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ПОЛОЖЕНИЕ

об учебно-методическом отделе

1.
Общие положения.

1.1.
Учебно-методический отдел является структурным подразделением института и выполняет общеинститутские функции.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», нормативно-правовыми документами Минобразованиия России, Министерства сельского хозяйства Российской Федерации, Министерства сельского хозяйства и продовольствия Республики Мордовия, Единой государственной системой делопроизводства, Уставом института, настоящим положением, приказами руководства института, законодательными и нормативными документами по вопросам организации учебной работы.

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями института, Министерства сельского хозяйства Российской Федерации, Министерством сельского хозяйства и продовольствия Республики Мордовия, Министерство образования Республики Мордовия, районными (городскими) управлениями сельского хозяйства, сельскохозяйственными предприятиями и учреждениями Республики Мордовия.

1.4. Начальник учебно-методического отдела подчинен непосредственно ректору, проректору по учебной и методической работе.

2.
Основные задачи отдела.

Основными задачами учебно-методического отдела является:

2.1. Координация деятельности структурных подразделений института по планированию и организации повышения квалификации руководителей и специалистов АПК Республики Мордовия.

2.2. Осуществление учета и контроля за распределением фонда учебных часов на кафедрах и выполнением учебной работы преподавателями, в т.ч. работающим на условиях совместительства и почасовой оплаты труда.

2.3.
Разработка локальных нормативно-правовых и нормативно- методических документов.

2.4.
Организация и осуществление работы с персоналом института, обеспечение ведения, учета и хранения документации по личному составу.

2.5.
Организационное и документационное обеспечение деятельности
ректора.

2.6. Организация документооборота внутри института.

2.7. Обеспечение машинописных, копировально-множительных работ.

3. Функции отдела.

3.1. Планирование курсовых мероприятий по повышению квалификации специалистов и руководящих кадров АПК республики и осуществление контроля над их выполнением.

3.2. Организация курсовых мероприятий в соответствии с регламентом учебного процесса ФГБОУ МИПКА.
3.3. Распределение аудиторного фонда в соответствии с планом курсов повышения квалификации и расписанием учебных занятий.

3.4. Разработка проектов приказов, распоряжений по учебной работе и осуществление контроля над их исполнением.

3.5. Организация работы по расчету и распределению учебной нагрузки на кафедрах, расчету штатных единиц профессорско-преподавательского состава кафедр (согласно штатному расписанию).

3.6.
Осуществление контроля над выполнением программ, плана
повышения квалификации по охвату слушателей, использования почасового
фонда.

3.7.
Осуществление контроля над ведением учебно-отчетной документации
в соответствии с нормами времени, расчета часов.

3.8. Разработка образцов учебной документации, организация её тиражирования.

3.9. Оказание консультативной помощи работникам кафедр по планированию учебной работы и ведению учебно-отчетной документации.

3.10. Осуществление контроля над выполнением режима работы курсов (посещаемость занятий слушателями курсов, соответствие расписания курсов проводимым занятиям).

3.11. Осуществление контроля своевременности и качества оформления учебных и учебно-тематических планов.

3.12. Составление на основе утвержденных учебно-тематических планов графика обучения на весь период и расписание занятий на каждый день.

3.13. Приглашение по предложению кафедр преподавателей-почасовиков для проведения занятий в определенные дни и часы.

3.14. Контроль над своевременностью проведения занятий и правильным оформлением журналов.

3.15. Ведение карточек учета занятий штатными и привлеченными преподавателями.

3.16. Анализ и систематическое (не реже одного раза в месяц) представление проректору по учебной и методической работе структуры проведенных преподавателями занятий по видам.

3.17. Составление проектов приказов на зачисление слушателей, их отчисление при завершении обучения или по иным, предусмотренными положениями причинам.

3.18. Организация через старост групп ежедневный учет посещаемости занятий слушателями.

3.19. Организация анкетирования слушателей о качестве проводимых занятий и совершенствования условий работы в учебно-административном корпусе и общежитии.

3.20. Учет приема слушателей и организация оперативных решений возникающих по учебному процессу вопросов.

3.21.
Составление текущих и годовых отчетов по учебному процессу.

4. Управление отделом

4.1. Отдел возглавляется заведующим отделом, который назначается и освобождается от занимаемой должности ректором, работает под руководством ректора, проректора по учебно-методической работе.

4.2. В своей деятельности отдел подотчетен ректору и проректору по учебно-методической работе.

4.3. Заведующий отделом организует работу и осуществляет общее руководство деятельностью отдела, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач, обеспечивает контроль за работой сотрудников отдела.

4.4. Заведующий отделом имеет право утверждать план работы отдела, разрабатывать должностные инструкции сотрудников отдела, распределять функциональные обязанности внутри отдела, представлять к поощрению работников, к привлечению дисциплинарной ответственности.

4.5. Заведующий отделом имеет право требовать от структурных подразделений своевременной сдачи информации, заявок и т.д., выполнения приказов и распоряжений ректора, нормативных документов в ФГБОУ МИПКА.

4.6. Все штатные работники отдела назначаются и освобождаются от должности ректором института по представлению заведующего отделом.

4.7. Штаты отдела формируются исходя из целей и задач, основных направлений его деятельности.

4.8.
Обязанности работников отдела определяются тарифно - квалификационными характеристиками (требованиями) по должностям работников учреждений образования, должностными инструкциями и Положениями об организационно-методическом отделе.

4.9.
Работники учебно-методического отдела имеют право:

· на повышение профессиональной и педагогической квалификации за счет средств института;

· пользоваться информационным и методическим фондами, услугами учебных, методических, социально-бытовых и других подразделений института.

· участвовать в формировании содержания образовательных программ, выбирать методы и средства обучения, обеспечивающие высокое качество учебного процесса;

· участвовать в экспертной и аналитической деятельности по реализации образовательных программ и проектов Министерства сельского хозяйства и продовольствия Республики Мордовия;

· запрашивать необходимую информацию у сельскохозяйственных предприятий и учреждений Республики Мордовия;

· пользоваться льготами гарантиями, установленными для работников института действующим законодательством;

· на возмещение ущерба, причиненного увечьем, либо иным повреждением здоровья, связанным с исполнением своих трудовых обязанностей;

· на моральное и материальное поощрение за успехи в учебной, методической и другой деятельности;

· на постоянное рабочее место и благоприятные условия труда;

· аттестоваться на соответствующую квалификационную категорию;

· обжаловать приказы и распоряжения администрации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

· другие права, определенные законодательством Российской Федерации и Уставом института;
· выезжать в с.-х. предприятия для организации проведения занятий и практик на производстве.

4.10. Учебно-методический отдел имеет необходимое помещение, оснащенное современными техническими средствами, вычислительной техникой, организационной техникой.

