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организации - духовной образовательной организации высшего образованиrI
<<Белгородской,.Щуховной семинарии (с миссионерской направленностью)
православной религиозной организ,,ии Белгородской и Старооскольской
епархии Русской Православной I_{еркви Московского Патриархата> (далее -
Семинария) является струкryрным подразделением Семинарии,
осуществJuIющим организацию 1^rебной, уrебно-методической деятельности
Семинарии, взаимодействие с другими подрЕвделениrIми Семинарии в
подготовке к лицензированию и аккредитации основных образовательных
программ, а также уrаствующим в управлении вIIутрисеминарской системой
обеспечения качества образования.

I.2. В СвОей деятельности 1.,rебно-методический отдел (далее - УМО)
руководствуется:

Федеральным законом <Об образовании в Российской Федерации>
29.I2.20I2 N 273-ФЗ;

законодательными и нормативными актами федеральньIх органов
от

управления образованием;

циркуляр ами и указ ами Уче бного комитета Рус с кой Пр авославной
I_{еркви;

- Федералъным законом от 27.06.2007 J\Ъ 149-ФЗ (Об информации,
информационных технологиях и о защите информации> ;

необходимости разрабатываются планы дополнительных мероприятий по
конкретным направлениям деятельности.

1,.4. УМО проводит свою работу во взаимодействии с другими
структурными подрzвделениями Семинарии.

1.5. Щеятельностью УМО руководит заведующий(ая) отделом (далее -
зав.УМО), назначаемый(ая) на должность и освобождаемый(ая) от должности
прикЕвом ректора. На должность зав. УМО могут нчвначаться лица, имеющие
уrеную степень, стаж педагогической работы на преподавательских
должностях не менее 5 лет и опыт организаторской работы в вузе.

1.6. Зав. УМО подчиняется непосредственно ректору Семинарии,
проректору по уlебной работе.



2. основныЕ зАдАчи умо
Основными задачами УМО являются:
- организация и планирование совместно с проректором по 1..лебной

работе, проректором по научной работе, заведующими кафедрами и иными
структурными подрzвделениrlми, обеспечивающими образовательную
деятельность Семинарии, rтроцесса подготовки об1..rающихся по всем
направле ниями С еминарии ;

- КООРДИНаЦШI Уrебной и 1^rебно-методической работы структурных
подр€вделений Семинарии, вкJIючая сопровождение образовательных
программ по всем уровням и ступеням подготовки обуrаюrцихся'

- контроль за осуществлением 1^rебного процесса и реализацией
уrебных планов и нормативньtх документов по подготовке обуrающихся;

- активное )п{астие в создании внутрисеминарской системы качества
образования, выработка рекомендаций по совершенс вованию системы
обеспечениlI качества образования в Семинарии;

- разработка отчетных и других документов по контроJIю и оценке
качества подготовки выпускников и представление ректору,
Административному совету, Ученому совету семинарии, а также подготовка
отчетной документации о показателях деятельности Семинарии в Учебный
комитет Русской Православной Щеркви, в федеральные органы управлениrI
образования, в другие государственные структуры системы обеспечения
качества образования;

- организациrI взаимодействия подрЕвделений Семинарии в интересах
ПОВышения качества подготовки обl^rающихся, модернизации 1..rебного
пр о ц е с с а в с о отв етствии с с овр ем е нными тр е б о ван иями, р е €Lлиз ац ии стр ат егии
развитиlI образовательной деятельности Семинарии ;

- у{астие в работе подр€вделений семин ии по автоматизации
управления уrебным процессом и внедрению в образовательный процесс
информационных технологий.

3. Функции умо
3.1. Функции УМО по уrебному процессу в целом:
- координациrI работы кафедр Семинарии, отдела Магистратуры,

Межъепархиапьного центра подготовки специ€Lлистов при Семинарии по
планированиIо и реаJIиз ации профессионzllrьных образовательных про|рамм
по направлениrIм подготовки, вкJIючая рассмотрение и согласование 1^rебньгх
планов, графиков уrебного процесса, про|рамм дисциплин, про|рамм практик
И ИТОГОВОй аттеста ции и других 1.,rебно -методиtIе ских документов ;

- разработка положений и других нормативно-методических
документов, связанных с образовательной деятелъностью Семинарии;

- взаимодействие с проректором по уrебной работе по лицензированию
и аккр ед ит ации обр аз о вательнъIх пр о грамм С еминар ии ;

- координация работы по созданию новых рабочих 1"rебньп< шланов в

уrебных подр чвделениях;
- мониторинг качества образования учащихся;



- iОрганизациrl совещаний, 1"rебно-методических сеNIинаров,
инструктирование и консультирование сотрудников кафедр, преподавателей
Семинарии по вопросам 1^тебной и уrебно-методической работы;

- составление отчетных документов по основным показатеJrям
образовательной деятельности Семинарии, представляемых в Учебный
комитет РусскоЙ ПравославноЙ L|еркви, вышестоящие органы управления
образованием;

- подготовка и представление сведений по 1.,rебно-методическим
вопросам по запросам Учебного комитета Русской Православной I_{еркви и
Министерства образования РФ;

- подготовка проектов прикzвов ректора по 1..rебному процессу;
- отслеживание, обновление и пополнение информации по 1..rебному и

уrебно-методиIIескому процессу на сайте Семинарии ;

- подготовка писем гражданам и в ведомства по 1..rебным вопросам в
пределах своей компетенции.

3.2. Функции УМО по уrебному процессу:

результатов работы Аггестационньtх комиссий;
взаимодействие с проректором по 1..rебной работе по

планированию и организации 1^rебного процесса в Семинарии,
формирование сводного графика уlебного процесса на очном и заочном
отделениях бакалавриата;

взаимодействие с заведующим магистратурой по планированию и
организ ации уlебного процесса в магистратуре, формирование сводного
графика уrебного процесса на очном и заочном отделениях

состава (ГШС) тrо отделениям Семинарии, согласование уrебной
нагрузки IШС с кафедрами;

формированиrI штатного расписаниrI ППС, определение почасового
фона преподавателей;

-подготовка, ведение и хранение уrебной документации по
ПроМежуточноЙ и итоговоЙ аттестации студентов дневного, заочного
отделений бакалавриата и магистратуры;

- взаимодействие с руководителями уrебных подрЕвделений Семинарии
по функционированию информационного модуля Семинарии
<<Расписание занятий, экзаменационных сессий>>.

уlебной нагрузки профессорско-преподавательского

3.3. Функции УМО по студеrгIескому контингенту:



подготовка отчетов по контингенту студентов Семинарии в
Учебный комитет Русской Православной Щеркви;

учет движения контингента студентов дневного, заочного
отделений бакалавриата и магистратуры, формирование базы данньгх о
студентах Семинарии;

подготовка и выпуск прикЕLзов ректора по контингенту студентов
Семинарии, реryлирующих прием, перевод, восстановление,
отчисление;

- подготовка отчетов ректору по контингенту студентов Семинарии;

- подготовка и ведение личных дел студентов очного отделения
б акалавр иат а / магистр атуры, пополне ни е личньtх дел копиrIми прикЕlз о в

ректора о переводе с курса на курс и иных прикzlзов, прошениями)
объяснительными записками студентов, копиrIми |рамот и т.д.,
подготовка личньIх дел студентов, окончивших Семинарию или
отчисленных из нее, дJUI перемещения в архив.

- )лIет, оформление студенческих билетов уIащихся, выдача
студенческих билетов, продление студенческих билетов при переводе на
следующий курс об1..rения ;

- у{ет, оформление зачетных книжек уIащихся, выдача зачетньIх
книжек, контроль за ведением и хранение зачетных книжек во BpeMrI

уrебного процесса, подготовка к перемещению в архив зачетньгх книжек
студентов, завершивших 1^rебный процесс или отчисленных;

- подготовка справок студентов (справок об об1..rении, академических
справок), по запросам государственных органов (справок по форме 2 -
для военного комиссариата) и иных справок по профилю отдела;

- оформление дипломов, дубликатов дипломов;

- организацшI пол}чениrI, )лета, хранениrI, выдачи дипломов;
- выдача документов студентам, завершившим обуrение в Семинарии,
отчисленным, переведенным в иной вуз;

-документационное обеспечение работы Приемной комиссии,
публикация информации Приемной комиссии на сайте Семинарии,
хранение материzшов Приемной комиссии;
- формирование базы данных о распределении выгý/скников Семинарии

3.4. Функции УМО по учебно-методическому процессу

кафедр;

семинарии и ул)чшение качества улебно-методиIIеских материaлов в
соответствии с законодательством об образовании Российской
Федерации и требованиями Учебного комитета Русской Православной
Щеркви.



другими структурными
подрzвделениями и проведение 1.,rебно-методических семинаров
профессорско-преподавательского состава.

4. прАвА и оБязАнности
Зав. УМО имеет право:
- rIаствовать в обсуждении и решении вопросов, относящихся к

деятельности Семинарии, выступать с инициативными предложениями по

ул)чшению 1^rебной и 1"rебно-методической работы в Семинарии,
повышению качества образовательного процесса;

- давать предложения ректору, проректору по уlебной работе по
принrIтию мер, обеспечивающих необходимые условиlI для осуществлениrI
уrебного процесса, уrебно-методической работы;

- по пору{ению ректора представлять Семинарию в государственньIх,
общественных и иных организациrD( по вопросам, входящим в компетенцию
УМО;

- запрашивать у руководителей структурных подрzвделений Семинарии
информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных
обязанностей;

- контролировать выполнение прикЕlзов, распоряжений, инструкций и
рекомендаций ректора, вышестоя Iих организаций, Ученого совета,
Административного совета по вопросам организации и проведения уrебного
процесса, уrебно-методического обеспечения

Заведующий учебно-методическим отделом обязан:
- руководить вверенным ему отделом, качественно и своевременно

выполнlIть возложенные на УМО задачи и функции.
зав. Умо несет ответственность за:
- качественное и полное исполнение задач и функций, возложенных на

УМО настоящим Положением, выполнение в полном объеме и в

установленные сроки прик€вов, распоряжений и поруrений ректора
Семинарии

- соблюдение законодательства Российской Федерации) достоверность
информации, представляемой ректору Семинарии;

- сохранность документов УМО и нер€вглашение конфиденциальной
информации, которой располагает отдел.


