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1 Общие положения
1.1. Учебно-методический отдел (далее по тексту – УМО) является структурным подразделением КТИ (филиала) ВолгГТУ (далее — Институт).
1.2. УМО создается, реорганизуется и ликвидируется приказом директора Института.
1.3. УМО подчиняется директору и Института и заместителю директора Института по учебной работе.
1.4. УМО возглавляет начальник, назначаемый на должность приказом директора Института. На должность начальника УМО принимается лицо, соответствующее единым квалификационным требованиям.
1.5. В состав УМО входят специалисты по учебно-методической работе, руководитель производственной практики, редактор 1 категории и брошюровщик. Работники УМО назначаются на должности приказом директора Института по представлению начальника УМО.
1.6. В своей деятельности учебно-методический отдел руководствуется:
· федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, в том числе: Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и др.;
·  приказами, распоряжениями и инструктивными письмами Министерства науки и высшего образования РФ, Министерства просвещения РФ и Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки (Рособрнадзора); 
· Уставом ВолгГТУ;
· локальными нормативными актами Института, в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка КТИ (филиала) ВолгГТУ,  и настоящим Положением;
· приказами директора;
· решениями Ученого совета КТИ (филиал) ВолгГТУ.
1.7. Учебно-методический отдел имеет круглую печать для документов со своим наименованием «Учебно-методический отдел» и указанием принадлежности к КТИ (филиалу) ВолгГТУ, находящуюся в распоряжении начальника УМО.

2 Основные задачи 
2.1. Организация учебного процесса по программам высшего и среднего профессионального образования.
2.2. Организация методической работы в Институте. 
2.3. Анализ учебно-методической деятельности Института и выработка мер по ее совершенствованию.
2.4. Формирование статистической и иной отчетности по образовательной деятельности института.
2.5. Координация работы всех структурных подразделений Института, участвующих в реализации образовательных программ высшего и среднего профессионального образования.


3. Функции
3.1. Формирование и контроль соблюдения календарного учебного графика.
3.2. Координация и контроль проведения итоговой (государственной итоговой) аттестации.
3.3. Контроль выполнения учебной нагрузки штатных преподавателей, совместителей и работающих по договорам.
3.4. Планирование учебных занятий и экзаменационных сессий.
3.5. Контроль организации проведения производственных практик.
3.6. Формирование плана изданий учебной и учебно-методической литературы.
3.7. Осуществление контроля формирования учебно-методических комплексов по дисциплинам, курсам, модулям и практикам.
3.8. Организация информирования и консультирования НПР и учебно-вспомогательного персонала по вопросам учебной и учебно-методической работы.
3.9. Разработка, внедрение, поддержание в рабочем состоянии и совершенствование документации УМО.
3.10. Изучение и распространение передового опыта ведущих образовательных организаций высшего образования в целях его использования для совершенствования деятельности Института в области учебно-методической работы. 
3.11.  Организация регулярного самообследования деятельности Института, его подразделений в области учебной и методической работы.
3.12. Координация работы по подготовке и проведению государственной аккредитации Института.
3.13. Совместная с деканатами и кафедрами подготовка документов к лицензированию и аккредитации отдельных образовательных программ.
3.14.  Организация Интернет-тестирования обучающихся и анализ его результатов.
3.15. Контроль соблюдения требований ФГОС ВО и ФГОС СПО при реализации образовательных программ.
3.16.  Подготовка сведений по движению контингента обучающихся и формирование отчетов по выполнению государственного задания.
3.17. Подготовка материалов к докладам, отчетам, справкам (совместно с другими подразделениями).
3.18.  Подготовка положений, приказов, распоряжений по учебной и методической работе.

4. Взаимоотношения. Связи
УМО взаимодействует со всеми структурными подразделениями по вопросам организации учебного процесса, подготовки к государственной аккредитации и лицензирования отдельных образовательных программ, проведения Интернет-тестирования, самообследования Института, разработки рабочих программ дисциплин, модулей, практик, ГИА, планирования и организации методической работы, организации конкурсов, олимпиад, планирования издательской деятельности, подготовки справок, докладов, информации и т.д.
При этом учебно-методический отдел:
получает:
 - материалы для подготовки мониторингов и отчета о самообследовании – от всех подразделений Института;
- документы по лицензированию и аккредитации отдельных ООП – от выпускающих кафедр и деканатов;
- сведения о результатах Интернет-тестирования (для обобщения) – от кафедр и деканатов;
- информацию и данные для подготовки отчетов, справок, аналитических материалов – от подразделений Института;
- планы и отчеты о работе факультетов, кафедр, индивидуальные планы работы преподавателей (по запросу) – от деканатов и кафедр;
предоставляет:
- мониторинги и отчет о самообследовании Института – в УМУ ВолгГТУ;
- материалы по результатам Интернет-тестирования – заместителю директора по учебной работе;
- аналитические материалы, справки, материалы к докладам – в директорат;
- результаты анализа планов всех уровней – в директорат;
- материалы по обновлению сайта Института по разделам: «Общие сведения об Институте» и «Образовательная деятельность» - в пресс-центр Института;
- проекты приказов и распоряжений по учебно-методическим вопросам – в директорат;
- материалы к справкам, докладам, информациям – в ректорат.

5. Основные функции, права и ответственность руководителя и сотрудников учебно-методического отдела
Функции (обязанности), права и ответственность начальника и сотрудников учебно-методического отдела приведены в должностных инструкциях:
- начальника;
- специалиста по учебно-методической работе I категории;
- руководителя производственной практики;
- редактора 1 категории;
- брошюровщика.
5.1. Сотрудники учебно-методического отдела имеют право:
5.1.1. Запрашивать в других структурных подразделениях Института документы и информацию, необходимые для выполнения своих функций, в пределах своих должностных обязанностей;
5.1.2. Контролировать исполнение законодательства Российской Федерации в области образования, соблюдение требований образовательных стандартов.
5.2. Учебно-методический отдел обязан:
5.2.1. Сохранять конфиденциальность сведений в документах отдела УМО, обеспечивать защиту персональных данных работников Института и обучающихся;
5.2.2. Совершенствовать и развивать деятельность Института в рамках задач и функций, возложенных на УМО настоящим Положением;
5.2.3. Качественно и в полном объеме выполнять возложенные на сотрудников УМО должностные обязанности;

5.2.4. Соблюдать трудовую дисциплину, Правила внутреннего распорядка КТИ (филиала) ВолгГТУ, рационально использовать рабочее время;
5.2.5. Выполнять решения Ученого совета, приказы и распоряжения директора качественно и в установленные сроки.
5.2.6. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работников и обучающихся, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с законодательством РФ.
5.2.7. Ответственность за неисполнение и ненадлежащее исполнение функций, возложенных в соответствии с настоящим Положением на УМО, а также разглашение информации о персональных данных работников и обучающихся, несет начальник учебно-методического отдела.
5.2.8.  Ответственность остальных работников отдела кадров устанавливается их должностными инструкциями.
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