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l,. Общие положения

1.1. Настоящее Положение об уlебно-методическом отделе (далее -

положение), определяет структуру, задачи и функции, права и

ответственностъ 1"lебно-методического отдела (далее - умо) Федерального

государственного бюджетного образоватепьного учреждения

дополнительного профессион€lпьного образования <<новгородский институт

переподготовки и повышения квалификации руководящих кадров и
специ€tлистоВ агропромышленного комплексa>) (да-lrее Инстиryт).

|.2. умО является структурным подразделением Инстиryта,
организующимобразовательный процесс по программ дополнительного
профессионЕtпъного образования.

1.3. Положение об УМо
утверждается ректором Института.

принимается Ученым советом и

и иными лок€lJIъными актами Института.

1.4. УМО в своей деятельности руководствуется:
законодательством Российской Федерации;
Трудовым кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 29.|2.20L2 г. Js 27з-ФЗ <Об образовании в

Российской Федерации>;
Постановлениями Правительства Российской Федерации,

постановлениями, прик€вами Министерства сельского хозяйства

Российской Федерации и Министерства образования Российской

Федерации,
инымИ норматиВными правовыМи актами Российской Федерации и

Новгородской области;
Уставом Института;
настояIцим Положением

1.5 ,щеятельность Умо осуществляется в соответствии с Гhlаном

работы утвержденным ректором Института.

2. Структура

2.|. Организационную структуру и штатное расписание умо
утверждает ректор Инстиryта.

2.2. Работники умО нЕвначаются на соответствующие должности
приказом ректора Инстиryта.

2.3. обязанности, права и ответственность, квапификация работников
УМО опредеJшются соответствующими должностными инСТРУКЦvýIМИ)

утверждаемыми прик€lзом ректораинститута.

2.4..Щеятельностью УМО руководит заведуюIций.
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2.5. Заведующий умо относится к профессиональной

квалификационной группе должностей руководителей структурных

подразделений и непосредственно подчиняется проректору по rIебно-
методичесrtой работе.

3. Задачи и функции

3.1. Основной целью УМО является организация, совершенСТВОВаНИе,

модернизация и оптимизациlI уIебно-образовательного процесса;

обеспечение качеотва и контроля образовательной деятельности в

Инстиryте.

3.2. В соответствии с целью УМО решает следующие задачи:

организация образовательного процесса и обеспечение реапизации
дополнительных профессион€lльных программ в соответствии с

ф едер альными государственными требован иями;
планирование и обеспечение содержания Обl"rения организации

уrебного процесса;
обеспечение организационно-методической деятельности;
ведение делопроизводства в соответствии с номенкJIатурой УМо и

требованиями лок€шьных актов Института.
внедрение перспективных и эффективных форпл реализации

дополнительных профессион€tлъньIх процрамм и организации
образовательного процесса.

создание условий для реализации дополнительных профессион€lльньIх

программ с применением активных, интерактивных и традиционных форпл

обуrения.

3.3. В рамках своей деятельности УМО осуществляет следУющие

функции:
разработка проектов/предложений для локЕtJIьных актов,

регламентирующих образовательный процесс в Институте;
обеспечение уrебного процесса учебными планами, необходимой

учебной документацией, уrебно_методическими материапами;
составление календарного графика уrебного процесса, расПиСаНИЯ

занятий, экзаменов и зачетов;
контроль занrIтости аудиторного фонда и готовности к

образовательному процессу;

учет и анализ посещаемости учебных занятий, результатов текущего
контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттест ации;

организация текущего контроJlя выполнения 1^rебных планов,

расписания 1"rебных заIuIтий, уrебной нагрузки ппс, с предоставлением

оплаты труда на условиях почасовой оIшаты;

работа с педагогами, работающими на условиях почасовой оплаты

труда по проведению занятий (по представлению кафедр);
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координация процесса акту€rлизации рабочих программ и подготовка

новых учебно-методиtIеских разработок;
проведение анализа обеспеченности уlебно-методшIескими

материалайи учебного проц есса;
организация приема слушателей и

документацией (rrр"к€}зы, договоры, рабочие
списки, расписан ияrведомости, журнагlы);

ведение журнаJIов выдачи документов;

учет и хранение бланков строгой отчетности;
подготовка к архивированию предоставленной в Умо документации

сопровождаюrJIей реализацию процрамм дополнительного
профессионztльного образования (папки |РУпп, личные дела слушателей,

прик€вы, договоры);
разработка предложений по совершенствованию образовательного

процесса;

разработка перспективного плана методических разработок;
формирование фонда оценочных средств;

участие в совещаниях, coBeT€lx, комиссиях, семинарах, иМеЮЩИХ

отношение к образовательной деятельности;
координация взаимодействия с другими образовательнымИ

организациями по уlебным и методическим вопросам;
подготовка ан€lлитической, статистической информации для отчетов

по вопросам образовательной деятельности Института (1_пю
кварт€tльные/годовые, по запросу) ;

подготовка информации для р€вмещениrI на сайте Института о

мероприятиях, организованных умо в рамках реализации действующих
программ дополнительного про ф ессионrlльного образов ания;

изуIение уровня удовлетворенности слушателей качеством

предоставляемых образовательных услуг совместно с кафедрами

Института;
анализ деятельности УМО.

4. Права работников

4.1. Работники УМО имеют право:
запрашиватъ и получать сведения, материЕlпы и документы по

вопросам, входящим в компетенцию УМО в структурных подразделения
Института;

осуществJUIть контроль за качеством 1"rебно-методической работы,
осуществляемой на кафедрах Института;

}п{аствовать в разработке и совершенствовании организационной

структуры УМО;
повышать профессионЕtлъную квалификацию;
на защиту своей профессиональной чести и достоинства, соблюдение

прав и свобод;

обеспечение необходимой
программы, учебные планы,



на матери€lпьно-техническое обеспечение своей профессиона.пьной

деятельности.
.Щругие права работников умо опредеJIяются их должностными

инструкциiми.

5. Ответственность

5.1. Работники УМО несут ответственностъ:
за ненадлежащее и несвоевременное выполнение функций,

определенных в должностных инструкциях работников УМО;
за предоставление недостоверной отчетной информации;
за невыполнение правил внутреннего трудового распорядка;
за неисполнение прикЕlзов, распоряжений ректора, проректора по

учебно-методической работе, з аведующего УМО.

за:

5.2. Возлагается персонЕtльн€ш ответственность на заведующего УМО

соблюдение действующего законодательства в процессе руководства
УМО;

своевременное и качественное исполнение поруIениЙ рУкоВОДСТВа;
соблюдение режима доступа к информации, являющейся

государственной коммерческой и служебной тайной, а так же

использование этой информации в сJIужебных цеJUIх.

1. РДЗР,ДБОТДНО заведующим уIебно-методического отдела

Забелиной С.В.

2. УТВЕРЖДЕНО на заседании Ученого совета

( 27>> декабр" 2019. Протокол J\b 10.

з. ввЕдЕно в дЕЙствиЕ с <30 декабря ) 2019 г. приказом ректора
J\b 51

4. ВВЕДЕНО ВЗАМЕН <Положения об учебно-методическом отделе),

утвержденного приказом ректора от (( 09 > января2014.
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с Положением об учебно-методическом отделе ознакомлены:

Заведующий

уtебно-методlнеского отдела +С.В. Забелина

Ведущий специzrли ", а1 - ".Я. 
Филиппова
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