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шолФжtЕнжЕ
об учебно-методическоп,! отделе

т. содЕр}кАжиЕ и 0сновныЕ ФOрмы рАБсты.
Учебно-методический отдел является основЕым подразделением республи-

канского института IIовыIJIения кваJIификации работников образования. Отдел

обеспечивает планирование, организацию, )/правлеЕие, контролъ учебно-
методическоЙ работъi в институте, обесцечивает единство и взаимодействие

кафедр, отделов, центров и другихподразделений. Учебно-методическая работа
0тдела направлена на создание гибкой систеNiы повышения квалификации педа-

гогических кадров республики, профессиональной переподготовки на основе
интеграЦии содержания уrебных дисциплин, основных аспектов восIтитатедъной

работы в образователъных организащиях.

.щеятелъностъ отдела регламентируется Законом <об Образовании)), Зако-

ном РФ <о высшrеNI и послевузOвском профессиона,тьном образовании)), Тицовым
птоJтохtением об образовательном у{реждонии дополнительнOго профессиоцально-

го образования (повыtления квалификации) специалистов, расшорядительными и

инструкТивными документами i\{O и Н РФ и КЧР, норметиЕными докумен1а]\{и

Правительства РФ и кчр, направленныNdи на ссверIпенствоtsание систеN4ы гIовы-

{IJсния квалификации, Уставом ргБУ лшо кКЧРИГIкро>, локаJIьными акта\,fи и

настоящим Положением,

Iт. з.&дАчи ФтдЕлА.

Организация И координаIдия учебной деятельности института" ГIовыrrr€цие

шрофессиональной комцетентности методистоЕ методических служб в области
образования, содержания методической работы с педагOгическими и руководя*
{IциN{и кадрами и т.д,

организация поллержки методических цештроts (кафедр, отделов) в создании

М}лflициПальноЙ развиваЮщей средьi, в реаJIизации шрOграмм развития образования"

" контроль за выIIоднением плЪrтов, графиков, расписания,
- за дви}кением контингента слушателей,



- систему контроля зЕаний и отчотности слушателей,

- аНаЛИЗ состояния учебно-образовательной и улебно-методической работы,
- контроль за состояниеN{ учебно-отчетной документации на кафедрах,

Iдентрах ее сOответствие утвержденЕому церечню.

TIT" осЕ{овныЕ нАIIрАtsлЕния дЕятЕльнOсти.
ОДНИМ иЗ Главных напраtsлений деятельности учебно-п,tетодического о1дела

является kypcoBajl работа по повышению квалификации работников образования

iработа шо индивидуальному плану, участие В работе щелевых, проблемных,

длительньiх курсов по цовышIениtrо квалификации, курсов по профессиональной

переподготовке педагогических кадров, селлинаров).

Учебно-методический отдел организует:

- IIОВЫШеНИе КВа,lификаIдии педагогических работников образователъных ор-

гаЕизаций, заведуюшiих N4етодическими кабинетами и муниципальных i\детодиче-

СКИХ СЛУЖб ПО Проблемам содержания и оргаЕизации методической работы;

- ИЗУчеНие состояния работы и информационных профессиональных гrотреб-

цостеЙ работников методических служб образовательных организациЙ;

- ПОДГоТовку материалов к обсуждению на ректорате, заседании Ученого

совета;

- СбОР и обработкlz информационно*методических NiIатериалов {io проблемапа

методической р аб оты для Б анка ш едагогической ин ф орrrлации ;

- обесгtечение учебного про{{есса (проведешие лекций, семинарских, практи-

ЧеСКИХ И ДРУГИХ фор* занятиЙ), участие в Kypcoвbix мероприятиях с руководите*

лями методических служб;

- СОВМеСТНО С кафедрами РИIТКРО разработка учебных, учебно-тематических
планов, программ повыш{ения квалификаiдии;

- ОСУщесТВление координации и h4етодическое руководстtsо гор/рай кабине-

т,ап,{и управлений/отделов образования;

- ВНеДРеНИе В УчебныЙ *р"ц..Ъ государственных образовательных отандар-

- тоЕ,формированиеоснOвныхобразовательнъiхпрограмNd;



- ОбеСГlеЧение взаимодействия института с муниципалъными органаN4и

УI]РаВлеНия по вопрооам iIовьiшIения квацификаrqии и гlрофессиональной перепод-

ГОТОВКИ (Сбор и информация о гrотребностях в псвышIении квалификащии, подг0-

товка договора о сотрудничестве с институтом);

- IТРОВеДение курсовых j\4ероприятий по ФГОС, профессиональной перегIод-

готовке <V{енеджмент в образовании>> (на договорной основе);

- информирование муниципальных органоts )iшраtsления о выполнеции шлано-

ЕЫХ ilОКаЗателеЙ IIо вOпросам курсоЕ IIовышIения квалификации и профессионалъ-

ной переподготовке педагогическими работникаъ{и;

- У{аСТие В подготOвке и проведении Всероссийских) зонаIъньж, региOнаJIьньж

НаУЧНО-ПРаКТИЧеских конференциях, се&,tинарах по шроблеп,лам N{етодическоЙ ра-

бОТЫ В СиOТеМе непрерывного образования цедагогических и р}ководяш]их кадров;

Учебцо-методический отдел РИПКРО проводит:

- СИСТеМНУю работу по оказанию методичеокоЙ помощи райlгор методкаби-

нетаъ{, образовательным организащиям;

- осУЩествляет шланирOвание курсовой irодготовки на финансовьiй год;

- Контроль за вьiпслнением государственного задания по курсовой подготов-

ке за финансовый год;

- ведет учетную документацию по учебной работе;
* ГОТоВит отчетнуIо документацию по учебной деятельности инOтитута.

IY. структурА учЕБно_Iý{ЕтФдичЕского отдЕлА.
УЧебНо-методический отдеп возглавлr{ет заведуюrций отделом, которътй

ОбеСПеЧИВает сотрудничеотво отдела с соответствуюлтдими кафедрами, отделами
ИНСТИТУТа И РеСПУблики, педагOгичеокие{и работниками образоЕате"цьнъж сргани-
ЗаЩИЙ. ЗаведУrошдиЙ отделсм назначается ректором из числа творчески работаtо-

ЩИХ МеТОДИОтов, иN{е}ощих высшIее образование и cTa){d педагогической работьi не

}ДеЦее 5 ,lTeT, и нахOдится в нецосредственном подч!тнении у iIpopeкTopa шо учеб-
цо-методической работе,

Учебно-методический отдел работает на осноЕе годового, калеFIдарriого

Шi{аНОВ, ПЛаНа-ГРафика курсовоЙ шодготовки работников образования, Стру-ктура



и численность отдела формируется в заЕиси1\4ости от объёма его работы и основ*

ýЫХ НаШРаВЛеНИЙ Деятельности. Содержание труда сотрудников отдела 0пределя-

ется должностными инструкциями, утверждаемыми заведу}ощим, а также обестrе-

чивает сотрудничество отдела с соответств}тощими структурными подразделени_

ями института.

v" оБяЗАнности зАtsЕдующЕго учЕБно-мЕтодIdчЕскипd отдЕ,лOм.

l. З а в е dу ю а4 w й у ч е б н о -"wл е уm о d wц е с кgLOd о ууа d ел о lla :

- НаIIРаtsляет и контролирует работу отдела; осуществляет планирование ра-
боты; организует работу lrо изучению качества и эффективности всех FIаправле*

ний учебно*методической деятельности;
- ОСУЩеСТВляет руководство и контроль за деятельностьIо методистоts отдела;

- Организует и осуществляет контроль учета, отчетности и делопроизtsодст,tsа

отдела, сЕоевременнOоти IiредставлеЕiия необходимой документации руководOтву
института;

- ООУlцесТВляет координацию деятельности работы соотtsетствупощих кафедр

и отделов института;

- ВНеДряет в образовательныЙ процесс р{FIститута и образФвательных органи-

заt{ий сOtsременные цедагогические тсхнолсгии.
- окаЗывает мет,одическую помощь Е проведении научно*иоследсвательског0

эксшери},iента;

- Ведет книгу прик€Lзов слушателей гlо гrрофессиональной переподготовк€;

- осУilдествляет целенапраЕленную, систематическу}о самообразоtsательну}о

РабОтУ ПО индивидуаJIьноtr,{у цлану, а также систематичеоки работает над шоtsьi-

ШlеНиеМ сВOего профессиональног0, N{етодическOго и культурного уровня.

vI" OБяз,dннOсти мЕтодистOts }rчЕБнФ-мЕтодрrчЕскогФ ФтдЕлА.

2. Меуtlоdмсtмt l оrпйепц учасшуют в г{одготоtsке мерошриятий, l+аrrравленнь}х

На ПОВыШеЕие качества знаний слуilIателей, rтрофессионапьной кONiI]етентности

шедагOгических кадров ;

- ведут книгу приказов контингента слушrателей;

- осуrilествляют оказание методической поvхощи горфай методкабинетам,

админи стр аi{ии школ, учителям. педагогичесI(ип,f раб отникам ;



- организуют реализацию {Iданов отдела шо tsсеN{ наIIравлениям учебно-
методической деятелъности, курсовуIо работ5z, по оказанию метOдической помо-
1щи в IIроведении научно-исследовательского эксцеримента;

- внедряют в образовательный гrрощесс института и образовательных органи-
заций современFIые педагогические технолOгии;

- ОСУЩеСТВЛяЮТ целенапраtsленную, систематическую самообразоtsательную

работу по индивидуальному плану, а так}ке систе}4атически работатот Еад цсtsы*

IIIеНИеМ СtsОеГО ПРОфессионального, &{етодического р{ культурного уровня;
* IIодготовку учебной и иной иттформации для размеш{ения на сайте, обеспе-

чивает сбор информации о работе и мероприятияхотдела"

v*ш" ýIPABA СоТРУДЕ{икФЕ УЧЕБF{Ф-МЕТСДиЧЕСкGГо ФТДЕЛА;

З aBedyto w,qwя о умd еп8ла ýer"ýe еwý уsý} {ls Ф :

- ТРебОВаТЪ оТ функциональЕых шсдразделений и олужб института своевре-

&,fенногО обеспечения обвазовательНого IтроЦесса необходимоЙ документацией;

- своевременной сдачи докуh{ентации и отчетности, рекомендаций;

- ПРИВлекать педагогических работников образовательных 0рганизаций к

участиtо ts Iтроц ессе IIoBbiшI ения кв али.фикации слуiшателей ;

- ПРеДОСТаВлять рукоtsодству института предлоя{ение о мораJIьном и матери-

аJIьном шOощрении работников 0тдела;

- КОНТРОЛИРОВаТь работу работникоЕ отдела и пр€дставлять к назначению

иOг{Oпня}ощим обязацноети завед)тоIцего отделом одного из сотрудников во время

оtsоеl,о отсутстви я иf[и болезни;

- IIовьiшать про ф ессиона!тьну}о ш едагогическуtо квали фикатJию за счет

0редств инетитута;

- участвоватъ в обсуждении и прин я,гии реrrrений шо вопросапt у.лебной,

научноЙ и произВодстЕенной деятельности на заседанияхректората, Учёного с0*

вета института, вносить в органьi управления предлOжения и замечация;

* пOльзоВатъсЯ оборудование\4, лебораториями и источникаh,Iи информации,

методическими фондами, а также усJiугами утебных, на)iчных социаJIьно-бьттовых.

лечебньiх и других егс шодразделений в порядке, установленным Уотавом института;



_ пользоватъся правом на нормированный 6-часовой рабочий день, аокра-

щенную рабочую неделtо и удлиненный 0плачиваемый о,гшуск, в порядке, уста*
ноtsленным законодательством РФ;

- прав0}4 на длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через

каждые 10 лет непрерывной педагогической работы;
- обжаловать приказы и распоряжения администращии института, в порядке,

установленным законодателъством РФ.

Меупоdмсrm оmdелq алgееm праsФ:
- участвовать в обсуждении и шринятии решrений по воIIросам учебной,

научшой и производстtsенной деятельнOсти, вносить предложения и замечания;

- у{аствOвать в формировании содержания программ;

- выбирать методь{ и средства обучения, наиболее шолно 0твOчаюrцие его

индивидУаJIъныМ особешнОстяь{ и обесilечиваюtцие высокое качество учебного
ilрощесса, в соответствии с действующиL{и государственныN4и образоватеJIьными

стандартами;

- повышать профессионаJIьную iiедагогическу}о кваJIификашиrо за счет

средств института; пользоtsаться оборудованием, лабораториями и источниками
инфорrиации, методическими фондами, а также услугами учебньiх, научных сощи-

алъно-бытовых, лечебных и другиХ его IтOдразделений в порядке, установленным
Уставом института;

* пользоваться праtsом на нсрмированный рабочий денъ, сокраIщенную ра-
бочую неделю и удлиненный оплачиваемьiй отпуск, в порядке, устанOвленtlым
законодательством РФ;

- xipaBoМ на длительный отпуск сроком до 0дного года не реяtе, чем через
каждые 10 лет непрерыЕной шедагогической работы;

- обжаловатъ приказы и распорfi{tения адNIинистращии инс.гитута? в г{орядке,

установленным законодательством РФ.



VIII. дЕлопроизводстtsо учш,Бно-мЕтодичЕскOгФ отдш,лА.

в отделе разрабатывается и хранится следуюлцая докумеIiтация:

План работы отдела, предусматривающий :

- учебную, методическую, наriн о-исследов атедьскую раб оту ;

- РаЗРабОТкУ Црограмь,{ куроов IтовыIшения квашификации заведуюtцр{х

МеТОДКабинетами и методистов гор/рай управленийlотделов образования;

- РаЗРабОТкУ и внедрение информационных технологий в образователъньiй

процесс;

- УЧебНО-ТеМаТичеакие пJIаны курсов и каJтендарно-тематические планьi

занятий, утвержденные в установленном порядке;

- книга приказов контингента слушателей РГБУ ДПО (КЧРИПКРО".

- ПРИКаЗЫ ПО профессиональноЙ переподготовке, зачетные и экзаменацион-

ные ведомости, расписаIIие.

- ГРафИк работы сотрудников, индивидуаJIьные планы научной работы.

- график консультаций.

IX. ОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЩИЯ УЧЕБНО-МЕТОДИЧШ,СКОГО ОТДЕЛА.

Отдел организуется и ликвидируется ректором РГБУ ДГ{С (КЧРИШКРО>

ПО ПРеДСТаВJ]еНИЮ Ученого Совета и ilо оогласоtsаЕIию с Министерством образо-

вания и науки КЧР.

Положение составJIенс

Зав. учебно-методическим отделом Ф.А-А. Байбанова


