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Положение об учебно-методическом отделе 

1. Общие положения 

1.1 В своей деятельности учебно-методический отдел (далее УМО) руководствуется  

Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации», Федеральными государственными 

образовательными стандартами высшего и среднего профессионального образования, 

постановлениями Правительства Российской Федерации и нормативно-правовыми актами 

Министерства просвещения Российской Федерации, Министерство науки и высшего 

образования РФ,  приказами и распоряжениями ректора ЧОУ ВО «КИИД», а также Уставом 

ЧОУ ВО «КИИД» и настоящим Положением и иными нормативными документами, 

регламентирующими учебный процесс. 

1.2  УМО является основным структурным подразделением Частного образовательного 

учреждения высшего образования «Камский институт искусств и дизайна» (далее КИИД), 

через которое осуществляется управление учебным процессом. 

1.3 Основными направлениями работы УМО является: 

-организация взаимодействия подразделений института при разработке на базе 

государственных образовательных стандартов основной учебной документации:  

-  учебных планов, рабочих учебных планов и графиков учебного процесса; 

- анализ, обобщение информации и подготовка решений ученого совета по управлению 

учебным процессом; 

-методически обоснованные планирование и организация учебного процесса, мониторинга 

образовательного процесса; 

- выявление факторов, влияющих на результаты и качество образовательной деятельности 

в вузе и определение перспектив развития на основе данных, полученных в процессе 

реализации внутренней системы оценки качества образования. 

1.4. УМО координирует деятельность всех структурных подразделений института в 

интересах оптимальной организации учебного процесса. 

1.6. Руководство УМО осуществляет руководитель учебно-методического отдела. 

1.7. Структуру и штаты УМО утверждает ректор КИИД. 
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2.Основные функции и обязанности учебно-методического отдела: 

- осуществляет текущее и перспективное планирование методической работы, участвует в 

комплектовании контингента обучающихся и принимает меры по его сохранению; 

-составляет расписание учебных занятий, организует работу по его выполнению; участвует 

в составлении календарного графика учебного процесса, производственных и учебных 

практик;  

- осуществляет информирование учебных групп и преподавателей о заменах и изменениях 

в расписании;  

- учитывает соблюдение нормативов по планированию учебной нагрузки на студенческие 

группы и педагогическую нагрузку преподавателей; 

-проводит контроль выполнения учебных планов, проверки кафедр и факультетов по 

учебной и учебно-методической работе; 

- участвует в составлении установленной отчетной документации, включая данные 

статистического наблюдения; 

- осуществляет контроль за проведением учебных занятий, лабораторных и практических 

работ, экзаменов, консультаций;  

- обеспечивает подготовку документации к промежуточной аттестации; 

-  производит оценку условий реализации и осуществляет оценку соответствия реализуемых 

в основных профессиональных образовательных программ ФГОС СПО и ВО;  

- выполняет подготовку отчета о самообследовании, в том числе для размещения на 

официальном сайте вуза; 

- проводит мониторинг сформированности и развития общих и профессиональных 

компетенций обучающихся, обеспечивает систематизацию и обработку оценочной 

информации, подготовку аналитических документов по итогам реализации внутренней 

системы оценки качества образования;  

- проводит мониторинг новых тенденций в образовании, координирует работу по созданию 

и внедрению новых образовательных технологий и методик;  

- планирует и организует самообследование в части методического обеспечения 

реализуемых в вузе основных профессиональных образовательных программ;  

- осуществляет разработку сопроводительной, справочной, статистической и отчетной 

документации по вопросам методической работы;  

- разрабатывает методические рекомендации по организации образовательного процесса в 

вузе;  

- ведёт консультационную работу по вопросам планирования, организации и контроля 

методической работы в вузе;  

- проводит мониторинг наличия методической литературы по реализуемым основным 

профессиональным образовательным программам, вносит предложения по 

комплектованию методического фонда;  

- проводит анализ и организует проведение повышения квалификации педагогических 

работников по вопросам методического обеспечения образовательного процесса,  

- взаимодействует со всеми структурными подразделениями ЧОУ ВО «КИИД»  по вопросам 

информационной и методической поддержки образовательного процесса; 

 - осуществляет подготовку проектов распоряжений, приказов, материалов методической 

работы для структурных подразделений, коллегиальных органов управления и руководства 

вуза;  

- участвует в подготовке материалов к утверждению штатного расписания профессорско-

преподавательского и учебно- вспомогательного персонала; 

- организует распределение, контроль и учет использования почасового фонда, оформление 

заявлений на оплату работы, выполнения преподавателями с почасовой оплатой труда и 
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ведение учета выполнения педагогической нагрузки преподавателей с почасовой оплатой 

труда; 

- информирует декана и заведующих кафедрами о новых положениях, инструкциях и других 

материалах по учебной работе; 

- составляет годовые отчеты по учебно-методической работе КИИД; 

-  проводит подготовку проекта приказов и распоряжений ректора по учебному процессу, 

закреплению учебных площадей за подразделениями КИИД; 

- проводит подготовку расчетов и документов для формирования штатов кафедр, 

нормоконтроль учебных планов и учебной нагрузки преподавателей и кафедр, контроль 

выполнения учебной нагрузки; 

- ведет переписку с гражданами и ведомствами по учебным вопросам; 

-  организует контроль состояния аудиторного фонда, формирование заявок на ремонт и 

улучшение состояния и оснащенности оборудованием аудитории; 

- проводит выбор и организацию внедрения в учебный процесс и совместно с другими 

отделами технических средств обучения; 

- участвует в определении совместно с деканатом, кафедрами - перспективных 

информационных технологий в обучении и проведении мероприятий по их внедрению в 

учебный процесс; 

-оказывает содействие декану и заведующим кафедрами в разработке учебных планов; 

- участвует в формировании плана издания учебно-методической литературы. Оказывает 

содействия кафедрам в поиске других источников учебно- методической информации. 

 

3.Организация работы учебно-методического отдела 

3.1. В целях  полного и современного выполнения возложенных на УМО задач, его работа 

может быть организована в функциональных группах, создаваемых по предложению 

руководителя отдела решением ректора или проректора по учебной и воспитательной 

работе  с привлечением  штатных работников отдела и других отделов и служб КИИД, так 

и в неструктурных подразделений, временных творческих коллективов, подчиненных  УМО 

на время решения поставленных задач. 

3.2. Распределение служебных обязанностей между сотрудниками УМО и подчиненными 

учебному отделу функциональными группами, а также персональные должностные 

инструкции распределяет проректор по учебной и воспитательной работе.  

 

 

 

4. Права учебно-методического отдела 

 

4.1. Представлять ректору служебные записки к взысканию за нарушение учебной 

дисциплины и правил внутреннего распорядка в ЧОУ ВО «КИИД» сотрудников, студентов, 

преподавателей за нарушение учебной дисциплины. 

4.2.  Вести служебную переписку в пределах прав, определённых положением о 

делопроизводстве. 

4.3. Участвовать в заседаниях ученого совета, государственных аттестационных комиссий. 

4.4. Посещать занятия с целью контроля соблюдения дисциплины учебного процесса и 

преподавателями. 

4.5. Давать указания заведующими кафедрами и деканами по вопросам организации и 

правилами учебным процессом, в части делегированным Ученым советом, и требовать их 

выполнение. 
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4.6. Поручать выполнение некоторых заданий по учебной и методической работе 

сотрудникам кафедр, отделов, деканата. 

4.7. Требовать от деканата, кафедр, отделов своевременного и качественного выполнения 

всех распоряжений учебного отдела ЧОУ ВО «КИИД».  
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