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1. Общие положения 

Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 

29.12.2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом 

Института и другими законодательными и правовыми актами, регламентирующими 

учебную деятельность организаций высшего образования. 

1.1. Учебно-методический отдел (далее УМ отдел) является структурным 

подразделением АНОО ВО «КИПО» (далее Институт). 

1.2. УМ отдел подчиняется в своей работе непосредственно проректору по 

учебно-методической работе. 

1.3. УМ отдел возглавляется начальником отдела, который назначается на 

должность и освобождается от занимаемой должности приказом ректора Института. 

На должность начальника отдела УМ отдела назначается лицо, имеющее высшее 

образование (специалитет или магистратура) по специальности "Государственное и 

муниципальное управление" и (или) "Менеджмент", и (или) "Управление 

персоналом" и стаж работы не менее 3 лет или высшее образование и 

дополнительное профессиональное образование в области государственного и 

муниципального управления и (или) менеджмента и (или) экономики и стаж работы 

не менее 3 лет. 

1.4. Деятельность УМ отдела осуществляется в соответствии с планом работ, 

утвержденным вышестоящим руководителем. 

1.5. УМ отдел реорганизуется и ликвидируется приказом ректора Института. 

2. Организационная структура отдела УМ отдела 

2.1. Начальнику УМ отдела подчиняется персонал отдела. 

2.2. Штатное расписание отдела УМ отдела утверждается ректором Института. 
2.3. Начальник УМ отдела осуществляет непосредственное руководство 

отделом и несёт персональную ответственность за результаты его работы в 

соответствии с Уставом Института, Правилами внутреннего распорядка Института, 

законодательством РФ и настоящим Положением. 

2.4. Начальник УМ отдела распределяет обязанности между работниками 

отдела, участвует в разработке должностных инструкций сотрудников, планирует 

работу и периодически подводит итоги деятельности отдела. 

2.5. Сотрудники отдела обязаны сохранять служебную тайну и персональные 

данные работников, ставшие им известными в результате выполнения ими 

служебных обязанностей. 

3. Задачи УМ отдела 

3.1. Планирование, организация и контроль учебно-методической 

деятельности Института, обеспечивающей реализацию образовательного процесса в 

соответствии с требованиями федеральных государственных образовательных 

стандартов, действующих директивных документов и нормативов, установленных 

Правительством РФ, Минобрнауки РФ. 

3.2. Координация учебно-методической работы отделения высшего 

образования и других учебных подразделений Института. 

3.3. Контроль за ходом учебного процесса, проведением учебных занятий, 

состоянием аудиторного фондов. 

3.4. Организация деятельности отделения высшего образования по внедрению 

учебно-методических и научно-методических разработок, направленных на 

совершенствование учебно-методической и научной работы. 

3.5. Обеспечение качества учебно-методической документации, 



разрабатываемой Институтом и ее соответствия нормативным и методическим 

документам. 

4. Функции отдела УМ отдела 

4.1. Организационное учебно-методическое и научное сопровождение 

образовательного процесса Института, способствующее подготовке и реализации 

основных профессиональных образовательных программ в соответствии с 

государственной лицензией на право ведения образовательной деятельности в сфере 

высшего образования. 

4.2. Участие в подготовке документов по лицензированию и аккредитации 

Института и отдельных образовательных программ в рамках своей деятельности. 

4.3. Составление учебных планов направлений подготовки(специальностей), 

календарных учебных графиков. 

4.4. Проведение анализа учебных планов направлений подготовки и рабочих 

учебных планов направлений подготовки на предмет соответствия ФГОС. 

4.5. Разработка и актуализация уже имеющейся учебно-методической 

документации (ОПОП, рабочие программы дисциплин, фонды оценочных средств). 

4.6. Контроль в разработке кафедрами методических рекомендаций по 

курсовым работам и практикам, приказов о закреплении тем курсовых работ за 

обучающимися. 

4.7. Участие в организации и работе аттестационной комиссии. 
4.8. Подготовка материалов (докладов, аналитических справок и служебных 

записок) по учебной и методической работе для администрации. 

4.9. Составление проектов приказов по вопросам учебно-методической работы 

в Институте. 

4.10. Планирование учебно-методической работы Института, координация и 

контроль деятельности структурных подразделений по исполнению учебно- 

методических планов. 

4.11. Составление годового отчёта по учебно-методической работе Института. 
4.12. Создание информационно-методической базы для инновационного 

обновления образовательной деятельности. 

4.13. Организация работы и размещение материалов в электронной 

информационной образовательной среде Института. 

4.14. Организация совещаний, семинаров, консультаций, имеющих 

корректирующий и предупреждающий характер по результатам контроля за 

деятельностью подразделений Института, обеспечивающих учебный процесс. 

4.15. Подготовка и проведение общеинститутских мероприятий учебно- 

методического характера, в том числе и заседания Учебно-методического совета. 
4.16. Внесение предложений по расширению спектра образовательных услуг в 

Институте. 

5. Права и обязанности УМ отдела 

5.1. Права УМ отдела 

5.1.1. Осуществление контроля за учебно-методической деятельностью всех 

структурных подразделений Института, участвующих в учебном процессе, 

привлечение для участия в контрольных проверках профессорско- 

преподавательского состава Института (по согласованию с заведующими кафедр). 

5.1.2. Получение необходимой для осуществления своих функций 

информации от всех подразделений и служб, независимо от их подчиненности 

5.1.3. Посещение, по согласованию с руководителями подразделений, учебных 



занятий всех форм обучения, педагогических советов, рассматривающих вопросы 

учебно-методической деятельности. 
5.1.4. Разработка проектов нормативных документов Института в области 

учебно-методической деятельности. 

5.1.5. Представление интересов Института во всех сторонних организациях в 

части выполнения, возложенных на УМ отдел функций. 

5.2. Обязанности УМ отдела: 
5.2.1. Обеспечение соответствия внутренних учебно-методических 

документов Института требованиям федеральных государственных образовательных 

стандартов. 

5.2.2. Совершенствование качества организации учебно-методической и 

научной работы и координация деятельности структурных подразделений, 

обеспечивающих образовательный процесс в Институте. 

5.2.3. Эффективное использование материально-технических, 

информационных и интеллектуальных ресурсов Института. 

5.2.4. Эффективное использование своего научно-образовательного 

потенциала для осуществления закрепленных функций, развитие и качественное 

улучшение его через структуры повышения квалификации и самообразование. 

 

6. Взаимодействие с другими подразделениями 

1.1. УМ отдел взаимодействует с: 

- проректором по научной работе и качеству образовательной деятельности; 

- проректором по учебной работе и молодежной политике; 

- бухгалтерией по вопросам оформления оплаты преподавателей-почасовиков и 

составления штатов ППС; 

- учебным отделом по вопросам передачи актуализированной учебно-

методической документации, учебным планам, календарным графикам.  

- приемной комиссией по результатам зачисления на 1 курс обучающихся всех 

форм обучения; 

- отделом кадров по вопросам штатов ППС. 

 

7. Ответственность УМ отдела 

7.1. На начальника УМ отдела возлагается ответственность за: 

- деятельность сотрудников отдела; 

- реализацию функций, возложенных на УМ отдела; 

- соблюдение требований федеральных государственных образовательных 

стандартов по направлениям подготовки обучающихся всех форм обучения; 
- результаты работы УМ отдела в соответствии с Уставом Института, Правилами 

внутреннего распорядка Института, законодательством РФ и настоящим 

Положением; 

- рациональное использование ресурсов, предоставленных в распоряжение УМ 

отдела. 


