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ПОЛОЖЕНИЕ
Об 1лlебном отделе

уrебно - методического управления

НаСТОящее Положение р€вработано в соответствие с Трудовым
КОДеКСОМ РФ От 30.12.2001 J\b 197-ФЗ, ФедераJIьным законом от 29.|2 2012
Ns 27з-ФЗ (об образованиИ В Российской Федерации>, р€вдела
<квалификационные характеристики должностей руководителей и
специ€tлистов высшего профессион€tльного и дополнительного
профессион€UIьного образования) Единого квалификационного справочЕика
должностей руководителей, специЕtлистов и служащих, утверждённого
приказом Министерства Труда и соци€tльной защиты РФ от 11.01.2011 }lb 1н,
Уставом Автономной некоммерчеокой образовательной организации
высшего образования <Воронежский экономико-rrравовой институт> (далее -
Институт).

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок организации
структуру, функции, права и обязанности 1^лебного отдела улебно-
методического управления (далее - уО уму, учебный отдел) Института.

|-2. Учебный отдел учебно-методического управления является
структурным подр€tзделением АНОО ВО (ВЭПИ>.

1.3. Учебный отдел создаётся, реорганизуется и ликвидируется
прик€lзом ректора Института.

1,.4. Учебный отдел создан В целях планироВания, организаЦИИ,
управления, учета и контроля уlебной деятелъности по реаJIизации
образовательных программ.

1.5. Учебный отдел руководствуется действующим
законодательством и норМативныМи актами Российской Федерации, Уставом
института, настоящим Положением, локztпьными нормативными актами
Института.

1.б. Учебный отдел 1'.rебно-методического управления возглавляет
нач€UIъник, который назначается и освобождается от занимаемой должности
прик€tзом ректора.

|.7. Права и обязанности начальника и сотрудников 1..rебного отдела
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определяются должностными инструкциями) рt}зработанными
согласованными в установленном порядке.

и

2. Структура учебного отдела учебно-методического управления

2.1. Учебный отдел входит в состав 1^rебно-методического
управления.

2.2. Организационную структуру и штатное расписание 1"rебного
отдела утверждает ректор

2.З. Учебный отдел возглавляет начаJIьник, который н€вначается и
освобождается от занимаемой должности прикalзом ректора.

2.4. ,Щолжности сотрудников 1^rебного отдела относятся к
административно-хозяйственному и уrебно-вспомогательному персонаIIу.

3. Задачи и функции учебцого отделаучебно-методического
управления

3.1. Основными функциями уrебного отдела 1"rебно-методического
управления являются:

З.1.1. ГIrrанирование, организация и контроль образовательного
Процесса в Институте в соответствии с федеральными государственными
образовательными стандартами;

3.|.2. Формирование штатного расписания и определение
уrебной нагрузки педагогических работников на учебный год;

3.1.З. Учет фактически выпоJIненной уrебной нагрузки
цедагогическими работниками в учебный год;

З.|.4. Учет и контроль использования почасового фонда
1.,rебными подр€вделениями;

3.1.5. Участие в перспективном и текущем планировании приема
ОбУ'rающИжся, контроль за движением контингента обуrающихся в
Институте, их выпуском;

З. 1.6. Контроль проведения государственной итоговой аттестации
(ИТОгОвой аттестации) по образовательЕым программам, анаJIиз результатов
работы ГЭК (ЭК);

З.t.7. Организация об1.,rения по программам дополнительного
образования:

З.1.7.1. Контроль соблюдения требований при разработке
ДОПОЛНИТеЛЪНых профессион€lльных образовательных процрамм повышения
КВаЛИфИКации и профессионалъноЙ переподготовки и качества их
реализации;

3.L.7.2. ГIrrанирование, организация и контроль
образователъного процесса по дополнителъным профессион€lпьным
образовательным про|раммам;

З.|.7.З. Формирование, ведение и передача в архив личных
дел обучающихся по программам дополнительного образования;
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3.I.7.4. Подготовка проектов распорядительных актов об
организации обуrения по программам дополнительного образования;

3.t.7.5. Полуrение бланков и выдача документов о
квалификации Обl^rающимся, завершившим освоение про|рамм
дополнительного образования;

З.1.7 .6. Составление и представление отчетной документации
по реаJIи зации программ доrrолнительного образования.

3.1.8. Контроль соответствия 1^rебных планов и
образовательных программ высшего и среднего профессионutльного
образования федерЕLльным государственным образовательным стандартам;

З.1.9. СОСтавление каJIендарного уrебного графика Института;
3.1.10. Составление расписания у^rебных занятий для

обулающихся очной, очно-заочной и заочной форtvr Об1..rения;
3.1.11. СОСТавление расписаний промежуточной аттестации дJuI

обуrающихся очной, очно-заочной и заочной форпл обl^rения;
з.1.12.Организация подготовки и обеспечение проведениrI

ПРаКТИКИ "u'"TiliT.T' Организация работы по закJIючению договоров об
организации И проведении практики обучающихся с профильными
ОРГаНИЗаU""'"i. 

|.L2.2. Подготовка проектов распорядительных актов о
направлении на,практику обучающихся;

з.1.12.3. Передача отчетоВ обучающихся по практике в
архив Института;

з.I.12.4. Составление и представление отчетной
документации по организации и проведению практики;

з.1.1з. Работа в системе электронной поддержки уrебного
процесса на базе программного обеспечения лаборатории ММИС;

з.1.14. Подготовка данньIх дJUI статистических отчетов Инстиryта
по образовательной деятельности;

3.1.15. Осуществление выборочнъrх и плановых проверок работы
1.,re бных подр€}зделений ;

з.1.16. Контроль за исполнением у^rебными подр€}зделениями
расIIоряжений ректората, касающихся сферы деятелъности отдела, и
представлением отчетности;

3.t.|7 . оказание консулътационной помощи структурным
подразделениям Института;

3.1.18. Подготовка информации, справок и сведений по вопросам
1.,rебной работы.

4. Права и ответственцость учебного отдела учебно-
методического управления

4.1. Начальник и сотрудники УО УМУ имеют право:
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4.|.|. Запрашиватъ и rrолr{ать в установленном порядке от
структурных подр€}зделений АноО Во (ВЭПtrЬ) материчrлы и информацию,
связанные с решением задач и функций управления;

4.I.2. Вноситъ на рассмотрение руководства предложения по
улrrшению организации образовательной деятельности в дноо во
<ВЭПИ>;

4.L.з. КонтролироватЬ выполнение деканатами, кафедрами и
Другими подр€lзделениями Инстиryта прикЕвов, распоряжений и указаний
ректора и проректора по уrебно-методической работе по вопросам
организации образователъного проц есса;

4-1-4- Контролироватъ своевременное оформление документов и
представление отчетности по 1^rебно-методической работе деканатами и
кафедрами;

4.1.5. Разрабатывать и реализовывать мероприятиlI,
направленные на улучшение образовательного процесса в Институте;

4.1.6. Полуrать дополнительное профессион€tльное образование
не реже чем один раз В 5 лет с целью совершенствованиrI и (или) получениrI
новой компетенции, необходимой для профессионалъной деятельности, и
(или) повышения профессион€шьного уровня в рамках имеющейся
квалификации.

4.2. Началъник и сотрУдники уо умУ несут ответственность:
4-2.|- За своеВременное и эффективное осуществление функцииуо уму в соответствии с настоящим Положением и должностной

инструкцией;
4.2.2. За

безопасности;
соблюдение правил охраны труда и пожарной

4.2.З. За сохранность матери€tльно-технической
методического управления.

4.з. Трудовые отношениrI работников уо уму
Трудовым кодексом Российской Федерации.

базы учебно-

началъник
1"rебного оtдела О.Н. Щорохова

регулируются
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