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СПИСОК СОКРАЩЕНИЙ И ОБОЗНАЧЕНИЙ

НИУ МАИ – Национальный исследовательский университет – Московский авиационный институт (государственный технический университет)

ФГОС ВПО – Федеральный государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования

ООП – основная образовательная программа, включающая рабочие учебные планы, семестровые учебные планы, рабочие программы дисциплин, модулей, практик

ИАСУ МАИ  – информационно-аналитическая система Университета
Отдел ООПиИОТ – отдел основных образовательных программ и инновационных образовательных технологий
ППС – профессорско-преподавательский состав

ИТР – инженерно-технические работники

СЭП МАИ – система электронной почты МАИ

Цикл ГСЭ – гуманитарный, социальный и экономический цикл структуры ООП

Цикл МЕН – математический и естественнонаучный цикл структуры ООП
1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Настоящее положение устанавливает правовой статус, задачи, структуру, функции, организацию деятельности и порядок взаимодействия со структурными подразделениями и сторонними организациями Учебно-методического совета и Учебно-методических комиссий по направлениям подготовки бакалавров/магистров и по специальностям подготовки специалистов ВПО Московского авиационного института (государственного технического университета), далее Университета.

1.2.  Учебно-методический совет МАИ (далее Совет) является постоянно действующим совещательным органом Университета, деятельность которого направлена на содействие организации и координации учебно-методической работы Университета, обсуждение основных вопросов учебно-методического характера и подготовку рекомендаций для принятия решений по повышению качества образовательной деятельности. Совет создается ректором на основании решения Ученого Совета МАИ.

1.3.  Учебно-методическая комиссия по направлению подготовки бакалавров/магистров и по специальности подготовки специалистов ВПО МАИ (далее Комиссия) является совещательным органом, деятельность которого направлена на участие в организации и координации учебно-методической работы в рамках курируемого направления подготовки бакалавров/магистров и/или специальности подготовки специалистов. Комиссия создается по представлению начальника отдела ООПиИОТ и утверждается проректором по учебной работе по каждому направлению и специальности подготовки, по которым МАИ имеет лицензию на право осуществления образовательной деятельности. 

1.4.  Совет и Комиссии осуществляют свою деятельность, руководствуясь следующими документами:

– Федеральным законом РФ «Об образовании»;
– Типовым положением об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшего учебного заведения);
– нормативными документами Министерства образования и науки РФ;
– Уставом МАИ;
– решениями Ученого Совета МАИ;
– приказами и распоряжениями ректора МАИ, проректора по учебной работе;
– реестром документов Системы менеджмента качества МАИ;
– настоящим Положением.

2.  СТРУКТУРА УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО СОВЕТА 

2.1.  В состав Совета входят: председатель - проректор по учебной работе, заместитель председателя Совета, секретарь Совета, заместители проректора по учебной работе, начальник учебного отдела, начальник учебно-методического отдела, начальник отдела ООПиИОТ, начальник отдела управления качеством первые заместители деканов факультетов и директоров филиалов и институтов на правах факультетов, методисты выпускающих и обеспечивающих факультетов, филиалов, институтов на правах факультетов, а также ведущие методисты Комиссий.

2.2.  Кроме Учебно-методических комиссий по направлениям подготовки бакалавров/магистров и специальностям подготовки специалистов дополнительно в составе Совета образуются:
– Учебно-методическая комиссия по циклу ГСЭ;

– Учебно-методическая комиссия по циклу МЕН;

– Учебно-методическая комиссия по общеинженерной подготовке.

2.3.  Руководство Советом осуществляет председатель, в его отсутствие - заместитель председателя Совета.
3.  СТРУКТУРА УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЙ КОМИССИИ

3.1.  В состав Комиссии входят методисты Комиссии (не менее одного по каждому из профилей или специализаций для курируемого направления подготовки бакалавров/магистров и/или одной специальности подготовки специалистов ВПО). Методисты Комиссии делегируются заведующими выпускающими кафедрами факультетов, институтов на правах факультетов, филиалов МАИ, планирующих вести подготовку студентов по курируемому направлению и/или специальности. 
3.2.  В состав Учебно-методических комиссий по циклам ГСЭ, МЕН и общеинженерной подготовке входят методисты, делегируемые заведующими обеспечивающими кафедрами факультетов, институтов на правах факультетов, филиалов МАИ в рамках соответствующих циклов.
3.3.  Состав Комиссии, формируемый по представлению заведующих кафедрами, утверждается проректором по учебной работе. Только один методист от каждого профиля/специализации или обеспечивающей кафедры имеет право голоса. Допускается введение в состав комиссии нескольких методистов одного профиля/специализации, имеющих право голоса, в том случае, если один профиль/специализация реализуется на нескольких кафедрах Университета.
3.4.  Руководство Комиссией осуществляет ведущий методист, который выбирается из числа членов Комиссий простым большинством на основе открытого голосования и  утверждается проректором по учебной работе.

4.  ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ СОВЕТА
4.1.  В целях совершенствования учебной и учебно-методической работы в Университете Совет решает следующие задачи:

4.1.1.  формирует единое образовательное пространства Университета;

4.1.2.  вырабатывает рекомендации по приоритетным направлениям учебно-методической работы и перспектив развития образовательного процесса;

4.1.3.  обеспечивает разработку единых требований к организации учебно-методической работы в Университете;

4.1.4.  осуществляет анализ и контроль учебно-методической работы Университета;

4.1.5.  осуществляет рецензирование учебно-методических материалов образовательных программ и инновационных образовательных технологий;

4.1.6.  содействует организации и проведению учебно-методических конференций, семинаров по вопросам внедрения новых форм организации учебного процесса и новых технологий обучения;

4.1.7.  способствует подготовке материалов к участию, а также организации и проведению мероприятий лицензирования и аккредитации Университета;

4.1.8.  обеспечивает информационную поддержку устойчивого развития образовательного процесса в Университете.

4.2.  Совет в соответствии с возложенными на него основными задачами в пределах своей компетенции, осуществляет следующие функции:

4.2.1.  обеспечивает структурные подразделения Университета нормативно-методической документацией;

4.2.2.  проводит экспертизу новых профилей, магистерских программ и специализаций подготовки студентов и вносит предложения по их утверждению Ученому Совету МАИ;

4.2.3.  согласовывает документы образовательных программ по профилям/специализациям и магистерским образовательным программам Университета, а также по программам дополнительного образования;

4.2.4.  обсуждает и согласовывает предложения выпускающих кафедр по плановым цифрам приема абитуриентов на профили/специализации и магистерские программы Университета;

4.2.5.  проводит экспертизу и согласовывает нормативные документы в части разработки образовательных программ ВПО и дополнительного образования;

4.2.6.  анализирует информацию о качестве обучения, результатах самообследования кафедр при аттестации (совместно с отделом управления качеством МАИ);

4.2.7.  рассматривает планы и отчеты кафедр по учебной и методической работе;

4.2.8.  участвует в формировании планов повышения квалификации ППС и ИТР;

4.2.9.  рассматривает дополнения и вносит предложения Ученому Совету МАИ по изменению в настоящее Положение.

5.  ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ КОМИССИИ ПО НАПРАВЛЕНИЮ/СПЕЦИАЛЬНОСТИ ПОДГОТОВКИ

5.1.  В целях совершенствования учебной и учебно-методической работы по курируемому направлению/специальности подготовки Комиссия решает следующие задачи:

5.1.1.  формирует единое образовательное пространство в рамках курируемого направления или специальности подготовки;

5.1.2.  разрабатывает единые требования к организации учебно-методической работы в  рамках курируемого направления или специальности подготовки;

5.1.3.  проводит анализ и содействует проведению учебно-методической работы в рамках курируемого направления или специальности подготовки;

5.1.4.  обеспечивает информационную поддержку учебно-методического процесса;

5.1.5.  оказывает содействие учебным подразделениям и сотрудникам в работе с ИАСУ МАИ.

5.2.  Комиссия в пределах своей компетенции осуществляет следующие функции:

5.2.1.  согласовывает документы основных образовательных программ по профилям/специализациям и магистерским образовательным программам в рамках курируемого направления/специальности подготовки студентов;

5.2.2.  проводит экспертизу новых профилей, магистерских программ и специализаций подготовки студентов в рамках курируемого направления/специальности подготовки студентов и вносит предложения Совету об их рассмотрении;

5.2.3.  обсуждает и согласовывает для Совета предложения выпускающих кафедр по плановым цифрам приема абитуриентов на профили/специализации и магистерские программы в рамках курируемого направления/специальности подготовки студентов;

5.2.4.  формирует предложения по созданию, изменению и дополнению нормативных документов в части разработки образовательных программ;

5.2.5.  проводит анализ и экспертизу качества разработанных кафедрами учебно-методических комплексов по курируемым специальностям и направлениям подготовки, по дисциплинам, в том  числе в части их состава и содержания.

5.2.6.  проводит экспертизу предложений кафедр по включению в учебные планы новых дисциплин, модулей (разделов курсов) и исключению устаревших, в том числе экспертизу технологий и форм обучения, а также условий реализаций (кадровых, материальных и учебно-методических ресурсов) образовательных программ.
6.  ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ КОМИССИИ ПО ЦИКЛАМ ГСЭ, МЕН И ОБЩЕИНЖЕНЕРНОЙ ПОДГОТОВКЕ
6.1.  В целях совершенствования учебной и учебно-методической работы по гуманитарной, фундаментальной и общеинженерной подготовке Комиссия решает следующие задачи:

6.1.1.  формирует единое образовательное пространство в рамках курируемых циклов подготовки;

6.1.2.  разрабатывает единые требования к организации учебно-методической работы в рамках курируемого цикла подготовки;

6.1.3.  проводит анализ и содействует проведению учебно-методической работы в рамках курируемого цикла подготовки;

6.1.4.  обеспечивает информационную поддержку учебно-методического процесса;

6.2.  Комиссия в пределах своей компетенции осуществляет следующие функции:

6.2.1.  согласовывает документы основных образовательных программ по профилям/специализациям и магистерским образовательным программам в рамках курируемых циклов подготовки;

6.2.2.  формирует предложения по созданию, изменению и дополнению нормативных документов в части разработки образовательных программ;

6.2.3.  проводит анализ и экспертизу качества разработанных кафедрами учебно-методических комплексов по курируемому циклу, в том  числе в части их состава и содержания.

6.2.4.  проводит экспертизу предложений обеспечивающих кафедр по включению в учебные планы новых дисциплин, модулей (разделов курсов) и исключению устаревших, в том числе экспертизу технологий и форм обучения, а также условий реализаций (кадровых, материальных и учебно-методических ресурсов) образовательных программ.

7.  ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СОВЕТА
7.1.  Деятельность Совета осуществляется в форме заседаний и работы членов Совета между заседаниями.

7.2.  Заседания Совета являются открытыми для всего ППС и иных категорий сотрудников Университета. При рассмотрении вопросов, относящихся к компетенции отдельных кафедр Университета, заведующие этими кафедрами могут принимать участие с правом голоса в заседаниях Совета. В заседаниях  Совета могут принимать участие приглашенные специалисты других организаций, имеющие важные разработки в решаемых проблемах. Приглашенные специалисты выполняют консультирующую и/или экспертную функции.
7.3.  Заседания Совета проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год. Заседание Совета правомочно, если на нем присутствует более половины его членов.

7.4.  Председатель Совета не позднее, чем за 5 рабочих дней до заседания доводит до всех членов Совета повестку заседания и предоставляет рабочие материалы заседания.

7.5.  По всем рассматриваемым вопросам Совет принимает соответствующие решения, которые оформляются в виде методических материалов и информационных писем, решений, рекомендаций, проектов решений Ученого Совета МАИ и проектов приказов ректора (проректора по учебной работе) МАИ.
7.6.  Решения Совета принимаются открытым голосованием присутствующих членов Совета. Решение считается принятым, если за него проголосовало не менее половины из числа присутствующих членов Совета.
7.7.  Решения Совета документируются секретарем Совета в протоколе заседания, который подписывается председателем. Выписки из протокола заседания Совета в течение 5 рабочих дней с даты заседания Совета направляются ректору МАИ и заведующим кафедрами. Подлинник протокола заседания Совета хранится у секретаря Совета.

7.8.  Между заседаниями члены Совета осуществляют свою деятельность в соответствии с решениями Совета и по поручениям председателя.

7.9.  Информация о деятельности Совета публикуется на официальном интернет-сайте Университета.

7.10.  Для обеспечения работы Совета и Комиссий ведущим методистам Комиссий проректором по учебной работе может выделяться разгрузка в зависимости от результатов и интенсивности их деятельности.

8.  ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ КОМИССИИ
8.1.  Деятельность Комиссии осуществляется членами Комиссии. Для принятия решений или согласования документов, находящихся в введении Комиссии, По мере необходимости проводятся заседания Комиссии. Члены Комиссии оповещаются о заседании лично ведущим методистом Комиссии.

8.2.  Ведущий методист Комиссии координирует деятельность членов Комиссии, представляет Комиссию в Совете.
8.3.  Предложения Комиссии оформляются ведущим методистом Комиссии на основе результатов голосования ее членов. Решения заседаний принимаются открытым голосованием присутствующих членов Комиссии. Решение считается принятым, если за него проголосовало не менее половины из числа присутствующих членов Комиссии, имеющих право голоса.
8.4.  Деятельность Комиссии по организации процесса разработки Основных образовательных программ по профилям/магистерским программам подготовки бакалавров, магистров и или специализациям подготовки специалистов, в соответствии с ФГОС ВПО, регламентируется «Регламентом проектирования, хранения, согласования, утверждения и применения ООП ФГОС ВПО ИАСУ МАИ».
9.  ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ПРЕДСЕДАТЕЛЯ СОВЕТА
9.1.  Председатель Совета руководит деятельностью Совета и несет ответственность за качественное и своевременное выполнение задач и функций, возложенных на Совет настоящим Положением.

9.2.  Для обеспечения выполнения указанных в настоящем Положении задач и функций председатель Совета имеет право:

9.2.1.  представлять Совет на Ученом Совете МАИ;

9.2.2.  давать необходимые поручения членам Совета;

9.2.3.  запрашивать и получать необходимые материалы по учебно-методической работе от деканатов факультетов и кафедр, других подразделений Университета;
9.2.4.  приглашать на заседания Совета заведующих кафедрами, деканов факультетов и директоров филиалов и институтов на правах факультетов, ППС и других сотрудников Университета для рассмотрения отдельных вопросов;

9.2.5.  привлекать к выполнению отдельных видов учебно-методической работы специалистов;

9.2.6.  направлять членов Совета на заседания кафедр, Ученых Советов факультетов, филиалов и институтов на правах факультетов, Ученого Совета МАИ для участия в обсуждении вопросов учебно-методической работы, а также на открытые занятия преподавателей Университета;

9.2.7.  вносить предложения ректору МАИ о поощрении членов Совета, Комиссий и других сотрудников Университета за весомый вклад в решение основных задач Совета;

9.2.8.  пользоваться иными правами, предоставленными распорядительными документами ректора МАИ.

9.3.  Председатель Совета обязан:

9.3.1.  выполнять решения Совета, приказы и распоряжения ректора МАИ;

9.3.2.  представлять ежегодный отчет о работе Совета ректору МАИ;

9.3.3.  обеспечивать работу Совета;

9.3.4.  вести документооборот Совета в соответствии с регламентом документооборота в Системе менеджмента качества МАИ;

9.3.5.  проверять выполнение решений Совета ППС и другими сотрудниками МАИ.

10.  ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ВЕДУЩИХ МЕТОДИСТОВ КОМИССИЙ

10.1.  Ведущий методист Комиссии руководит деятельностью соответствующей Комиссии по направлению/специальности подготовки и несет ответственность за качественное и своевременное выполнение задач и функций, возложенных на Комиссию настоящим Положением. Ведущий методист подотчетен проректору по учебной работе.
10.2.  Для обеспечения выполнения указанных в настоящем Положении задач и функций ведущий методист Комиссии имеет право:

10.2.1.  представлять Комиссию в Совете в рамках курируемого им направления/специальности подготовки;

10.2.2.  давать необходимые поручения членам Комиссии;

10.2.3.  запрашивать и получать необходимые материалы по учебно-методической работе от деканатов факультетов, филиалов, институтов на правах факультетов и кафедр, других подразделений Университета;

10.2.4.  направлять членов Комиссии на заседания кафедр, заседания кафедр, Ученых Советов факультетов, филиалов и институтов на правах факультетов, Ученого Совета МАИ для участия в обсуждении вопросов учебно-методической работы, а также на открытые занятия преподавателей Университета;

10.2.5.  вносить предложения проректору МАИ по учебной работе о поощрении членов Комиссии и других сотрудников Университета за весомый вклад в решение основных задач Комиссии;

10.2.6.  пользоваться иными правами, предоставленными распорядительными документами ректора МАИ.

10.3.  Ведущий методист Комиссии обязан:

10.3.1.  координировать деятельность членов Комиссии;

10.3.2.  проверять выполнение решений Совета в рамках курируемого им направления/специальности подготовки.
11.  ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ

11.1.  Решения Совета утверждаются и реализуются распоряжениями, приказами и поручениями ректора.
11.2.  Ученый Совет МАИ принимает во внимание решения и рекомендации Совета в вопросах утверждения перечня профилей/специализаций подготовки и магистерских программ, плановых цифр приема абитуриентов, нормативной документации в части учебно-методической работы;
11.3.  Решения Комиссий утверждаются и реализуются распоряжениями и приказами проректора по учебной работе;

11.4.  Проректор по учебной работе обязан принимать во внимание результаты согласования в Комиссиях и Совете документов  по вопросам утверждения перечня профилей/специализаций подготовки и магистерских программ, плановых цифр приема абитуриентов, документов ООП, а также нормативной документации в части учебно-методической работы.

11.5.  Факультеты и кафедры университета обязаны предоставлять по запросу Совета материалы по вопросам учебно-методической деятельности.

11.6.  Отдел кадров оформляет трудовые отношения ведущих методистов Комиссий с Университетом.

11.7.  Учебный отдел обязан предоставлять по запросу Совета материалы по вопросам, касающимся учебно-методической деятельности.
11.8.  Отдел ООПиИОТ обязан предоставлять Совету и Комиссиям нормативные и методические материалы по вопросам, касающимся учебно-методической деятельности.
11.9.  Отдел ООПиИОТ обеспечивает регламентируемый доступ членам Совета, членам Комиссий и ППС к справочникам и документам ООП в ИАСУ МАИ.

11.10.  Совет принимает во внимание решения и рекомендации Комиссий в вопросах утверждения перечня профилей/специализаций подготовки и магистерских программ, плановых цифр приема абитуриентов, нормативной документации в части учебно-методической работы.
11.11.  Совет могут взаимодействовать с другими подразделениями МАИ и внешними организациями по вопросам, касающимся своей деятельности.

11.12.  ППС и другие сотрудники Университета имеют право обращаться в Совет и в Комиссии с вопросами, предложениями, за разъяснениями по вопросам, входящим в компетенцию Совета и Комиссий. Для осуществления оперативной связи сотрудников и должностных лиц  с Советом и Комиссиями председатель Совета обеспечивается адресом электронной почты в соответствии с регламентом СЭП МАИ.
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