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1. Общие положения

Положение об учебно-методическом комплексе определяет  единые требования   к учебно-методическому обеспечению всех дисциплин, входящих в учебные планы, реализуемые на всех факультетах и колледжах в Сыктывкарском государственном университете и его филиалах в соответствии с  Законом Российской Федерации «Об образовании»,  Федеральным Законом РФ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании», «Типовым положением об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении) РФ, «Типовым положением об СПО», утверждённым Постановлением правительства РФ  и иными нормативными актами.
Предусмотренный настоящим Положением уровень учебно-методической обеспеченности учебной дисциплины является одним из условий, позволяющих достичь необходимого качества профессиональной подготовки и переподготовки в очной, очно-заочной (вечерней), заочной форме  обучения и в форме обучения экстернат. 

Настоящее Положение регламентирует процесс разработки, согласования и утверждения  учебно - методических  комплексов как с точки зрения содержания, так и по форме в целях создания условий, позволяющих эффективно организовать учебный процесс,  поддерживать самостоятельную работу студента и сохранять преемственность в преподавании учебных дисциплин. 

Требования Положения являются обязательными для всех преподавателей СыктГУ. 

2. Структура Учебно-методического комплекса дисциплины

Учебно-методические комплексы дисциплин являются   составной частью методического и  организационного обеспечения основной образовательной программы высшего (среднего специального) образования, разрабатываемой по каждому направлению  (специальности) подготовки. В состав УМК включаются: 

1.Рабочая  программа дисциплины.
2.Методические рекомендации и материалы по сопровождению дисциплины, предназначенные  для студентов соответствующего направления (специальности) и преподавателей, участвующих в реализации дисциплин.  
2.1.Рабочая  программа  дисциплины

           Рабочая  программа  дисциплины  является обязательной составной частью   УМК, обеспечивающей реализацию основной образовательной программы в соответствии  с требованиями ГОС  направления (специальности). Программа каждой дисциплины  направлена на выполнение единой целевой установки подготовки конкретного бакалавра, специалиста, магистра 

Рабочая программа должна соответствовать рабочему  учебному  плану направления (специальности) по трудоёмкости и формам контроля соответствующей дисциплины.  

Рабочие программы разрабатываются для всех дисциплин включённых в рабочие учебные планы направления (специальности), с указанием   соответствующего уровня. 
      Рабочая программа разрабатывается преподавателями соответствующей дисциплины на основе примерной программы или  в качестве  авторской. Рабочая программа учебной дисциплины является единой для всех форм обучения: очной,  очно-заочной  (вечерней), заочной, экстерната.
Допускается разработка единой рабочей программы дисциплины, общей  для нескольких направлений и специальностей. Решение о разработке единой рабочей программы принимается научно- методическим советом университета.
 Рабочая программа  дисциплины составляется на учебный год и ежегодно  обновляется.  

2.1.1. Основные задачи рабочей программы 

Основными задачами рабочей программы являются: 

· определение совокупности знаний, умений, навыков и компетенций, которыми студент должен овладеть в результате изучения данной дисциплины; 

· раскрытие структуры и содержания учебного материала; 

· распределение объема часов учебной дисциплины;

·  определение формы и содержания текущего, промежуточного и итогового контроля  дисциплины. 

2.1.2. Основные критерии качества программы

· степень соответствия государственным требованиям к минимуму содержания (дидактические единицы), зафиксированным в государственном образовательном стандарте направления (специальности);
· определение цели и места курса в системе дисциплин, изучаемых по конкретной (направлению) специальности; 
· последовательность изучения  разделов дисциплины;
· степень соответствия требованиям научности в конкретной области знания; 
· степень востребованности дисциплины.  
2.1.3.Структура рабочей программы

Рабочая программа  дисциплины включает следующие обязательные элементы:
· титульный лист;
· лист согласования;
· пояснительная записка; 
· календарно-тематический план изучения дисциплины; 

· содержание дисциплины; 
· список основной и дополнительной литературы; 
· формы и содержание текущего, промежуточного   и итогового контроля
Требования к содержанию и оформлению
Титульный лист должен содержать: (см.  приложение №1)
· Наименование Федерального агентства;
· наименование образовательного учреждения;
· наименование факультета;
· наименование кафедры, за которой закреплена дисциплина;
· наименование учебной дисциплины;
· блок дисциплины;
· шифр и название  направления (специальности);
· форма обучения;
· дата утверждения на заседании Учебно-методической комиссии, № протокола и подпись председателя учебно-методической комиссии факультета;
· трудоёмкость дисциплины в  соответствии  с рабочим учебным планом;

· год  и место разработки рабочей программы.

Лист согласования: (см. приложение №5) 
отражает процедуру согласования рабочей  программы и включает в себя:

· Сведения об авторе (Ф.И.О. учёная степень), должность;
· Сведения о рецензентах (Ф.И.О. учёная степень),  рекомендуется указать  не менее двух рецензентов, один из которых -  внешний;
· Соответствие  ГОС и рабочему учебному плану по  направлению (специальности);
· Результаты рассмотрения, заверенные заведующим кафедрой и председателем учебно-методической комиссии факультета;
· Результаты согласования с учебно-методической комиссией факультета, на котором реализуется дисциплина; 
· Результаты согласования дисциплин блоков ЕН и ГСЭ  с деканом соответствующего  блока; 

Пояснительная записка включает в себя:
· Содержание  данной дисциплины в соответствии со стандартом;

· Место и роль данной дисциплины, как составной части основной образовательной программы направления, (специальности); 

· Цели изучения дисциплины, направленные на формирование компетентностных характеристик выпускника по данной специальности, в том числе с учётом междисциплинарного характера дисциплины; 
· Формы текущего, промежуточного  контроля; 
· Пояснения, обусловленные требованиями реализации национально - регионального компонента (в случае необходимости);
· Указание методов и   технологий обучения, используемых при изучении дисциплины;
· Требования к исходному  уровню знаний и умений, которому  должен соответствовать  студент, приступая к изучению данной дисциплины.
Календарно-тематический план изучения дисциплины:              (См. приложение №3)
Оформляется в виде таблицы и информирует о распределении объема часов по темам и видам учебной работы (лекции, семинары, практические занятия, самостоятельная учебная работа студентов, формы  контроля, курсовая работа). Особое внимание при составлении тематического плана следует уделять строгому соответствию видов занятий и часовых нормативов рабочему учебному плану конкретной специальности. 
Не допускается произвольное изменение часовой нагрузки и изменение соотношения между различными видами учебной работы. 

Содержание дисциплины является основной частью рабочей программы. Изложение содержания должно соответствовать календарно-тематическому плану изучения дисциплины.
Содержание темы должно быть раскрыто в соответствии с перечнем дидактических единиц государственного образовательного стандарта, определяющих необходимый уровень знаний студентов по направлению (специальности). 
По каждой  теме (разделу) приводятся:
Содержание темы и формы ее реализации - аудиторная и внеаудиторная (самостоятельная работа):  лекции, практические занятия, семинары, лабораторные работы, рефераты, деловые и ситуационные игры и др.), домашние задания.  
Список основной и дополнительной литературы. (См. приложение № 4)
Список основной  литературы представляет собой перечень рекомендованных к обязательному изучению первоисточников и/или нормативных документов. Перечень дополнительной литературы рассчитан для углубленного изучения студентами материала по написанию рефератов, курсовых работ, и расширения их кругозора в области конкретной специальности. Перечень литературы может включать электронные издания, зарегистрированные  в  библиотеке СыктГУ, и электронные версии изданий, внесённые в каталог библиотеки СыктГУ. 
Основная литература: указываются основная учебная литература по дисциплине в количестве 2-3 наименований, изданная  для дисциплин математического и  естественно - научного циклов, как правило,   не ранее 10 лет от момента составления УМК;  для дисциплин гуманитарного и социально - экономического, юридического  блоков – не ранее 5 лет (указываются основные учебники, задачники, учебные пособия с точки зрения необходимости, доступности); норматив обеспеченности студентов основной литературой  должен быть не ниже 0,5. Норматив обеспеченности для дополнительной литературы не указывается.
Список основной и дополнительной литературы отражается в карте обеспеченности. 
Дополнительная (рекомендуемая) литература – указывается литература, содержащая дополнительный материал к основным разделам программы, необходимый для  углубленного изучения дисциплины, организации научных исследований. 
Содержание   текущего, промежуточного   и итогового контроля:
· темы контрольных работ, программы коллоквиумов, темы рефератов и курсовых работ, эссе;

· примерные варианты контрольных работ, тесты (материалы представляют собой набор заданий, позволяющих определить освоение отдельных тем учебной программы), примерные диктанты;

· контрольные вопросы по каждой теме учебной программы и по всему курсу (программа зачета/экзамена). 
Перечень вопросов представляется в полном соответствии с требованиями ГОС образовательной программы.
2.1.4. Порядок разработки, согласования и утверждения рабочих программ.

Наличие программы является обязательным условием допуска преподавателя к ведению занятий по   данной дисциплины. 

Программа дисциплины разрабатывается преподавателем, обеспечивающим реализацию этой дисциплины.

Согласование. (См. приложение №5)
Цель согласования - обеспечение соответствия рабочей программы дидактическим единицам  ГОС по  направлению (специальности) и соблюдение междисциплинарных связей. 

Кафедры проводят процедуру согласования и утверждения программ по всем учебным дисциплинам, закрепленным за кафедрами, оценивая их содержание и правильность оформления. Программа рассматривается и одобряется (не одобряется) на заседании кафедры. Результат оформляется протоколом кафедры. При наличии замечаний программа возвращается авторам на доработку. При отсутствии замечаний программа вносится на согласование и утверждение в соответствующую учебно-методическую комиссию. 

Рабочие программы  входят в номенклатуру дел кафедры; 

Рабочие программы  (в электронном виде) могут быть размещены в библиотеке и на сайте университета.
2.1.5. Корректировка программ 

Учебные программы всех дисциплин ежегодно (до 20 июня)  подлежат обновлению (корректировке). Коррективы вносятся с учетом последних изменений в законодательстве, новых нормативных актов и документов, достижений науки и т.п. Дополнения и изменения по содержанию рабочей программы на учебный год, вносимые кафедрой без перераспределения часов по видам занятий, подписываются заведующим кафедрой и преподавателем, ведущим дисциплину, с указанием даты и номера протокола заседания кафедры. 

2.2. Методические материалы и рекомендации по изучению дисциплины 

Методические рекомендации по изучению дисциплины представляют собой учебно-методические материалы (пособия, указания, курсы лекций и т.п.), комплекс рекомендаций  и разъяснений, позволяющих оптимальным образом организовать процесс изучения данной дисциплины и эффективную самостоятельную работу студентов. При разработке методических материалов по изучению дисциплины необходимо учесть, что отдельные темы программы дисциплины  могут  быть вынесены на самостоятельное изучение. 

Содержание методических рекомендаций, как правило, может включать:

· Советы по планированию и организации времени, необходимого на изучение дисциплины;

· Описание последовательности действий студента, или «сценарий изучения дисциплины»;

· Рекомендации по использованию материалов учебно-методического комплекса;

· Рекомендации по работе с литературой;

· Советы по подготовке к экзамену (зачету);

· Разъяснения по поводу работы с тестовой системой курса, по выполнению домашних заданий.

2.2.1. Учебно-методические материалы  (УММ) включают в себя материалы по следующим видам занятий: лекции, практические занятия, семинары, лабораторные работы, методические рекомендации по выполнению контрольных работ, подготовке рефератов и курсовых работ, организации практик. 
В состав УММ включаются:

· Учебники, учебные пособия, методические указания, разработанные преподавателями кафедры, конспекты (тексты, схемы) лекций в печатном виде и /или электронном представлении, файлы с раздаточными материалами;
· Тесты и задания по отдельным темам (разделам) учебной дисциплины для организации самоконтроля студентов.
3. Порядок разработки УМК

3.1. Учебно-методический комплекс разрабатывается преподавателем (коллективом преподавателей) кафедры, обеспечивающей реализацию дисциплины, в соответствии с учебным планом подготовки студентов по направлениям (специальностям). Кафедра-разработчик УМК является ответственной за качественную подготовку УМК, соответствие рабочей программы дисциплины требованиям Государственного образовательного стандарта по подготовке студентов по направлению (специальности), за учебно-методическое и техническое обеспечение соответствующей дисциплины, в том числе и за обеспечение учебного процесса учебной и учебно-методической литературой.


Учебно-методические и учебные материалы, включаемые в УМК, разрабатываются в накопительном порядке и должны отражать современный уровень развития науки, предусматривать логически последовательное изложение учебного материала, использование современных методов и технических средств интенсификации учебного процесса, позволяющих студентам глубоко осваивать учебный материал и получать навыки по его использованию на практике.

3.2. Разработка УМК включает в себя следующие этапы:

· Разработка рабочей программы по дисциплине, входящей в учебный план подготовки студентов по соответствующему направлению (специальности);

· Разработка учебно-методических материалов;

· Оформление документации по УМК;

· Апробация материалов УМК в учебном процессе;

· Корректировка материалов УМК.

3.3. Срок разработки материалов по соответствующей дисциплине устанавливается кафедрой-разработчиком УМК. 

3.4. Апробация материалов УМК проводится постоянно. Основная задача апробации – оценка усвоения учебного материала студентами, соответствия плана проведения всех учебных занятий их фактическим срокам, качества подготовки и логической последовательности изложения учебного материала. 
3.5. По результатам апробации материалов УМК разработчики анализируют качество обучения по дисциплине, производят корректировку УМК дисциплины.

4. Организация контроля содержания и качества разработки УМК

Контроль и ответственность за содержание и качество разработки УМК возлагается на заведующих кафедрами-разработчиками УМК и заведующих выпускающими кафедрами, учебно-методическую комиссию факультета, деканов блоков ЕН и ГСЭ и Управление качества и развития образовательной деятельности. 

4.1. Кафедра-разработчик УМК осуществляет текущий контроль содержания и качества подготовки УМК.

С этой целью на кафедре:

· Определяются сроки разработки УМК по соответствующей дисциплине  и ответственные за подготовку учебно-методических материалов комплекса.
·  Выполнение сроков  разработки УМК контролирует зав. кафедрой;
· Рассматриваются учебные и учебно-методические материалы, представляемые разработчиками УМК;

· Обеспечивается своевременный заказ на приобретение основной и дополнительной учебной и учебно-методической литературы для библиотеки СыктГУ, на издание учебно-методических материалов, подготовленных преподавателями кафедры;

4.2. Общий контроль наличия УМК и соответствия его предъявляемым требованиям осуществляют учебно-методические комиссии факультетов. 

4.3.  Управление качества и развития образовательной деятельности имеет право контролировать процесс подготовки и реализации УМК в учебном процессе.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

Государственное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

«Сыктывкарский государственный университет»

Факультет………………………………….
Кафедра « …………………………………»

                                                                                                                  УТВЕРЖДЕНО

                                                                                                 На заседании учебно-методической 
                                                                                                 комиссии  факультета

                                                                                                          «___»  ________2008г.

                                                                                                              Протокол № ….

                                                                                                             Председатель УМК                                                                                    

                                                                                                             И.И.Иванов________

РАБОЧАЯ         ПРОГРАММА

Дисциплины «……………..»    

Блок дисциплин (ГСЭ, ЕН ОПД, ДС Спец.курс, факультатив)

Специальность   (направление)
Факультет………………………..

Форма обучения ………………..(очная, заочная, очно-заочная, экстернат)
Семестр…..

Всего учебных занятий - ….часов

В том числе:

Аудиторных…..час, из них:
Лекций- ….часов;
Практических - ….часов;
Лабораторных -….часов;
Самостоятельных -….часов;
Контроль – ….(контрольные работы и др.);
Итоговый контроль – (зачёт, экзамен).
Сыктывкар 2008

                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

Государственное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

«Сыктывкарский государственный университет»

Факультет…………………………………
Кафедра « …………………………………»

Учебно-методический комплекс
Дисциплина «……………..»    

Блок дисциплин (ГСЭ, ЕН ОПД, ДС Спец.курс, факультатив)

Специальность …………………или  направление

Факультет……………………….
Форма обучения ………………..
Сыктывкар 2008
 ПРИЛОЖЕНИЕ №3
КАЛЕНДАРНО - ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН

 (для заполнения  см. учебный план по специальности)
	№
	Наименование разделов, тем
	Количество часов по учебному плану

	
	
	Максимальная нагрузка студентов (часов) 
	Аудиторная нагрузка
	Самостоятельная работа

	
	
	
	Всего
	В том числе
	

	
	
	
	
	Лекции
	Семинар
	Практич. работа
	Лаборатор.

работа
	

	1.
	Раздел 1…………..

Тема 1…………….


	
	
	
	
	
	
	

	
	Итого 
	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 4

КАРТА ОБЕСПЕЧЕННОСТИ ЛИТЕРАТУРОЙ
Дисциплины «………………»

По направлению (специальности)………………………

Факультет…………………………

Форма обучения…………………..

Блок дисциплин ………………….(ГСЭ, ЕН, ОПД, ДС)

	Число студентов
	Список литературы
	Кол-во

экземп.
	Кол-во 

экземп.

на 1студента

	
	Основная литература: 

(не более 3 наименований)

1………

2………и т.д.

Дополнительная литература

1……………

2…………… и т.д.
	
	Не ниже 0,5 по каждому названию

Обеспеченность не указывается


Составитель, преподаватель______________ Ф.И.О.

Зав. кафедрой ____________ Ф.И.О.

Дата составления карты «___»_________2008 г.

СОГЛАСОВАНО:

Представитель  библиотеки СыктГУ___________Ф.И.О.

«___»________2008 г.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ 

И УТВЕРЖДЕНИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

Рабочая программа  составлена на основании ГОС ВПО (СПО)  и

 учебного плана направления (специальности)……………….(название, шифр)

Составитель (ли)  (или автор) рабочей программы 
Должность, звание_____________ Ф.И.О

                                          подпись

*Сведения о рецензентах:

Должность, учёное звание_____________ Ф.И.О

                                          подпись

Рабочая программа  рассмотрена и одобрена
На заседании кафедры (разработчика) ………………………(название)

Протокол заседания №__ от «___»___________2008 г.

Заведующий кафедрой 

Учёное звание………….__________(Ф.И.О.)
                                   подпись

Для дисциплин, читаемых на других факультетах: 

Согласовано:
Председатель учебно-методической комиссии факультета …………………. 

Звание………….__________(Ф.И.О.)


  подпись 

Для дисциплин блоков ЕН, ГСЭ:
Декан-эксперт соответствующего блока
Звание………….__________(Ф.И.О.)


  подпись 

*Примечание: рекомендуется указать  не менее двух рецензентов, 
один из которых -  внешний;

