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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящее Положение определяет основные задачи, функции полномочия и 

ответственность работников Контрольно-методического отдела (далее - Отдел). 

Контрольно-методический отделявляется структурным подразделением АНО ВО 

«Университет мировых цивилизаций имени В. В. Жириновского», обеспечивающим 

контроль за методическим сопровождением и нормативно-организационную поддержку 

образовательного процесса при реализации образовательных программ в соответствии с 

государственной лицензией на право ведения образовательной деятельности в сфере 

высшего образования. 

1.2. Контрольно-методический отдел создаётся и ликвидируется на основании 

приказа ректора университета. 

1.3. Руководство контрольно-методическимотделом осуществляет начальник 

отдела на основании должностной инструкции, внутренних регламентов, непосредственно 

подчиняющийся Проректору по качеству образования и внутреннему контролю-

руководителюУправления организации учебного процесса.  

1.4. Контрольно-методический отдел действует на основе: 

- Устава АНО ВО «Университет мировых цивилизаций им. В. В. Жириновского»; 

- настоящего Положения. 

1.5. В своей работе Отдел руководствуется: 

- законодательством Российской Федерации в сфере образования (в том числе 

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»); 

- постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; 

- приказами и указаниями федерального органа управления образованием РФ; 

- решениями Учёного совета АНО ВО «УМЦ»; 

- приказами ректора УМЦ; 

- распоряжениями первого проректора; 

-иными локальными нормативными актами университета, регламентирующими 

учебно-методическую деятельность. 

 

2. СТРУКТУРА 

2.1.Отдел является элементом структурного подразделения Управления 

организации учебного процесса.  

В состав Контрольно-методического отделавходят: 

- начальник отдела; 

- специалист по учебно-методической работе. 

2.2.Численность, штатное расписание и организационную структуру Отдела 

утверждает ректор университета по представлению руководителя Управления 

организации учебного процесса. При его формировании учитываются:целевые задачи, 

поставленные перед Управлением; объём планируемых учебно-методических работ; 

текущая нагрузка по методическому обеспечению образовательного процесса. 

 

3. ЦЕЛИ, ЗАДАЧИ И НАПРАВЛЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
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3.1. Основной целью Отдела является обеспечение образовательной деятельности 

методическими материалами всоответствии с лицензионными требованиями и 

требованиями ФГОС. 

Для реализации указанной цели МО решает следующие задачи: 

- осуществляет контроль за разработкой ОПОП по всем реализуемым направлениям 

подготовки бакалавров, магистров в соответствии с требованиями федеральных 

государственных образовательных стандартов; 

- проводит регистрацию рабочих программ и формирование электронной 

базырабочих программ по каждой ОПОП каждого года набора; 

- представляет разработанные кафедрами ОПОП на рассмотрение ученому совету 

Университета и подготавливает проект приказа на утверждение ректору; 

- формирует электронную базу нормативно-методических материалов ОПОП повсем 

реализуемым направлениям подготовки бакалавров, магистрови формам обучения; 

- представляет требуемые нормативно-методические материалы ОПОП для 

размещения на официальный сайт Университета; 

- осуществляет разработку макетов форм, типовой документации, необходимых для 

организации образовательной деятельности Университета и методических рекомендаций 

по их заполнению; 

- разрабатывает проекты положений, методические материалы, инструкции и другие 

документы по отдельным направлениям методической работы; 

- контролирует формирование методического обеспечения образовательного 

процесса, наличие соответствующей документации на факультетах, кафедрах по 

реализуемым направлениям подготовки бакалавров, магистров и формам обучения; 

- оказывает методическую помощь профессорско-преподавательскому составу в 

разработке рабочих программ дисциплин, и другой необходимой учебно-

методическойдокументации; 

- совместно с кафедрами готовит комплект документов на 

лицензированиеобразовательных программ; 

- совместно с кафедрами готовит нормативно-методические материалы для 

прохождения государственной аккредитации образовательной деятельности реализуемых 

основных профессиональных образовательных программ; 

- обеспечивает своевременный ввод информации в электронную информационно-

образовательную среду в пределах своей компетенции. 

3.2. Направления деятельности: 

- актуализация и совершенствование нормативной документации, 

регламентирующей учебно-методическую деятельность; 

- координация взаимодействия структурных подразделений университета при 

разработке основной учебно-методической документации; 

- формирование отчётности по реализации образовательных программ и хода 

учебного процесса; 

- совершенствование нормативной базы методического обеспечения учебного 

процесса; 

- сбор, анализ и систематизация данных для подготовки решений УС в сфере 

управления учебно-методическим процессом. 

 

4. ФУНКЦИИ 

Для реализации основных целей и задач в рамках ключевых направлений 

деятельности отдел выполняет следующие функции: 
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4.1. Координация учебно-методической работы факультетов/институтов и кафедр 

с учётом стратегических планов и программ развития университета. 

4.2. Методическое сопровождение вновь создаваемых кафедр: разработка базовых 

учебно-методических материалов, консультирование по вопросам организации учебно-

методической деятельности. 

4.3. Организация и контроль разработки на кафедрах: рабочих программ 

дисциплин ; программ практик; оценочных материалов; учебно-методических 

комплексов. 

4.4. Проведение оценки соответствия данных материалов:федеральным 

государственным образовательным стандартам;учебным планам университета по 

направлениям подготовки. 

4.5. Подготовка аналитических материалов и рекомендаций по оценке учебно-

методической деятельности факультетов/институтов и кафедр для рассмотрения на 

заседаниях Учёного совета университета. 

4.6. Организация электронного систематизированного хранения и учёта учебно-

методических материалов, разрабатываемых в университете, с обеспечением их 

доступности для профессорско-преподавательского состава. 

4.7. Проверка тестовых заданий и оценочных материалов по дисциплинам 

учебных планов, включая:фонды тестовых заданий для текущего контроля;материалы 

промежуточной аттестации;задания для государственной итоговой аттестации на 

соответствие ЛНА вуза. 

4.8. Участие в подготовке документации по лицензированию и аккредитации: 

университета в целом; отдельных образовательных программ и направлений подготовки;в 

подготовке отчётных материалов для аккредитационной экспертизы. 

4.9. Мониторинг и актуализация нормативной базы учебно-методической 

деятельности: отслеживание  изменений в федеральном законодательстве и 

ведомственных нормативных актах; внесение соответствующих корректировок в 

локальные нормативные акты университета; информирование подразделений об 

изменениях в нормативно-правовой базе. 

4.10. Координация работы по формированию и обновлению библиотечно-

информационных ресурсов, необходимых для учебно-методического обеспечения 

образовательного процесса. 

 

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ 

Для достижения поставленных целей Контрольно-методический отдел в рамках 

своей компетенции имеет право: 

5.1.Планировать деятельность в рамках целей и задач текущего и перспективного 

планирования работы университета. 

5.2.Запрашивать от структурных подразделений университета отчетные, 

статистические и другие данные для организации работы по направлениям деятельности 

контрольно-методического отдела. 

5.3.Информировать структурные подразделения университета об обязательных 

для исполнения приказах, распоряжениях, указаниях ректората по совершенствованию 

учебного процесса. 

5.4.Вносить предложения руководству университета по повышению 

эффективности работы контрольно-методического отдела 

5.5.Давать рекомендации и вносить предложения по вопросам, связанным с 

осуществлением образовательной деятельности по программам подготовки бакалавров, 

магистров. 
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5.6.Пользоваться всеми правами работников университета, закрепленными в 

Уставе университета и в договоре. 

Работники Отдела обязаны: 

5.7. Соблюдать законодательство Российской Федерации об образовании, 

нормативно-правовые акты в сфере образования, локальные нормативные акты АНО ВО 

«УМЦ»; 

5.8. Способствовать совершенствованию методического обеспечения 

образовательной деятельности в Университете; 

5.9. Отчитываться о своей работе перед Проректором по качеству образования и 

внутреннему контролю-руководителем Управления организации учебного процесса. 

 

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ (СЛУЖЕБНЫЕ СВЯЗИ) 

Учебно-методический отдел выполняет возложенные на него функции в тесном 

сотрудничестве и взаимодействии с другими структурными подразделениями УМЦ, вт.ч.: 

- с факультетами, институтами и кафедрами—по вопросам организации, проведения 

и повышения эффективности учебно-методического процесса; 

- с Управлением научной политики и организации научных исследований— по 

вопросам учебно-методической работы; 

- с Управлением хозяйственно-технической эксплуатации зданий и территорий—по 

вопросам материального обеспечения учебно-методического процесса и др.; 

- с Управлением правового обеспечения и развития кадрового потенциала—по 

вопросам формирования штатов НПР, укрепления дисциплины НПР и сотрудников 

университета и др.; 

- с Управлением информационного развития и цифровой трансформации—

повопросам технического и компьютерного обеспеченияучебногопроцесса; 

- с другими подразделениями, комиссиями и советами взаимодействует по вопросам 

организации учебно-методического процесса в университете. 
 

7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

7.1. Отдел может быть ликвидирован или реорганизован приказом ректора 

университета. 

7.2.Положение вступает в силу с момента его утверждения приказом ректора 

университета и действует вплоть до его отмены или принятия положения в новой 

редакции. 

7.3.В случае изменения действующего законодательства Российской Федерации, 

нормы, содержащиеся в настоящем положении, которые не соответствуют таким 

изменениям, университетом не применяются, а само положение подлежит 

соответствующему изменению в разумные сроки, в соответствии с порядком разработки, 

принятия и утверждения локальных нормативных актов в университете. 
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