебных занятий, сессий, промежуточной

аттестации.
4.27. Ведение электронной базы <Аудиторный фопдu, проверка и учет

паспортов помещений на учебные аудитории
4.2в, Расчет учебной нагрузки на учебный год (в т.ч. корректировка по

резулътатам приема), контроль распределения и выполнения учебной нагрузки

про ф ессорско-преподавательским составом.
4.29. Проверка планов-отчетов работы кафедр, департаментов, центров, в

т.ч. индивидуаJIьных планов ППС.
4.з0. Ведение докумеIrТа:t\иИ по почасовой оплате педагогической работы

лиц, привлекаемых к реализации основных профессиональных

образовательных программ, проведению ]]ступительных испытаний, и других

работ для сопровождения образовательной деятельности в соответствии с

локальными }Iормативными актами тгу, обеспечение эффективного

исполъзования почасового фонда.

системы
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4.з1. Заказ бланочной продукции для обеопечения учебного процесса:

рабочие книги преподавателей, )tурналы учета и т,п"
4.З2. Формирования плана издания учебно-методический материаJIов на

календарный год и представление его к утверждению, контроль за

выполнением плана.
4.зз. взаимодействие с кафедрами, департаментами, центрами по

планирова}Iию и организации студенческих олимпиад, конкурсов,

4.з4 Распространение среди подразделений институтов информации о

методических конференциях, конкурсах в части организации учебного
процесса.

4.з5. Организация и проведение конкурса учебно-методических работ,

4,з6. Организация и проведение конкурса выпускных

квалификационных работ.
4.з7. Организация работы научно-методического совета университета и

участие в его заседаниях.
4.з8. Организация сдачи аспирантами кандидатских и вступительных

экзаменов.
4.з9. Организация работы приемной комиссии в аспирантуру и

сопровождение приема абитуриентов, поступающих на программы подготовки

научно-педагогических кадров в аспирантуре, оформление личных дел

абитуриентов, ввод данньiх по результатам приема в ERP ((Галактика)),

передача данных по приему в аспираI]туру в федеральную информационнуIо

систему, формирование отчетной документации.
4.4о, Организация и сопровождение учебного процесса по программам

подготовки научно-педагогическиих кадров в аспирантуре, в т,ч, ведение

личных ДеЛ, учет контингента аспирантов в системе ERP ((Галактика)),

оформление приказов об их дви}Itении, оформление справок об обучениии (или

периоде обучения), учет успеваемости аспирантов, оформJIение документов об

образова нии и квалифик ации асгIирантов.
4.4I. Контролъ, учеТ И аналиЗ выполнения аспирантами их

индивидуаJIьных учебных планов.
4,42. Контроль и организация ежегодной аттестации аспирантов,

оформление итогов аттестации, оформление резулътатов промежуточной

аттестации, подготовка проектов приказов о назначении стипендий,

4,4з. Участие в работе комиссии по IJазначению повышенных

академических стипендий.
4.44. Организация KoIJKypca стипендиЙ Президента и ПравИтельства

Российской Федерации среди аспирантов, оdlормление документат\ии по

представлению кандидатов на данную стипендию на Ученый совет и

оформление приказоВ о назначениИ стипендиИ В слуLIае положительЕIого

решения конкурсной комиссии.
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4,45. Оформление удостовереrrий о сдаче кандидатских экзаменов

аспирантам ТГУ.
4.46. Организация проведения государственной итоговой аттестации

аспирантов, документов об образовании и о квалификации и приложений к

ниМПоПроГраММаМПоДГоТоВкинаУЧно-ПеДаГоГиЧескиХкаДроВВаспирантУре.
4.47. Организация приема лиц, прикрепляемых к ТГУ Для сДачи

кандидатских экзаменов или выполнения диссертационного исследования.

4.48. Участие в работе имущественной комиссии университета по

вопросам распределения аудиторного фогlда и служебных помещений кафедр,

департаментов, центров, институтов для его использования в учебных, научных

и другиХ целях, контролЬ подготоВки аудиторного фонда к новому учебному
гОДУ.

4.49. Формирование состава председателей государственных (итоговых)

экзаменационньiх комиссий на календарный Год, внесение данных в

федеральнуrо информационнуIо систему, представление к утверждению в

Минобрнауки России.
4.50. Формирование и представлеFIие к утверждению составов

государственных (итоговых) экзаменационных комиссий, агIеллrIционных

комиссий на календарный год.
4.5|. ФормирОвание и предсТавление к утверЖдениЮ графиков работы

государственных (итоговых) экзаменационных комиссий.
4.52. Организация работы комиссии по проверке соблюдения процедур

государственной итоговой аттестации (итоговой аттестации), участие в работе

данной комиссии.
4.5з. Формирование приказов о графике проверки выпускных

квалификационных работ, научно-квалификационных работ на предмет

заимствований в системе <<Антиплагиат.ВУЗu (в т.ч. на соответствие локальным

актам тгу) профилъными комиссиями и независимыми экспертами из числа

сотрудников слух<бы проректора по У.Iебной работе, проверка выпускных

квалификационных работ, научно-Itвалификационных работ в соответствии с

графиком.
4.54. Организация работ по подготовке пакета документов

государственную аккредитацию, профессионально-общественную

образователь}Iых программ, программ дополгIительного профессиоFIального

аккредитацик) и лицензироваFIие основных профессиональных

образовательных программ, программ дополtIительного профессионального

образования.
4.55. Проведение форп,rальrrой

государственнуIо
аккредитациIо и

аккредитациlо,
лицензироваFIие

экспертизы докумеЕIтов на
про ф ессиональЕIо-об щественнуIо
осI{овных профессиональных

образования на соответствие норI\4ативным требованиям.
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4.56. Координация работ по гIолуLIениIо свидетельства об

эквивалеI]тности (гrострификации) иносl,ранного докумен,га об образоваI]ии.

4.57. Коорлинация работ по созданию специальных условий для

поJIученИя образования инваJIидами и лицами с ограниLIеIfными возможностями

здоровья.
4.5в. Ведетrие специализированного учета обучаtощихся с ограниченными

возможностяI\,{и здоровъя и инвалидов.
4,5g. обеспечение достоверности и полноты вносимоЙ информациИ В

автоматизированные информационные системы университета в части

организации учебной и организационно-методической деятельности:

ERP <Галактика)), <Образовательный портал ТГУ), <Plany>; KService>>; АИСУ
<Кафедры) и др.

4.60. Тестирование Аису, образовательного портала тгу,
ERP <Галактика)) по результатаМ доработки, переработки, представление

предложений по доработке в I_{eHTp новых информационных технологий.
4.6|, Экспертиза заявок обучаrощихея на повышенные академиЧеские

стипендии в части учебной работы.
4.62. Консультирование сотрудников университета по вопросам учебной

и организационно-методической работы.
4.6з, Отработка запросов в системе iTop, ресурсе <Книга ректора) в части

деятельности управления.
4.64. Организация работ по сбору данных для формирования и

представления в Минобрнауки России ежегодFIых отчетов; впо-t, впо-2,
1НК, Отчет о самообследовании вуза.

4.65, Организация работы комиссии по проверке соблюдения

институтами, кафедрами, департаментами, центрами локаJIьных нормативных
актов в части планирования, организации и реализаIJии учебного процесса,

участие в работе данной комиссии.
4.66. Учет основных показателей учебно-методической деятельности

университета и его подразделений.
4.61, Подготовка и представлеIJие статистической и иной отчетности по

вопросам деятельности управления в органы управления образованиеМ и В

слух<бы университета.
4.68. отслеживание и пополнение информации на странице уму на

сайте университета.
4.69. Переписка с гражданами и ведомствами по учебным вопросам.
4.70. Организация сотрудничества с учебно-методическими

управлениями других вузов.
4,7|. обеспечение выполнения Политиlси и I]елей университета в области

качества в рамках деятельности управления.
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4.72. Разработка И проведение мероприятий, направлеFIных на

совершенствование Системы менеджмента KaLIecTBa (далее _ смк) в рамках

деятельности управления.
4.7з. обеспечение выполнения

стандарТизациИ И докуменТациИ CN4K, относящихся

управления.
4,74, обеспечение выполнения мероприятий по устранениlо выявленных

откJIонеНий и несоответствий, касающихся деr{тельности управления,
4 .7 5 . Р еализ ация мероп риятиЙ пр ограммы развития университета.

5. 1. Учебно-методическое управлеtlие имеет право:

вносить на рассмотреI{ие руководства университета предложения и

рекомендации по совершенствованию и разви,гию учебной и организационно-

методиLIеской работы в университете;
запрашиватъ от структурных подразделений университета независимО

от иХ подчинеНностИ информацию пО вопросаМ пицеI]зиРования, аккредитации,

организации учебного процесса, учебно-методического обеспечения опоп и

иные сведения, необходимые для решения функциональных задач,
- осуществлятъ деловые контакты со структурными подразделениями,

как университета, так и других высших учебгIьтх заведений;
- участвовать в работе У.lеного и Научно-методического советов

. университета, Ученых coBeToI] институтов, в заседаниях кафедр,

департамеI]тов, центров ;

готовить проекты приказов ректора и распоряжений, касающиесЯ

учебной и организационно-методичесtсоЙ деятельFIосТИ, ВОПРОСОВ

лиtlензироваFIия и аккредитации образовательFIых программ) дополнительных
профессиоliальIIых программ, обязатеЛЬIII,Iе для исполIIения как сотрудFIиками

У.Iебно-методического управления, 
,гак и сотрудниками иI]ститутов, кафелр,

деIiартаментов, центров и других структурных подразделений университета;
обсуrкдатъ с иI{ститутами, rсафедрами, департаментаМИ, ЦеНТРаМИ

планов изданий учебно-методических материалов университета;
разрабатыватъ проекты FIормативЕIых докумеFIтов университета В

области у.Iебно-методической деятельI]ости ;

представлять иItтересы уI]иверси,гета и У.Iебно-методичеСкогО
управления во всех подразделениях уrIиверситета, а так же В сторонних
организациях в части выполнения возложенных на учебно-методиLIеское

управлеFIие фуrrкций.
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контролировать выполнение приказов, распоряжений, инструкЦий И

рекомендаций вышестоящих организаций, решений Ученого Совета

университета И ректората по вопросам лицензирования, аккредитации

образовательных программ, организации и проведения учебного процесса;

возвращать исполнителям гrа доработку документы, подготовленные С

нарушением установленных требований;
привлекать профессорско-преподавателъский состаВ И учебно-

вспомогательныЙ персонал к участию в работе разных комиссий;

участвовать в обсуждении вопросов, касающихся учебногО процесса,

вопросов лицензирования И аккредитации, вносить предложения по его

совершенствованию.
5.2. УМУ несет ответственность за]

- соблюдение требований и контроль соблюдения требований

документов по стандартизации, внедренных в практику работы организации, в

части, касающейся выполняемой деятельности;
- состояние труловой дисциплины, безопасньiе УслОВИЯ ТРУДа

работников управления;
- правилъность и полноту выполнения целей и задач, возлохtенныХ На

управление;
- соблюдение требований действующего законодательсТВа,

предъявляемых к процедуре производства всех видов работ, выполняемых

управлением;
- за качество и своевременность выполнения возло)i(енных на него

задачи и функчий, указаний и пору,Iений руководства;
- за kaLIecTBo и своевременностъ представления внешней и Внутренней

отчетной документации по видам работ, выполняемых управлением.
5.3. Степень ответственности начальника и других работников УчебНО-

методического управления устаIlавливается их должностныМи инсТрУкЦИЯМИ.

б. Взаимодействие со структурными подразделешиями и сторонними
организациями

6.1. Для выполнения функций, задач и реализации прав,

предусмотренных настоящим Поло>ttением, сотрудники управления
взаимодействуют с сотрудниками институтов, кафедр, деПарТаМеНТОВ,

центров и структурных подразделений ТГУ в части лицензирования,
аккредитации образовательных программ, дополнительных
профессиональных программ, планирования, оргаFIизации и контроля

учебного процесса в университете, Сис,гемы меFIеджмента качества.
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л

б.2. Сотрудники управпения представляют в установленном поряДКе

университет по вопросам, относящимся к его компетенции, во

взаимоотношениях с государственными и муницип€tльными организациями,
а также другими предприятиями, организациями ) )лIрежден иями Российской
Федерации и зарубежья.

начальник
уrебно-методического управления

СОГЛАСОВАНО:

.Р. Хамидуллова

Проректор по 1"lебной работе
frei,O-", хо z с Э.С. Бабошина

Начальник управления по работе
с персоналом

Начальник правового

управления

fu,сlз ;&lKo А.м. Шипилова
(лата)

d6. Рз ЮZD м.в. ,щроздова-Т.*Ф-


