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1. оБщиЕположЕниrI

1.1, Полное ц€
образованио;;;;.,;х'Ж;;,ffi ;J*#ffiх1".J""#Ёiffi ъ;Ёч?#iк;имени М,Т, Калашниковао 1дй.. - Vrr".p"".eT), создано и действует наосновlн:l1гIриказа ректора от З0.12.2005 от Л! 2077.

1.2. Управление образованr" 
"oa.ou"nra, 

начальник.l,3, Начальник управJIеншI образования назначается и освобождается отдолжt{ости приказом ректора по представлению проректора по уrебной работе. Впериод длительного отсутствшI нач€Lпьника управлеЕия, его обязанностиисполЕ,Iет заместитель начальЕика Управления образования или исполнениеобязанностей возлагает
отдела. 

,ся прикЕlзом ректора на нач€lльника учебно-инжеЕерного
1.4. Управrrение образования в своей работе руководствуется:- действующим закоIlодательством РЬ, в том числе федеральным законом<Об образовании в Российс*оt О"д.рuц"r; 

-' "
- уставом Университета;
- локальными нормативными актами У

РасПоряжениями и указациями проректооч по rr}ЁiНТ#Ji;, 
ПРИКаЗаМИ РеКТОРа'

- планом работ, утверждеIrнur, рaоrоро*;

- Х::Х;ffiХЁ#"Ж.##удового распорядка, правилами по охране труда;

L} r}l*Т:::"""1y:::у _соцается, реорганизуется и ликвидируется,о"-iто_"j:л"::j_:представлениопрор"*,орu;;;;б;;;е;.

l9Х:::::_l"еЬбра.о"ан",_,.;,ъ;;ъ;;;;;;;;;"#;1.7. Структура у.rра"лени" образования:

Управление образования

Учебно-инженерный
отдел

Учебно-методический
отдел

Группа образовательных
программ и стандартов

Группа составления
расписания



1.8. Управление образоваЕия располaгается по адресу г. Ижевск, ул
Сryденческая,7, корпус l, кабинеты 109,208,228, корпус 5, кабинет 905.

2. IIEJь изАдАчи

образовательного процесса в области

2,1. I_{елью деятельЕости Управления образования является организация
уrебного процесса в соответствии с требованиями федеральных государственных
образовательных стандартов, государственных образовательньж стандартов и
федерального закоЕодательства.

2.2. Основными задачами Управления образования являются:
2.2.1. У чебно-инженерного отдела:
- планирование и организация

высшего образования по всем формам обучения в соответствии с требованиями
Федеральных государственных образовательIlых стандартов;

- совершенствование
процесса;

учебно-методическою обеспечения у.чебною

- ведение в учебный процесс новых информационных технологий;
- состаыIение графика учебною процесса, расписания занятий и экзаменов;
- координация уrебных поруrений и индивидуальньж плаЕов учебной

работы преподавателей;
- руководство разработкой и внедрением автоматизированной системы

управлеrrия 1^rебным процессом;
- систематизация, коордиНация и испоЛьзование аудиторного фонда;- обеспечение деканатов и филиалов академическими справками и

дипломами и осуществление контроля за работой с документами строгой
отчетности;

_ проведение ан€шиза содержаниJI подготовки выпускников по всем
специальностям и направлениям Университета.

2. 1.2. Учебно-методического отдела:
- координация работы уlеб но-методических советов (далее - УМС)

факультетовQакультетов и методических комиссий (далее мк) по направлениям,
специ€lльностям и общеобразовательным дисциплинам;

- делопроизводство УМС Университета и его комиссий;
- подготовка материалов к Умс Университета, проектов решений Умс и

Ученого Совета <ИжГТУ имени М.Т.Капашниковu,) по вопросам, относящимся к
компетенции отдела;

- осуществлеЕие мониторинга обеспеченности дисциплиЕ учебных планов
учебно-методическими комплексами (далее - УМК);

- r{астие в разработке и внедрении рейтинговой системы оценки знаний
студентов;

- систематизация и храЕение образцов основной уlебно-методической
документации;

- участие в организации и проведении ежегодных на5лно-методических
конференций.



3. Функt[&I

- проводит расчет и корректировку учебной на|рузки лля кафедр;- осуществляет контроль за соблюдением пробЬс"ор.*о-"|Ъiооч"ательскимсоставом, преподавателями расписаНИrI }п{ебных занятий, проведецием уrебногопроцесса и состояЕием его у"rебно-мarодr"a"*о.о обaaпara""";- контролирует проведение учебЕых занятий, зачетов, экзаменов изаседаний государственноЙ атгестационной комиссии;
- готовит необходимые материшIы и докумеЕты для издания приказов оботкрытии кафедр, направлений и 

-специЕrльностей, 
для подготовки даццых и

:J::]:" В МИНИСТерство образования и науки рФ, для работы ученого советау ниверситета, для работы других отделов, деканатов и кафедр;- формирует змвки для обеспечения
аКаДеМическими справками и дипломам" , о, 

o"*u'u'o'' ИНСТИТУТОВ И фИЛИаЛОв
документами .rро.й отчетности; эуществляет контроль за работой с

- приIlимает участие в разработке, вЕедрении, эксплуатации и модерЕизациисистемы управлением деятельЕостью Университета;
_ составляет график, расписание запяiий всех форм обучения и экзамецов повсем специальцостям Университета;

ourrur*-, 
осуществляет сбор, накопление и обработку необходимых статистических

фонда; 
участвуеТ в контроле использованИrI и саЕитарного состояния аудиторЕого

- проводит аЕализ содержания подготовки выпускников по всемспециальЕостям и направлениям Университета.
3.2. Учебно-методический отдел:- коордиЕирует рабоry умС факультетов и МК по направлениям,специальЕостям и общеобразовательным j"aц".rп"rur;

- готовит документы для проведения заседаний Умс Университета;- готовит необходимые матери€rлы и документы дп" ".дur* приказов оборганизации методической работы, для подготовки данцых и отчетов вМинистерство образования и науки РФ, для работы Ученого Совета (ИхГТУ
;L'#*';,-}#ННиковФ) 

, уйс уй;;;,",а, для работы других отделов,
- осуществляет моЕиторинг обеспеченl

у"lебно-метод"""a*r*" комплексами, 'ости дисциплин учебных планов
- разрабатывает рекомендации по созданию сlруктурно-логических схем,развитию междисциплинарных связей и логической npb"rb""r"oa"" дисциплиндля непрерывной подготовки бакалавров, специttлистов и магистров;- }rac'ByeT в разработке и внедрении рейтинговой .ra..Б'оч.нки знанийстудентов;



- ведет рейтинг профессорско-преподавательского состава (далее - IIПС) и

- принимает участие в разработке, внедрении, эксплуатации й
]!.tодернизации системы планирования, r{ета и контроля методической работы ППС
и структурных подразделений;

- согласует типы, формы и сроки представления документов в 1^tебно-
методический отдел с другими заинтересованными подразделениями университета
для планирования методической работы;

- организует проведение экспертизы авторских учебно-методических
изданиil на предмет соответствия федеральным государственным образовательным
стандартам;

- формирует необходимые базы данных разработанных методиtIеских
материалов по образовательным программам разных 1ровней и форм;

- осуществляет сбор, накопление и обработку необходимых статистических
данных.

4. прАвА

Управление образования в лице начальника управлениrI имеет право:
4.1. Представлять Университет в других организациях в пределах своей

компетенции.
4.2. Привлекать работников Университета к деятельности управления

образования в пределах своей компетенции.
4.3. Полуrать от руководства Университета необходимые для своей

деятельности ресурсы.
4.4. Направлять сведения о выявленньж в процессе деятельЕости

недостатках, влияющих на рабоry управления образования.
4.5. Участвовать в установленном порядке в приеме, перемещении и

увольнении работников управления образования.
4.6.Осуществлять контроль образовательной деятельности филиалов,

факультетов, институтов, кафедр и других структурных подразделений,
осуществJIяющих учебный процесс.

4.7. Представлять отличившихся работников к моральному и
материмьному поощрению.

4.8. Повышать свою квалификацию.
4.9. Вносить свои предложения руководству Университета по поощрению и

нЕIложению взысканий на работников управления и других структурных
подразделений.

4.10. Иметь доступ к информации Университета, а также запрашивать и
получать в установленном порядке от подразделений Университета необходимую
для осуществпения задач и функций Управления образования информацию, в том
числе иметь доступ, в соответствии с закоЕодательством, к персоЕальным данным
преподавателей, обучающихся Университета.

4.11. ГIланировать командировки работников Управления в установленном
порядке.



4. 1 2.Пользоваться информационными ресурсами Университета.
4. 1 3.Организовывать семинары и конференции.
4.14.участвовать в подютовкq и ре€rлизации проектов по образовательной

Jеятельности по согласованию с проректором по учебной работе.
4.15.Вести переписку с организациями и гражданами.

5. отвЕтствЕнность

управление образования в лице начальника управлениrI несет
ответственность за:

5.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение своих задач и функций,
предусмотреЕIrых настоящим Положением, в пределах, определенных
лействlтощим трудовым закоцодательством Российской Федерации.

5.2. Реа.тrизацию миссии, политики и целей Университета в пределах своей
компетенции.

5.3. Организацию работы управлениrI образования, своевременное и
квалифицированное выполнение приказов, распоряжений, порl.чений
вышестоящего руководства, действующих нормативно-правовых актов по своему
профилю деятельности.

5.4. Рациональное использование предоставленных материальных,
трудовых, финансовыхи информационцыхрес)фсов.

5.5.сохранность документов, с которыми работают работники у.,равления
образования.

_ 5.б. Состояние трудовой и исполнительской дисциплины в управлеЕии
образования, выполЕение его работниками своих функциональных обязанностей.

5.7.Разглашение персон€rльных данных
обуrающихся.

работников Университета и

5.8. Предоставление в установленном порядке достоверной статистической и
иной информации о деятельности управления и Университета в целом.

5.9. Соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда,
безопасных приемов и методов выполнеЕия работ, правип проrrЬопожарной
безопасности и гражданской обороны.

5.9. Совершенные в процессе осуществления своей деятельности
правонарушения - в пределах определенЕых гражданским, адмиЕистративЕым,
уголовным законодательством Российской Федерации.

6. взАимодЕЙствIд

елениями У
всеми
ебного

6.1 Управление образования взаимодействует со

Объект взаимодействияВопросы взаимодействия

Внешние

структурными



Вопросы взаимодействия Объект взаимодействия

Министерство образоваIrия и
науки РФ

Подготовка запрашиваемых статистических
данных.
Подютовка заrIвки на бланки строгой
отчетности.
Подготовка конкурсной документации по
контрольным цифрам приема.

Министерство образования и
науки Удмуртской
Республики, Российский
Союз ректоров, Учебно-
\rетодическое объединение

Подготовка запрашиваемых статистических
данных.

Сторонние организации,
пенсионньтй бонл

Подтверждение фактов обучения в
Университете

Предприятия и организации Информация об успеваемости студентов
целевиков, запросы о практиках и
трулоустройстве, организация ярмарок
вакансий

Разработал:
Начальник управлениJI образования .-, {Z._

/-

М.С. Кадацкая


