
ФЦЩРА.ПЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ ЫОЛКЕ.tНОЕ ОБРАЗОВДIItПЬНОШ, }ЧРЕД9II1.I IИЕ
ВЬIСIIIЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

((BоронЕжскиЙ госудАрствЕнныЙ АгрАрныЙ унивЕрситЕ,t,
ИМЕНИ ИМПЕРАТОРА ПЕТРА I)

(ФГБОУ ВО Воронежский ГАУ)

I,Ay

ПОЛОЖЕНИВ
об управлеlIии по плаIIироваIIию и организации учебIIого ltроцесса

псп вгАу 7.3.073.030000 - 20lб

вводится вмЕсто псп вгАу 7.3.0l9.030000 - 20l5

Ректор



Странича 2 из |l псп вглу 7.3.073.030000 _ 20Iб
П ол оже н и ерý удрацденди п q п л а н и Lo в а нх юJ{ ор ц? цц]4ццду9qцщ9 цр q I_1 9 с с 4

1. Общие положения

1.1.Управление по плЕlнировtlнию и организации уlебного процесса явJuIется структурным
lтодразделением Университета.

Сокращенное наименование - Учебно-методическое управление, УМУ.
Код подразделения в системе регистрации структурньж подразделений Универсиr,е,га

030000.
Место расположения подразделения - г. Воронеж, ул. Мичурина, l.
Подразделение непосредственно подчиняется проректору по учебной работе.
Решение о реорганизации и ликвидации подрtвделения принимает Ученый совет Уни-

верситета.

l .2. Полразделение в своей деятельности руководствуется :

- Конституцией Российской Федерации;

- законодательством Российской Федерации;

- Указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжеIIиями
Правительства Российской Федерации;

- нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной вJIасl,и.
нормативными и правовыми актами органов государственной власти Воронежской области:

- Уставом Университета;
- Политикой в области качества Университета;
- Правилами внутреннего трудового распорядка;
- внутренними нормативными и распорядительными докуNIентами Университета;

- настоящим Положением.

1.3.ЛIя обеспечения своей деятельности подразделение использует 1^lебно-лабораторI{уIо.
нау{ную, информачионную, производственную и материaьно-техническую базу Университета.

1.4. Подразделение функционирует за счgг бюджетньD( и внебюджетньD( средств.

2. Основные цели и задачи

Задачи подрiвделения:
- организация учебного процесса и его методическое обеспечение;

планирование и контроль учебного процесса;

развитие современных технологий образования;

- сбор и аЕzIлиз статистического и информационного материЕrла по организации учебно-
го процесса;

- лицензирование, аккредитация образовательных программ;

- организация набора абитуриентов;

- координация деятельности подразделений, реализующих образовательные программы
всех форм обучения;

- организация и обобщение работы деканатов по планированию самостоятельной рабоr,ы
и контролю промежуточной, текущей и итоговой успеваемости студентов;

контроль организации и проведения учебных и производственных практик.

3.1.Организационный отдел:

- организачия учебного процесса;

3. Функции
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- нормативно-регламентирующее обеспечение образовательной деятельности факуJIьтс-
тов и кафедр;

- участие в проведении лицензирования основных образовательных программ сIIеIIиI],IL-

ностей и направлений подготовки;

- участие в проведении аттестации основных образовательных программ спеIlиаJIыlо-
стей и направлений подготовки;

- участие в сборе материЕrлов для мониторинга эффективности вузов;

- подготовка проектов прикzвов по личному составу студентов всех форм обучеltия.

3.1.1. Сектор статистической и информационной отчетности:

- участие в проведении аккредитации образовательных программ, реа,'tизуемых в Уни-
верситете;

- участие в организации и проведении самообследования подразделений Универсиl,ета:

- сбор, анализ и подготовка статистического и информационного материала по орI,ани-
зации образовательного процесса;

анаJIиз движения контингента студентов;
подготовка статистических и информационньгх отчетов;
разработка единьtх фор* учета и отчетности по уrебной работе и обеспечение фа-
культетов и кафедр необходимыми для учебного процесса бланками и журнаJIами:
составление ежемесячных, квартчUIьных и годовых сводок контингента студентоI] Ilo

факультетzlм и по университету;
подготовка отчетного и справочного материала.

3.1.2. Сектор учебных и производственных практик:

- координация деятельности структурных подразделений Университета по организаIIии
и методическому обеспечению всех видов практик, на}чно-исследовательской работы маI,и-
стров;

подготовка док}ментов при организации и проведении учебной, педагогической
практик;

- полбор мест прохождения практик и анЕIлиз их эффективности;

- заключение договоров с предприятиями, организациями и учреждениями о прохож/lе_
нии практик студентами;

- контроль проведения практик.

3.1.3.CeKTop методического обеспечения учебного процесса:

- организация методического обеспечения образовательной деятельности;
* мониторинг качества методического обеспечения учебного процесса;

- организашия разработки и модернизации комплексов учебно-методического соIIрово}к-
дения образовательных программ;

- научно-методическое обеспечение рчвработки, освоения и модернизации рабочих прtl-
грамм дисциплин в соответствии с учебньши планами сrrециilльностей и направrIений;

- организация и проведение учебно-методических конференций по совершенстI]оваI{иIо

учебного процесса и повышению качества педагогического мастерства преподавателей;

- обобщение и распространение педагогического опыта, внедрение достижений пелаго-
гической на}ки;

- повышение качества эффективности уrебно-методической работы, обеспечение воз-
можностей саruообразования и творческого поиска преподавателей;

- участие в формировании электронной информационно-образовательной среltы Уllи-
верситета в части образовательного процесса;

- организация и обобщение работы деканатов по планированию самостоятельной рабоr ы
студентов;

- контроль за методическим обеспечением учебного процесса.
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3.1. Отдел планирования учебного процесса:

- планирование образовательного процесса и контроль за его выполнением;

- контроль выполнения индивидуальных планов работы преподавателей;

- контроль соответствия учебных планов и рабочих программ;

- осуществление формирования и распределения r{ебной нагрузки между кафе/lраruи

Университета;
- осуществление закрепления и распределения аудиторного фонда между струк,гурI{ыми
подразделениями, контроль его использования;

- проверка наличия учебной документации на кафедрах и контроль выполнения;

- регулирование учебного процесса.

3.2. Отдел развития технологий обучения:

- мониторинг совремеЕных технологий обучения;

- внедрение HoBbD( образовательньD( технологий в Университете;

- обеспечение функционировtlния единой системы компьютерного тестирования;

- обеспечение функчионировЕlния автоматизировzlнной системы управления уrебным гlро-

цессом по рiвработке и внедрению интерilктивньD( методов обуrения;

- формирование системы повышения квалификации преподавателей в области исIIоJIL-
зования современных информационньIх технологий;

- организацияи методический контроль разработок электронных учебников. практику-
мов, дистанционньIх методов обучения;

- осуществление творческих связей и совместных учебно-методических разрабо,гок ttод-

рiвделениями Университета и образовательными учреждениями;
- поиск и )п{астие в российских и международных образовательных программах;

- обеспечение технической работы Управления.

3.2.|. Сектор инклIозивного образования:
- помощь в адаптации и социчrлизации студентов-инваJIидов и студентов с ограничеII-

ными возможностями здоровья (ОВЗ);

- создание и поддержка баз данных по вопросам обучения студентов-инвалидов и сl,у-
дентов с ОВЗ; создание ресурсной базы, обеспечивающей подразделения Университета фон:tо-
выми информачионными услугtlми через сеть Интернет, сайтов для консультирования обучаlо-
щихся, педагогов и родителей;

- участие в организации учебного процесса для студентов-инвалидов и студентов с OBl]
на основе достижений педагогической науки, внедрения активных методов, технических
средств обучения и современньIх информачионньгх и специitльных образовательных Texl{oJlo-
гий;

- участие в организации подготовки, переподготовки и повыцIения квilлификаllии KaJt-

ров Университета в области инклюзивного образования;
сотрудничество по вопросам профессионального образования и трудоустройства c,l,y,-

дентов-инвzrлидов и лиц с ОВЗ с органами государственной власти и управления, а также обIl(е-
ственными объединен иями;

- подготовка и издание методических разработок с целью обеспечения адаптации. и|l-

клюзивного обуrения и сопровождения учебы студентов-инвалидов и студентов с ОВЗ: вIIелре-
ние специ€lльньtх методик, информационных технологий и дистанционных методов обучения:

- проведение открытьD( мероприятий, в том числе конференций и семинаров; со,грулIIи-
чество со средствами массовой информации с целью формирования общественного мнения IIо

проблемам образования инвzlлидов и лиц с ОВЗ, их социаJIизациии интеграции в общество; об-
мен опытом.
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4. УправлеIIие подразделением

4.1. Управление подразделением осуществJIяется в соответствии с Уставом Универси,l,е,[а
и настоflIц.Iм Положением.

4.2. Руководство подразделением осуществJuIет начальник Управления по планироваIIиIо

и организации уrебного процесса.

Нача-гrьник Управления назначается и освобождаются от должности прикчвом ректора УItи-
верситета.

4.3. Обязанности начаJъника Управления:
организация деятельности Управления по выполнению задач и функrtий.

возложенньtх на Управление;
организация в Управлении оперативной и качественной подготовки докумен,го]].

ведение делопроизводства в соответствии с правилами и инструкциями;
несет ответственность за соблюдение работниками Управления труловой и

производственной дисциплины;
несет ответственность за обеспечение сохранности имуществ4 находяlцеI,ося I]

Управлении и соблюдение правил пожарной безопасности;
подготовка документов по лицензированию и аккредитации, представительс,гl]о в

компетентньIх органах по всем вопросам, связанным с получением лицензии на право ведеIIия
образовательной деятельности и приложений к ней, свидетельства о государственной аккреди-
тации Университета и приложений к нему;

организация учета, систематизации и статистической обработки материfu,Iов учебrrой
и методической деятельности кафедр;

корректирование годовых планов работы кафедр и представление их на утверж/lеIIие
проректору по учебной работе;

подготовка отчетов:
о выполнении учебной нагрузки кафедрами Университета;
о работе ГЭК;
о работе Университета по основным покtвателям за календарный год;
о работе Университета для его рейтинговой оценки за календарный год.

подготовка сводных материалов справочного характера по запросам вышесl,ояIIlих
организаций;

контроль учебных планов, программ, графика учебного процесса, расписания учеб-
ных занятий и экзаменов

проведение инструктажа по охране труда, технике безопасности и пожарной безопас*
ности с работниками подразделения;

обеспечивает соответствие законодательству визируемых (подписываемых) им
проектов приказов, инструкций, положений и других документов;

контроль за выполнением работниками Управления Правил внутреннего расIIоряllка.
состояния трудовой дисциплины;

выполняет поргIения ректора и проректора по учебной работе.

4.4, В период отсугствI,IJI начаJъника Управления его функции вьшолняет работник, наJI{а-

ченньй испоJIIuпь обязанности распоряжением начаJIьника Управления.

4.5. В Управлении прикiвом ректора назначается уполномоченный по качеству. Yllo.;l-
номоченный по качеству координирует деятельность подрzвделения по разработке и обеспече-
нию функционирования системы менеджмента качества.

Обязанности уполномоченного по качеству определяются его должностной инструкци-
ей.
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Ответственность за качество выполнения возложенных на Управление функций Hecv,I,

начальник Управления и начЕIльники отделов Управления.

5. Структура подразделешия

5.1. Структура и цIтатное расписание подразделениJI согласуется с Планово-финансовьlм
отделом и угверждается ректором Университета по представлению начЕIльника Управления.

5,2, В состав подрЕвделениrI входят:

- организационный отдел (0З0100) (сектор статистической и информачионной отчетно-
сти, сектор учебных и производственных практик, сектор методического обеспечения учебногtl
прочесса);

- отдел планирования учебного процесса (0З0200);

- отдел развития технологий обучения (030400) (сектор инклюзивного образования).

6. Права и ответствеIIшость работников подразделения

6.2, Права и ответственность работников Управления опредеrшются
договораN,Iи, должностными инструшцUIми, Уставом университета, Правилами
распорядta, настоящим Положением.

,Iр}довыми

BHyTpeн}IeI,()

7. Взаимодействия

Щля организации работы по основным направлениям деятельности Управление по lljla-
нированию и организации учебного процесса взаимодействует со службами и подразделенияNIи
Университета.

7.1 Взаимодействие Управления со всеми структурными подразделениями.
7.2.1. Управление передает:

- формы по заполнению базы данньrх показателей аккредитаuии образовательных IIро*
грамм и определения рейтинга Университета;

утвержденные формы для заполнения сведений, необходимых при лицензироваIIии
образовательных програп,rм.

7,2.2. Управление полrIает:

- сведения для заполнения базы данных покtшателей аккредитации, формирования рей-
тинга Университета и лицензирования образовательных программ;

- заJIвки на приобретение учебной мебели, канцтоваров и учебного оборулования;

- зilявки на использов€tние аудиторного фонда.

7.2. Взаимодействие с деканатами факультетов.
7,2.1 Управление передает:

-утвержденные учебные планы по направлениям подготовки, специ€цIьностям факу;rь-
тета,

- распределение учебных поручений между кафелрами факультета;
- утвержденные расписания занятий, промежуточных и итоговых аттестаций;

- бланки отчетности по ГИА;
-бланки студенческих билетов, зачетных книжек, справок об обучении, докумен,гов оСl

окончании вуза;

- сведения о контрольных цифрах приема;

7 .2.2 У лравление полr{ает:
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- проекты HoBbIx учебных планов по образовательным программам;

- служебные записки по корректировке рабочих учебных планов на следующиЙ учсбныЙ
год;

- список специализаций, направлений, профилей, магистерских программ;

- программы учебных, производственньIх, педагогических практик;

-проекты приказов о направлении студентов на практику (за 5 дней до начала прак,ги-
ки);

- план работы факультета;
- отчет о работе факультета;
- служебные записки о сроках проведения промежуточных и итоговых аттестаций:

- отчеты председателей ГЭК и статистические данные по ГИА;
- служебные записки о составах ГЭК;
- проекты прик€вов о зачислении студентов на первый курс;

- проекты прикtrlов о движении контингента студентов;

- личные заявления студентов и служебные записки о движении контингента;

- проекты приказов о переводе студентов на следующий курс;

- проекты приказов об окончании вуза и выдаче документов об окончании вуза;

- заполненные бланки документов об окончании вуза;

- план издания уrебно-методической литературы;

- статистическzuI сводка движения контингента студентов;

7.3 Взаимодействие с отделом управления качеством.

7 .З.l. Управление передает:

- проекты: положения об управлении, должностньгх инструкций работников Управ:lе-
ния, других нормативных документов;

- информацию о состоянии системы менеджмента качества;

- планы корректирующих мероприятий по результатам внутренних аудитов.

7.З,2. Управление получает:

- контрольные экземпляры нормативных документов по разработке и функчионирова-
нию системы менеджмента качества в Управлении;

- график проведения внутренних аудитов;

- информацию об установленньIх несоответствиях и план корректирующих мероприя-
тий.

7.4. Взаимодейgгвие с управлением по организации научной деятельноgги.

7,4.1. Управление передает:

- формы отчетности по наrшо-исследовательской деятеJIьности;
- зtulвки на проведение конференций.

7.4,2. Управление поJryчает:

- информациюпо наrшо-исследоватеJIьскойдеягеJъности;
- информацию об объявленных студенческих конкурсах грантов, НТП и др.;
- информацию о проводимых студенческих конференциях;

7.5. Взаимодействие с информационным управлением.

7,5,|. Управление передает:

- зiulвки на приобретение компьютерной и оргтехники;
- зiulвки на приобретение прогрЕtммного обеспечения;



- служебные записки на подключение к компьютерной сети Университета;

- учебно-методические, научные издания для редакционной обработки и последуIоIцеt,о
издания;

- зiulвки на выполнение полиграфических и типографских работ;
- заrIвки на выполнение профилактических и ремонтных работ средств вычислителLIIой

техники;

- зЕu{вки на обслуживание оргтехники;

- накладные (требования) на движение компьютерной и оргтехники для визирования:

- ежегодно отчет об использовании средств вычислительной техники и новых иrrформа-

ционньIх технологий по установленной форме;
- заявки на приобретение литературы по профилю подразделения;

- списки периодических изданий по профилю подразделения для оформления подписки;

- библиотечно-информационные ресурсы, поступившие из различных источников:

- информацию для ведения новостньIх полос в средствах массовой информачии, обзоры
мероприятий и отчеты о событиях.

7.5.2. Управление поJryчает:

- компьютерную и оргтехнику;
- нормативные документы, регламентирующие использование информационных ресур*

сов;

- доступ к програN{мным средствам;

- полиграфическую и типографскую продукцию;

- книги и периодические издания.
* доступ к электронньп,r информационным ресурсам (базам данных) Университета:
- к внугренней и внешней доку]!{ентации Университета, касающейся деятельности IIo,,l-

разделения;
- иным видам информации, необходимым для работы подр€вделений, в соответствии с

организационно-распорядительными и нормативными докр{ентами Университета.

7.б. Взаимодейgгвие с коIrтрактной шryжбой.
7 .6.1. Управление передает:

- технические задания для организации конкурсных процедур по закупке товаров, рабо,г
и услуг;

- з€UIвки на поставку товаров, выполненных работ и оказания услуг;
7 .6.2. Управление получает:

- информацию о порядке проведения конкурсных процедур.

- проекты распорядительньIх документов о проведении конкурсных процедур дJIя col]la-
сования.

- товары, работы, услуги.

7.7. Взаимодействие с бухгалтерией.

7 .7 .|. Управление передает:

- счета, счета-фактуры, накладные, акты, договоры для оплаты поставки тotsapol] и

услуг;
- акты о списании;
- акты приема-передачи ocHoBHbIx средств;

- инвентаризационные описи;

- табель учета рабочего времени;

- отчеты о командировках с приложением соответствующих документов;
- заJIвления на выдачу аванса и авансовый отчет;
- зчUIвления и справки для предоставления льгот по подоходному налогу;
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Положение об управлении по планированию и оDганизации yчебного проllесса

- заявления об удержании профсоюзньIх взносов;
- зzUIвления о перечислении заработной платы на счета, открытые в кредитных орI,ани-

зациях.

7.7.2. Управление получает:

- информация о проведенных платежах по направлению деятельности подразделеIIия,

- ДОверенность на пол)п{ение материilльных ценностей.

7.8. Взаимодейgгвие с планово-финансовым отдепом.

7.8.1. Управление передает:

- представления о нiвначении надбавок сотрудникам, о единовременных выплатах, о

поощрении;

- представление об изменении штатного расписания;
- заявления о приеме на работу для визирования;

- договора возмездного оказания услуг для визирования и регистрации.

7.8.2. Управление поJrr{ает:

- утвержденное штатное расписание подрrвделения.

7.9. Взаимодействие с управлением кадрового обеспечения и деJIопроизводства.

7.9.|. Управление передает:

- представления о назначении на должность или увольнении с должности работникоtl
подрiвделения;

- служебные записки о нарушениях трудовой дисциплины;
- графики ежегодньIх оплачиваемых отпусков работников;
- почтовую корреспонденцию для отправки;

- проекты прикЕвов, распоряжений;
- дела в архив в соответствии с номенклатурой дел подразделения.

7.9.2. Управление поJryчает:

- копии прикiвов и распоряжений по личному составу работников Университета;

- копии нормативньIх и организационно-распорядительных документов в соо,гве,гс,гвии
со списком рассылки, почтовую корреспонденцию, адресованную подразделению;

- формы и бланки Университета.

7.10. Взаимодействие с административно-хозяйсгвенным управлением.

7. 10. l. Управление передает:

- зЕuIвки на проведение ремонтных работ и технического обслуживания;
- нulкJIадные требования на поJIyIение материаJьньD( ценностей со скJIада отдела снабжеltия:

- заявки на предостчlвление транспортньD( усJtуг;
зilявк,I на приобретение мебе;п,t и оборудоваrrия;
план-график мероприятий, проводимых в общежитиях Университетского горо/Iка.

7 .| 0.2. Управление полrIает:

- материальные ценности со склада;
графики проведения ремонтньп< работ.

7.1|. Взаимодействие с управлением по заочному обучению.

7,|l.|. Управление передает:

- бланки справок об обучении, документов об окончании вуза;
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- сведения о контрольных цифрах приема.

7 .||.2. Управление пол)п{ает:

- заjIвки на приобретение уrебной мебели, канцтоваров и учебного оборудования,

- заявки на использование аудиторного фонда;

- учебные планы и графики по образовательным программам;

- служебные записки по корректировке рабочих учебных планов на следующий учеб-
ный год;

- данные о планируемом контингенте студентов-заочников, распределении их по кафе:r-

рам для прохождения практики, дипломного проектирования для расчета педагогической
нагрузки на следующий учебный год;

- проекты расписаний на время проведения лабораторно-экзаменационных сессий ,ll:lя

обеспечения их аудиториями;

- отчеты председателей Гэк и статистические данные по ИгА;
- заполненные бланки документов об окончании вуза.

7.12. Взаимодействие с центром содействия трудоустройсгву.

7.12,1. Упразление передает:

- сведения о контингенте обучающихся для организации трудоустройства выпускников.
7 .|2.2. Управление поJryчает:

- утвержденный перспективный (пятилетний) план открытия новых образоватеJIьных
программ;

- установленные формы и зzlпросы по контингенту обучающихся, необходимые дJIя ор*

ганизации трудоустройства выпускников ;

- заJIвки на приобретение канцтоваров.

7,13. Взаимодействие с кафедрами.

7 .|З.|. Управление передает:

- информацию о наJIичии изданной кафелрой учебно-методической литературы в Ilауч-
ной библиотеке и центре предоставления информационньIх услуг кПолисервис>;

- учебную нагрузку в соответствии с ФГОС, учебными планаN,lи и нормативами;

- бланки отчетов, планов и индивидуальных планов преподавателей;

-расписание учебньтх занятий;

- информацию об изменениях в расписании учебных занятий.

7 .lЗ.2. Управление получает:

- макеты учебно-методической литературы для издания с требуемым пакетом докумсII-
тов;

- планы и отчеты работы Кафедры;

- отчеты о выполнении педагогической нагрузки;

- распределение учебной нагрузки между преподавателями;

- заJIвки на приобретение лабораторного оборудования, мебели, канцтоваров;

- заJIвки на проведение дополнительных 1^rебных занятий;

- представления на внесение изменений в распределение учебной нагрузки между пре-
подавателями;

- заjIвления на почасовую оплату.

7.t4. Взаимодействие с центром довузовской подготовки.

7 .|4.1. Управление поJryчает:

- график проведения Щня открытьIх дверей;
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- график выездов в профориеЕтационные точки (районы, базовые школы и 1,. д.)]

- предложения по открытию новьIх базовьrх школ и профориентационных точкек;
- информацию о подготовительньIх курсах (в течение года);

- порядок работы приемной комиссии в течение года;

- проект приказа о зачислении абитуриентов на первый курс Университета.

7 .l 4.2. Управление передает:
- контрольные цифры приема граждан на подготовку по специаJIьностям и напраI]JIеIIи-

ям;
- информацию об открытии новых образовательньIх программ подготовки спсIIиаJIи-

стов, бакалавров, магистров и HoBbIx профилях;
- информацию для подготовки реклz}мных проспектов, публикаций.

7.15. Взаимодействие с юридической нryтсбой

7,l5.|, Управление передает:

- договоры о взаимодействии со сторонними организациями по направлению деятсJIьно-
сти подрiвделения для юридической экспертизы;

- проекты нормативньIх и распорядительных документов для юридической экспер,tизы.

7 .t5.2. Управление поJIyIает:

- информацию об изменениях в нормативньгх правовых актах, касающихся деятеJILIIос,ги
подразделения.

8. Щелопроизводство

Подразделение осуществляет делопроизводство в соответствии с кИнструкчией 11оря-

док ведения делопроизводства> Университета, номенклатурой дел Управления.
Ответственным за ведение делопроизводства в подрzвделении является докумен,гоt]еlt.

Обязанности ответственного за делопроизводство определяются соответствующим раздеJIом
его должностной инструкции,

9. Контроль и проверка деятельности структурного подразделения

Контроль и проверка деятельности подрrвделения осуществляется на основе распоряJiи-
тельных документов ректора Университета по утвержденным программам и путем прове/IеlIия
внутренних аудитов системы менеджмента качества.

10. Порядок вIIесения изменеший в ПСП

Предложения о внесении изменений в настоящее положение вносится начальником
Управления проректору по учебной работе.

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ Е.в.ЁIЕд{иковл


