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 Приложение № 1 

МИНОБРНАУКИ РОССИИ 
 

Федеральное государственное  

бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 
«Комсомольский-на-Амуре государственный  

университет» 
(ФГБОУ ВО «КнАГУ») 

 

 УТВЕРЖДЕНО 

приказом и.о.  ректора университета 

от 02.09.2025 № 277-О 

ПОЛОЖЕНИЕ О ПОДРАЗДЕЛЕНИИ 
 

 

г. Комсомольск-на-Амуре 
 

 Учебно-методическое 

 управление (УМУ) 
 

 

 

1 Общие положения 
 

1.1 Учебно-методическое управление (УМУ) является самостоятель-

ным административно-управленческим подразделением ФГБОУ ВО 

«КнАГУ», создано в целях планирования, организации, учета и контроля 

учебной деятельности по реализации образовательных программ среднего 

профессионального и высшего образования. 

1.2 Учебно-методическое управление осуществляет методические, ин-

формационно-аналитические, контрольные и организационные функции, 

участвует в процессе разработки, принятия и реализации решений по учебно- 

методической работе, направленных на совершенствование управления обра-

зовательным процессом университета, осуществляет подготовку к лицензи-

рованию и аккредитации основных профессиональных образовательных про-

грамм во взаимодействии с другими подразделениями, а также участвует в 

управлении внутривузовской системой обеспечения качества образования. 

1.3 Реорганизация и ликвидация УМУ проводится на основании прика-

за ректора университета. 

1.4 УМУ подчиняется непосредственно проректору по учебной работе. 

1.5 В своей деятельности Учебно-методическое управление руковод-

ствуется: 

 действующим законодательством и правовыми нормативными актами 

РФ в области образования; 

 Уставом университета, коллективным договором между администра-

цией и трудовым коллективом университета;  

 текущей политикой руководства университета, распоряжениями ректора;  

 государственными и отраслевыми стандартами и документами СМК 

университета;  

 настоящим Положением и должностными инструкциями сотрудников 
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УМУ.  
 

2 Структура и организация работы подразделения 
 

2.1 Структуру и штатное расписание УМУ утверждает ректор универси-
тета на основе выполняемых УМУ функций, условий и особенностей работы. 

2.2 УМУ возглавляет начальник, который назначается и освобождается 
от занимаемой должности приказом ректора. На должность начальника УМУ 
назначается лицо, имеющее высшее образование, стаж работы в университе-
те не менее трех лет. Начальник УМУ подчиняется проректору по учебной 
работе. Начальнику УМУ непосредственно подчинены все сотрудники УМУ.  

2.3 В период отсутствия начальника УМУ его должностные обязанно-
сти выполняет заместитель начальника УМУ. Данное лицо приобретает со-
ответствующие права и несет ответственность за качественное и своевремен-
ное исполнение возложенных на него обязанностей. 

2.4 В структуру учебно-методического управления входят: 
- сектор составления и контроля расписания (ССиКР);  
- сектор организации практической подготовки (СОПР);  
- сектор сопровождения государственной итоговой аттестации (ССГИА);  
- сектор организации и сопровождения учебного процесса (СОиСУП); 
- сектор менеджмента качества (СМК); 
- проектный офис (ПО). 
2.5 Схема подчиненности представлена в приложении А. 

2.6 Выписка из штатного расписания представлена в приложении Б. 
 

3 Цели и показатели деятельности 
 

3.1 Цель УМУ - нормативное сопровождение, планирование, организа-

ция и контроль учебной и методической деятельности в университете по реа-

лизации основных профессиональных образовательных программ среднего 

профессионального образования и высшего образования в соответствии с 

государственной лицензией на право ведения образовательной деятельности 

на бюджетной и договорной основе по очной, очно–заочной, заочной формам 

обучения. 

3.2 Результаты деятельности УМУ оцениваются по показателям вы-

полнение перспективных и текущих заданий Ученого совета, Учебно-

методического совета, ректората университета. 

3.3 Показатели и критерии деятельности УМУ представлены в прило-

жении В настоящего положения. 
 

4 Задачи подразделения 

 

4.1 Планирование, организация, сопровождение, руководство и контроль 

образовательного процесса в университете в части методической работы. 

4.2 Координация работы факультетов, кафедр, преподавателей по органи-

зации системы методического обеспечения учебного процесса в университете.  
4.3 Организация лицензирования и аккредитации образовательных 
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программ. 

4.4 Контроль выполнения государственных лицензионных и аккреди-

тационных требований к реализации образовательной деятельности в уни-

верситете. 

4.5 Сбор, обобщение и представление информации об образовательной 

деятельности университета, распространение передового опыта. 

4.6 Сопровождение основных профессиональных образовательных 

программ среднего профессионального и высшего образования, реализуемых 

в университете. 

4.7 Разработка нормативных, методических и организационных основ 

развития, совершенствования и модернизации образовательного процесса. 

4.8 Внесение соответствующих изменений в локальные акты универси-

тета в связи с изменением текущего законодательства в области образования. 

4.9 Осуществление контроля за организацией образовательного про-

цесса и реализацией учебных планов и нормативных документов по подго-

товке выпускников СПО, бакалавров, специалистов, магистров. 

4.10 Разработка и составление инструктивных материалов, направлен-

ных на качественную подготовку к комплексной оценке деятельности уни-

верситета и лицензированию новых образовательных программ. 

4.11 Разработка и внедрение механизмов независимой внутренней 

оценки качества образования при реализации образовательных программ 

среднего профессионального и высшего образования – программ бакалавриа-

та, программ специалитета, программ магистратуры. 

4.12 Обеспечение высокого качества разработки и постоянного совер-

шенствования СМК университета, контроль за соблюдением требований 

СМК в подразделениях университета. 

4.13 Информационное обеспечение, сопровождение разработки и под-

держание в активном состоянии СМК университета. 

4.14 Создание, поддержка и развитие системы нормативного, методо-

логического, организационного обеспечения проектной деятельности. 
 

5 Функции подразделения 
 

Учебно-методическое управление выполняет функции, представленные 

в таблице 1. 

Таблица 1 – Перечень функций УМУ 

I Общие функции УМУ 

1 

Контроль за организацией образовательного процесса в университете по основным 

образовательным программам высшего образования (уровни бакалавриата, специа-

литета, магистратуры), среднего профессионального образования в строгом соответ-

ствии с лицензией университета на образовательную деятельность  

2 

Сопровождение основных профессиональных образовательных программ по специ-

альностям, направлениям подготовки высшего образования (ОПОП ВО) и среднего 

профессионального образования (СПО), реализуемых в университете  

3 
Своевременное информирование факультетов и кафедр об изменениях в нормативных 

документах, издаваемых Министерством науки и высшего образования Российской Фе-
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дерации, Рособрнадзором, Федеральными органами управления образованием 

4 

Контрольно-экспертные функции в части подготовки и оформления документов гос-

ударственного образца (приложений к дипломам бакалавра, специалиста, магистра) 

по ОПОП ВО и СПО и документов установленного образца (справок об обучении по 

основным профессиональным образовательным программам) учебными подразделе-

ниями университета 

5 

Контроль организации государственной итоговой аттестации по основным образова-

тельным программам. в том числе: 

- контроль за подготовкой, организацией и проведением государственной итоговой 

аттестации выпускников на факультетах; 

- контроль за своевременным представлением факультетами кандидатур председате-

лей государственных экзаменационных комиссий, согласование их на Ученом совете 

университета для утверждения в Министерстве науки и высшего образования Рос-

сийской Федерации; 

- контроль за своевременным формированием, организацией работы и отчетностью 

государственных экзаменационных комиссий по всем направлениям подготовки 

(специальностям) 

6 
Разработка единых форм учета и отчетности по учебной работе и обеспечение фа-

культетов и кафедр необходимыми для учебного процесса бланками и журналами 
II Функции секторов 

сектор организации и сопровождения учебного процесса 

7 

Организация и координация работы факультетов и кафедр по разработке учебных 

планов на основе федеральных государственных образовательных стандартов 

(ФГОС) 

8 
Ведение каталога действующих учебных планов, рабочих программ дисциплин, про-

грамм практик, программ государственной итоговой аттестации и ОПОП ВО в целом 

9 
Проверка совместно с кафедрами факультетов учебных планов подготовки по обра-

зовательным программам 

10 Ведение реестра учебных дисциплин, контроль закрепления дисциплин за кафедрами 

11 Составление календарных учебных графиков по всем формам обучения 

12 
Организация работы по подготовке документации по ОПОП ВО, а также программ 

СПО при прохождении процедур лицензирования и аккредитации 

13 
Разработка правовой и учебно-нормативной документации при открытии и реализации 

ОПОП ВО и программ СПО совместно с учебными подразделениями университета  

14 Формирование потоков студентов для лекционных и практических занятий 

15 
Планирование и расчет нагрузки в соответствии с программами и учебными планами 

подготовки по направлениям и специальностям 

16 
Контроль за распределением плановой нагрузки кафедр университета; выполнением 

учебных поручений профессорско-преподавательским составом кафедр 

17 
Составление штатного расписания профессорско-преподавательского состава на 

учебный год 

18 Распределение нагрузки по источникам финансирования 

19 

Работа  с  документами  преподавателей-почасовиков и преподавателей, работающих 

на условиях гражданско-правовых договоров, учет выполнения учебной нагрузки 

преподавателями, работающими на условиях почасовой оплаты 

20 

Поддержка Web-страниц официального информационного сайта университета в со-

ответствии с требованиями внешних и внутренних нормативных документов с уче-

том функций УМУ 

сектор составления и контроля расписания 

21 
Составление и оформление расписания учебных занятий, сессий и государственных 

экзаменов, консультаций и контроль их проведения 
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22 
Анализ загруженности аудиторного фонда  с целью его оптимального использова-

ния 

23 
Обеспечение оперативного выделения аудиторного фонда по запросам подразделе-

ний и сотрудников 

24 Ведение реестра помещений, используемых в образовательном процессе 

сектор организации практической подготовки 

25 
Формирование реестра предприятий и организаций, являющимися базами практиче-

ской подготовки обучающихся 

26 
Заключение и контроль выполнения договоров на проведения практической подго-

товки 

27 Заключение и контроль договоров о сетевом взаимодействии 

28 Анализ хода проведения и результатов практической подготовки обучающихся 

29 

Взаимодействие с профильными организациями в целях практической подготовки 

обучающихся – прохождение производственных практик, проведение учебных заня-

тий, научно-исследовательских работ  

сектор сопровождения государственной итоговой аттестации 

30 

Подготовка материалов для утверждения составов председателей государственных 

экзаменационных комиссий по направлениям и специальностям подготовки на ка-

лендарный год в Минобрнауки России 

31 
Сбор отчетов председателей о работе ГЭК в текущем году и формирование сводного 

отчета по университету 

32 
Учет и анализ текущей и промежуточной успеваемости, итоговой аттестации студен-

тов, организация первой и второй промежуточной аттестации 

33 Работа с бланками строгой отчетности 

34 Подготовка и печать документов об образовании (дипломов и приложений, дубликатов)  

35 

Заполнение программного модуля о выданных документах об образовании и квали-

фикации в федеральную информационную систему «Федеральный реестр сведений о 

документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении» (ФИС 

ФРДО) 

36 
Сопровождение инклюзивного обучения инвалидов и лиц с ограниченными возмож-

ностями здоровья 

сектор менеджмента качества 

37 Поддержание и совершенствование системы менеджмента качества образования 

38 Разработка, актуализация документации СМК университета 

39 
Оказание методической и консультационной помощи структурным подразделениям 

по вопросам функционирования СМК 

40 
Проведение мониторинга качества образовательных процессов и разработка крите-

риев и методов оценки качества образования 

проектный офис 

41 
Осуществление общей координации образовательного процесса в рамках реализации 

проектной деятельности 

42 
Осуществление централизованного управления проектной документацией и инфор-

мацией по проектам 

43 

Выполнение функции аналитического центра: сбор информации о соглашениях о 

сотрудничестве с заказчиками, технических заданий проектов, паспортов проектов, 

протоколов защит паспортов проектов, протоколов защит проектов, обработка и 

систематизация информации о реализации проектной деятельности в университете в 

целях принятия управленческих решений; сбор иной необходимой информации у от-

ветственных руководителей и исполнителей проектов с целью мониторинга реализа-

ции проектов 
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44 
Осуществление контроля своевременности и полноты представления отчетности по 

проектам, принимает отчеты / итоговые отчеты 

45 

Координация информационного наполнения официального сайта университета о 

внедрении и реализации проектного обучения, а также освещение реализуемых про-

ектов на информационных ресурсах 

 

6 Матрица ответственности 
 

Матрица ответственности УМУ представлена в приложении Д, в кото-

ром использованы следующие сокращения: 

О – ответственный, отвечает за проведение и конечный результат работы; 

И – непосредственный исполнитель; 

С – согласование, визирование возможного решения. 

 

7 Права подразделения 
 

Учебно-методическое управление имеет право: 

- участвовать в обсуждении и решении вопросов, относящихся к дея-

тельности университета; 

- выступать с инициативными предложениями по улучшению учебной 

и учебно-методической работы в университете, повышению качества образо-

вательного процесса; 

- в соответствии с Положением о Учебно-методическом совете (УМС) 

университета участвовать в организации работы УМС, в формировании пла-

на работы и повестки дня работы УМС, координировать работу комиссий; 

- давать предложения администрации университета по принятию мер, 

обеспечивающих необходимые условия для осуществления учебного процес-

са, учебно-методической работы; 

- по поручению руководства университета и от его имени представлять 

университет в государственных, общественных и иных организациях и учре-

ждениям по вопросам, входящим в компетенцию УМУ; 

- в пределах предоставленных полномочий взаимодействовать со сто-

ронними организациями и экспертным сообществом по вопросам, связанным 

с реализацией целей и задач, возложенных на Проектный офис; 

- запрашивать у руководителей структурных подразделений и руково-

дителей и специалистов иных подразделений университета информацию и 

документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей; 

- принимать участие в совещаниях по вопросам, связанным с проект-

ной деятельностью; 

- требовать от руководителей учебных подразделений объяснений по 

поводу нарушений хода учебного процесса; 

- вести переписку по вопросам, касающимся учебного процесса; 

- участвовать в учебно-методических конференциях, семинарах, сове-

щаниях, проходить обучение по дополнительным профессиональным про-

граммам; 



 8 

- обращаться с предложениями, жалобами, заявлениями, получать от-

веты на свои заявления; 

- на материальное и финансовое обеспечение своей профессиональной 

деятельности; 

- на реализацию других прав, предусмотренных трудовым законода-

тельством Российской федерации, Уставом университета и соответствующи-

ми должностными инструкциями сотрудников УМУ. 
 

8 Ответственность подразделения 
 

8.1 Сотрудники УМУ несут ответственность: 

- за не надлежащее исполнение своих должностных обязанностей, опи-

санных в должностной инструкции, в пределах, определенных действующим 

трудовым законодательством Российской Федерации; 

- за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей де-

ятельности в пределах, определенных действующим административным, 

уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации; 

- за точное и своевременное выполнение постановлений правительства 

РФ, Министерства науки и высшего образования России, вышестоящих ор-

ганизаций, а также распоряжений ректора и проректоров университета; 

- за причинение материального ущерба в пределах, определенных дей-

ствующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации; 

- за точное и четкое выполнение своих должностных обязанностей, со-

блюдение трудовой дисциплины и здорового морального климата в коллек-

тиве, а также правил внутреннего распорядка; 

- за реализацию Политики университета в области качества и требова-

ний СМК; 

- соблюдение правил и норм охраны труда и техники безопасности; 

- за несанкционированное распространение (путем передачи, оглаше-

ния, оставления в доступном месте и т.п.) документов или сведений, состав-

ляющих служебную тайну, либо за несогласованное с сотрудниками универ-

ситета распространение персональных данных о них. 

8.2 Всю полноту ответственности за качество и своевременность вы-

полнения возложенных настоящим Положением задач несёт начальник УМУ. 

Степень ответственности других сотрудников устанавливается их должност-

ными инструкциями. 
 

9 Взаимоотношения (служебные связи) с другими подразделениями 
 

9.1 Информация, передаваемая сотрудниками УМУ в подразделения 

университета, представлена в приложении Д. 

9.2 Информация, предоставляемая подразделениями университета со-

трудникам УМУ, представлена в приложении Е 
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10 Финансирование деятельности 
 

Финансирование деятельности УМУ осуществляется согласно Уставу 

университета. 
 

11 Записи  
 

11.1 Документация УМУ ведется и хранится по номенклатуре дел УМУ 

согласно приложению Ж и в электронном виде в корпоративной папке на 

сервере подразделения (corp\server\Подразделения).  

11.2 Управление и виды записей УМУ определены согласно ДП 

4.2.3/4.2.4 и Руководству по качеству, представлены в приложении И.  

11.3 Ответственными за хранение записей являются сотрудники УМУ.  
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ПРИЛОЖЕНИЕ А 
(справочное) 

 

Структурная схема Учебно-методического управления 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

Начальник  

Учебно-методического управления 

Заместитель начальника УМУ Сектор сопровождения  

государственной итоговой 

аттестации 

Сектор организации  

практической подготовки 

Сектор составления  

и контроля расписания 

Сектор организации и сопро-

вождения учебного процесса 

Сектор менеджмента  

качества  

Проектный офис  
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ПРИЛОЖЕНИЕ Б 

(справочное) 
 

Выписка из штатного расписания УМУ 
 

№ п.п. Наименование должности Единиц по штату 

1 Начальник УМУ 1 

2 Заместитель начальника УМУ 1 

Сектор организации и сопровождения учебного процесса 

3 
Специалист по учебно-методической  

работе I категории 
2 

Сектор сопровождения государственной итоговой аттестации 

4 
Специалист по учебно-методической  

работе I категории 
1 

5 Ведущий специалист 1 

Сектор организации практической подготовки 

6 Ведущий специалист 1 

Сектор составления и контроля расписания 

7 Ведущий специалист 5 

Сектор менеджмента качества 

8 Ведущий инженер  1 

Проектный офис 

9 
Специалист по учебно-методической  

работе 
1 
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ПРИЛОЖЕНИЕ В 

(справочное) 
 

Показатели и критерии деятельности УМУ 
 

Показатель Критерий 

1 Координация разработки и актуализации мето-

дического обеспечения основных профессио-

нальных образовательных программ по направ-

лениям подготовки / специальностям, реализуе-

мым в университете 

Количество разработанных (актуали-

зированных) ОПОП по всем уровням 

образования не ниже 100 %  от обще-

го количества реализуемых образова-

тельных программ 

2 Контроль за выполнением требований ФГОС к 

реализации образовательных программ соответ-

ствующего уровня  

Выполнение требований стандартов 

не менее 100 % от общего количества 

реализуемых ОПОП 

3 Своевременное информирование факультетов и 

кафедр об изменениях в нормативных докумен-

тах, издаваемых Министерством науки и высше-

го образования Российской Федерации, Рособр-

надзором, Федеральными органами управления 

образованием 

Не позднее 1 недели после выхода 

документов 

4 Разработка (актуализация) локальных норма-

тивных актов по учебной и методической дея-

тельности университета 

Соответствие перечню рекомендо-

ванных Рособрнадзором локальных 

актов вуза 

5 Представление кандидатур председателей гос-

ударственных экзаменационных комиссий для 

утверждения в Министерстве науки и высшего 

образования Российской Федерации 

Представление данных на портале 

Интеробразование до 31 августа те-

кущего года 

6 Контроль за проведением государственной ито-

говой аттестации и анализ результатов ГИА 

1 Соответствие сроков проведения по 

КУГ 

2 Соответствие сроков допуска к ГИА 

3 Формирование сводного отчета до 

15 сентября текущего года 

7 Контроль за подготовкой к выдаче документов 

государственного образца 

1 Соответствие требованиям по 

оформлению документов 

2 Выдача документов в установлен-

ные сроки 

8 Подготовка материалов к УМС и УС Своевременное предоставление ин-

формации 

Сектор организации и сопровождения учебного процесса 

1 Количество образовательных программ, по ко-

торым получены решения Рособрнадзора о 

предоставлении права на ведение образователь-

ной деятельности  

1 Не меньше количества образова-

тельных программ, представленных 

для лицензирования 

2 Соблюдение сроков и требований к 

оформлению документов, установлен-

ных Рособрнадзором при лицензиро-

вании образовательных программ 

2 Доля основных профессиональных образова-

тельных программ, в отношении которых полу-

чено решение о государственной аккредитации 

1 Не менее 100 % от общего количе-

ства реализуемых основных образо-

вательных программ 

2 Соблюдение требований к оформ-

лению и срокам представления доку-

ментов, утвержденных Рособрнадзо-
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Показатель Критерий 

ром для проведения процедуры госу-

дарственной аккредитации образова-

тельной организации или отдельных 

образовательных программ 

3 Количество учебных планов на основе феде-

ральных государственных образовательных стан-

дартов (ФГОС) 

Количество планов не менее 100 % 

от общего количества реализуемых в 

университете ОПОП 

4 Количество календарных учебных графиков 1 Количество КУГ не менее 100 % от 

общего количества учебных групп   

2 Подготовка проекта приказа об 

утверждении КУГ до 30 июня теку-

щего года 

5 Закрепление учебных дисциплин за кафедрами 

в соответствии с учебными планами 

1 Подготовка проекта приказа о за-

креплении учебных дисциплин до 1 

июня текущего года 

2 Контроль соответствия закрепления 

дисциплин в РУП  

6 Количество сформированных потоков для лек-

ционных и практических занятий 

Соответствие Положению о порядке 

планирования учебной нагрузки пе-

дагогических работников в ФГБОУ 

ВО «КнАГУ», рациональное исполь-

зование аудиторного фонда 

7 Расчет нагрузки в соответствии с программами 

и учебными планами подготовки по направлени-

ям и специальностям 

1 Подготовка предварительного расче-

та к 15 мая текущего года 

2 Подготовка окончательного расчета 

к 20 сентября текущего года 

8 Распределение плановой нагрузки ППС уни-

верситета 

1 Предварительное распределение до 

20 июня текущего года 

2 Окончательное распределение до 

25 сентября текущего года 

9 Штатное  расписание профессорско-

преподавательского состава на учебный год 

Выход приказа до 15 октября теку-

щего года 

10 Формирование приказов о распределение 

нагрузки по источникам финансирования для 

каждой кафедры университета 

Выход приказов до 15 октября теку-

щего года 

11 Работа  с  документами  преподавателей-

почасовиков и преподавателей, работающих на 

условиях гражданско-правовых договоров 

100 % оформление преподавателей 

12 Учет выполнения учебной нагрузки препода-

вателями, работающими на условиях почасовой 

оплаты 

Реестр заключенных договоров и 

проведенной нагрузки 

13 Актуальная информация на Web-странице 

официального информационного сайта универси-

тета  

Полное соответствие требованиям 

внешних и внутренних нормативных 

документов  

Сектор составления и контроля расписания 

1 Составление и представление  расписания  

учебных занятий и экзаменов на сайте КнАГУ 

 

1 Наличие утвержденного расписания 

2 Соблюдение сроков размещения (за 

5 дней до начала семестра / сессии) 

2 Количество докладных записок о срыве занятий 

по вине сотрудников сектора 

Отсутствие докладных записок о 

срывах занятий  
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Показатель Критерий 

3 Количество внесенных изменений в расписание 

занятий по докладным запискам 

Не менее 100 % от количества посту-

пивших докладных записок не про-

тиворечащих требованиям составле-

ния расписания 

4 Количество проведенных проверок проведения 

учебных занятий ППС университета 

Не менее 2 проверок в неделю 

5 Наличие актуализированного реестра помеще-

ний, используемых в образовательном процессе 

1 Представление по запросу актуали-

зированных сведений  

2 Подготовка проекта приказа о за-

креплении аудиторного фонда не 

позднее одной недели после получе-

ния докладной записки о перераспре-

делении аудиторий 

Сектор организации практической подготовки 

1 Количество заключённых (пролонгированных) 

с профильными организациями на проведение 

практической подготовки, договоров о сетевом 

взаимодействии 

Не менее 100 %  от количества пред-

приятий и организаций, являющими-

ся базами практик обучающихся 

2 Количество направлений на практику Не менее 100 % от количества обуча-

ющихся, направленных в профильную 

организацию по приказу 

3 Контроль за своевременным представлением 

кафедрами проектов приказов на практику (по 

календарному учебному графику) 

Выход приказа не позднее 4 недель 

до начала практики 

4 Количество отчетов ППС по практике Не менее 100 % от количества групп, 

направленных на практику 

5 Сбор и систематизация сведений о проведении 

на базовых кафедрах учебных занятий и научно-

исследовательской работы 

Предоставление сведений до начала 

соответствующего семестра на базо-

вую кафедру 

6 Количество оформленных пропусков обучаю-

щихся на режимные предприятия 

Не менее 100 %  от количества обуча-

ющихся, направленных на практику на 

режимные предприятия 

7 Своевременное размещение на сайте актуаль-

ной документации по практике (договоры, днев-

ники, направления, путевки и т.д.). 

Отсутствие нарушений по срокам 

Сектор сопровождения государственной итоговой аттестации 

1 Заполнение программного модуля о выданных 

документах об образовании и квалификации в фе-

деральную информационную систему ФИС ФРДО 

В течение 60 дней после даты выдачи 

документов об образовании 

2 Мониторинг подготовки выпускающими ка-

федрами проектов приказов об утверждении тем 

ВКР и назначении руководителей 

Выход приказов по регламенту  

3 Подготовка протоколов ГЭК 100 % сбор и формирование книг 

протоколов ГЭК не позднее 1 октяб-

ря  текущего года 

4 Количество распечатанных документов об обра-

зовании 

1 Не менее 100 % от требуемого коли-

чества документов об образовании 

2 Выполнение работ в сроки, установ-

ленные графиком подготовки доку-

ментов 
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Показатель Критерий 

Сектор менеджмента качества 

1 Объем и качество актуализации документации 

СМК университета 

1 Поддержание в актуальном состоя-

нии не менее 85 % стандартов (СТО) и 

рабочих инструкций (РИ), действую-

щих в университете (при участии раз-

работчиков документов и владельцев 

процессов) 

2 Отсутствие в РК, РП, СТО, РИ, ру-

ководящих документах, документи-

рованных процедурах положений, 

противоречащих законодательству 

Российской Федерации (выполняется 

при участии сотрудников правового 

управления) 

3 Подготовка проектов приказов о 

введении изменений в документацию 

СМК после предоставления в УМУ 

информации о необходимости внесе-

ния изменения (по докладной записке, 

согласованной с владельцем процесса) 

4 Внесение в один документ не более 

7 изменений 

5 Обновление информации на сайте 

университета в разделе «Локальные 

акты университета (СМК)» не позднее 

даты введения в действие документов / 

изменений в документы  

2 Помощь в проведении социологических иссле-

дований (анкетирования) 

Помощь в проведении социологиче-

ских исследований в течение учебно-

го года, в том числе не менее 1 со-

циологического исследования мне-

ния обучающихся (в рамках незави-

симой оценки качества образования) 

Проектный офис 

1 Количество и процент успешно завершенных 

проектов 

Не менее 75 % успешно завершенных 

проектов в течение учебного года к 

общему количеству заявленных про-

ектов 

2 Соблюдение сроков реализации проектов Контроль выполнения проектов в со-

ответствии с представленными  ка-

лендарными графиками 

3 Уровень удовлетворенности заказчиков проек-

тов 

Не менее 85 % удовлетворенности 

заказчиков завершенным проектом 

4 Уровень интеграции проектов в образователь-

ную и научную деятельность университета 

Образовательная деятельность: не 

менее 100 % соответствия проектов 

направленности (профилю / специа-

лизации) образовательной програм-

мы. 

Научная деятельность: не менее 100 

%  соответствия проектов реальным 

исследовательским задачам кафедры. 
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Показатель Критерий 

5 Вовлеченность студентов в проектную дея-

тельность 

Не менее 5 % обучающихся 3-4 (5-6) 

курсов, привлеченных к участию в 

проектах  

6 Уровень использования проектных методоло-

гий и инструментов 

Внедрение лучших практик реализа-

ции проектов в университете 

7 Своевременность и полнота предоставления 

отчетности по проектам 

Подготовка отчетов по проектам в 

установленные сроки 

8 Своевременность размещение на сайте акту-

альной информации по проектам 

Отсутствие нарушений по срокам 

представления информации 
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ПРИЛОЖЕНИЕ Г 

(справочное) 
 

Матрица ответственности УМУ 
 

Номер 

функ-

ции 

из 

разде-

ла 5 

Начальник 

УМУ 

Заместитель 

начальника 

УМУ 

Специалисты  

по учебно-

методической работе 

1 категории СОиСУП  

Специалист  

по учебно-

методической 

работе 1 категории 

ССГИА 

Ведущий  

специалист 

ССГИА 

Ведущий  

специалист 

СОПР 

Ведущие  

специали-

сты  

ССиКР 

Ведущий  

инженер 

СМК 

Специалист 

по учебно-

методиче-

ской работе 

ПО 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1  ОИС И И   И И И  

2  ОИС И И   И И    

3  ОИ И      И  

4  ОИС  И  И     

5  ОИС И  И И     

6  ОС И И   И И   

7  ОИС  И ОИ      

8  ОИС   ОИ      

9  ОИС ОИ И И  И  И  

10  ОИС ОИ И И  И    

11  ОИС   И      

12  ОИС ОИ И И      

13  ОС И И И      

14  ОС  И И      

15  О  И И  И    

16  ОС  И       

17  О  И       

18  ОС  И       

19  ОС  И       

20  ОС  И       
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1 2 3 4 5 6 7 8 9  

21  ОС      И   

22  С      ОИ   

23  ОС      И   

24  С      И   

25  С     ОИС    

26  ОС     ОИ    

27  О     И    

28  ОС     И    

29  ОС     И    

30  О    И     

31  ОС    И     

32  О    ИС     

33  С    ОИ     

34  О   И И     

35  С    ОИ      

36  ОС    ОИ      

37  ОИ       ОИ  

38  О       ОИ  

39         ОИ  

40  ОИ       ОИ  

41  ОС        ОИ 

42  С        ОИ 

43  С        ОИ 

44  С        ОИ 

45  С        ОИ 
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ПРИЛОЖЕНИЕ Д 

(справочное) 
 

Информация, передаваемая сотрудниками УМУ в подразделения университета 

 

Способы передачи информации  - лично, бумажный вариант, по электронной почте, посредством системы заявок ин-

формационной системы университета, по СЭД Альфреско и проч. 
 

Название  

подразделения 

Какая информация  

передается 

Когда информация  

передается 

Кому информация  

передается 

Кто передает 

информацию 

1) ректорат организационная структура универ-

ситета в течение учебного года ректор, проректоры начальник УМУ 

отчет о результатах мониторинга 

уровня удовлетворенности  

в сроки, указанные в плане 

работы на учебный год 
ректор начальник УМУ 

предложения по актуализации доку-

ментов СМК (РК, РП, СТО, РИ, РД) 
в течение учебного года ректор начальник УМУ 

проекты документов (СТО, РИ, РД, по-

ложений) 
в течение учебного года ректор начальник УМУ 

проекты приказов еженедельно ректор начальник УМУ 

другие производственные вопросы 
в течение учебного года 

владельцы  

процессов 
начальник УМУ 

2) учебные под-

разделения уни-

верситета 

анкеты для мониторинга уровня удо-

влетворенности 

в сроки, указанные в прика-

зе о проведении монито-

ринга 

сотрудники подразде-

лений 

начальник УМУ 

сектор МК 

проекты изменений в документы СМК 

университета 
в течение учебного года  

сотрудники универси-

тета 

начальник УМУ, сек-

тор МК 

проекты документов (СТО, РИ, РД, по-

ложений) 
в течение учебного года 

сотрудники универси-

тета,  

начальник УМУ, сек-

тор МК  

в том числе:  

по вопросам организации учебного 

процесса, контроля текущей и итого-

вой аттестации, подготовки материа-

лов статистической отчетности 

в течение учебного года деканы факультетов начальник УМУ 
2.1) деканаты  

факультетов 

2.2) кафедры по вопросам организации и методи- в течение учебного года заведующие  начальник УМУ 
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Название  

подразделения 

Какая информация  

передается 

Когда информация  

передается 

Кому информация  

передается 

Кто передает 

информацию 

ческого обеспечения учебного про-

цесса, планирования учебной нагруз-

ки, организации практик и других 

видов учебной деятельности 

кафедрами 

3) общеуниверси-

тетские структур-

ные подразделе-

ния 

 

 

в том числе: 

проекты изменений в документы 

СМК  
в течение учебного года  

сотрудники универси-

тета 

начальник УМУ, сек-

тор МК 

проекты документов (СТО, РИ, РД, по-

ложений) 
в течение учебного  сроки, 

указанные в приказе о про-

ведении социологического 

исследования 

сотрудники универси-

тета 

 

начальник УМУ, сек-

тор МК 
анкеты для мониторинга удовлетво-

ренности сотрудников университета 

3.1) ИТ-

управление 

информация о ремонте и обслужива-

нии техники 

при возникновении потреб-

ности 
колл-центр ИТУ сотрудники УМУ 

документы для размещения на сайте 

университета 

при возникновении потреб-

ности 
колл-центр ИТУ сотрудники УМУ 

3.2) правовое 

управление 

документы для проверки на соответ-

ствие законодательству Российской 

Федерации (проекты документов, про-

екты изменений в документы СМК) 

в течение учебного года в 

соответствии с планом ра-

боты УМУ 

начальник правового 

управления 
начальник УМУ 

3.3) управление 

экономики 

информация для включения в проект 

плана финансово-хозяйственной дея-

тельности (ПФХД) 
ноябрь 

ведущий экономист 

планово-финансового 

отдела 

начальник УМУ 

докладные записки о внесении изме-

нений в ПФХД 
при возникновении потреб-

ности 

ведущий экономист 

планово-финансового 

отдела 

начальник УМУ 

докладные записки о назначении от-

ветственного за закупки 
при возникновении потреб-

ности 

начальник отдела 

планирования и раз-

мещения закупок 

начальник УМУ 

докладные записки о заключении до-

говоров о закупках, договоры на за-

купку товаров, оплату работ, услуг 
в соответствии с ПФХД 

 

начальник отдела 

планирования и раз-

мещения закупок 

ответственный за за-

купки 
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Название  

подразделения 

Какая информация  

передается 

Когда информация  

передается 

Кому информация  

передается 

Кто передает 

информацию 

планирования штатов ППС при возникновении потреб-

ности 

начальник планово-

финансового отдела 
начальник УМУ 

3.4) бухгалтерия табель учета рабочего времени 
2 раза в месяц 

бухгалтер отдела рас-

четов по оплате труда  
сотрудник УМУ 

документы на принятие / списание 

материальных ценностей 

при возникновении потреб-

ности 
бухгалтер  

материально ответ-

ственное лицо 

по вопросам оформления оплаты 

преподавателей, работающих на 

условиях почасовой оплаты труда 

при возникновении потреб-

ности 
бухгалтер начальник УМУ 

3.5) управление 

кадрами и делами 

дополнительные соглашения к тру-

довым договорам 
январь 

начальник управления 

кадрами и делами 
сотрудники УМУ 

проект графика отпусков сотрудни-

ков УМУ ноябрь 

специалист по персо-

налу сектора по рабо-

те с персоналом 

начальник УМУ 

ДЗ на внесение изменений в номен-

клатуру дел  
ноябрь 

ведущий архивист ар-

хива 
начальник УМУ 

документы временного хранения (по 

утвержденной номенклатуре дел) 

согласно приказу о сдаче 

документов в архив 

ведущий архивист ар-

хива 
сотрудники УМУ 

проекты организационно-

распорядительной документации, ло-

кальных нормативных актов для согла-

сования, утверждения 

в течение учебного года 

делопроизводитель 

сектора делопроиз-

водства 

начальник УМУ 

документы для отправки внутри уни-

верситета и за его пределы 
при возникновении потреб-

ности 

делопроизводитель 

сектора делопроиз-

водства 

начальник УМУ 

3.6) отдел сопро-

вождения подго-

товки научно-

педагогических 

кадров 

запрос о сведениях об аспирантах и о 

преподавателях, работающих с аспи-

рантами для расчета учебной нагруз-

ки 

при возникновении потреб-

ности 

начальник отдела под-

готовки и аттестации 

научных и научно пе-

дагогических кадров  

сотрудник УМУ 

3.7) отдел управ-

ления движением 

контингента сту-

дентов 

по вопросам предоставления сведе-

ний о контингенте обучающихся, в 

том числе о контингенте обучаю-

щихся из числа инвалидов и лиц с 

при возникновении потреб-

ности 

начальник отдела 

управления движени-

ем контингента сту-

дентов 

начальник УМУ 
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Название  

подразделения 

Какая информация  

передается 

Когда информация  

передается 

Кому информация  

передается 

Кто передает 

информацию 

ОВЗ, а также студентов-сирот или 

оставшихся без попечения родителей 

3.8) управление 

международной 

деятельности 

по вопросам обучения иностранных 

студентов, подготовки материалов ста-

тистической отчетности 

при возникновении потреб-

ности 

начальник междуна-

родного отдела 
начальник УМУ 

3.9) управление 

формирования 

контингента сту-

дентов 

по вопросам формирования учебных 

групп по итогам зачисления на 1 курс, 

получения информации о студентах, 

заключивших договора  о целевом 

обучении 

сентябрь 

начальник управления 

формирования кон-

тингента студентов 

начальник УМУ 

3.10) научно-

техническая биб-

лиотека 

по вопросам обеспеченности учебной 

и учебно-методической литературой 

образовательных программ универ-

ситета 

при возникновении потреб-

ности 

 директор научно-

технической библио-

теки 

начальник УМУ 

3.11) центр  

карьеры 

по вопросам формирования стати-

стической отчетности о трудоустрой-

стве выпускников 

при возникновении потреб-

ности  

сотрудник центра ка-

рьеры 
начальник УМУ 

4) Ученый совет, 

Учебно-

методический со-

вет университета 

представления проектов документов 

для рассмотрения и (или) утверждения при возникновении потреб-

ности 
секретари советов  
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ПРИЛОЖЕНИЕ Ж 

(справочное) 
 

Информация, предоставляемая подразделениями университета сотрудникам УМУ 

 

Способы предоставления информации  - лично, бумажный вариант, по электронной почте, посредством системы заявок 

информационной системы университета, по СЭД Альфреско и проч. 

 
Название 

подразделения 
Какая информация предоставляется 

Когда информация предо-

ставляется 

Кому информация 

предоставляется 

Кто предоставляет 

информацию 

1) ректорат решения по актуализации докумен-

тации (РК, РП и т.д.) в течение учебного года начальник УМУ 
владельцы  

процессов 

другие производственные вопросы 
в течение учебного года начальник УМУ 

владельцы  

процессов 

2) учебные подраз-

деления 

 

 

в том числе: 

предложения и замечания по доку-

ментам СМК 
в течение учебного года сотрудники УМУ 

сотрудники универси-

тета 

заполненные анкеты по мониторин-

гу уровня удовлетворенности 

в сроки, указанные в прика-

зе о проведении монито-

ринга 

сотрудники УМУ 
сотрудники подразде-

лений 

2.1) деканаты фа-

культетов 

сведения по вопросам организации 

учебного процесса, контроля теку-

щей и итоговой аттестации, подго-

товки материалов статистической 

отчетности. 

в течение учебного года начальник УМУ деканы 

2.2) кафедры сведения по вопросам организации 

и методического обеспечения учеб-

ного процесса, планирования учеб-

ной нагрузки, организации практик 

и других видов учебной деятельно-

сти 

в течение учебного года начальник УМУ 
заведующие  

кафедрами 

3) общеуниверси-

тетские структур-

ные подразделения 

 

предложения и замечания по доку-

ментам СМК 
в течение учебного года сотрудники УМУ 

сотрудники универси-

тета 

заполненные анкеты по мониторин-

гу уровня удовлетворенности 

в сроки, указанные в прика-

зе о проведении социологи-
сотрудники УМУ 

сотрудники подразде-

лений 
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Название 

подразделения 
Какая информация предоставляется 

Когда информация предо-

ставляется 

Кому информация 

предоставляется 

Кто предоставляет 

информацию 

 

в том числе: 

ческого исследования 

3.1) ИТ-управление результаты анкетирования в сроки, указанные в прика-

зе о проведении социологи-

ческого исследования 

сотрудники УМУ 
сотрудники ИТ-

управления 

3.2) правовое 

управление 

информация о соответствии / несо-

ответствии документов законода-

тельству Российской Федерации 

не позднее 7 дней с даты 

представления документов 

на проверку 

начальник УМУ 
начальник правового 

управления 

3.3) управление 

экономики 

информация о размерах стимули-

рующих выплат сотрудникам 
январь начальник УМУ 

начальник управления 

экономики 

3.4) административ-

но-хозяйственная 

часть  

получение материальных ценностей 
по мере осуществления за-

купок 

материально ответ-

ственное лицо 
кладовщик 

3.5) бухгалтерия информация по инвентаризации 
октябрь-ноябрь 

материально ответ-

ственное лицо 

сотрудник бухгалте-

рии 

информация о размере заработной 

платы сотрудников УМУ 
ежемесячно сотрудники УМУ 

бухгалтер отдела рас-

четов по оплате труда 

3.6) управление 

кадрами и делами 

копия утвержденного графика от-

пусков 
январь начальник УМУ 

специалист по персо-

налу  

выписка из Сводной номенклатуры 

дел на учебный год 
январь начальник УМУ 

ведущий архивист ар-

хива 

организационно-распорядительная 

документация 
в течение учебного года начальник УМУ приказы 

локальные нормативные акты после 

согласования, утверждения в течение учебного года начальник УМУ 

делопроизводитель 

сектора делопроиз-

водства 

сведения о профессорско-

преподавательском составе, в т.ч. 

приказы о ППС 

в течение учебного года начальник УМУ 
сотрудники управле-

ния кадрами и делами 

получения копий приказов и распо-

ряжений по учебной работе, входя-

щей корреспонденции 

в течение учебного года начальник УМУ 
сотрудники сектора 

делопроизводства  

3.8) отдел сопро-

вождения подго-

сведения об аспирантах и о препо-

давателях, работающих с аспиран-

при возникновении потреб-

ности 
сотрудник УМУ 

начальник  

ОСП НПК  
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Название 

подразделения 
Какая информация предоставляется 

Когда информация предо-

ставляется 

Кому информация 

предоставляется 

Кто предоставляет 

информацию 

товки научно-

педагогических 

кадров 

тами  

3.9) отдел управле-

ния движением 

контингента сту-

дентов 

сведения о контингенте обучающих-

ся, в том числе об обучающихся из 

числа инвалидов и лиц с ОВЗ, а также 

студентов-сирот или оставшихся без 

попечения родителей 

при возникновении потреб-

ности 
начальник УМУ 

начальник отдела 

управления движени-

ем контингента сту-

дентов 

сведения об формирования учебных 

групп по итогам зачисления на 1 

курс, информацию о студентах, за-

ключивших договора  о целевом 

обучении 

сентябрь начальник УМУ 

начальник управления 

формирования кон-

тингента студентов 

3.10) управление 

международной 

деятельности 

сведения об обучении иностранных 

студентов, подготовки материалов ста-

тистической отчетности 

при возникновении потреб-

ности 
начальник УМУ 

начальник междуна-

родного отдела 

3.12) научно-

техническая биб-

лиотека 

сведения об обеспеченности учеб-

ной и учебно-методической литера-

турой образовательных программ 

университета 

при возникновении потреб-

ности 
начальник УМУ 

 директор научно-

технической библио-

теки 

3.12) центр  

карьеры 

сведения для формирования стати-

стической отчетности о трудо-

устройстве выпускников 

при возникновении потреб-

ности  
начальник УМУ 

сотрудник центра ка-

рьеры 

4) Ученый совет, 

Учебно-

методический со-

вет университета 

выписки из протоколов заседаний 

по вопросам компетенции УМУ при возникновении потреб-

ности 
начальник УМУ секретари советов 
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ПРИЛОЖЕНИЕ И 

(справочное) 
 

Номенклатура дел УМУ 
 

Индекс 

дела 
Заголовок дела 

Кол-во 

ед. 

хране-

ния 

Срок  

хранения 

и № ста-

тей по 

перечню 

Примеча-

ние 

02-01-1 Приказы и инструктивные письма Мино-

брнауки России по учебно-методическим 

вопросам (копии) 

 

ДЗН 

ст. 19 (1) 

В элек-

тронном 

виде 

02-01-2 Положение об отделе (копия)  ДЗН 

ст. 33 

Подлинник  

в СД 

02-01-3 Должностные инструкции сотрудников 

УМУ (копии) 
 

ДЗН 

ст. 443  

Подлинники 

в УКД 

02-01-4 Распоряжения ректора, проректоров уни-

верситета (копии) 

 

ДМН 

ст. 19 (б) 

Подлинники 

в УКД 

В электрон-

ном виде в 

Alfresco 

02-01-5 Документы (планы, справки об итогах 

проверки) по обследованию и изучению 

учебно-методической работы на факульте-

тах и кафедрах 

 

5 лет  

ст. 491 

В элек-

тронном 

виде 

02-01-6 Документы для оформления повышенной 

государственной академической стипен-

дии обучающихся (заявления участника, 

карта претендента, список кандидатов на 

получение стипендии, протоколы) 

 

5 лет В элек-

тронном 

виде 

02-01-7 Программы первичного инструктажа на 

рабочем месте 

 5 лет 

ст. 421 

 

02-01-8 Журналы учета / регистрации инструкта-

жей по проверки знаний по охране труда 

 5лет 

ст. 423 (б) 

 

02-01-9 Журналы учета инструктажей по пожар-

ной безопасности 

 3 года 

ст. 613 

 

02-01-10 Графики отпусков сотрудников УМУ  3 года 

ст. 453 

 

02-01-11 Докладные записки, поступающие  

в отдел 
 

5 лет 

ст. 47 
 

02-01-12 Номенклатура дел  
 

3 года 

ст. 157 (1) 

 

02-01-13 Описи дел, переданных в архив универси-

тета, акты о выделении дел к уничтоже-

нию 

 

3 года 

ст. 170, 

172 (1) 

После 

утверждения 

описи/акта 

02-01/1 Сектор организации и сопровождения учебного процесса 

02-01/1-1 Документы Минобрнауки России по ли-

цензированию и аккредитации (лицензии, 

свидетельства) (копии) 

 

ДМН 

ст. 19 (1) 
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Индекс 

дела 
Заголовок дела 

Кол-во 

ед. 

хране-

ния 

Срок  

хранения 

и № ста-

тей по 

перечню 

Примеча-

ние 

02-01/1-2 Утвержденные учебные планы по основ-

ным образовательным программам  
 

Постоянно 

ст. 479 а 

 

02-01/1-3 Календарный учебный график  
 

1 год 

ст. 490 
 

02-01/1-4 Годовая учебная нагрузка (сводные табли-

цы по университету) 

 

5 лет В электрон-

ном виде 

(Учебный 

процесс/ 

Расчет годо-

вой учебной 

нагрузки) 

02-01/1-5 Учебные поручения преподавателей (по 

кафедрам) 

 5 лет 

ст. 17 

 

02-01/2 Сектор составления и контроля расписания 

02-01/2-1 Расписание учебных занятий, 

экзаменов 

 1 год 

ст. 495 
 

02-01/2-2 Докладные записки о внесении изменений 

в расписание занятий 

 1 год 

(учебный) 
 

02-01/2-3 Документация по проверкам выполнения 

учебного расписания 

 1 год 

(учебный) 
 

02-01/2-4 Документы по аудиторному фонду (до-

кладные записки, приказы и др.) 

 3 года 

 

В электрон-

ном виде 

01-13/3 Сектор организации практической подготовки 

02-01/3-1 Приказы о направлении обучающихся на 

практику (копии) 

 

ДМН 

ст. 434 (а) 

Подлинни-

ки в ОУДК 

В элек-

тронном 

виде в Al-

fresco 

02-01/3-2 Договоры с профильными организация-

ми/предприятиями о прохождении прак-

тик обучающихся  

5 лет 

ст. 492 

После ис-

течения 

срока дей-

ствия дого-

воров 

02-01/3-3 Переписка с профильными организация-

ми/предприятиями о прохождении прак-

тик обучающихся 

 

5 лет 

ЭПК 

ст. 70 

 

02-01/4 Сектор сопровождения государственной итоговой аттестации 

02-01/4-1 Приказы об утверждении тем ВКР (копии) 

 

ДМН 

ст. 434 (а) 

Подлинни-

ки в ОУДК 

В элек-

тронном 

виде в Al-

fresco 
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Индекс 

дела 
Заголовок дела 

Кол-во 

ед. 

хране-

ния 

Срок  

хранения 

и № ста-

тей по 

перечню 

Примеча-

ние 

02-01/4-2 Документы по федеральному реестру до-

кументов государственного образца при-

сланные для сведения и исполнения (пере-

писка, списки, и т.д.) копии  

 

ДМН В элек-

тронном и 

бумажном 

виде 

02-01/4-3 Протоколы заседания Государственной эк-

заменационной комиссии по рассмотрению 

Выпускных квалификационных работ по 

специальностям и направлениям  

 

50 лет 

ЭПК 

ст. 485 

 

02-01/4-4 Протоколы заседания Государственной эк-

заменационной комиссии по сдаче государ-

ственных экзаменов по специальностям и 

направлениям 

 

50 лет 

ЭПК 

ст. 485 

 

02-01/4-5 Отчеты председателей о работе Государ-

ственных экзаменационных комиссий по 

специальностям и направлениям подготовки 

 

Постоянно 

 

 

02-01/4-6 Состав государственных экзаменационных 

комиссий (список председателей и членов 

комиссий) 

 

5 лет  

02-01/5 Сектор менеджмента качества 

02-01/5 -1 Организационно-функциональная структу-

ра университета 

 Постоянно 

ст. 38(а)  

 

02-01/5 -2 Политика в области качества университета  ДЗН  

02-01/5-3 Руководства по качеству  Постоянно    

02-01/5 -4 Регламенты процессов  ДМН  

ст. 9 

 

02-01/5-5 Документированные процедуры  ДЗН  

02-01/5-6 Стандарты университета  Постоянно  

ст. 8 (а)  

 

02-01/5-7 Рабочие инструкции 

 

 Постоянно 

ст. 8 (а) 

 

02-01/5-8 Методические указания и руководящие до-

кументы 

 ДЗН  

02-01/5-9 Журнал ознакомления с документами СМК  ДМН  

02-01/5-10 Законодательные акты, стандарты (ГОСТ) 

(копии) 

 ДЗН  

02-01/5-11 Список уполномоченных по качеству   ДЗН  

02-01/5-12 Документы по нормоконтролю (акты, отче-

ты и др.) 

 ДМН  

02-01/5-13 Социологические исследования (анкеты, 

справки и др.) 

 ДМН  

02-01/6 Проектный офис 

02-01/6 -1 Нормативные документы, связанные с реа-

лизацией проектной деятельности 

 ДМН   

02-01/6 -2 Паспорта проектов  3 года 

 

В электрон-

ном виде 
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Индекс 

дела 
Заголовок дела 

Кол-во 

ед. 

хране-

ния 

Срок  

хранения 

и № ста-

тей по 

перечню 

Примеча-

ние 

02-01/6 -3 Рабочие планы и дорожные карты проектов  3 года 

 

В электрон-

ном виде 

02-01/6 -4 Отчеты о реализации проектов  3 года 

 

В электрон-

ном виде 
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ПРИЛОЖЕНИЕ К 

(справочное) 
 

Виды записей УМУ 
 

Пункт 

ГОСТ Р 

ИСО 

9001-2015 

Наименование 

записей 

Ответственный 

за управление 

записями 

Место 

хранения 

Срок 

хра-

нения 

7.1.5 Утвержденные учебные планы 

по основным образовательным 

программам  

специалисты 

СО и СУП 

согласно но-

менклатуре 

дел (НД) 

посто-

янно 

Материалы по социологиче-

ским исследованиям 

сотрудник 

СМК 
согласно НД 5 лет 

7.2 Должностные инструкции со-

трудников УМУ 

начальник 

УМУ 
согласно НД 3 года 

Документы для оформления 

повышенной государственной 

академической стипендии обу-

чающихся (заявление участни-

ка, карта претендента, список 

кандидатов на получение сти-

пендии, протоколы) 

начальник 

УМУ 
согласно НД 

до ми-

нова-

ния 

надоб-

ности 

(ДМН) 

Документы (планы, справки 

об итогах проверки) по об-

следованию и изучению 

учебно-методической работы 

на факультетах и кафедрах 

начальник 

УМУ 
согласно НД 5 лет 

Приказы ректора университе-

та по основной деятельности 

(копии) 

сотрудники 

УМУ 
согласно НД ДМН 

7.3  

 

Приказы ректора университе-

та по личному составу сту-

дентов (копии) 

сотрудники 

УМУ 
согласно НД ДМН 

Приказы ректора университе-

та по личному составу ППС и 

сотрудников (копии) 

сотрудники 

УМУ 
согласно НД ДМН 

Информация по учебному 

оборудованию (письма, бук-

леты, предложения) 

сотрудники 

УМУ 
согласно НД ДМН 

7.6 Документы по аудиторному 

фонду (акты обследования) 

сотрудники 

УМУ 
согласно НД ДМН 

Докладные записки, посту-

пающие в управление 

сотрудники 

УМУ 
согласно НД 5 лет 

Организационно-

функциональная структура 

университета 

сотрудник 

СМК 
согласно НД 

до за-

мены 

новым 

(ДЗН) 

8.1 Положение об учебно-

методическом управлении 

начальник 

УМУ 
согласно НД 3 года 
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Пункт 

ГОСТ Р 

ИСО 

9001-2015 

Наименование 

записей 

Ответственный 

за управление 

записями 

Место 

хранения 

Срок 

хра-

нения 

8.2 Учебные поручения препода-

вателей (по кафедрам) 

сотрудник  

СО и СУП 
согласно НД 5 лет 

Докладные записки о внесе-

нии изменений в расписание 

занятий 

сотрудники 

 сектора СиКР 
согласно НД 

1 год 

(учеб-

ный) 

8.3 Документация по проверкам 

выполнения учебного распи-

сания 

сотрудники 

 УМУ 
согласно НД 

1 год 

(учеб-

ный) 

Описи дел, переданных в ар-

хив университета, акты о вы-

делении дел к уничтожению 

сотрудники 

УМУ 
согласно НД 3 года 

Информация по закупкам ответственный  

за закупки 
согласно НД 3 года 

8.5 

 

Политика в области качества 

университета 
сотрудник 

СМК 
согласно НД ДЗН 

Внутренние документы 

(справки, выписки и т.д.) 

сотрудники 

УМУ 
согласно НД  

8.6 Материалы по социологиче-

ским исследованиям 

сотрудник  

СМК 
согласно НД 5 лет 

9.1 Паспорта проектов Сотрудник ПО согласно НД 3 года 

9.2 Отчеты о реализации проек-

тов 
Сотрудник ПО согласно НД 3 года 

 


