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1. Общие положения

1.1. Порядок организации учебно-методической работы в Ухтинском 
государственном техническом университете (далее -  Порядок) 
регламентирует учебно-методическую работу (далее -  УМР) во всех 
структурных подразделениях, реализующих основные профессиональные 
образовательные программы высшего образования в федеральном 
государственном бюджетном образовательном учреждении высшего 
образования «Ухтинский государственный технический университет» (далее 
-  университет).

1.2. Данный Порядок разработан в соответствии с Федеральным 
законом от 29.12.2012 г. № 273-03 «Об образовании в Российской 
Федерации», приказом Минобрнауки России от 05.04.2017 № 301 «Об 
утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 
деятельности по образовательным программам высшего образования -  
программам бакалавриата, программам специалитета, программам 
магистратуры», федеральными государственными образовательными 
стандартами высшего образования (далее -  ФГОС ВО), уставом университета, 
локальными нормативными актами.

1.3. УМР в университете -  это планируемая деятельность 
преподавателей и работников, направленная на актуализацию действующих, 
разработку и внедрение новых принципов, форм и методов организации 
образовательного процесса.

1.4. Общий контроль за организацией УМР осуществляет проректор по 
учебной работе.

2. Цели, задачи и содержание УМР

2.1. Основной целью УМР в университете является создание условий, 
способствующих повышению эффективности и качества образовательного 
процесса на основе комплексного подхода к совершенствованию организации, 
содержания, методов и контроля результатов обучения.

Главными целями УМР являются:
- разработка общего методологического подхода к организации 

образовательного процесса в университете;
организация качественного методического обеспечения и 

сопровождения реализуемых образовательных программ;



Х 'Т 'Ч

Ш

МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное 

образовательное учреждение высшего образования 
«Ухтинский государственный технический университет»

(УГТУ)

СК УГТУ 
03/01-2018

Учебно-методическое управление 
Отдел планирования и контроля образовательной 

деятельности

ЛистЗ
Всего листов 15

Порядок организации учебно-методической работы в 
Ухтинском государственном техническом университете Версия 2.0

- повышение профессионального уровня и методической культуры 
преподавателей;

- создание системы методических услуг.
2.2. Организация УМР направлена на решение следующих задач:
- формирование в университете среды, способствующей развитию 

педагогического мастерства преподавателей и повышению уровня 
подготовленности работников;

- обеспечение выполнения требований ФГОС ВО;
- оптимизация содержания и организации образовательного процесса;

организация учебно-методического сопровождения учебных 
дисциплин и видов учебной деятельности обучающихся;

- организация и проведение контроля учебных занятий;
- рациональное и оперативное использование в образовательном 

процессе новых образовательных технологий, методик, приемов и форм 
обучения;

- активизация инновационной деятельности преподавателей по 
обновлению содержания обучения;

повышение профессионально-педагогической компетентности 
преподавателей.

2.3. Содержание УМР нацелено на развитие системы обеспечения 
качества образования, соответствие современным требованиям и включает в 
себя:

- анализ качества УМР и разработку мероприятий по его улучшению;
- разработку и внедрение критериев оценки качества учебно­

методической деятельности преподавателей, а также системы стимулирования 
их методической деятельности;

- изучение, обобщение и передача передового опыта организации УМР;
изучение и внедрение современных педагогических и 

информационных технологий в образовательный процесс;
- анализ обеспеченности образовательного процесса учебными 

изданиями;
- разработку основных профессиональных образовательных программ в 

соответствии с современными требованиями к уровню подготовки 
выпускников;

- создание системы повышения профессионального мастерства 
преподавателей;

- организацию и проведение методических совещаний, семинаров,
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конференций.

3. Управление и руководство УМР

3.1. Цель управления УМР в университете -  обеспечение надлежащей 
эффективности реализации мероприятий по решению поставленных задач. 
Содержанием управления является целенаправленное воздействие на 
процессы, стадии и содержание УМР на кафедральном, институтском и 
университетском уровнях.

Функциями управления УМР на каждом уровне являются планирование, 
организация, реализация мероприятий, контроль и коррекция.

3.2. Непосредственное руководство всей УМР в университете 
осуществляет проректор по учебной работе, в функции которого входят:

- координация деятельности с проректорами и руководителями 
структурных подразделений университета в целях создания и эффективного 
использования учебно-методического обеспечения образовательного 
процесса;

- разработка предложений по совершенствованию организации УМР;
- контроль исполнения указаний, приказов и решений ректора;
- осуществление контроля обеспеченности учебно-методическими 

материалами;
- организация совещаний, семинаров, конференций по проблемам УМР;
- координация деятельности и обеспечение своевременного и 

качественного выполнения задач и функций, возложенных на учебно­
методическое управление (далее -  УМУ), институты, кафедры.

4. Организация УМР в университете

4.1. УМР в университете осуществляется на университетском, 
институтском и кафедральном уровнях посредством деятельности 
проректора по учебной работе, УМУ, УМС, института и кафедры.

4.2. Проректор по учебной работе, работники УМУ, члены УМС 
определяют приоритетные направления УМР в университете и разрабатывают 
стратегию их реализации, координируют взаимодействие институтов, кафедр 
и других структурных подразделений университета в области УМР.

4.2.1. Для реализации направлений деятельности в области УМР УМУ 
осуществляет:
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- контроль исполнения законодательства Российской Федерации в сфере 
образования, требований ФГОС ВО;

- совершенствование, модернизация и оптимизация образовательного 
процесса в университете;

- координацию деятельности структурных подразделений университета 
в части организации образовательного процесса;

- разработку учебно-методической документации, регламентирующей 
организацию образовательного процесса (Приложение № 1).

4.2.2. УМС осуществляет разработку предложений по вопросам 
совершенствования учебно-методического обеспечения образовательной 
деятельности университета, подготовку мероприятий по повышению качества 
подготовки обучающихся.

Основными целями деятельности УМС являются координация действий 
по обеспечению качества и развития содержания высшего образования, 
организация и научно-методическое обеспечение образовательной 
деятельности, объединение усилий подразделений университета по 
обеспечению методического сопровождения учебного процесса, изучение, 
обобщение и интеграция положительного опыта реализации образовательных 
программ.

4.2.3. Деятельность УМУ и УМС регламентирована соответствующими 
локальными нормативными актами.

4.3. С целью взаимодействия УМС, УМУ, ученых советов институтов, 
а также для организации,' координации и контроля УМР в институте и на 
кафедрах распорядительным актом могут создаваться учебно-методические 
комиссии института, рабочие группы или другие коллегиальные органы.

Учебно-методическая комиссия института может осуществлять свою 
деятельность на основе типового регламента работы (Приложение № 2).

4.4. УМР кафедры направлена на совершенствование преподавания 
закреплённых за кафедрой дисциплин, оптимизацию образовательного 
процесса, улучшение его методического обеспечения, повышение 
квалификации профессорско-преподавательского состава.

4.4.1. Содержание УМР кафедры определяется ежегодным планом 
работы.

4.4.2. УМР преподавателя планируется заведующим кафедрой на 
учебный год и отражается в индивидуальном плане-отчете. Объём и качество 
УМР служат одним из главных критериев оценки деятельности 
преподавателя.
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4.4.3. Помимо УМР непосредственно по преподаваемой дисциплине, 
преподаватели могут привлекаться к разработке методических вопросов 
межкафедрального, институтского и общеуниверситетского уровней, а также 
к участию в деятельности различных комиссий, советов, рабочих групп.

4.4.4. УМР кафедры руководит заведующий кафедрой и несёт 
ответственность за её состояние, учитывая эффективность, качество, уровень 
организации и обеспечения образовательного процесса.

4.4.5. Основные направления УМР кафедры:
- разработка и поддержание в актуальном состоянии учебно­

методической документации реализуемых образовательных программ;
- подготовка к изданию учебно-методических пособий;
- создание и обсуждение на кафедре методических разработок лекций, 

практических, семинарских, лабораторных занятий, самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплинам;

- подготовка наглядных пособий и методики их применения в учебных 
курсах;

- разработка тематики и заданий по выпускным квалификационным 
работам, курсовым работам (проектам);

- внедрение инновационных методов обучения в учебный процесс;
- участие в совещаниях, семинарах, мастер-классах по повышению 

педагогической квалификации, а также в конкурсах по учебно-методической 
работе.

5. Планирование и контроль УМР

5.1. УМР в университете осуществляется в соответствии с 
утверждёнными планами.

УМР предполагает следующую последовательность (ежегодных) 
действий:

- актуализация приказов о составе советов, комиссий;
- мониторинг состояния УМР, разработка и утверждение плана работы;
- реализация плана работы, отчётность и корректировка действий;
- подведение итогов, отчёт о выполнении плана, постановка задач на 

следующий учебный год.
5.2. Общий контроль за ходом выполнения УМР осуществляют: на 

кафедре -  заведующий кафедрой или ответственный за УМР по его 
поручению, в институте -  заместитель/помощник директора по УМР, в
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университете -  проректор по учебной работе.

Разработал 

Начальник ОПиКОД Н. В. Кривошеева

СОГЛАСОВАНО 

И. о. проректора по УР 

Начальник УМУ 

Зам. главного юриста 

Начальник УД
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Приложение № 1

Локальные нормативные акты, регламентирующие образовательную
деятельность в университете

1. Положение о балльно-рейтинговой системе контроля знаний 
студентов;

2. Положение об организации контроля самостоятельности выполнения 
письменных работ в Ухтинском государственном техническом университете 
на основе системы «Антиплагиат»;

3. Положение об академических правах и обязанностях обучающихся в 
Ухтинском государственном техническом университете;

4. Положение о конкурсе учебно-методических изданий;
5. Положение об электронном портфолио обучающегося
6. Порядок организации образовательной деятельности с 

использованием сетевых форм реализации образовательных программ в 
Ухтинском государственном техническом университете;

7. Положение о планировании, расчете объема работы и учете труда 
профессорско-преподавательского состава УГТУ;

8. Положение об электронной информационно-образовательной среде;
9. Положение о совете направления подготовки/специальности;
10. Порядок освоения факультативных и элективных дисциплин 

(модулей) в Ухтинском государственном техническом университете;
11. Порядок зачета результатов освоения обучающимися учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей), практик, дополнительных 
образовательных программ в других организациях, осуществляющих 
образовательную деятельность;

12. Порядок реализации авторских курсов;
13. Порядок зачисления экстернов для прохождения промежуточной и 

государственной итоговой аттестации;
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14. Положение о фондах оценочных средств обучающихся по 
образовательным программам высшего образования -  программам 
бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры;

15. Положение об организации и осуществлении образовательной 
деятельности по образовательным программам высшего образования -  
программам бакалавриата, программам специалитета, программам 
магистратуры;

16. Положение об организации занятий по дисциплине «Физическая 
культура» в ФГБОУ ВПО «Ухтинский государственный технический 
университет»;

17. Положение о порядке формирования дисциплин по выбору;
18. Положение о выпускающей кафедре;
19. Положение об общеобразовательной кафедре;
20. Положение об организации обучения по индивидуальному учебному 

плану, в том числе ускоренного обучения;
21. Положение организации и контроля самостоятельной работы 

обучающихся по программам высшего образования -  программам 
бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры в 
Ухтинском государственном техническом университете;

22. Положение о формировании образовательных программ высшего 
образования -  программ бакалавриата, программ специалитета, программ 
магистратуры;

23. Положение о руководителе основной профессиональной 
образовательной программы высшего образования;

24. Порядок ликвидации академической задолженности с
использованием компьютерного тестирования;

25. Порядок разработки и утверждения рабочей программы дисциплины 
в Ухтинском государственном техническом университете;

26. Порядок разработки учебных планов по программам высшего 
образования-программам бакалавриата, специалитета, магистратуры;

27. Положение о контактной работе обучающихся с преподавателем при 
организации и осуществлении образовательной деятельности по 
образовательным программам высшего образования -  программ бакалавриата,
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программ специалитета, программ магистратуры в Ухтинском 
государственном техническом университете;

28. Положение о внутренней независимой оценке качества образования 
по основным образовательным программам высшего образования -  
программам бакалавриата, программам специалитета, программам 
магистратуры;

29. Положение об адаптированной образовательной программе высшего 
образования;

30. Положение об организации образовательного процесса для 
обучающихся -  инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья;

31. Порядок разработки и утверждения индивидуального плана-отчета 
научно-педагогического работника;

32. Положение об аттестационной комиссии по переводу на обучение по 
индивидуальному учебному плану и зачислению обучающихся в порядке 
перевода из другой образовательной организации;

33. Режим занятий обучающихся;
34. Порядок проведения текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации обучающихся, их формы и периодичность 
проведения;

35. Порядок оформления возникновения, приостановления и 
прекращения образовательных отношений между ФГБОУ ВО «Ухтинский 
государственный технический университет» и обучающимися и (или) 
родителями (законными представителями) несовершеннолетних 
обучающихся;

36. Порядок и основания перевода, отчисления и восстановления 
обучающихся;

37. Порядок перевода обучающихся в другую образовательную 
организацию, осуществляющую образовательную деятельность по 
образовательным программам среднего профессионального и (или) высшего 
образования;

38. Положение о порядке и основаниях предоставления академических 
отпусков обучающимся;



МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное 

образовательное учреждение высшего образования 
«Ухтинский государст венный технический университет»

(УГТУ)

СК УГТУ 
03/01-2018

Учебно-методическое управление 
Отдел планирования и контроля образовательной 

деятельности

Лист 11
Вссго листов 15

Порядок организации учебно-методической работы в 
Ухтинском государственном техническом университете Всрсия 2.0

39. Порядок назначения государственной академической стипендии и 
(или) государственной социальной стипендии студентам, обучающимся по 
очной форме обучения за счет бюджетных ассигнований федерального 
бюджета, государственной стипендии аспирантам, обучающимся по очной 
форме обучения за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета, в 
ФГБОУ ВО «УГТУ»;

40. Инструкция о порядке формирования, ведения и хранения личных 
дел обучающихся в ФГБОУ ВО «Ухтинский государственный технический 
университет»;

41. Правила оформления зачетно-экзаменационной документации;
42. Порядок проведения государственной итоговой аттестации по 

образовательным программам высшего образования -  программам 
бакалавриата, программам специалитета и программам магистратуры;

43. Положение о порядке перехода обучающихся с платного обучения 
на бесплатное;

44. Положение о стипендиальной комиссии УГТУ;
45. Положение о стипендиальной комиссии структурных 

подразделений;
46. Правила хранения и списания курсовых работ (проектов), 

контрольных работ;
47. Положение о практике обучающихся по программам высшего 

образования;
48. Порядок организации и осуществления образовательной 

деятельности по образовательным программам высшего образования -  
программам подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре в 
УГТУ;

49. Порядок разработки основных профессиональных образовательных 
программ высшего образования -  программ подготовки научно­
педагогических кадров в аспирантуре;

50. Порядок прикрепления лиц для подготовки диссертации на 
соискание ученой степени кандидата наук без освоения программ подготовки 
научно-педагогических кадров в аспирантуре;
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51. Положение о практике по получению профессиональных умений и 
опыта профессиональной деятельности (организационно-исследовательская);

52. Положение о научном руководителе аспирантов в Ухтинском 
государственном техническом университете;

53. Положение о научно-исследовательской деятельности аспирантов в 
Ухтинском государственном техническом университете;

54. Положение о порядке и условиях прикрепления лиц к ФГБОУ ВО 
«Ухтинский государственный технический университет» для сдачи
кандидатских экзаменов без освоения программ подготовки научно­
педагогических кадров в аспирантуре;

55. Порядок формирования электронного портфолио аспиранта в 
Ухтинском государственном техническом университете;

56. Порядок проведения государственной итоговой аттестации по 
образовательным программам высшего образования -  программам
подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре в Ухтинском 
государственном техническом университете;

57. Порядок проведения предварительной защиты научно­
квалификационных работ (диссертаций) аспирантов, обучающихся по 
образовательным программам высшего образования -  программам
подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре в Ухтинском 
государственном техническом университете;

58. Положение об ускоренном обучении по программам подготовки 
научно-педагогических кадров в аспирантуре.
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1. Общие положения

1.1. Регламент работы учебно-методической комиссии института 
(далее -  Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 
29.12.2012 г. № 27Э-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», уставом 
федерального государственного бюджетного образовательного учреждения 
высшего образования «Ухтинский государственный технический 
университет» (далее -  университет), локальными нормативными актами.

1.2. Данный регламент определяет основные направления деятельности 
учебно-методической комиссии института (далее -  УМК, комиссия), ее 
структуру и организацию работы.

1.3. УМК создается с целыо реализации планов учебно-методического 
совета (далее -  УМС) университета, организации, координации и контроля 
учебно-методической работы (далее -  УМР) в институте и на кафедрах.

1.4. Комиссия осуществляет свою деятельность на основе настоящего 
Регламента.

1.5. УМК взаимодействует с ученым советом института, дирекцией, 
комиссиями других институтов, учебно-методическим управлением, 
УМС университета.

2. Структура УМК

2.1. Состав УМК института определяется ученым советом института, 
утверждается распоряжением директора института. В состав комиссии входят 
заместитель директора/помощник по УМР, являющийся её председателем и 
представители кафедр.

2.2. Председатель УМК предоставляет ученому совету института для 
обсуждения и утверждения ежегодные план и отчет работы комиссии.

2.3. Председатель УМК входит в состав УМС университета.

3. Основные направления деятельности УМК

Основными направлениями деятельности комиссии являются:
- координация учебно-методической работы кафедр и института в 

соответствии с их планами;
- координация и контроль работы кафедр по разработке и поддержанию 

в актуальном состоянии учебно-методической документации;
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- участие в разработке новых образовательных программ и рабочих 
программ дисциплин;

- рассмотрение предложений кафедр по внесению изменений в учебные 
планы;

- обсуждение и рекомендация к изданию методических материалов, 
участие в формировании плана учебно-методических изданий института;

- контроль над качеством проведения аудиторных занятий и 
организацией самостоятельной работы обучающихся;

- мониторинг проведения промежуточного и итогового контроля 
знаний обучающихся;

- изучение и распространение лучшего опыта УМР на кафедрах;
- проведение отдельных видов УМР (учебно-методических семинаров, 

конкурсов и т.д.).

4. Организация работы УМК

4.1. Работа комиссии осуществляется в соответствии с годовым 
планом. Отчёт о проделанной работе рассматривается в конце учебного года 
на заседании ученого совета института и представляется в УМС университета.

4.2. Члены УМК имеют право проверять состояние УМР на кафедрах, 
посещать учебные занятия преподавателей, запрашивать и получать от 
институтов и кафедр необходимые материалы по УМР.


