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Положение УЧРЕЖДЕНИЕ 

«САЛЫМБЕКОВ УНИВЕРСИТЕn► об учебно-методическом отделе 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение об Учебно-методическом отделе Учреждения «Салымбеков 
Университет» (далее - Положение) определяет основные задачи, функции, структуру Учебно­
методического отдела (УМО), права и обязанности сотрудников, а также порядок организации 
деятельности. 

1.2. Учебно-методический отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими 
структурными подразделениями университета. 

1.3. В своей деятельности учебно-методический отдел руководствуется Законом Кыргызской 
Республики "Об образовании" от 30 апреля 2003 года №92, постановлением Правительства 
Кыргызской Республики от 29 мая 2012 года №346, положением об образовательной организации 
высшего профессионального образования Кыргызской Республики от 3 февраля 2004 года №53 и 
настоящим Положением. 
1.4. Учебно-методический отдел является самостоятельным специализированным структурным 
подразделением университета, осуществляющим планирование, координацию, контроль 

реализации учебного процесса и учебно-методической работы в Университете, и непосредственно 
подчиняется ректору. 

11. Структура и взаимодействие с другими структурными подразделениями 

2.1. Учебно-методический отдел возглавляется заведующим, который назначается приказом 
ректора университета. Заведующий отдела организует свою деятельность и работников УМО в 
соответствии с основными задачами и функциями отдела, положениями о подразделениях, а также 
должностными инструкциями работников. 
2.2. Штатная численность УМО определяются ректором университета и утверждаются в штатном 
расписании исходя из эффективности достижения целей и решения задач, стоящих перед отделом. 
2.3. В своей деятельности учебно-методический отдел взаимодействует со всеми структурными 
подразделениями университета, исходя из возложенных на него задач, функций и полномочий. 

111. Цели и задачи деятельности УМО 

3.1. Основной целью деятельности учебно-методического отдела университета является 
повышение эффективности работы в университете по реализации основных профессиональных 
образовательных программ высшего образования. 
3.2. Основными задачами учебно-методического отдела являются: 
- организация и управление учебно-методической деятельностью университета по реализации 
основных профессиональных образовательных программ в сфере профессионального образования; 
- контроль выполнения лицензионных и аккредитационных требований к реализации 
образовательных программ, разработанных на основе государственного образовательного 
стандарта высшего профессионального образования ; 
- контроль за осуществлением учебного процесса, реализацией учебных планов и нормативных 
документов по организации обучения; 
- совершенствование и повышение эффективности учебного процесса и качества обучения; 
- координация учебной и методической работы профессорско-преподавательского состава 
университета; 

- планирование и организация повышения квалификации преподавательского состава; 
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• участие в разработке учебных планов всех видов образовательных программ и контроль над их 
реализацией; 
- участие в разработке квалификационных характеристик специалистов, учебных программ 
дисциплин, рабочих планов на очередной учебный год; 
- составление графика учебного процесса и контроль над его реализацией; 
- проверка правильности расчета учебно-педагогической нагрузки и формирование штатного 
расписания ГПIС; 
- обеспечение условий для удовлетворения потребностей обучающихся в приобретении ими 
профессиональных знаний; 
- планирование, организация и контроль учебного процесса по всем формам обучения; 
- разработка и доведение до структурных подразделений университета локальных нормативных 
документов, организационных и методических материалов, касающихся различных аспектов 
образовательного процесса; 
- внедрение в образовательный процесс информационно-коммуникационных, личностно­
ориентированных, модульных технологий, основанных на компетенциях и других инновационных 

технологий; 

- постоянное совершенствование нормативно-методической документации, регламентирующей 
учебный прогресс. 

IV. Функции УМО 

4.1. Учебно-методический отдел, в соответствии с возложенными на него задачами, 
выполняет следующие функции: 

- составление расписания учебных занятий и экзаменов согласно графику учебного процесса; 
- составление и контроль за выполнением графика учебного процесса; 
- составление и регулярное представление в установленные сроки проектов годовых отчетов по 

учебной деятельности университета на основе отчетных материалов структурных подразделений; 
- составление и регулярное представление руководству сведений и справок об учебной 
деятельности университета (итоги экзаменационных сессий, итоги текущей, промежуточной и 
итоговой аттестации студентов и др.); 

- участие в подготовке организационных документов университета (Положения, Правила и иных 
видов документов); 

- оказание консультаций в подготовке и правильном оформлении документов в рамках компетенции 
учебного отдела другим подразделениям университета; 

- осуществление контроля за выполнением всех обеспечивающих учебный процесс плановых 
документов; 

- осуществление контроля за своевременным и регулярным представлением сведений и справок по 
учебной деятельности подразделениями университета; 
- осуществление контроля за своевременным и полным выполнением почасовой нагрузки 
профессорско-преподавательским составом; 
- осуществление контроля за правильным расчетом учебной нагрузки, в том числе при оформлении 
совместительства профессорско-преподавательского состава; 
- осуществление общей координации учебной деятельности в рамках учебного расписания 
университета; 

- своевременное ведение учета времени преподавателей; 
- обеспечение контроля посещаемости занятий студентами, и по мере необходимости назначать 
меры наказания в виде дополнительных занятий или штрафов; 

- осуществление выборочных проверок проведения занятий в соответствии с расписанием; 
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- учет и контроль использования аудиторного фонда, соблюдения и реализации графиков учебного 
процесса; 

- регулирование занятости аудиторного фонда и его оптимальное использование при составлении 
расписания занятий; 
- оказание консультационной помощи структурным подразделениям Университета. 

V. Права и обязанности УМО 

5.1. В целях эффективного выполнения своих задач и функций, учебно-методический отдел имеет 
право: 

- знакомиться с проектами решений ректора, касающимися деятельности отдела организации, 
сопровождения и информационно-аналитического мониторинга учебного процесса; 
- вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с 
предусмотренными настоящим Положением обязанностями; 
- требовать от ППС объяснений по поводу нарушений учебного процесса; 
- запрашивать у руководителей структурных подразделений и специалистов иных подразделений 
университета информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных 
обязанностей; 
- подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции; 
- в целях оптимизации учебного процесса в целом, подавать предложения администрации 
университета по принятию мер в отношении отдельных преподавателей, а также студентов, 
обеспечивающих необходимые условия для осуществления учебного процесса. 
5.2. Учебно-методический отдел обязан: 
- выполнять в полном объеме функции и основные направления деятельности в соответствии с 
настоящим Положением; 
- обеспечивать эффективность учебного процесса; 
- обеспечивать контроль за качеством образовательного процесса и объективностью оценки 
результатов учебной деятельности; 

- оказывать помощь профессорско-педагогическому составу университета в освоении и разработке 
инновационных программ и технологий; 
- обеспечить сохранность материальных ценностей отдела; 
- соблюдать положения правил внутреннего распорядка университета. 
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VI. Ответственность учебно-методического отдела 

6.1. Работники учебно-методического отдела несуr дисциплинарную ответственность в 
соответствии с законодательством Кыргызской Республики за: 
- невыполнение и (или) несвоевременное выполнение возложенных на учебно-методический отдел 
задач, функций и обязанностей; 
- несвоевременное и (или) неквалифицированное решение вопросов, относящихся к компетенции 
учебно-методического отдела, недостоверность информации, предоставляемой руководству 
университета; 

- за нарушение правил внуrреннего распорядка университета, правил противопожарной 
безопасности и техники безопасности - в соответствии с действующим трудовым 
законодательством; 

8 - сохранность и функционирование переданного учебно-методическому отделу оборудования и 
компьютерной техники для обеспечения деятельности; 

• 

- некачественное и несвоевременное выполнение возложенных настоящим Положением на учебно­
методический отдел задач и функций, плана работы по всем направлениям деятельности. 

VII. Заключительные по;1ожения 

7.1. Учебно-методический отдел организуется и ликвидируется приказом ректора на основании 
решения Ученого совета и только с согласия Президента университета. 
7.2. Настоящее Положение вступает в силу со дня уrверждения его ректором университета. 
7.3. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся приказом ректора на основании 
решения Ученого совета . 
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