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Предисловие

1 Разработана Начальником управления менеджмента качества образования
2 утверждена И введена в действие Ректором ГОУ ВПО «УГГУ» 

              25 апреля 2008 г. 

3 Методическая инструкция соответствует требованиям ГОСТ Р ИСО 9001-2001.

4 введена впервые.
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1 Область применения

1.1 Настоящая методическая инструкция (далее – МИ) является документом системы административного управления университетом, определяющим требования к построению, содержанию и оформлению «Положения о структурном подразделении университета» (далее – ПСП) и «Должностной инструкции работника университета» (далее – ДИ). 


МИ обязательна, к применению всеми структурными подразделениями университета.
1.2 ПСП регламентирует правовой статус структурного подразделения университета и устанавливает его задачи, функции, взаимоотношения (связи) с другими структурными подразделениями университета, а также квалификационные требования, права и ответственность его руководителя.


1.3. ДИ регламентирует правовое положение работников и оформляется для всех работников университета, кроме руководителей структурных подразделений и является организационно-правовой основой для:

- установления обязанностей, прав и ответственности; 
- определения соответствия работника занимаемой должности при оценке его компетентности при приеме на работу и аттестации;

· привлечения к ответственности (дисциплинарной, административной) за ненадлежащее выполнение своих обязанностей и не использование полномочий.


Для руководителей структурных подразделений организационно-правовой основой являются соответствующие ПСП.

2 Общие положения

2.1 Требования к построению ПСП

2.1.1 Структурные элементы Положения:

· Титульный лист;

· "1 Общие положения";

· "2 Основные задачи";

· "3 Функции";

· "4 Перечень документов, необходимых для деятельности подразделения";

· "5 Взаимоотношения (связи) с другими структурными подразделениями университета";

· "6 Основные функции руководителя структурного подразделения";

· "7 Права руководителя структурного подразделения";

· "8 Ответственность руководителя структурного подразделения".
2.1.2 Титульный лист

Титульный лист Положения должен соответствовать форме титульного листа, приведенного в Приложении А.
Наименование Положения должно соответствовать наименованию структурного подразделения, указанному в штатном расписании университета и области деятельности подразделения.
2.1.3 Общие положения

В разделе “1 Общие положения”

устанавливаются:

· статус структурного подразделения в соответствии со штатным расписанием (управление, отдел, группа, участок, лаборатория);

· его подчиненность;

· порядок назначения и освобождения от должности его руководителя и порядок его замещения;

· квалификационные требования, предъявляемые к руководителю;

· условия реорганизации и ликвидации структурного подразделения;

· состав подразделения (отдел,  группы, участки);

· должностные лица, ответственные за документооборотом, материально-техническую базу в рамках деятельности подразделения.
указываются:


- правовые акты (нормативные документы) регламентирующие деятельность структурного подразделения университета, устанавливает его задачи, функции, взаимоотношения (связи) с другими структурными подразделениями университета, 

2.1.4 Основные задачи

В разделе “2 Основные задачи” следует изложить направления деятельности данного структурного подразделения.
2.1.5 Функции

В разделе "3 Функции" следует указать конкретные виды производственно-хозяйственной деятельности, закрепленные за данным структурным подразделением, которые оно выполняет по отношению к другим подразделениям университета и сторонним организациям. 
2.1.6 Перечень документов, необходимых для деятельности подразделения

В разделе "4 Перечень документов, необходимых для деятельности подразделения" следует указать перечень документов, необходимых для деятельности подразделения. Примерный перечень документов подразделения приведен в Приложении В.
2.1.7 Взаимоотношения (связи) с другими структурными подразделениями университета

В разделе "5 Взаимоотношения (связи) с другими структурными подразделениями университета" следует указать служебные взаимоотношения структурного подразделения с внешними организациями, а также с должностными лицами и подразделениями университета по вопросам деятельности (обмен информацией, документами). Они должны быть представлены в виде таблицы (Приложение В). 
2.1.8 Разделы 6, 7, 8 ПСП оформляются согласно требованиям п. 2.2.4, 2.2.6, 2.2.7 настоящей МИ.
2.2 Требования к построению ДИ

2.2.1 Структурные элементы должностной инструкции:

· "Титульный лист";

· "1 Общие положения";

· "2 Основные функции";

· "3 Перечень документов, необходимых для деятельности работника ";

· "4 Права";

· "5 Ответственность";

2.2.2 Титульный лист

Титульный лист ДИ должен соответствовать форме титульного листа, приведенной в Приложении Б.

Наименование ДИ должно соответствовать должности работника, указанной в штатном расписании университета и его области деятельности.
2.2.3 Общие положения

В разделе “1 Общие положения”

устанавливаются:

· сфера деятельности работника;

· порядок его назначения и освобождения от занимаемой должности;

· подчиненность работника и перечисление работников подразделения(й) подчиненных ему;

· квалификационные требования, предъявляемые к работнику; 
· порядок замещения работника в период его отсутствия;

указываются:

· 
правовые акты (нормативные документы) регламентирующие деятельность работника, устанавливающие его задачи, функции, взаимоотношения (связи) с другими работниками подразделения(й) подчиненных ему;
2.2.4 Основные функции

В разделе "2 Основные функции" указываются требования, предъявляемые к компетентности работника (образование, навыки, опыт).

· виды деятельности работника;

· перечисляются должностные обязанности работника, вытекающие из задач и функций данного подразделения;

· форма его участия в управленческом процессе (руководит, утверждает, обеспечивает, подготавливает, рассматривает, исполняет, контролирует, согласовывает, представляет и т.п).

2.2.5 Перечень документов, необходимых для деятельности работника
2.2.6 В разделе "3 Перечень документов, необходимых для деятельности работника" следует указать перечень документов, необходимых для деятельности работника. 

Комплект документов руководителей высшего звена и некоторых категорий работников, работающих самостоятельно (например, юрист), аналогичен «Примерному перечню документов подразделения» (Приложение В). 
В комплект документов других работников входят следующие виды документов: должностная инструкция работника, правовые и организационно-распорядительные документы, необходимые для его деятельности, нормативные документы, технические документы, планы работ.
2.2.7 Права

В разделе "4 Права" указываются предоставляемые работнику права, необходимые ему для выполнения его обязанностей.
2.2.8 Ответственность

В разделе «5 Ответственность» формулируется содержание и формы ответственности работника за результаты и последствия принимаемых решений и выполняемых работ, а также за непринятие своевременных надлежащих мер, относящихся к кругу его обязанностей.
3 Порядок работ по управлению ПСП и ДИ

3.1 Порядок разработки, оформления, утверждения, введения в действие, актуализации и хранения ПСП и изменений к нему 
3.1.1 Положение разрабатывается руководителем структурного подразделения, в соответствии с настоящей МИ.
3.1.2 Положение подписывается руководителем структурного подразделения, согласовывается с начальником отдела кадров, юристом и утверждается ректором (проректором по направлению деятельности).
3.1.3 Утвержденные ПСП хранятся в юридическом отделе, копии ПСП - у руководителей соответствующих подразделений. 
3.1.4 Оформление ПСП должно соответствовать требованиям МИ

3.1.5 Обозначение ПСП включает:

· код “ПСП” (положение о структурном подразделении);

· номер подразделения в соответствии со штатным расписанием;

· две последние цифры года выпуска.

Например: ПСП 02-05.

3.1.6. При необходимости (перераспределения, изъятия или добавления функций, при изменении структуры и т.п.) изменения и дополнения в ПСП своевременно вносятся на основе предложений руководителя структурного подразделения.
Внесение изменений и дополнения в ПСП оформляется приказом ректора. 
В случае внесения изменений и дополнений в ПСП на титульном листе ПСП пишется “С изменением на ___ листах”, номер и дату издания приказа. Изменения и дополнения в ПСП и копия приказа прикладываются к ПСП. Все изменения должны быть доведены до сведения всех работников подразделения под роспись. Возможно также переиздание Положения с внесенными изменениями.
3.1.7. Положение должно быть заменено и заново утверждено в следующих

случаях:

· при изменении названия университета или структурного подразделения;

· при реорганизации университета;
· в результате внесения более 3 изменений.

3.2 Порядок разработки, оформления, утверждения, введения в действие, актуализации и хранения ДИ и изменений к ней 

3.2.1 ДИ на всех работников подразделения разрабатывается руководителем этого структурного подразделения, в соответствии с настоящей МИ.

3.2.2 ДИ подписывается руководителем структурного подразделения, согласовывается с начальником отдела кадров, юристом, утверждается ректором (проректором по направлению деятельности) и доводится до сведения работника под роспись.

3.2.3 Утвержденные ДИ хранятся в отделе кадров, копии ДИ - у работника подразделения. 

3.2.4 Оформление ДИ должно соответствовать требованиям настоящей МИ.

3.2.5 Обозначение Должностной инструкции включает:

· код “ДИ”;

· номер подразделения (например, 02) в соответствии со штатным расписанием;

· порядковый номер должностной инструкции в подразделении (например, 03);

· две последние цифры года выпуска (например, 05).

Пример: ДИ 02.03-05.

3.2.6. При необходимости (перераспределения, изъятия или добавления функций, при изменении структуры и т.п.) изменения и дополнения в ДИ своевременно вносятся на основе предложений руководителя структурного подразделения.
Внесение изменений и дополнения в ДИ оформляется приказом ректора. 
В случае внесения изменений и дополнений в ДИ на титульном листе ДИ пишется “С изменением на ___ листах”, номер и дату издания приказа. Изменения и дополнения в ДИ и копия приказа прикладываются к ДИ. Все изменения должны быть доведены до сведения работника подразделения под роспись. Возможно также переиздание Положения с внесенными изменениями.
3.2.7. Положение должно быть заменено и заново утверждено в

следующих случаях:

· при изменении названия университета или структурного подразделения;

· при реорганизации университета;
· в результате внесения более 3 изменений.
4. Ответственность
Ответственность за введение в действие и контроль выполнения требований настоящей МИ осуществляет проректор по правовым вопросам.

Приложение А

Форма титульного листа ПСП
УТВЕРЖДАЮ»

Ректор ГОУ ВПО «УГГУ»
____________Косарев Н.П.

«___» ____________ 200_ г.

ПОЛОЖЕНИЕ

_______________________________________________________

(наименование структурного подразделения)

ПСП ХХ-ХХ

Дата введения: «___»___________ 200__ г. 
Приложение Б

Форма титульного листа ДИ
УТВЕРЖДАЮ»

Ректор ГОУ ВПО «УГГУ»
______________Косарев Н.П.
«___» ______________ 200_ г.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

________________________________________________

(должность сотрудника)

ДИ ХХ.ХХ-ХХ

Дата введения: «___»__________ 200__ г.

Приложение В

Примерный перечень документов, необходимых для деятельности подразделения
1 Номенклатура дел подразделения.

2 Положение о структурном подразделении.

3 Политика и Цели в области качества.

4 Должностные инструкции работников.

5 Документы по планированию деятельности подразделения. 
6 Перечень нормативной документации, необходимой для деятельности подразделения (с изменениями и дополнениями) и собственно документация.

7 Перечень видов записей и данных по качеству подразделения и собственно записи и данные.

8 Перечень оборудования.

9 Сведения о ремонтах оборудования, его проверках.

10 Перечень средств измерения. Сведения о поверках аттестации средств измерения.

12 Результаты внутренних и внешних аудитов, проведенных в подразделении, и выполнения корректирующих и предупреждающих действий.

13 Результаты проверок состояния помещений и соответствующего оборудования (энергоснабжение, вентиляция и т.д., при необходимости).

Позиции №№ 1 – 7, 12, 13 являются обязательными.
Приложение Г
УТВЕРЖДАЮ:

Ректор ГОУ ВПО «УГГУ»  

______________Н.П.Косарев

“ __” ______________2007 г.

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ УПРАВЛЕНИИ МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА ОБРАЗОВАНИЯ

ПСП 11.02-07
Дата введения: «01» ноября 2007 г. 
Екатеринбург – 2007
1. Общие положения

1.1 Управление  менеджмента качества образования (далее – управление МКО) является учебным структурным подразделением ГОУ ВПО “Уральский государственный горный университет” (далее – университет) и подчиняется непосредственно  первому проректору; создано приказом ректора  № 234/1 от 12 ноября 2007 г.

1.2 Управление МКО возглавляет начальник,  который назначается и освобождается от занимаемой должности приказом ректора по  представлению  первого проектора.

1.3 Деятельность управления МКО осуществляется в соответствии с годовым планом работы управления МКО, утверждённым  первым проректором. В своей деятельности управление МКО руководствуется следующими документами:

· приказами, распоряжениями Министерства образования и науки Российской Федерации, Федеральной службы по надзору, Федерального агентства по образованию;

· Уставом университета;

· Коллективным договором между профсоюзной организацией и администрацией

университета;

· правилами внутреннего распорядка университета;

· приказами и распоряжениями ректора и первого проректора;

· должностными инструкциями персонала управления МКО;

· политикой в области качества образования в университете;

· руководством по качеству образования;

· документированными процедурами системы менеджмента качества;

· настоящим Положением.

1.4. Управление МКО решает возложенные на него задачи во взаимодействии с руководством университета, факультетами, кафедрами, учебно-методическими комиссиями на факультетах и др. подразделениями университета, включенными в организационную структуру системы менеджмента качества (далее - СМК).

1.5 Указания начальника управления МКО по вопросам, относящимся к компетенции управления МКО, являются обязательными для руководителей и работников всех структурных подразделений университета, могут быть отменены только ректором или  первым проректором.

2. Основные задачи и функции управления МКО

Основные задачи управления МКО следующие:

- формирование политики университета  в  сфере  менеджмента качества образования и координационное руководство реализацией этой политики в подразделениях университета;

- периодическая проверка и анализ результатов обеспечения качества образовательного процесса структурными подразделениями университета;

- подготовка к проведению комплексной  оценки  деятельности университета (совместно с учебно-методическим управлением);

- координационное взаимодействие с Методическим  советом университета в области проведения коллегиальных экспертиз учебно-методического, кадрового, информационного и материально-технического обеспечения учебного (образовательного) процесса;
- системное совершенствование и разработка методов оценки качества образовательного процесса в университете;

- упорядочение рабочих процессов в университете, определение измеряемых параметров и характеристик качества образования, методов их измерения и сбора информации;

- формирование внутривузовской базы данных показателей качества образованич и ее сопровождение;

- разработка, внедрение и сопровождение СМК в соответствии с требованиями стандартов ГОСТ Р ИСО  9000-2001; ГОСТ Р ИСО  9001-2001; ГОСТ Р ИСО  9004-2001;

- анализ состояния СМК;

- координация работы по внедрению методов менеджмента качества образования в структурных подразделениях университета;

- внутренний аудит и самооценка университета и его структурных подразделений, по вопросам качества образования, подготовка отчета руководству университета;

- мотивация и повышение квалификации персонала университета по вопросам менеджмента качества образования;

- установление деловых контактов с вузами, организациями и промышленными предприятиями, занимающимися вопросами менеджмента качества образования.
Перечень функций управления МКО вытекает из его задач и  реализуется соответствующими штатными сотрудниками:

- реализация политики университета в области качества образования;

- разработка  и  внедрение документации по проведению внутренних проверок (аудита) качества образования;

- периодический контроль, анализ, оценка качества учебно-методического, кадрового, информационного и материально-технического обеспечения образовательного процесса;

- разработка критериев и методов оценки качества учебно-методического, кадрового, информационного и материально-технического обеспечения образовательного процесса;

- разработка предложений по мотивации и стимулированию персонала университета для повышения квалификации по вопросам менеджмента качества образования;

- разработка, внедрение и сопровождение информационной модели СМК;

- методическая и консультационная поддержка работ по внедрению методов менеджмента качества образования в структурных подразделениях университета;

- выполнение работ по ведению баз данных СМК;

- внедрение отдельных программных  продуктов для сопровождения системы менеджмента качества образования;

- организация  и сбор информации для СМК (государственные образовательные стандарты образовательных профессиональных программ, примерные учебные планы, рабочие учебные планы и программы, тесты, материалы о кадровом, учебно-методическом, информационном и материально-техническом обеспечении образовательной деятельности по отдельным специальностям и направлениям);

- организация проведения внутривузовских проверок качества образования с подбором необходимых экспертов, в том числе из членов Методического совета университета.

3. Перечень документов, записей и данных по качеству образования
Документы:

· политика в области качества образования;
· Руководство по качеству образования;

· программы качества образования;

· стандарты организации (далее - СТО)
К записям управления МКО относятся:

· журналы регистрации входящих  и исходящих документов;

· программа внутренних аудитов СМК университета;

· отчеты по результатам внутренних аудитов СМК университета;

· реестр внутренних аудитов СМК университета;

· планы корректирующих (предупреждающих) действий и отчеты об их выполнении;

· аналитические записки и отчеты по состоянию СМК университета для ректората;

· ежегодный план работы;

· журнал инструктажа по охране труда и пожарной безопасности;

· протоколы совещаний и заседаний по СМК университета;

· программы обучения руководителей, персонала университета по вопросам менеджмента качества образования.

4. Права и обязанности

4.1. Права управления МКО, связанные с его деятельностью, реализует начальник управления. Права начальника управления определяются его должностной инструкцией:

4.2 Управлению МКО предоставляются следующие права:

- запрашивать и получать необходимые для реализации задач управления МКО материалы и информацию (сведения, планы, отчёты и других документы) у подразделений университета;

- привлекать к работе управления сотрудников подразделений университета по согласованию с руководством подразделений;

- при проведении внутреннего аудита требовать от руководителя проверяемого подразделения предоставления документации, необходимой для оценки функционирования СМК;

- выдавать структурным подразделениям университета рекомендации по выполнению программы качества образования и контролю её выполнения;

- вносить предложения по совершенствованию СМК руководству университета;

- проводить совещания работников университета по обсуждению вопросов, входящих в компетенцию управления МКО;

- осуществлять связь со сторонними организациями по вопросам деятельности управления МКО;

- требовать от структурных подразделений университета оформления и предоставления всей необходимой документации по СМК для обеспечения отчётности по установленной форме и срокам;

- вести переписку со сторонними организациями по вопросам, отнесенным к компетенции управления МКО;

- представлять университет в сторонних организациях по вопросам, отнесенным к компетенции управления МКО.

4.3 Управление МКО исполняет свои обязанности через входящих в его состав штатных сотрудников по направлениям их деятельности.
К обязанностям работников управления МКО относится разработка, поддержание в рабочем состоянии (актуализация) и совершенствование документации по СМК, а именно:

· политики в области качества образования;

· руководства по качеству образования;

· программ качества образования;

· стандартов организации (СТО).

Управление МКО осуществляет контроль за внедрением и исполнением требований документации СМК.
4.4 Обязанности управления МКО:

· обобщение информации по СМК, поступающей от структурных подразделений университета, обработку данных по качеству образования и проведение анализа состояния качества образования для предоставления ректорату;

· анализ эффективности корректирующих (предупреждающих) мероприятий, принимаемых в структурных подразделениях;

· разработку программ и организацию проведения обучения руководителей, персонала университета по вопросам менеджмента качества образования;

· проведение внутренних аудитов, направленных на поддержание СМК в рабочем состоянии и определение эффективности её функционирования;

· предоставление установленной отчётности;

· подготовку заседаний (совещаний) по качеству образования, составление протоколов, контроль за исполнением решений;

· документирование СМК, оценку ее результативности и эффективности.

5. Ответственность

5.1 На управление МКО возлагается ответственность за:

· выполнение работ в управлении в соответствии с установленными планами и сроками;

· привлечение в установленном порядке специалистов и работников университета к проведению исследований по тематике управления МКО, получению консультаций и предоставлению заключений по проектам рекомендаций управления МКО и других работ;

· представление университета в других организациях и учреждениях;

· предоставление руководству университета предложений об устранении несоответствий в работе, повлиявших на ход выполнения программы качества образования;

· предоставление руководству университета предложений о поощрении особо отличившихся работников.
5.2 Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения  задач, возложенных на управление настоящим Положением, несёт начальник управления МКО. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.
5.3 Охрана труда, пожарная безопасность.
5.3.1 Ответственность за охрану труда (далее – ОТ) и пожарную безопасность (далее – ПБ) в управлении МКО несет начальник управления МКО. Ответственность за разработку и своевременное обновление инструкций по ОТ, ПБ, поддержание чистоты и порядка в управлении возлагается начальником управления МКО на штатных сотрудников.
5.3.2 Начальник управления МКО несёт ответственность за:

-
обеспечение безопасных условий на вверенных участках работы, за непринятие мер по предотвращению производственного травматизма и профессиональных заболеваний, своевременное оказание первой доврачебной помощи;

- нарушение своими распоряжениями или действиями законодательства по ОТ, других законодательных и нормативных актов, а также за невыполнение своих обязанностей.
5.3.3 В случае, если произошло нарушение по ОТ и ПБ, пожар или травматизм, начальник управления МКО докладывает о случившемся в отдел охраны труда и техники безопасности университета. 
5.3.4 В зависимости от характера нарушений требований ОТ и ПБ, последствий невыполнения возложенных обязанностей по ОТ начальник управления МКО несёт административную, дисциплинарную или уголовную ответственность в порядке, установленном законодательством о труде и другими локальными актами.

6. Взаимоотношения. Связи

6.1 Управление МКО на основе двусторонних отношений взаимодействует со всеми структурными подразделениями университета, в область СМК. Основными документами, создаваемыми управлением МКО, является документация СМК (политики в области качества образования; руководства по качеству образования; программы качества образования; стандарты организации (СТО), а также, по мере необходимости, документированные процедуры (или консультация и участие в их разработке).
6.2 Основным результатом деятельности управления МКО является услуга по обеспечению разработки и функционирования СМК университета. Оценка результативности деятельности управления МКО производится в процессе аудитов.
6.3. Управление МКО предоставляет аналитические записки и отчет по качеству для ректората.
6.4 Управление МКО ведет записи по виду своей деятельности, которые отражают работу управления МКО.

Первый  проректор 





М.Б.Носырев

“Согласовано” -

Главный юрист

________________Куксова Е.Г.

“ 30” октября 2007 г.

Начальник отдела кадров

________________Чистяков В.Н.

“ 30” октября 2007 г.

Разработано:

________________Гаврилова Л.А.

“29” октября 2007 г.

Приложение Д
УТВЕРЖДАЮ:
Ректор ГОУ ВПО «УГГУ»
__________Косарев Н.П.


   «___» ________ 2007 г.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника учебно-методического управления
ДИ 11.01.01-07
Дата изменения: «01» ноября 2007 г.
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1. Общие положения

На должность начальника учебно-методического управления (далее – УМУ) назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, ученую степень и(или) звание и стаж работы на научно-педагогических или руководящих должностях, соответствующих профилю работы университета, не менее 5 лет.

Начальник УМУ  назначается на должность и освобождается от нее приказом ректора по представлению первого проректора.

Начальника УМУ должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Законы РФ в области образования , постановления и решения Правительства РФ и органов управления  образованием по вопросам организации учебного процесса;

- теорию и методы управления образовательными системами;

- постановления, распоряжения, приказы по учебной работе;

- порядок составления учебных планов;

- правила ведения документации по учебной работе;

- методику профессионального обучения;

- положения об управлениях и отделах по учебной работе;

- Устав университета и правила внутреннего распорядка;

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

- правила работы с программными продуктами.

Начальник УМУ подчиняется непосредственно первому проректору.

На время отсутствия начальника УМУ его обязанности исполняет  заместитель начальника УМУ или начальник одного из отделов УМУ.  Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.
2. Основные функции. Должностные обязанности
Начальник УМУ:

- организует управление учебным процессом в университете;

- организует и координирует работу факультетов и кафедр по разработке учебных планов специальностей на основе государственных образовательных стандартов;

- участвует в работе Методического совета с целью координации работ по методическому обеспечению учебного процесса;

- участвует в работе совета по информатизации с целью координации работ по информационно-компьютерному обеспечению учебного процесса, внедрению новейших информационно-компьютерных технологий в учебный процесс и его управление;

- разрабатывает график учебного процесса на каждый учебный год;
- организует и готовит списки составов Государственных аттестационных комиссий и представляет их на утверждение в Рособрнадзор;

- разрабатывает единые формы учета и отчетности по учебной работе и организует работу по обеспечению структурных подразделений (факультетов и кафедр) необходимыми для учебного процесса бланками и журналами;

- организует расчет учебной нагрузки и числа ставок профессорско-преподавательского состава кафедр, определение почасового фонда;

- организует и контролирует распределение аудиторного фонда для обеспечения учебного процесса;

- корректирует годовые планы работы кафедр и представляет их на утверждение первому проектору;

- организует и контролирует учет выполнения учебной нагрузки преподавателей, работающих на условиях почасовой оплаты;

- подготавливает сводные материалы справочного характера по запросам вышестоящих организаций;

- контролирует разработку и выполнение учебных планов, программ, графика учебного процесса, расписания учебных занятий и экзаменов;

- контролирует выполнение учебно-методической работы на кафедрах;

- контролирует установленный порядок проведения учебных занятий;

- контролирует выполнение учебно-педагогической нагрузки штатного профессорско-преподавательского состава, совместителей и почасовиков;

- контролирует выполнение приказов и распоряжений Министерства образования и науки, Федерального агентства по образованию, Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки, ректора, решений Ученого совета университета по вопросам организации учебного процесса;

- организует и обеспечивает информационно-техническое и материальное обеспечение деятельности УМУ;

- составляет регулярные обзоры информации, размещенной на официальных сайтах государственных руководящих органов;

- контролирует производственную деятельность всех сотрудников УМУ (методический отдел, отдел планирования учебного процесса, отдел дистанционного обучения);

- занимается организацией подготовки к процедуре комплексной оценки деятельности вуза;

- организует и контролирует разработку и ведение документации по системе менеджмента качества (СМК) подготовки специалистов по направлению учебно-методической деятельности университета;

- контролирует организацию и внедрение новых информационных технологий в управление учебным процессом в университете;

- контролирует заключение договоров на приобретение и установку программных продуктов, договоров на повышение квалификации сотрудников УМУ и других видов договоров, связанных с деятельностью УМУ;

- контролирует разработку и создание информационных и рекламных материалов, отражающих образовательную деятельность университета;

- организует и контролирует составление и оформление государственной статистической отчетности университета;

- участвует в разработке стратегических и оперативных документов по организации и планированию учебного процесса в университете;

- готовит документы по лицензированию новых специальностей и государственной аккредитации отдельных образовательных программ;

- осуществляет взаимодействие с Учебно-методическими объединениями (далее – УМО) по образованию в области различных направлений высшего профессионального образования и готовит документы на представление учебных изданий университета к присвоению грифов УМО;

- составляет ежегодную заявку университета на выделение бюджетных мест приема;

- готовит проекты приказов ректора, относящихся к учебному процессу;

- контролирует работу по сборному эвакопункту (далее - СЭП) при университете, участвует в мобилизационных мероприятиях по Гражданской обороне, касающихся СЭП;

- контролирует ведение делопроизводства УМУ;

- организует и обеспечивает реализацию дополнительных поручений, возлагаемых на УМУ.
3. Перечень документов, записей и данных по качеству

1) Номенклатура дел УМУ.

2) Положение об УМУ.

3) Политика и Цели в области качества образования.

4) Должностные инструкции персонала (с разделом об обязанностях в области качества).

5) Планы УМУ.

6) Документы (справки, сводки) об основной деятельности, предъявляемые в вышестоящие органы.

7) Документированные процедуры управления учебным процессом в университете.

8) Документы по аудиту учебного процесса.

4. Права

Начальник УМУ имеет право:

- знакомиться с проектами решений руководства университета, касающихся сферы деятельности УМУ;

- участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей;

- вносить на рассмотрение руководства университета предложения по улучшению деятельности управления УМУ и университета;

- осуществлять взаимодействие с руководителями других структурных подразделений и иными специалистами в рамках выполнения его должностных обязанностей;

- подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

- требовать от руководства университета оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
5. Ответственность

Начальник УМУ несет ответственность:
- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
-  за правонарушения, совершаемые в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за причинение материального ущерба, в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за некорректное отношение к подчиненным и нарушение субординации - в пределах, определенных Правилами внутреннего распорядка университета.

Должностная инструкция разработана в соответствии с Положением об учебно-методическом управлении ГОУ ВПО “УГГУ” от 01 ноября 2007 г. (ПСП 11.01-07).

Разработал:


Первый проректор


              ________________
Носырев М.Б.

“___”_______________200_ г.

Согласовано:

Начальник отдела кадров


________________
Чистяков В.Н.

“___”_______________200_ г.

Главный юрисконсульт


________________
Куксова Е.Г.

“___”_______________200_ г.

С инструкцией ознакомлен 

Начальник УМУ

                
 _______________
Белов С.В.

“___”_______________200_ г.
	
	Должность
	Фамилия/ Подпись
	Дата

	Разработал
	Начальник управления МКО
	Гаврилова Л.А.
	

	Проверил
	Проректор по правовым вопросам
	Антропов Л.А.
	

	Согласовал
	Первый проректор 
	Носырев М.Б..
	

	Версия: 1.0
	Без подписи документ действителен 8 часов после распечатки. Дата и время распечатки: 30.04.2008, 4:12 PM
	КЭ:_________
	УЭ №________
	Стр. 1 из 25



[image: image2.png][image: image3.png]


[image: image4.png]


[image: image5.png]


