
Приложение
к приказу филиала РХТУ
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полохtЕниЕ
об учс:бно-методическом управлении филиала Фелерального
госудr1 рственно го бюджетного обра зо ватель ного учреждения
высшего образования <<российский химико-технологический

:унивеI)ситет имени Д.и. МенделееваD в городе Ташкенте

ввЕдЕниЕ

lJастоящее Положение разработано в соответствии
с постановлением Президента Республики Узбекистан от 7 июня 2019 года
Ng-4352 кО создании фил иuIа Федера.гlьного государственного бюджетног,о
образоlвательного учреждения высшего образования <российский химиксl-
технолtоги,lеский университет имени Д,и. Менделеева) в городе Ташкенте>
и на основе Закона Республики Узбекистан (об образъвании)), Указа
Презиltенr,il Республики Узбекистан от 8 октябр я 20|9 года N,l YTI-5847 коб
утвер){(де нии КонЦепциИ развитиЯ системЫ высшегО образования Рес публи ки
Узбекl,rстsН до 2030 Года> , а также приказом <Министерством высшего
образования, науки и инновации>> 3 июля 2а25 г. J\b 252.

l. оБщиЕ поло}кЕния
1.1 настоящее Положение об учебно-методическом

порядок организации деятельности, права и обязанности, ответственность и
порядоК взаимодействиЯ учебно-МетодическогО управлениЯ (далее
управление, уму) с Подразделениями Филиала Федера;rьного
государственного бюджет,ного образовательного учреждения высшего
образованрtя кРоссийскиЙ }(имико-Технологический y""uaparTeT имен и Д.и.
Менде:lеева) в городе Ташlсенте (лалее - Филиа-гrа).

1.2. ffеятельностью уму руководит начальник управления,
назначаемый И освобождаеlмый от должности исполнительным директором
филиала. F{ачальник Уму подчиняется заместителю дирелсгора по учебной
работе и взаимодействует r: факlпьтетами, кафедрами и другими учебныN,lи
струIсгурами.

1.3. В настоящем Положении используются следующие основные
опредеJенлtя, обозначен ия lr сокращения:

рхту (головной университет) - Российский химико-технологический
универсИтет имеНи Д.И. Мс:нделеева (Российская Федерация).



ОбразоватеJIьная шрOграмма - комплекс основных характеристик
образования (объем, содер)жание, планируемые результаты), организационно-
педагогических условий и форм аттестации, который представлен и в виде
учебногО плана, календаРногО учебногО графика, рабочих программ, учебныхпредметов, курсов, дисL(иплин (молулей), иных компонентов, а также
оценоч ных и методических материаJIов.

РабочиЙ учебныЙ план направления подготовки (специальности)
(руп) * докуменц устанавливающий график учебно.о проч.сса по неделям
на весь период обучения, перечень учебных дисциttлин и их распределениепо }су"рсам' семестрам, в,идам занятий, с указаниеМ форм аттестации и
трудоеN{кости.

Учебно-методиЧеск:ий комплекс комплект учебно-методическихматериzLлов, обеспечивающих качественное освоение обучающимися
содержilниЯ дисциплины И позволяющий эффекгивно сРормировать
обшдеку.пьтурные, общепрофессиональные компетенции и специальные
компетенции, определенtlые разработчиками компетентностной модели
выпускника по koHkpeTнoii образовательной программе.

Фонд оценочных средств (далее - ФОС) *Ъrо комплект методических
материаJIов, норМирующи)( процедуры оценив ания результатов обучения, т. е.
установления соответстlвия учебных достижений запланированным
результiIтам обуЧениЯ и требоВанияМ образовательных программ, рабочихпрограмм дисциплин.

H,igher Education Management Information System (далее HEMIS) -это сист,ема упраВления информацией в высшем образовании.
HEMIS используется для:
l. Учет студентов 

- регистрация данных о студентах" их успеваемости
и акаДеМиЧескОМ ПРОгРеСС(3.

2. Адrинистрирован,ие учебных программ - помощь в органи:}ации и
мониторинге учебных курсов, расписаний и других учебных Процоссов.

3. Анализ и отчетнOсть сбор и анаJIиз данных о деятеJIьности
образовательных учреждс:ний для улучшения качества образования и
принятия более обосноtзанных решений на уровне министерств и
университетов.

Учебно-методическ()е уr'равление (далее уlиу) является
административно-управленческим подразделением Филиа-гtа, котOрое создано
в целях планирования, организации, управления, руководства, учета и
контроля учебной деятельности по развитию и реzrлизации в Филиале
образовательных программ высшего образования - программ бакалавриата,
специ;lJlитета и магистратуры.

1.4. Управлением руководить нач€UIьник управления, который
находится в непосредствен}tом подчинении заместителя директора по учебной
работе или лица, исполняю.щего его обязанности.

1.5 На время отсутствия начапьника учебно-методического управления
(командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет :заместитель
начаJIьника учебно-методического управления или лицо, назначенное



исполнительным директо[lом Филиа-па в установленном порядке, которое
приобретает соответствуюlдие права, обязанности и несет ответственность за
исполнение возложенных на него обязанностей.

1.6, Назначение и освобождения от должности на должность
начальника и работников lv'правления, а также их перемещение с должности
на должность в рамках хIтатного расписан,ия, осуществляются приказами
исполнительного директор а Филиала.

1.7 , Структура и штатн,ое расписание учебно-методического
управления утверждаются исполнительным директором Филиала по
представлению заместитеJIя директора по учебной работе и начальника
учебно-методического упрilвления.

1,8. При изменении задач, стоящих перед УМУ, cTpylffypa и штатное

РаСПисание могут быть изменены, дополнены и утверждены исполнительным
директором Филиала,

1.9, В своей деятельности УМУ руководствуется приказами
и Распоряжениями Министерства высшего образования, науки }l инновациll
Республики Узбекистан, Гсlсударственными образовательными стандартами и

учебными планами Рос,оийской Федерации, а также нормативными
документами Филиыl'а и на.стоящим Положением,

l.10. Начальник УМУ относится к категории руководящих работников
структурного подразделен!lя

1.11. Положение об Управлении, вносимые в него дополнения
и изменения принимаются в установленном в Филиале порядке.

1.12. ВСе прика3ы и распорях(ения по образовательной деятельности
Филиала согласовывi}ются с учебно-методическим управлением.

2. (]труктурА и упрАвлЕниЕ учЕБно_1\4ЕтодичЕскI,1Nt
УПРАВЛЕНИЕМ

2.1. УМУ является струIсурным подразделением филиала,
РеаЛИЗУЮЩИМ Образовательные программы высшего образования по
НаПРаВЛеНИЯм бака-lrавриыгiL, специаJIитета и специ€lJIьностям магистратуры.

2.2. Струкгура и штатное расписание УМУ утверждаются
исполнительным дирекгором по представлению начальника умч
coпIacoвaнHoмy с прорекго]ром по учебной работе.

3. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИl И ЗАДАЧИ УЧЕБНО-VIЕТОДИЧЕСКОГО
УПРАВЛЕНИЯ

3.1. основные цели )rMY является:
- планирование, оргilнизация согrровождение, руководство и контроль

реzlJIизации образовательного процесса в Филиале



по образовательным программам высшего
бакаrrавриата, специалитетiе и магистратуры ) ;

образования (программам

- координация рабrэты кафедр в организации системы учебно-
методического обеспечени:я образовательного процесса,

* повышение эффективности и качества образовательного процесса.
З.2, основными задачами УМУ явJuIется:
* организация и управление деятельностью Филиа_гlа

по проектированию и реаJrизации образовательных программ в соответствии
с требованиями Министерства науки и высшего образования Российской
Федерации, Министерствiа высшего образования, науки и инновации
республики Узбекистан, вышестоящими организациями, а также
норма,ги Вными документам и ФилиаJIа, государственными образовательн ы м и
стандартами Российской Федерации и настоящим Положением,

- органИзациЯ сов]\{естнО С деканатом, кафедрами, другими
структурными подраздел()ниями Филиа-па перспективного и текущего
планирования процесса сlбучения в части реализации образовательных
програмМ высшегО образования и осуществление контроля за его ходом,

- методическое сопровождение проектирования и ре€tлизации
образовательных программ высшего образования;

- разработка локаJlьных нормативных актов, регламентирующих
Rопросы организации процlэсса обучения, учебно-методической деятельн ости
структурных подразделениli Филиала;

- совместно с отделO,м по контролю качества образования сlрганизация
и сопровождение процедур лицензирования и аккредитации образовательной
деятельности;

* обеспечение функuионирования систем, обеспечивающих качество
образовател ьного процесса:,

по применению электроннlэго обучения и дистанционных образовательных

технологий при реаJIизации образовательных программ;
- участие В развитии электронной информационно-образовательной

информачии с целью ее обобщения

в поЕlышении кваrrификации научно-педчtгогических

- в сотрудничестве ,с деканатом проводить анализ пр9дсlставленной
и распространения полученных

результатов, а также выбор;t наиболее оtlтимчlльных приемов, методов и Видов
работы по организации образовательного процесса;

- сбор, обобшение и представление информации об образовательной
деятельности Филиа.па в части, касаюЩейся деятельности уму
национа_гtьный комитет Рес публике Узбекистан по статистике ;

- организация работы учебно-методического Совета Филиаrа.

* методическое р./ководство координация деятельности

среды Филиала;
* содействие

работников Филиа-гlа;

- соТрУДНичестВо с заrрУбежныМи ВУЗами По акаДеМиЧескоМУ обмену.



4. Функци[r учЕlБно-N,lЕтодичЕского упрАвлЕнl,{я

4.1 . УМУ выполняетфункции в сфере организации учебного процесса:

- руков()дство учебной деятельностью факультета и кафел1l;

- контроль разработ]ки учебных планов и программ;

- анаJIиз сOответствия образовательных программ нормативным
документам;

- составление расписаний занятий, экзаменов, госаттестации;
* контроль распределения аудиторного фонда;
- формирование учеlбной нагрузки преподавателей;

- подготовка рекомендаций по годовым планам кафедр;

- контроль присваиваемых квалификаций;
- организация перевlэда студентов на договорную форму;* подготовка аналитических отчетов по успеваемости.
4.2. В сфере организации, ведения KoHTpoJuI и методической работы:
- координация метоJIической деятельности;
* мониторинг измен(эний в нормативных документах;
- разработка методических материалов;
* организация работы учебно-методического совета;
* создание единой информационной среды,
- формирование базы образовательных программ;
* планирование издания учебной литературы;

- экспертиза учебных пособий;

- анализ методической работы кафедр;

- формирование комиссий госаттестации.
4.3. В сфере обеспечения учебно-методической работы совместно с

L{eHTpoпl информационных,гехнолоI,ий (L{ИТ).
* создание электронной образовательной среды,
- размешtение расписаний в элекцrонной среде;

- консультирование по ИТ-вопросам;

- обесгrечение соответствия электронных курсов программам.
4.4 В сфере организации и контролrI практики:

- планирование всех видов практик;
- составление графиlков практик;

- контроль соответствия практик требованиям Положения о порядке
проведения практики;

- анаJIиз проведения практик на предприятиях;
-- закJIюLIение договоров с базами практик;

- подготовка приказOв на направление студентов.
4.5. В сфере аккредитации.
* взаимодействие с ()тделом контроля качества и деканатом;
- мониторинг соотвеlтствия аккредитационным требованиям,



поддержка процесOOв аккредитации;
подготовка к госуд.арственной аккредитации;
экспертиза докуме.нтов новых направлений,
помощь в проведе}lии проверок,

5. прАвА

5.1, {ля выполнения возложенных функций имеетправо:
5.1.1 . В Пределах своtlй компетенции давать указаниJI, обязательные для

ИСПОЛНеНия ВСеми кафедрами и факультетами, а также других под,разделениt'{,

связанными с образовательной деятельностью;
5.|.2. проводить совещания и консультации с руководителями

структурных подразделений Филиала по вопросам анапиза, организации,
ПЛанирования и контроля образовагельного процесса, учебно-методической
работы, Лицензирования и, аккредитации образовательной деятельности по
образоваr"ел ьным програмil{ам ;

5.I 3" привлекать работников Филиала, сс)гласованию
С РУкОВодителями структурных подразделений, к вылолненлlю заданий
по вопросам, входящим в комIlетенцию УМУ;

5 l 4. запрашивать у деканов факультетов, заведующих кафедрами,

руководителей структур]{ых подразделений, представления данных,
необходимых для выполнеlлия функций, возложенных на управление,

5.1.5. получать поступающие в Филиал документы и

информационные материilлы по своему профилю деятельности
о3накомления, систематизированного учета и использования в работе;

5 l 6. вносить предгlожения руководству Филиала по повышению
квалисРикзции, совершенствованию фор, и методов работы УМУ
и Филиала в целом.

5.2. Учебно-методическое управление обязано:
5.2,1. надлежащим образом, качественно и в срок выполнять

возложенные на УМУ функции;
5,2.2. оказывать необходимую поддержку структурным

подраздеJlениям, рабочим группам, работникам Филиzlла по направлениям

деятельности у чебно-методического управления;
5.2.З. обобшать и распространять передовой опыт учебно-методической

работы;
5.2.4. согласовывать с соответствуюшими стlэуктурными

подраздеjlениями и должностными лицами учебно-методическую
документ€}цию, сопровождающую образовательный процесс, графики

учебного процесса по времени проведениjI, ресурсному и ме]]одиLlескому

обеспечению;

иньlе

лIя

5.2.5. участвовать в планировании повышения квzlJlификаrдии научно-



педагогических работников Филиа.па;

5.2.6.передавать необходимую информацию соответствующим
службами подразделениям в установленные сроки,

6. отвЕтствЕнностъ
6.1. OTBeTcTBe,HHocTL за надJIежащее и своевременное выполнение

функший Управления несет начаJIьник управления в пределах, определенных
должностной инструкцией и действующим трудовым, административным,
гражданским и уголовным кодексами Республики Узбекистан,

6.2. На нача_гlьника управления возлагается ответственность за:
* ОРГаНиЗациЮ деяте|льности управления по выполнению возложенных

на него задач;

- несобЛюдение работникамИ управления труловой
и производственной дисциllлины, правил пожарной безопасности;

* за качественную подготовку и исполнение документов) ведения
делопроизводства в соответствии с действующими правилами
и инструкциями.

6.з. ответственность, рабсlтников управления определяется
должностным И инструкциями, трудовым, административным, гра,жданским и

уголовным кодексами Республики Узбекистан.

7. ФУНКЦИИ И ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
1.1. Начальник учебно-методического управления

организовывает:
-* кOнтроль наJIичия учебно-методических комплексов профессорско-

преподавател ьского состава;

- представляет информацию о планируемой годовой учебной нагрузки
пО Филиалу на новыЙ учебный год, представляет среднюю учебную годовую
НаГРУЗК)/ ПРОфеСсорско-преподавательского состава согласно утвержденным
Нормам времени Филиала,

-. исполняет обязанности заместителя председателя
методического Совета;

учебно-

* ОРГаниЗовывает деятельность сотрудников учебно-методического
управленI{rt, оказывает методическую и практическую поддержку
сотрудникам отделов при выполнении ими своих должностных обязанностей,
а также контролирует их выполнение;

-. составляет годовой план работы Учебно-методического управления;
- ГОТовит проекты приказов и распоряжений испоJIнительного

директора по реzlлизации приказов и соответствующих ведомств по
НаПРаВЛения ОбраЗовательноЙ деятельности, а также решениЙ Ученого совета
головного университета;



- организовывает анализ уровня обеспеченности учебно-методической
ЛИТеРаТУРОЙ и квалифичI{рованными специ€tлистами по направлениям и
специztльностям;

- подготавливает информачию и данные по учебной работе дIя
Ученого совета головного университета и Филиа_ша;

- Обеспечивает контроль исполнения приказов исполнительного
директора Филиа-гtа, приказов и указаниЙ по учебно-методическоЙ работе в

факультете;
* разрабатывает план организации учебного процесса на новый

учебный год и координирует деятельность факультета по его ре,tJIизации;* готовит к рассмотрению и утверждению годовые рабочие планы
обучения по направлениям образования;

- определяет и утверждает норматив учебной нагрузки для
профессорско-преподавате.пьского состава, исходя из общего объема нагрузки
по Филиалу и численности штатных единиц;

- Устанавливает коFiтроль за качественным распределением объема
работ кафедры среди профессорско-преподавательского состава;

- принимает меры дтя обеспечения согласованности учебной нагрузки
КафедР и Штатных единиц, а также вносит предложения увеличении штатных
единиц на кафедре или сокращении штатных единиц;

квалификационных
* оказывает

* СОСТаВЛяет учебное расписание ФилиаJIа на основании предлохсениЙ
факульте,га и учебных планов;

- обеспечивает эф(lекгивную организацию зачетов и выпускных
квалификационных защи,г, контролирует процесс защиты выпускных

работ,
метоlIическую поддержку заместителям декана

и профессорско-преподавательскому составу в организац!Iи учебно-
м етодического процесса и l Iромежуточных контрольных м еропрrrятий ;

- организовывает подготовку методических указаний лля факультета и
кафелр п<r организации и контролю учебно-методического процесса;

-- вносит предJrожения о поощрении или применении мер наказания
профессорако-преподавате.гrьского состава? эффективно выполняющих свои
обязанности или допускаю[цих ошибки в учебно-методической работе;

-- подготавливает запрошенную информачию для, Министерства
высшего образования, науки и ин,новации Республики Узбекистан и других
высших организаций на основании поручений директора, испоJIнительного
директора Филиала или заNlестителя директора по учебной работе;

* анализирует нормативные и рабочие документы" связанные
с образовательным процеосом, и в установленном порядке предлагает их
совершенствование,

- определяет меры по повышению квалификации
и производительности труда сотрудников
совершенствованию деятельности отделов,

отдела, принимае,г меры по

* подводит годовые .итоги учебно-методической работы факультета;



- организовывает к()нтроль за трудовой дисциплиной сотрудников
занятий профессорск()-кафедры, качеством проведения учебных

преподавательским составом;
* рассматриваеТ обращеНия, жаJIОбы И заявления, касающиеся работы

учебно-методического упр:rвления, и принимает меры по их решению;* организовывает аIIilлиз деятельности деканата и кафедр в части
учебно-методической рабо-гы ;

-- контролирует исправление выявленных недостатков) оказывает
методическую и rTрактическую поддержку деканату и кафедрам;

- готовит годовой отчет по Филиа-гtу по итогам учебного года;
- реализует функцию обеспечения организации образовательного

процесса по реализации обlэазовательных программ.

7.2. ЗаместителЬ начальника Учебно-методического управления:

- Ведет мониторинг l{анных по списку учаrI{ихся, контингенту, группе и
количеству потоков в разбивке по образовательным направлениям;

- осуществляет мониторинг успеваемости студентов, распределения
академической задолженности. Принимает меры по замене профессорско-
преподавательского cocTaBil, который по определенным причинам не lrришел

управлен}rя информации l] электронные базы данных с испс)льзованием

на занятия, и гарантирует, ttTo занятия не будут сорваны;

информационных ресурсов, применение
локЕlльными нормативными актами.

-- контролирует наJIичие нормативных

*- вносит в установленном порядке и в пределах компетенции

рейтинговыN{ оценкам на кафедрах и деканатах и обеспечивает ме.годическую
и tIрактическую поддержку использования этих документов,

- собирает, анЕшlизиl)ует передовой опыт, предложениrI, мнения по
совершенствованию организации и контроля рейтинговых оценок
и готовит предJrожения в установленном порядке,

- проводит анzшtиз организации и проведения рейтинговых оценок
и подготавливает информацию о результатах в установленный срок. Рейтинг
суммируе,г шифровой 0тчет факультета по результатам оценок
в электроl{ные ресурсные базы данных;

* к()нтролирует качество и правильность выполнения работ по переводу
студентов с одного курса на другой, присвоению стипендий в системе HEMIS;

- ОaУulaСтВЛяет коrIтроль за обеспечением дисциплин учебной
литературоЙ и учебно-методическими комплексами во взаимодействии с
информационно-ресурсным центром и кафелрами.,

- готовит оперативную информацию по вопросам, связанным
с образовательным процессом, включаемую на заседание Учегtого совета

которых реглал{ентируется

И Рабочих док)rментов по

Филиа,rа;



- конц)олирует организацию процесса повторного освоения
(Отработ'ки) пропущенных обучаюrчимися уроков и подготавливает
еженедельную и ежемесячную информацию об этом,

* анаJtрIзирует потребности кафелр в учебно-методической литературе
и Оказывает методическук) и пракl,ическую поддержку при сос,гавлении на
этой основе плана Еаучно-пдетодической работы кафедр;

- создает План создilния и издания учебно-методической литературы
ДЛя Филиала исходя из потребностей кафедр, оказывает методическую
и практическую помощь авторам в подготовке документов, необходимых для
рекомендации учебно-методической литераryры к изданию;

- исходя из количества обучающихQя по направленияп{ обучения,
ГОТОВит предJIожение об оеiъеме учебной литературы, подлежащей изданию в

типографии университета;
- анализирует соOтветствие создаваемой учебно-методической

литературы учебным программам, отзывчивость учащихся концепции
СОЗДаНИя УчебноЙ литературы и орган изует проведение обсужден ия нау чебно-
методическом совете;

- ВыПОлняет функции ответственного секретаря учебно-методиtlеского
СОвета Филиа-гlа, cocTaBruleT план работы Совета по согласованию с
председателем совета и готовит вопросы, предназначенные лля обсуждения;

- контролирует вы]lолнение плана работы, факультет оказывает
методическую помощь в эффективной организации работы учебно-
методического совета,

- обеспечивает вы]lолнение
организаций в области информирования
литературоЙ прелметов по образователь ным направлениям и спеlIиЕlJIьностям
в сотрудн ичестве с Инфорп[ационн о-ресурсным центром ;

- составляет расписi}ние экзаменов, зачетов и пересдач
(на основе отчета деканата о задолженностях) контролирует их

установленном порядке и в установленные сроки;
* контролирует правильность проведения занятий и

расписанию занятий;

- устанавливает контроль за эффективным использованием учебных
помещений;

- подготавливает отrцеты и информационно-аналитические материалы
по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

* готовит информаrдию по согласованию с отделом контроля за
качеством образования по закJIюченным меморандумам о сотрудничестве с

общеобразовательн ыми школами Республики Узбекистан,

- контролирует кач9ство организации и проведения практик,
предусмотренных учебной программой, на соответствующем факультете и

всех видов заданий вышестоящих
о состоянии обеспеченности

п() предметам
проведение в

соответствие



после анаJIиза итоговы.к отчетов обучающихся делает заключение
о рекомендации к защите;

- ГОТовит проекты прик€}зов и распоряжений исполнительного
ДИРеКТОРа ПО Обеспечению выполнения решениЙ Кабинета Министров,
приказов и указаний, Министерства высшего образования, науки и инновации
республики Узбекистан, решений Ученого совета университета в части,
связанной с образовательным процессом;

* контролирует выбор объектов прzlктики и договоров и выполнение
договорных обязательств соответствующими предприятиям и;

* сотрудничает и учilствует в организации итоговых отчетов студентов
по производственной и преддиIIJIомной праюике;

- устанавливает контроль за приходом и возвращением студентов на
места практики и за процес;сом практики;

- контролирует дiеятельность профессорско-преподавательского
состава кафелр на практике, принимает меры по устранению недостатков;

* контролирует оформление защиты отчетов по практике сryдентов на
необходимом уровне;

* готовит общий отчет о прохождения практики студентами Филиала на
основе отчетов о практике студентов факультета;

- готовит предJIоже}Iия по повышению эффекгивности использования
учебных лабораторий путем анализа технического состоянIuI учебных
лабораторий, оборудования и расходных матери€tлов, объема лабораторных
работ, которые могут быть выполнены, уровня загрузки .шабораторий
занятиями;

- готовит кандидаr,уру на пост председателя госу/царственной
ЭКЗаМеНаЦиОнноЙ комиссирr (далее - ГЭК), которыЙ в установленном порядке
представляются на утвержlцение головному университету;

* готовит проект приказа об утверждении состава ГЭК;
- готовит график консультаций и преддипломных защит лlя

выпускников и контролирует их выполнение;
-* контролирует выбор и подготовку помещений, где будут lIроводиться

ГЭК;
- формирование базы данных сryдентов на основе изучения

ПОТРебнОСтеЙ учреждениЙ и организаций в кадрах с высшим образованием,
подготавливаемых в филиале;

- готовит портфолио Еа выпускников филиа-гlа дпя работодателеЙ,
РаСПРеДеJIение по предприятием по итогам собеседования с агентством по
атомной энергии при Кабинете Министров;

- ГОтовит мониторинг трулоустройства выпускников согласно
протоколу Кабинета Министров Республики Узбекистан;

* осуществляет кон,гроль студентов обучаюr_rдихся на контрактной
основе через систему billing.e-edu.uz по оlrлате;



* подготовка график:а защит дипломных и преддипломных практик;
* ГОТовит coBMecT[Io с деканатом осуществляется организация

КВаЛИфикационноЙ практики сryдентов на кафедрах. Подго,гавливаются
нОРМаТиВНые документы, неOбходимые для проведения практики: положения
О ВиДаХ Прак'ики, програм]иы стажировок, рабочие программы, методические

РекОМенДации, стандарты оценки. Также осуществляется контроль за
КаЧеСТВО[,I подготовки практики и) при необходимости, оказывается
методическая и лрактическ:ая помоrць кафедрам и преподавателям,

* УЧаСТВУеТ В Разработке прогнозов потребности в специzlJIистах в
Республике и регионах с целью определения структуры подготовки по
специаJlьностям,

* организуетярмарки вакансий для студентов Филиала.

7.3. NIетодист Учебно-методического управления
- составляет для кilждого курса бакаrrавриата расписание занятий

В УКаЗаННыЙ срок и на треб)/емом уровне согласовывает с начальни:ком учебно_
МеТОдического управления и утверждает заместителем директора по учебной
работе и передает на факультет;

- составляет расп.исание экзаменов, зачетов и пересдач
ПО ПРеДМеТаМ (на основе оlчета деканата о задолженностях), контролирует их
проведение в установленном порядке и в установленные сроки;

* Готовит ответы на письма, поступившие от высшее стоящих

передачу на
на факультет;

- контролирует

расписанию занятий,

- осуrцествлrlет

организаций, связанных с сlбразоват,ельным процессом;
-* ГОТовит технолOги,{еские карты расписания занятий по длtсциплинам,

РаСПИСаНИе ЗаНятиЙ в указанныЙ срок и на требуемом уровне, организует

утверждение и

правильность IIроведения

контроль использования

предоставляет его

занятий и cooTBeTcTB}te

аудиторного фонда,
РеГУлLlрование занятости а]/диторного фонда в учебном корпусе Q>илиала;

* ОСуществляет контроль исполнения расписания учебных занятий,
ПРОМеЖУтОчнОЙ аттестации, государственноЙ экзаменационноЙ аттестации в
Филиаче;

-- своевременно вносит согласованное расписание занятий ,цля каждого
курса обучения и направления в HEMIS;

* ведет ежемесячный учет завершения почасовой оп.паты труда
профессорско-преподавате"пьского состава;

- ГОТОВит информацию для проекта приказа испоJIнительного
директора о приеме на рабоry на почасовой опгIате труда. Сверяет
ПРаВиЛьность информации заJIвления о выполнения почасовой нагрузки) на
основании записей в журналах соответствующих групп;



* течение учебного l-ода, в конце каждого полугодия, подготавливается
ИНфОРМаЦия О реЗультатах почасовой оплатьl труда образовательных услуг и

состоянии оплаты за них,

- В СОТРУДНИЧеСТВе С ОТделrсм планирования и финансов определяя
ОбЪеМ РабОты по часовой о,платы тр}уда и распределяет его по видам работ;

* на основе рекомендаций кафелр создает и реаJIизует IIлан повышения
квал ификаци и профессорс]ко-преподавательского состава;

* контролирует приезд гrро{рессорско-преподавательского состава из
головного университета и соглiлсно срокам командировки составляет
актучtльное расписание учебных занtятий;

- контролирует качество и с.воевременное проведение дистанционных
учебных занятий;

- СОбИРает и ан€rлизирует отчеты профессорско-преподавательского
СОСТаВа, ПРОШедших повыLLJение квlа_гlификации и переподготовку,, и получает
копии сертификатов;

- ведет и организу,ет рабочую документацию отдела по учебно-
методическому обеспечению;

- контролируют выполнени(э плана учебной, научно-методической
работы на кафелрах;

- ОСУШеСТВляет подготовку отчетов и информационно-анаJIитиtlеских
материалов по вопросам, о,гносящиlися к компетенции управлениjr.


