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3. Общие положения 

 

3.1. ОМО является основным подразделением академии, посредством 

которого осуществляется организационно-методическое и учебно-

методическое обеспечение учебного процесса.   

3.2. Основной целью ОМО является руководство методической рабо-

той факультетов и кафедр, направленное на реализацию основных положений 

Концепции управления качеством подготовки специалистов, бакалавров, маги-

стров и аспирантов.   

3.3. ОМО создаётся, реорганизуется и ликвидируется приказом ректора 

академии на основании решения Ученого Совета.  

3.4. ОМО подчиняется непосредственно проректору по учебной и вос-

питательной работе. 

3.5. ОМО возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность и 

освобождаемый от должности приказом ректора академии по представлению 

проректора по учебной и воспитательной работе. Сотрудники ОМО назнача-

ются и освобождаются от должности приказом ректора по представлению 

начальника ОМО. 

3.6. Условия труда сотрудников ОМО определяются трудовыми дого-

ворами, заключаемыми с каждым работником, а также правилами внутренне-

го распорядка академии и должностными инструкциями, утверждаемыми 

ректором академии. Распределение обязанностей между сотрудниками про-

изводит начальник ОМО. 

3.7. Начальник ОМО участвует в работе научно-методического совета 

академии. 

 

4. Основные задачи 

 

Основными задачами ОМО являются: 

4.1. Организация взаимодействия структурных подразделений акаде-

мии при разработке на базе государственных образовательных стандартов и 

федеральных государственных образовательных стандартов (ГОС ВПО, 

ФГОС ВПО) основной учебной документации вуза: образовательных про-

фессиональных программ, учебных планов, рабочих учебных планов, графи-

ков учебного процесса, расчётов часов по кафедрам, индивидуальной нагруз-

ки преподавателей. 

4.2. Методически обоснованное планирование, организация, контроль и 

управление учебным процессом. 

4.3. Анализ учебно-методического и информационного обеспечения 

образовательного процесса по реализуемым академией основным образова-

тельным программам высшего профессионального образования. 

4.4. Корректировка действующих рабочих учебных планов, учебных 

программ дисциплин специалистов, бакалавров, магистров и аспирантов. 
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4.5. Организация взаимодействия структурных подразделений акаде-

мии с целью повышения эффективности и качества учебного процесса: 

- координация  методической, организационной  работы кафедр, фа-

культетов и других структурных подразделений академии для совершенство-

вания,  модернизации и оптимизации учебного процесса; 

- организация качественного учебно-методического обеспечения реа-

лизуемых основных образовательных программ (далее – ООП) высшего об-

разования (специалитета, бакалавриата, магистратуры, подготовки научно-

педагогических кадров высшей квалификации в аспирантуре) в соответствии 

с требованиями ГОС и ФГОС высшего образования. 

1.7.   Участие в  пределах своей компетенции в подготовке и испол-

нении управленческих решений, решение иных задач в соответствии с целя-

ми и стратегией академии. 

 

5. Функции 

 

 В соответствии с возложенными задачами ОМО  выполняет следую-

щие функции: 

5.1. Ведение делопроизводства (в т.ч. подготовка и передача докумен-

тов на архивное хранение). 

5.2. Составление проектов перспективных учебных планов по направ-

лениям подготовки/специальностям на период обучения с учётом формы 

обучения  совместно с деканами и руководителями ООП. 

5.3. Составление рабочих учебных планов по направлениям подготов-

ки/специальностям на учебный год  совместно с деканами и руководителями 

ООП. 

5.4. Работа с электронным информационным ресурсом (введение и 

корректировка информации об учебном процессе по направлениям подготов-

ки/специальностям с учётом рабочих учебных планов на очередной учебный 

год). 

5.5. Наполнение электронного образовательного ресурса Moodle учеб-

но-методическими материалами. 

5.6. Формирование графика организации учебно-экзаменационных сес-

сий заочных отделений факультетов и итоговой аттестации по образователь-

ным программам на очередной учебный год совместно с деканами и руково-

дителями ООП. 

5.7. Осуществление контроля обеспечения образовательного процесса 

учебно-методическими комплексами и рабочими программами дисциплин по 

направлениям подготовки/специальностям. 

5.8. Осуществление контроля выполнения утверждённых рабочих 

учебных планов по направлениям подготовки/специальностям совместно с 

деканами и руководителями ООП. 
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5.9. Участие в формировании пакета документов по лицензированию и 

аккредитации основных образовательных программ по направлениям подго-

товки/специальностям в соответствии с требованиями ФГОС/ГОС высшего 

профессионального образования. 

5.10. Организационно-методическое обеспечение деятельности кафедр: 

  оформление и обеспечение учёта и хранения рабочих программ и 

учебно-методических комплексов учебных дисциплин по направлениям под-

готовки/специальностям; 

 организационно-методическое обеспечение итоговой государствен-

ной аттестации (подготовка программ итоговых государственных испытаний 

по направлениям подготовки/специальностям; оформление экзаменационных 

билетов; подготовка бланков и др.); 

 участие в заседаниях кафедр (оформление протоколов заседаний 

совместно с заведующими кафедрами); 

 участие в формировании паспортов кафедр совместно с заведую-

щими кафедрами, обеспечение их учёта и хранения; 

 оформление и выдача документов для прохождения студентами 

всех видов практик (направление на практику, договор о практике, ведение 

журнала о выдаче документов) совместно с руководителями практик от ака-

демии; 

     подготовка проектов приказов и распоряжений, связанных с учеб-

ной деятельностью кафедр (об утверждении тем дипломных проектов, науч-

ных руководителей, рецензентов; об утверждении тем курсовых работ и 

научных руководителей, об утверждении баз практик студентов и т.д.) сов-

местно с заведующими кафедрам; 

     оформление экзаменационных билетов по учебным дисциплинам 

образовательных программ академии, обеспечение их учёта и хранения; 

     обеспечение учёта, хранения и передачи в архив академии индиви-

дуальных планов преподавателей. Совместно с заведующими кафедрами 

контроль за своевременностью заполнения индивидуальных планов и отчё-

тов профессорско-преподавательского состава;  

 подготовка и передача материалов в архив академии в соответствии 

с требованиями номенклатуры. 

5.11. Подготовка сведений (списков) об индивидуальной нагрузке про-

фессорско-преподавательского состава академии (работающих на штатной 

основе, на условиях совместительства и почасовой оплаты труда) на учебный 

год; об изменении индивидуальной нагрузки в течение учебного года и т.д. 

5.12. Регистрация учебно-научных работ обучающихся и  анализ их ка-

чества на основе электронной информационной системы «Антиплагиат». 

5.13. Реализация целей академии в области системы качества в преде-

лах своих полномочий. 

 5.14. В пределах своих полномочий обеспечение соответствия лицен-

зионных требований и критериальных значений показателей государствен-

ной аккредитации  и мониторинга деятельности вузов. 
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6. Права 

 

Для обеспечения выполнения возложенных на отдел задач и  функций 

ОМО имеет право: 

6.1. Запрашивать и получать из структурных подразделений академии 

информацию, необходимую для осуществления своей деятельности. Давать 

разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию ОМО. 

6.2. Принимать участие в созываемых руководством академии совеща-

ниях для рассмотрения вопросов, входящих в функции ОМО. 

6.3. Вносить предложения по совершенствованию работы академии и 

структурных подразделений по вопросам учебно-методической деятельно-

сти, совершенствованию учебного процесса, системы его планирования, ор-

ганизации научно-методической работы. 

6.4. Представлять академию по поручению руководства во внешних ор-

ганизациях по вопросам деятельности ОМО. 

6.5. Вносить на рассмотрение руководства академии представления о 

поощрении и наложении взысканий на сотрудников ОМО. 

6.6. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетен-

ции. 

6.7. Осуществлять контроль и проверки за ходом учебно-методической 

деятельности факультетов и кафедр. 

6.8. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в 

компетенцию ОМО. 

6.9. Требовать от руководства академии создания необходимых условий 

для выполнения функциональных обязанностей и качественной работы ОМО. 

 

   

7. Ответственность 
 

7.1. Ответственность  за надлежащее, качественное и  своевременное 

выполнение ОМО задач и функций,  возложенных  данным Положением, 

несёт начальник ОМО.  

На начальника ОМО возлагается персональная ответственность за: 

7.1.1. Полноту, качество и своевременность выполнения всех закреп-

лённых за ОМО задач и функций. 

7.1.2. Обеспечение защиты информации при работе с документами 

ограниченного доступа (личные дела студентов и др. документы), использу-

емыми и создаваемыми в процессе реализации задач и функций ОМО. 

7.1.3. Соблюдение требований нормативных правовых документов, ре-

гламентирующих вопросы учебной и методической работы  

7.1.4. Нарушения сохранности и конфиденциальности в работе с ин-

формацией и документацией ограниченного доступа. 

7.1.5. Своевременное и точное выполнение указаний и поручений рек-

тора  и проректора по учебной и воспитательной работе. 



6 

 

7.1.6. Нерациональное распределение обязанностей между сотрудни-

ками ОМО. 

7.1.7. Некачественное выполнение обязанностей подчинёнными со-

трудниками ОМО. 

7.1.8. Несоблюдение сотрудниками ОМО Правил внутреннего распо-

рядка, трудовой дисциплины. 

7.1.9. Невыполнение требований по охране труда (в т.ч. санитарно-

эпидемиологических правил и норм) и комплексной безопасности (информа-

ционной, пожарной, ГО и ЧС и др.). 

7.2. Ответственность сотрудников ОМО устанавливается их должност-

ными инструкциями. 

 

8. Взаимодействия. Связи 

 

Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных данным  

Положением, ОМО  взаимодействует со структурными подразделениями и 

должностными лицами академии (посредством получения/передачи докумен-

тов/информации). 

8.1. Организационно-методический отдел получает: 

 
Виды документов, информация Структурное 

подразделение, 

должностное 

лицо 

Срок  Периодич-

ность 

Распоряжения, связанные с деятель-

ностью ОМО 

Проректор по 

учебной и вос-

питательной 

работе 

В течение года Еженедель-

но 

Информация о реализованной учеб-

ной нагрузке преподавателей 

Учебный отдел В течение года Ежемесячно 

Информация о численности учебных 

групп по направлениям подготовки/ 

специальностям 

Декабрь 

Июнь 

Раз в се-

местр 

Проекты перспективных учебных 

планов по направлениям подготовки/ 

специальностям 

Факультеты Январь Раз в 2-4 го-

да 

Проекты рабочих учебных планов по 

направлениям подготовки/ специаль-

ностям 

Апрель Ежегодно 

Проект графика организации учебно-

экзаменационных сессий заочных 

отделений факультетов и итоговой 

аттестации по образовательным про-

граммам на очередной учебный год 

Декабрь Ежегодно 

Информация об учебных дисципли-

нах, реализуемых кафедрой 

Кафедры  Апрель Ежегодно 

Информация о планируемой учебной 

нагрузке преподавателей кафедры 

Май Ежегодно 
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Информация о повышении квалифи-

кации и публикациях преподавателей 

кафедры 

Декабрь 

Июнь 

Ежегодно 

План заседаний кафедры Сентябрь Ежегодно 

Информация об утверждённых темах 

дипломных проектов и курсовых ра-

бот, а также научных руководителях 

В течение года 

По мере форми-

рования списков 

Ежегодно 

Информация об утверждённых базах 

практик студентов 

В течение года Ежегодно 

Утверждённые экзаменационные во-

просы по учебным дисциплинам, за-

креплённых за кафедрой 

Сентябрь Ежегодно 

Утверждённые учебно-методические 

комплексы и рабочие программы 

учебных дисциплин по специально-

стям и направлениям подготовки 

Сентябрь Ежегодно 

Учебно-методические материалы для 

размещения в электронном образова-

тельном ресурсе Moodle  

Сентябрь 

Январь 

Ежегодно 

Электронные варианты изданный по-

собий для помещения в электронную 

среду Мoodl, сведения о вышедших 

учебных и учебно-методических из-

даниях для паспортов кафедр. 

Бланочную продукцию 

Редакционно-

издательский 

отдел 

По мере необхо-

димости  

В течение 

года 

Материалы по вопросам книгообес-

печенности учебных дисциплин, реа-

лизуемых основных образовательных 

программ 

Библиотека По мере необхо-

димости 

В течение 

года 

Материалы (информацию) по каче-

ственному и количественному соста-

ву ППС. 

Копии документов, связанных с ра-

ботой (в течение 3-х рабочих дней), 

справки с места работы, иные кадро-

вые документы 

Отдел право-

вой и кадровой 

работы  

По мере необхо-

димости  

В течение 

года 

Копии организационно-распоряди-

тельных документов. Документы с 

резолюциями руководства, постав-

ленные на контроль. Электронные 

сообщения. Протоколы поручений 

заседания при проректорах (планёр-

ки). Архивные справки и ответы на 

заявки на предоставление информа-

ции из архива 

Отдел органи-

зационной ра-

боты и управ-

ления докумен-

тацией 

По мере необхо-

димости  

В течение 

года 
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8.2 Организационно-методический отдел передаёт: 
 

Виды документов, информация Структурные 

подразделения, 

должностные 

лица 

Срок  Периодич-

ность 

План работы на год. Отчёт о работе 

за год. Информация по запросу, свя-

занная с деятельностью отдела 

Проректор по 

учебной и вос-

питательной 

работе 

Июнь Ежегодно 

Рабочие учебные планы по направле-

ниям подготовки/специальностям 

Учебный отдел Май Ежегодно 

Информация об учебных дисципли-

нах, закреплённых за кафедрами 

Май Ежегодно 

Информация о планируемой учебной 

нагрузке преподавателей (индивиду-

альные планы  преподавателей) 

Май Ежегодно 

Перспективные учебные планы по 

направлениям подготовки/ специаль-

ностям 

Факультеты Январь Раз в 2-4 го-

да 

Рабочие учебные планы по направле-

ниям подготовки/ специальностям 

Май Ежегодно 

График организации учебно-

экзаменационных сессий заочных 

отделений факультетов и итоговой 

аттестации по образовательным про-

граммам на очередной учебный год 

Декабрь Ежегодно 

Рабочие учебные планы по направле-

ниям подготовки/ специальностям 

Кафедры  Май Ежегодно 

Индивидуальные планы  преподава-

телей. Расчёт часов по кафедре 

Май Ежегодно 

Паспорта кафедр Июнь Ежегодно 

Протоколы заседаний кафедры Июнь Ежегодно 

Проекты приказов и распоряжений 

об утверждении тем дипломных про-

ектов и научных руководителей, об 

утверждении тем курсовых работ и 

научных руководителей, а также о 

внесении изменений в приказы 

В течение года Ежегодно 

Проекты приказов и распоряжений 

об утверждении баз практик студен-

тов, а также о внесении изменений в 

приказы 

В течение года Ежегодно 

Экзаменационные билеты по учеб-

ным дисциплинам образовательных 

программ академии 

Сентябрь Ежегодно 

Оформленные учебно-методические 

комплексы и рабочие программы 

учебных дисциплин по направлениям 

подготовки/ специальностям 

 

Сентябрь Ежегодно 



9 

 

Материалы для издания и тиражиро-

вания 

Редакционно-

издательский 

отдел 

По мере необхо-

димости  

В течение 

года 

Информация по учебно-

методическим вопросам  для разме-

щения на сайте академии. 

Информацию (сведения) для отчётов. 

Информацию (материалы) для раз-

мещения на официальном сайте 

www.bus.gov.ru 

Информация для размещения в СМИ, 

на сайте академии 

Центр иннова-

ционных тех-

нологий и 

обеспечения 

качества обра-

зования и отдел 

информацион-

ных систем и 

технологий 

В течение года Ежемесячно 

Списки ППС с указанием учебной 

нагрузки на очередной учебный год 

(до 01 сентября). 

Изменения в индивидуальных планах 

преподавателей (в течение всего 

учебного года) до 20 числа текущего 

месяца. 

Списки преподавателей, работающих 

на условиях почасовой оплаты труда 

в 1 и 2 семестрах. 

Представления об установлении пре-

миальных выплат. 

Предложения по внесению измене-

ний и дополнений в штатное распи-

сание; проекты положений о струк-

турных подразделениях, должност-

ных инструкций; сведения об отсут-

ствиях работников; табели учёта ра-

бочего времени; документы (заявле-

ния, информационные письма и др.) 

на командировку; проекты графиков 

отпусков; предложения о повышении 

квалификации, обучении работников; 

документы для проведения аттеста-

ции или других оценочных процедур; 

предложения о расстановке, переме-

щении и поощрении работников, 

о наложении взысканий на работни-

ков. 

Дополнительные соглашения к тру-

довым договорам. 

Иные кадровые документы 

Отдел право-

вой и кадровой 

работы  

По мере необхо-

димости  

В течение 

года 

Документы, представленные на под-

пись руководства академии. 

Заявки на приобретение канцеляр-

ских принадлежностей. 

Номенклатура дел структурного под-

разделения. 

Заявки на предоставление информа-

ции из архива. 

Отдел органи-

зационной ра-

боты и управ-

ления докумен-

тацией 

По мере необхо-

димости  

В течение 

года 

http://www.bus.gov.ru/
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Списки защищённых дипломных ра-

бот, списки книгообеспеченности 

дисциплин 

Библиотека  По мере необхо-

димости  

В течение 

года 
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ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ 
 

Наименование 

должности лица 
Подпись И.О. Фамилия Дата 

Замеча-

ния по 

проекту 

докумен-

та 

1 2 3 4 5 
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С Положением ознакомлен: 

 

     

     

дата  подпись  расшифровка подписи 

     

дата  подпись  расшифровка подписи 

     

дата  подпись  расшифровка подписи 

     

дата  подпись  расшифровка подписи 

     

дата  подпись  расшифровка подписи 

     

дата  подпись  расшифровка подписи 

     

дата  подпись  расшифровка подписи 

     

дата  подпись  расшифровка подписи 

     

дата  подпись  расшифровка подписи 

     

дата  подпись  расшифровка подписи 

     

дата  подпись  расшифровка подписи 

     

дата  подпись  расшифровка подписи 

     

дата  подпись  расшифровка подписи 

     

дата  подпись  расшифровка подписи 

     

дата  подпись  расшифровка подписи 

     

дата  подпись  расшифровка подписи 

     

дата  подпись  расшифровка подписи 

     

дата  подпись  расшифровка подписи 

     

дата  подпись  расшифровка подписи 
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ЛИСТ ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ 

 

Номер из-

менения 
Содержание изменений 

Номер и дата рас-

порядительного 

документа о вне-

сении изменений 

   

   

   

   

   

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   
 

 

 


