
ОБ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОМ ОТДЕЛЕ 

 

1. Общее положения 

 Учебно-методический отдел входит в систему службы организации и обеспечения 

педагогического процесса ГБПОУ Республики Марий Эл «ОМК им. И.К. Глушкова».  

 Учебно-методический отдел действует на основании Федерального закона от 29 

декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Указов 

президента РФ по вопросам образования, нормативных документов Министерства 

образования и науки РФ, Министерства образования и науки Республики Марий Эл, 

приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 14.06.2013 № 464 

«Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности 

по образовательным программам среднего профессионального обучения», Федеральных 

образовательных стандартов среднего профессионального образования, Устава ГБПОУ 

Республики Марий Эл «ОМК им. И.К. Глушкова», Правил внутреннего распорядка 

Оршанского многопрофильного колледжа, правил и норм охраны труда, техники 

безопасности и противопожарной защиты, плана работы колледжа, локальных актов по 

учебно-методической работе, настоящего Положения. 

 

2. Основные задачи деятельности учебно-методического отдела 

2.1.Организация учебного процесса. 

2.2. Стандартизация учебного процесса 

2.3. Контроль качества образования. 

2.4. Создание условий для методического роста преподавателей. 

2.5. Создание условий для непрерывного образования выпускников колледжа. 

2.6. Согласование локальных актов колледжа по учебно-методической работе 

 

3. Функции учебно-методического отдела 

В соответствии  с основными задачами учебно-методический отдел осуществляет 

следующие функции: 

3.1. Организует текущее  и перспективное планирование деятельности педагогического 

коллектива по своему направлению деятельности, контролирует его выполнение. 

3.2. Организует образовательный процесс в соответствии с графиками и расписаниями 

(график учебного процесса, график зачетов, дифференцированных зачетов и 

экзаменов, расписание учебных занятий, расписание занятий дополнительного 

образования) 

3.3. Обеспечивает выделение аудиторий для проведения учебных занятий. 

3.4. Координирует необходимое перемещение студентов и преподавателей. 

3.5. Оформляет приказы по вопросам обучения (учебной, внеучебной деятельности и др.) 

и по личному составу (прием, выпуск, перевод, отчисления, акад.отпуска - 

распоряжения по движению контингента обучающихся). 



3.6. Организует изучение и внедрение в учебный процесс передового педагогического 

опыта преподавателей колледжа и учителей других учебных заведений, новые 

технологии обучения, альтернативные и инновационные программы, учебно-

методические пособия. 

3.7. Координирует работу преподавателей, заведующих отделениями, председателей ПЦК 

и других педагогических работников по  выполнению стандартов, учебных планов, 

разработке рабочих программ и учебно-методических комплексов по учебным 

дисциплинам 

3.8. Осуществляет контроль за качеством образовательного процесса и объективностью 

оценки результатов образовательной подготовки студентов: 

 Организует комплектование Программы ГИА выпускников, контролирует еѐ 

соответствие стандарту; 

 Организует и контролирует проведение ГИА; 

 Организует работу по организации и проведению промежуточной аттестации 

студентов; 

 Организует работу по подготовке и проведению текущего контроля знаний 

студентов; 

 Организует и осуществляет контроль уровня преподавания учебных 

дисциплин. 

 Осуществляет контроль выполнения преподавателями рабочих программ 

учебных дисциплин, а также календарных сроков учебных занятий 

3.9. Организует и проводит  педагогические советы, педагогические чтения, конференции, 

совещания, семинары. 

3.10. Осуществляет контроль за выполнением педагогическим составом утвержденных 

расписаний учебных занятий, экзаменов и зачетов. 

3.11. Ведет учет и контроль рабочего времени преподавателей. 

3.12. Регистрирует заявления студентов с просьбами о пересдаче экзаменов (зачетов, 

семестровых оценок) утвержденных заведующими отделениями и выдает 

экзаменационные листы. 

3.13. Контролирует выполнение графика пересдач результатов семестра и экзаменов, 

установленного приказом, студентами и преподавателями. 

3.14. Осуществляет сбор и выдачу экзаменационных материалов для текущего 

административного контроля знаний, текущей и итоговой аттестации студентов. 

3.15. Ведет документацию по учету обеспечения полного выполнения требований ФГОС 

СПО для каждой специальности. 

3.16. Контролирует оформление учебной документации (аттестационных, 

экзаменационных и зачетных ведомостей (листов), заполнение и ведение журналов 

учебных групп преподавателями. 

3.17. На основе договоров о сотрудничестве осуществляет взаимодействие колледжа с 

образовательными учреждениями Республики Марий Эл и по своему направлению 

деятельности. 

3.18. Оказание методической помощи преподавателям колледжа по вопросам 

совершенствования и организации учебного процесса, выбору и применения форм, 

методов и средств обучения. 

 

4. Организация и управление 

4.1. Состав учебно-методического отдела входят: заместитель директора  по учебной и 

методической работе, заведующий учебной частью, секретарь учебной части, 

заведующие отделениями, ответственные за успеваемость и посещаемость, 

помощники секретаря из числа студентов учебных групп 

Учебно-методический отдел возглавляет заместитель директора по учебно-

методической работе. 



Сотрудники учебно-методического отдела имеют функциональные обязанности, 

которые ежегодно утверждаются директором ОПК. 

В подчинении учебно-методического отдела находятся: 

 преподаватели; 

 председатели ПЦК; 

 заведующие кабинетами; 

 студенты 

4.1. Взаимосвязь учебно-методического отдела с другими органами 

самоуправления колледжа представлена  

 

5. Права 

 

Работники учебно-методического  отдела  имеют право: 

 повышать профессиональную квалификацию за счет учреждения, пользоваться 

методическими, информационными фондами, а также услугами учебных, научных, 

социально-бытовых и других его подразделений; 

 проходить аттестацию на соответствующую квалификационную категорию; 

 вести преподавательскую работу с оплатой в соответствии с трудовым 

законодательством;  

 на ежегодный отпуск в 56 календарных дней; 

 на представление к различным формам поощрения, предусмотренных для 

работников образования; 

 обжаловать приказы и распоряжения администрации в порядке, установленном 

законодательством РФ; 

 имеют другие права, определенные законодательством РФ и Уставом 

образовательного учреждения.  

 

6. Ответственность 

 Работники учебно-методического отдела несут ответственность за: 

 соблюдение трудовых отношений, регламентируемых законодательством РФ о 

труде и коллективным договором ОПК 

 выполнение функций, предусмотренных  настоящим Положением 

 

7. Финансирование учебно-методического отдела 

Финансирование учебно-методического отдела осуществляется из следующих 

источников: 

 бюджетные средства 

 доходы, полученные  от предпринимательской деятельности 

 иные источники, не запрещенные законодательными актами РФ (в том числе 

спонсорские) 
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