УТВЕРЖДЕНО

приказом ректора

Университета гражданской авиации

от 03.04.2006 г. № 96
ПОЛОЖЕНИЕ

об учебно-методических комплексах в 

ФГОУ ВПО «САНКТ-ПЕТЕРБУРГСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ гражданской авиации»

1 Общие положения
1.1 Учебно-методические комплексы по специальности (специализации) и учебной дисциплине - это совокупность разработанных и утвержденных (принятых) в установленном порядке учебно-методических документов, обеспечивающих организационную и содержательную целостность методов и средств обучения по каждой специальности (специализации) и дисциплине.
1.2 Документы, входящие в учебно-методические комплексы по специальности (специализации) и дисциплине, разрабатываются на основе утвержденных в установленном порядке Государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования (далее ГОС ВПО), примерных учебных планов и программ учебных дисциплин, а также нормативных документов Министерства образования и науки Российской Федерации (далее Минобрнауки РФ) по вопросам организации образовательного процесса. 

1.3 Учебно-методические комплексы должны быть доступны для работы (ознакомления) всему профессорско-преподавательскому составу (далее ППС), регулярно обсуждаться на заседаниях Ученых советов факультетов, кафедр (межкафедральных заседаниях), постоянно обновляться и совершенствоваться.
В планах работы факультетов и кафедр на год должны включаться мероприятия по рассмотрению (корректировке) данных комплексов с целью их совершенствования.

1.4 Структура и формы документов, входящих в учебно-методические комплексы по специальности (специализации) и учебной дисциплине, обсуждаются на учебно-методическом совете и утверждаются Ученым советом Университета.
2 Учебно-методический комплекс по специальности (специализации)
2.1 Учебно-методический комплекс по специальности (специализации) предназначен для:

· систематизации учебного материала;

· улучшения методического обеспечения и организации учебного процесса;

· обеспечение повышения качества и непрерывности теоретической и практической подготовки специалиста;

· улучшения планирования учебных занятий, всех видов практик, самостоятельной работы студента;

· повышения качества подготовки выпускных квалификационных работ.
2.2 Учебно-методический комплекс по специальности (специализации) формируется выпускающей кафедрой совместно с факультетом, хранится на выпускающей кафедре и в деканате соответствующего факультета (копия).

2.3 Учебно-методический комплекс по специальности (специализации) содержит следующие документы: 
· Государственный образовательный стандарт специальности.

· Примерный учебный план специальности.

· Учебный план специальности.
· Перечень специализаций и их квалификационная характеристика.
· Рабочие учебные планы специализаций. 
· Рабочие семестровые графики учебного процесса специализаций.

· Программы учебной, производственной и преддипломной практики студентов.

· Положение о проведении государственной итоговой аттестации.

· Программы государственных экзаменов.

· Экзаменационные билеты для государственного экзамена.

· Методические указания по выполнению выпускных квалификационных (дипломных) работ.
· Структурно-логическая схема (сетевой график) изучения дисциплин специальности (специализации).

2.4 Перечень документов, входящих в учебно-методический комплекс по специальности (специализации):
2.4.1 Государственный образовательный стандарт разрабатывается учебно-методическими объединениями (далее УМО) по соответствующим направлениям подготовки (специальностям) и утверждается Минобрнауки РФ.
2.4.2 Примерный учебный план специальности разрабатывается УМО по соответствующим направлениям подготовки (специальностям) и утверждается Минобрнауки РФ.
2.4.3 Учебный план специальности на нормативный срок обучения разрабатывается выпускающей кафедрой совместно с факультетом и учебным управлением Университета на основе ГОС ВПО и примерного учебного плана специальности.

Учебный план рассматривается и обсуждается на заседаниях Ученого совета факультета, учебно-методического и Ученого советов Университета, подписывается заведующим выпускающей кафедрой, деканом факультета, начальником учебного управления, проректором по учебной работе и утверждается ректором. 

2.4.4 Квалификационная характеристика специализации разрабатывается на основе квалификационных требований ГОС ВПО данной специальности. Ее разрабатывает выпускающая кафедра совместно с факультетом, рассматривается и обсуждается на заседаниях кафедры и Ученого совета факультета, подписывается заведующим кафедрой и деканом факультета, утверждается проректором по учебно-методической работе Университета.
2.4.5 Рабочий учебный план специализации разрабатывается выпускающей кафедрой совместно с факультетом и учебным управлением Университета, на основе действующего учебного плана на нормативный срок обучения. Рабочий учебный план разрабатывается по всем формам обучения (очная, очно-заочная и заочная). 
Рабочий учебный план рассматривается на заседаниях Ученого совета факультета и Университета, подписывается заведующим выпускающей кафедрой, деканом факультета, начальником учебного управления, проректором по учебной работе Университета и утверждается ректором.
2.4.6 Рабочий семестровый график учебного процесса специализации (выписка из учебного плана) разрабатывается учебным управлением Университета, подписывается начальником учебного управления, выдается на соответствующие факультеты и кафедры. 
2.4.7 Программы учебной, производственной и преддипломной практик студентов разрабатываются выпускающей кафедрой на основе ГОС ВПО, с учетом учебного плана и программ изученных дисциплин, рассматриваются на учебно-методическом совете Университета, подписываются заведующим выпускающей кафедрой и утверждаются ректором.

2.4.8 Положение о проведении государственной итоговой аттестации разрабатывается учебным управлением на основании соответствующих документов Минобрнауки РФ, рассматривается на заседаниях учебно-методического и Ученого советов Университета, утверждается ректором.
2.4.9 Программы государственных экзаменов разрабатываются выпускающей кафедрой, согласуются, при необходимости, с другими кафедрами. При этом учитываются рекомендации Ученых советов факультетов и УМО, соответствующих по направлениям подготовки (специальностям).
Программы рассматриваются на заседаниях учебно-методического и Ученого советов Университета, подписываются заведующим выпускающей кафедрой и утверждаются ректором.
2.4.10 На основе программ государственных экзаменов на выпускающих кафедрах разрабатываются экзаменационные билеты. 
Экзаменационные билеты государственных экзаменов рассматриваются на заседаниях кафедры (межкафедральных заседаниях), подписываются заведующим выпускающей кафедрой и утверждаются проректором по учебной работе Университета.
2.4.11 Методические указания по выполнению выпускных квалификационных (дипломных) работ разрабатываются учебным управлением, рассматриваются на заседаниях учебно-методического и Ученого советов Университета, утверждаются ректором.
2.4.12 Структурно-логическая схема (сетевой график) изучения дисциплин разрабатывается выпускающей кафедрой совместно с факультетом и учебным управлением Университета, рассматриваются на заседаниях кафедры и соответствующего факультета, подписывается заведующим выпускающей кафедрой, деканом факультета, начальником учебного управления и утверждается проректором по учебной работе. 
3 Учебно-методический комплекс по дисциплине
3.1 Учебно-методический комплекс по дисциплине предназначен для:

· систематизации содержания дисциплины с учетом достижений науки, техники и производства;

· улучшения качества методического обеспечения учебного процесса;

· повышения эффективности и качества аудиторных занятий;

· внедрения в учебный процесс активных методов обучения;

· оказания студентам методической помощи в усвоении учебного материала и организации самостоятельной работы;

· оказания методической помощи ППС в совершенствовании своего педагогического мастерства.

3.2 Учебно-методический комплекс по дисциплине формируется и хранится на кафедре, обеспечивающей преподавание данной дисциплины. При необходимости согласовывается с выпускающими кафедрами. 
3.3 Документы, входящие в учебно-методический комплекс по дисциплине разрабатывается унифицировано для всех форм обучения с отражением специфики по каждой из форм обучения (очная, очно-заочная, заочная). 
На кафедрах, где данная дисциплина преподается для нескольких специальностей (специализаций), отражаются особенности ее преподавания для каждой специальности (специализации).
3.4 Учебно-методический комплекс по дисциплине включает следующие документы:

· Рабочая программа дисциплины.
· Учебные материалы, подготовленные кафедрой:
· учебник (учебно-методическое пособие);

· конспект лекций по дисциплине;

· перечень научно-исследовательских работ студентов (далее НИРС).
· Методические указания и рекомендации кафедры студентам по:

· организации и порядку изучения дисциплины;

· выполнению курсовых работ (проектов) и контрольных работ, написанию рефератов; порядку их оформления и защиты;

· подготовке к семинарским, лабораторным и практическим занятиям по дисциплине;

· прохождению всех видов практик, подготовки и защиты отчетов по ним;

· обучению и порядку сдачи промежуточной аттестации с применением дистанционных образовательных технологий.

· Фонд тестовых и контрольных заданий для оценки остаточных знаний по дисциплине.

· Экзаменационные билеты (вопросы) для экзамена (зачета).

· Библиографический список обеспеченности дисциплины обязательной и дополнительной литературой.
· Карта обеспеченности учебной дисциплины кадрами ППС.

3.5 Перечень документов, входящих в учебно-методический комплекс по учебной дисциплине:
3.5.1 Рабочая программа дисциплины разрабатывается кафедрой, ответственной за изучение данной дисциплины, согласовывается со смежными и/или выпускающими кафедрами, факультетом, организующим подготовку по данной специальности (специализации) и учебным управлением Университета, рассматривается на заседании кафедры, подписывается заведующим кафедрой и утверждается ректором. 
Форма рабочей программы дисциплины - приложение 1.
3.5.2 Кафедра разрабатывает (готовит) учебные материалы для студентов: учебник (учебно-методическое пособие); курс (конспект) лекций по дисциплине (приложение 2). Учебные материалы могут представляться на бумажном и/или электронном носителях.

В качестве учебника может использоваться издание, разработанное ППС Университета, либо любые другие издания, рекомендованное для обучения студентов данной специальности (специализации). 

Допускается использование в учебном процессе нескольких учебников. В этом случае в Методических указаниях по изучению дисциплины приводятся соответствующие ссылки на учебники с указанием разделов (групп разделов) и тем (группы тем), по которым рекомендуется вести обучение.
Решение об использовании конкретного учебника (учебников) в учебном процессе принимает кафедра. 

Аналогично по учебным пособиям, курсу (конспекту) лекций.
Кафедрой разрабатывается перечень тем НИРС для студентов по изучаемой дисциплине, тематика НИРС корректируется ежегодно. Рассматривается на заседании кафедры, подписывается разработчиком и утверждается заведующим кафедрой.
3.5.3 Методические указания и рекомендации для студентов готовятся преподавателями кафедры, рассматриваются на заседании кафедры, подписываются разработчиком и утверждаются заведующим кафедрой. 
Форма и содержание методических указаний и рекомендаций устанавливаются Университетом.
3.5.4 Фонд тестовых и контрольных заданий для оценки остаточных знаний по дисциплине (приложение 3) разрабатывается кафедрой для каждой учебной дисциплины, изучаемой на первом-четвертом курсах нормативного срока обучения, представляется в произвольной форме. 
Рассматривается на заседании кафедры, подписывается разработчиком заданий и утверждается заведующим кафедрой.

3.5.5 Экзаменационные билеты (вопросы) для экзамена (зачета) по дисциплине разрабатываются кафедрой. 
Рассматриваются на заседании кафедры, подписываются заведующим кафедрой.
3.5.6 Библиографический список обеспеченности дисциплины обязательной и дополнительной литературой содержит основную и дополнительную литературу, рекомендованную кафедрой для изучения дисциплины. Разрабатывается на кафедре по всем преподаваемым дисциплинам.
3.5.7 Карта обеспеченности учебной дисциплины кадрами ППС содержит список преподавателей кафедры с указанием их ученых степеней и званий, которые преподают (могут преподавать) данную дисциплину. Рассматривается на заседании кафедры и подписывается заведующим кафедрой.
