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Должностная и

1.1  Заместитель нач

профессиональной квалиф

специалистов и служащих, 2

1.2 На должность заме

назначается лицо, имеюще

должностях учебных структ

1.3 Назначение на дол

управления и освобожден

соответствии с действующи

1.4 Федеральный за

Законодательные и норм

нормативные и распорядит

Федерации, органов управ

академии, локальные и 

академии. 

1.5 В своей деятель

управления руководствует

локальными нормативными

–   законом «Об образо

–  Трудовым кодексом

– постановлениями и р

– приказами и указа

Российской Федерации 

Федерации, в том числе п

Федерации от 05 апреля 20

осуществления образовател

высшего образования – 

программам магистратуры»

организации и осуществлен

программам высшего образо

кадров в аспирантуре (адъю

Порядка организации и 

дополнительным профессио

– федеральными госу

образования и нормативны

Российской Федерации; 

– Уставом академии;

–  Коллективным дого

–  Правилами внутрен

–  Положением об уче

–  решениями Ученого
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1 Общие положения 

 

ль начальника учебно-методического упр

квалификационной группе должност

щих, 2 квалификационному уровню. 

ь заместителя  начальника учебно-метод

еющее высшее образование и стаж рабо

труктурных подразделений не менее 3 ле

а должность заместителя начальника у

ждение от должности производится п

ующим законодательством Российской Ф

й закон «Об образовании в Росси

нормативные правовые акты Росс

рядительные акты Президента и Прави

управления образованием по вопросам 

 и нормативные акты, регламентиру

еятельности заместитель начальника 

ствуется законодательством Российск

ными актами академии, в том числе: 

образовании в Российской Федерации»; 

ексом Российской Федерации; 

ми и распоряжениями Правительства Рос

указаниями Федерального органа управ

ии и Министерства сельского хоз

ле приказами Министерства образования

еля 2017 г. № 301 «Об утверждении По

овательной деятельности по образоват

 программам бакалавриата, програ

туры», от 19 ноября 2013 г.  № 1259 «Об у

ствления образовательной деятельности 

образования – программам подготовки на

 (адъюнктуре)» и от 01.07.2013 г. № 49

и и осуществления образовательной

ессиональным программам»; 

 государственными образовательными с

тивными документами Министерства о

мии; 

 договором; 

утреннего распорядка академии; 

б учебно-методическом управлении; 

ченого совета академии; 
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ка учебно-методического 

 

го управления относится к 

жностей руководителей, 

методического управления 

 работы на руководящих 

е 3 лет. 

ика учебно-методического 

тся приказом ректора в 

кой Федерации.  

Российской Федерации»; 

Российской Федерации, 

равительства Российской 

росам образования, Устав 

нтирующие деятельность 

ка учебно-методического 

ссийской Федерации и 

;  

ва Российской Федерации; 

управления образованием 

 хозяйства Российской 

вания и науки Российской 

и Порядка организации и 

зовательным программам 

рограммам специалитета, 

 «Об утверждении Порядка 

ости по образовательным 

ки научно-педагогических 

 № 499 «Об утверждении 

льной деятельности по 

ыми стандартами высшего 

тва образования и науки 
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–  приказами ректора, 

–  настоящей должнос

актами Академии. 

1.6 Заместитель нача

непосредственно начальник

 

Заместитель начальни

2.1 планировать, орга

процесс в академии и 

законодательства Российс

документов; 

2.2 осуществлять по

учебного процесса, состоя

профессорско-преподавател

2.3 осуществлять ко

объективностью оценки рез

2.4 разрабатывать ме

распоряжений по улучшени

2.5 контролировать в

занятий, проведение прои

сессий; 

2.6 осуществлять кон

экзаменационных сессий; 

посещаемости студентов, ит

2.7 своевременно сост

ВПО-2, 1-НК, Мониторинг п

организаций, Отчет по сам

выполнении государственно

(ежеквартально, ежегодно), 

2.8 осуществлять мон

портале АгровузИнфо и 

документации академией; 

2.9 осуществлять мон

и анализировать материалы 

2.10 готовить докумен

2.11 участвовать в п

экспертизы содержания и

академии; 

2.12 участвовать в 

образовательных программ;
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тора, первого проректора по учебной раб

лжностной инструкцией и иными локаль

 начальника учебно-методического упра

льнику учебно-методического управления

 

2 Должностные обязанности 

альника учебно-методического управлени

, организовывать, координировать и конт

и и его обеспечение в соответстви

ссийской Федерации и других н

ть постоянный контроль за организац

остоянием учебной и трудовой дисцип

вательского и учебно-вспомогательного с

ть контроль за качеством образовате

и результатов образовательной подготовк

ть мероприятия, положения, готовить 

шению качества образовательного процес

ать выполнение деканатами и кафедрам

производственных и учебных практи

ь контроль текущей успеваемости студ

сий; анализировать результаты текущ

ов, итогов экзаменационных сессий; 

о составлять установленную отчетную до

ринг по основным показателям деятельно

о самообследованию образовательной о

твенного задания на оказание государств

дно), Отчет о деятельности вуза); 

ь мониторинг размещения запросов Ми

о и контролировать своевременное ра

 

ь мониторинг качества образовательного

иалы проверок; 

кументы для назначения именных стипен

ь в подготовке документов для органи

ия и качества подготовки специалис

ть в подготовке документов для лиц

грамм; 
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ика учебно-методического 

й работе; 

окальными нормативными 

 управления подчиняется 

ления. 

вления обязан: 

и контролировать учебный 

етствии с требованиями 

х нормативно-правовых 

низацией и исполнением 

исциплины обучающихся, 

ного состава; 

зовательного процесса и 

готовки обучающихся; 

вить проекты приказов и 

роцесса; 

едрами графиков учебных 

рактик, экзаменационных 

 студентов и результатов 

текущей успеваемости и 

ую документацию (ВПО-1, 

ельности образовательных 

ной организации, Отчет о 

дарственных услуг (работ) 

в Минсельхоза России на 

ое размещение отчетной 

ьного процесса, обобщать 

типендий; 

рганизации и проведения 

иалистов и выпускников 

я лицензирования новых 
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2.13 осуществлять уч

заочной формы обучени

восстановления); 

2.14 участвовать в под

работе для рассмотрения на

2.15 участвовать в 

семинаров по совершенство

2.16 участвовать в р

структурных подразделени

проведению всех видов учеб

2.17 согласовывать

экзаменационных комиссий

2.18 принимать м

контролировать выполнен

подготовки; 

2.19 в отсутствие нача

обязанности.       

Заместитель начальни

3.1 готовить и контро

обязательные для исполнени

3.2 присутствовать на

экзаменов и зачетов; 

3.3 требовать от п

вспомогательного персонала

3.4 запрашивать от 

специалистов информацию

должностных обязанностей;

3.5 принимать учас

рассматриваются вопросы 

3.6 повышать свою к

учреждениях системы переп

3.7 заместитель нача

всеми трудовыми правами в

Заместитель начал

ответственность за: 

4.1 Неисполнение и
обязанностей, предусмотре
определённых трудовым за
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ть учет численности и движения конти

учения (академические отпуска, пер

 в подготовке материалов по учебной и у

ия на ректорате и Ученом совете академи

ть в проведении учебно-методически

нствованию учебного процесса; 

ь в разработке ежегодных программ в

делений, осуществлять проверку гот

в учебных занятий; 

ывать составы и сроки работы

иссий, подводить итоги и анализировать р

ь меры по сохранению континге

олнение государственного задания 

е начальника учебно-методического управ

3 Права 

 

альника учебно-методического управлени

контролировать распоряжения по вопрос

лнения работниками академии; 

ать на всех видах учебных занятий, а та

от профессорско-преподавательского 

сонала объяснений по поводу нарушений 

ь от руководителей структурных под

ацию и документы, необходимые для

остей; 

 участие в конференциях и совеща

осы учебной работы; 

вою квалификацию в учреждениях высш

 переподготовки и повышения квалифика

 начальника учебно-методического упр

ами в соответствии с Трудовым кодексом

 

4 Ответственность 

 

начальника учебно-методического 

ние или ненадлежащее исполнение 
мотренных настоящей должностной инст

вым законодательством Российской Федер
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ика учебно-методического 

контингента обучающихся 

переводы, отчисления, 

ой и учебно-методической 

адемии; 

ических конференций и 

мм внутренних проверок 

 готовности кафедр к 

аботы Государственных 

вать работу ГЭК; 

нтингента обучающихся, 

ания по направлениям 

 управления исполнять его 

вления имеет право: 

опросам учебной работы, 

, а также при проведении 

кого состава и учебно-

ений учебного процесса; 

 подразделений и иных 

е для выполнения своих 

овещаниях, на которых 

 высшего образования  и 

фикации; 

о управления пользуется 

ексом РФ. 

го управления несет 

ние своих должностных 
й инструкцией, в пределах, 
 Федерации. 
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4.2 Причинение матер
гражданским законодатель

4.3 За несоблюдение п

пределах, определенных

законодательством Россий
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 материального ущерба в пределах, опред
ательствами Российской Федерации. 
ение принципов обработки и защиты пер

енных трудовым, административны

оссийской Федерации. 
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определённых трудовым и 

ы персональных данных в 

тивным и уголовным 
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