


•    полная  реализация федеральных государственных требований за 
счет  интенсификации  и  комплексного  решения  проблем  учебного 
процесса; 

• реализация  инновационных  технологий  в  учебно-образовательном 
процессе; 

•     конкурентность  и  открытость  при  определении  приоритетных 
направлений  образовательной  деятельности,  форм  и  методов 
организации учебного процесса в институте.

3. Цели и основные задачи учебно-методического отдела
3.1.  Целью  учебно-методического  отдела  является  организация, 
совершенствование,  модернизация и оптимизация учебно-образовательного 
процесса  в  институте,  а  также  контроль  за  деятельностью  учебных 
подразделений института (отдел информационного обеспечения кадров АПК, 
кафедры).  
3.2. Основные задачи учебно-методического отдела: 

• совместно  с  отделом  информационного  обеспечения  кадров  АПК 
оказывать  нормативно-информационное,  организационно-
консультативное  обеспечение,  сопровождение  учебного  процесса  и 
образовательной деятельности в институте; 

• обеспечивать  соответствие  дополнительных  профессиональных 
образовательных  программ  федеральным  государственным 
требованиям;

• внедрять перспективные формы организации учебного процесса; 
• координировать деятельность ППС и кафедр при разработке учебных 

планов и контроль за их реализацией в ходе учебного процесса; 
• организовать  взаимодействие  подразделений  института  в  интересах 

повышения качества обучения специалистов,  модернизации учебного 
процесса  в  соответствии  с  современными требованиями,  реализации 
стратегии развития образовательной деятельности института; 

• формировать  учебную  нагрузку  профессорско-преподавательского 
состава, контроль за её распределением среди кафедр института; 

• анализировать и формировать предложения по оптимизации штатного 
расписания кафедр и УМО.

 
4. Основные направления деятельности

• составление графика учебного процесса; 
• составление совместно с ППС рабочих учебных планов на очередной 

учебный год и контроль за их выполнением; 
• согласование учебных планов; 
•  обеспечение  взаимодействия  подразделений  института  при 

проведении учебного процесса; 
• составление расписаний занятий, экзаменов и зачетов; 
•  контроль за распределением нагрузки преподавателей; 
•  контроль за организацией практик слушателей; 



• содействие в организации методических конференций; 
•  осуществление учета движения контингента слушателей; 
•  анализ  выполнения  учебной  нагрузки  преподавателями  кафедр 

института; 
•  подготовка  приказов  о  зачислении  на  учебу,  об  отчислении,  о 

завершении учебы; 
•  составление и отправка статистических отчетов; 
•  учет  и  анализ  почасового  фонда  института,  контроль  за  его 

рациональным использованием; 
•  учет и анализ успеваемости слушателей; 
• организация  текущего  контроля,  промежуточной  и  итоговой 

аттестации слушателей; 
• разработка  проектов  нормативных  документов  по  организации 

учебного процесса института.  
  

5. Полномочия учебно-методического отдела
5.1 Учебный отдел имеет право: 

• запрашивать  информацию  об  учебно-методической  деятельности 
любого подразделения института; 

•  контролировать деятельность  структурных подразделений института 
по вопросам, отнесенным к компетенции отдела; 

•  вносить  предложения  руководству  института  по  вопросам, 
отнесенным к компетенции отдела; 

5.2  Отдел  возглавляет  начальник,  который  по  поручению  ректора 
представляет интересы института во всех государственных, общественных и 
иных учреждениях и организациях по вопросам, связанным с деятельностью 
института  в  области  учебно-методической  работы  в  соответствии  с 
настоящим положением и должностными обязанностями. 
 

6. Ответственность.
6.1.  Всю  полноту  ответственности  за  качество  и  своевременность 
выполнения данного Положения несет начальник отдела.  
6.2.  Ответственность  сотрудников  отдела  определяется  их  должностными 
инструкциями. 
 
7. Штаты отдела 
7.1. Штатная численность и номенклатура должностей работников учебного 
отдела определяется штатным расписанием института. 
  

Рассмотрено и одобрено 
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28 ноября  2013 года   Протокол № 7 


