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1. Общие положения 

 

1.1. Учебно-методический отдел (далее по тексту – Отдел), являясь 

самостоятельным структурным подразделением ГБУ КО ПОО «КСиПТ» (далее 

по тексту – Колледж), создается и ликвидируется приказом директора 

Колледжа, юридическим лицом не является. 

1.2. Отдел непосредственно подчиняется директору Колледжа. 

1.3. Отдел возглавляет заместитель директора по учебно-методической 

работе, назначаемый на должность приказом директора Колледжа. 

1.4. Работники отдела назначаются на должности и освобождаются от 

должностей приказом директора Колледжа по представлению заместителя 

директора по учебно-методической работе. 

1.5. В своей деятельности отдел руководствуется: 

- законодательством Российской Федерации; 

- Уставом Колледжа; 

- настоящим Положением; 

- иными нормативными актами, регламентирующими деятельность отдела 

по своему предназначению. 

1.6. В период отсутствия заместителя директора по учебно-методической 

работе (на время отпуска, болезни, командировки, иных случаев) его права и 

обязанности в соответствии с указанием директора Колледжа возлагаются на 

другого работника отдела. 

1.7.  В настоящем Положении используются следующие сокращения: 

СПО – среднее профессиональное образование; 

ФГОС – федеральный государственный образовательный стандарт; 

ОП – образовательные программы; 

ППССЗ – программа подготовки специалистов среднего звена; 

ГИА – государственная итоговая аттестация 

 

2. Структура 

 

2.1. В состав Отдела входят следующие работники: 

- заместитель директора по учебно-методической работе; 

- заведующий отделением; 

- старший методист; 

- методист; 

- секретарь учебной части; 

- библиотекарь; 

- преподаватели. 

2.2. Структура отдела представлена в Приложении к настоящему 

Положению. 

2.3. Отдел имеет в своем составе структурное подразделение – учебная 

часть. В состав учебной части входят заведующий отделением, старший 



методист, методист, секретарь учебной части. 

2.4. Положение об учебной части утверждается заместитель директора по 

учебно-методической работе, а распределение обязанностей между 

работниками осуществляется на основании трудового договора, положения о 

структурном подразделении и локальных нормативных актов Колледжа, 

регулирующих повседневную жизнедеятельность учебной части. 

2.5. Требования к квалификации: 

- заместитель директора по учебно-методической работе – высшее 

профессиональное образование по направлениям подготовки "Государственное 

и муниципальное управление", "Менеджмент", "Управление персоналом" и 

стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет 

или высшее профессиональное образование и дополнительное 

профессиональное образование в области государственного и муниципального 

управления, менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических или 

руководящих должностях не менее 5 лет; 

-  заведующий отделением – высшее профессиональное образование по 

специальности, соответствующей профилю структурного подразделения 

образовательного учреждения, и стаж работы по специальности, 

соответствующей профилю структурного подразделения образовательного 

учреждения, не менее 3 лет; 

- старший методист – высшее профессиональное образование и стаж 

работы по специальности не менее 2 лет. Для старшего методиста - высшее 

профессиональное образование и стаж работы в должности методиста не менее 

2 лет; 

- методист – высшее профессиональное образование и стаж работы по 

специальности не менее 2 лет; 

- секретарь учебной части - среднее профессиональное образование в 

области делопроизводства без предъявления требования к стажу работы или 

среднее (полное) общее образование и профессиональная подготовка в области 

делопроизводства без предъявления требований к стажу работы; 

- библиотекарь – высшее профессиональное образование (библиотечное, 

культуры и искусства, педагогическое) без предъявления требований к стажу 

работы или среднее профессиональное образование (библиотечное, культуры и 

искусства, педагогическое) и стаж работы в должности библиотекаря 

(библиографа) не менее 3 лет; 

- преподаватель - высшее профессиональное образование или среднее 

профессиональное образование по направлению подготовки "Образование и 

педагогика" или в области, соответствующей преподаваемому предмету, без 

предъявления требований к стажу работы либо высшее профессиональное 

образование или среднее профессиональное образование и дополнительное 

профессиональное образование по направлению деятельности в 

образовательном учреждении без предъявления требований к стажу работы. 

 

3. Организация деятельности  

 

3.1. Целью деятельности Отдела является повышение эффективности и 

качества образовательного процесса в Колледжа.  



3.2. Основными направлениями работы Отдела являются:  

- организация текущего и перспективного планирования деятельности 

Колледжа; 

- контроль организации и качества образовательного процесса в Колледже;  

- контроль составления графиков проведения промежуточной аттестации, 

экзаменационных сессий студентов, ГИА выпускников, подготовка сводных 

отчетов по Колледжу;  

- организация взаимодействия структурных подразделений Колледжа 

(отделы, кафедры, филиалы) при разработке на базе ФГОС основной учебной 

документации Колледжа: основных профессиональных образовательных 

программ, рабочих учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих 

программ учебных дисциплин, оценочных средств, учебно-методического 

обеспечения учебного процесса;  

- контроль за соблюдением законодательных, правовых и нормативных 

документов, требований ФГОС, приказов директора, распоряжений 

заместителей директора по учебно-методической работе;  

- обеспечение подготовки и проведения тестирования в Колледже;  

- контроль составления и своевременного выполнения графиков 

проведения предзащит выпускных квалификационных (дипломных проектов) 

работ и защит курсовых работ; 

- анализ процессов, происходящих в образовательной сфере, выявление 

тенденций его развития с учетом новых научных и технологических 

достижений; 

- методически обоснованное планирование и организация 

образовательного процесса; 

- координация работы цикловых комиссий; 

- организация деятельности по повышению методической компетентности 

преподавателей Колледжа; 

- организация деятельности по оснащению мастерских, учебных 

лабораторий и кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями 

и техническими средствами обучения, пополнению библиотек и методических 

кабинетов учебно-методической, художественной и периодической 

литературой. 

4. Задачи 

 

4.1. На Отдел возлагаются следующие задачи: 

- координация составления расписания учебных занятий студентов, 

экзаменационных сессий, итоговой аттестации для студентов очной и заочной 

форм обучения;  

- контроль составления отделениями графиков взаимозамещения 

преподавателей, графиков самостоятельной работы студентов; 

 - подготовка приказов по организации учебного процесса по очной и 

заочной формам обучения;  

- контроль организации и хода промежуточных аттестаций, 

экзаменационных сессий, обобщение и анализ их результатов;  

- анализ итогов работы государственных экзаменационных комиссий, 

результатов итоговой (государственной итоговой) аттестации студентов;  



- подготовка расчетов и документов для расчета сметных часов, 

формирования тарификационной нагрузки преподавателей кафедр, контроль 

объема учебной нагрузки преподавателей, контроль выполнения учебной 

нагрузки преподавательским составом Колледжа;  

- проверка документации отделений по отдельным вопросам учебной и 

методической работы, участие в контрольных мероприятиях по плану 

директора Колледжа;  

- контроль состояния аудиторного фонда;  

- статистико-информационная деятельность: накопление, обработка и 

контроль статистических данных;  

- оказание содействия отделениям в разработке учебных планов на основе 

действующих ФГОС;  

- организация и проведение учебных и производственных практик в 

отделениях Колледжа;  

- организация плановых мероприятий, направленных на проведение 

мониторинга качества образования студентов Колледжа. 

 

5. Основные функции 

 

5.1. Отдел выполняет следующие функции: 

- планирование и организация образовательного процесса осуществляются 

в соответствии с ФГОС СПО по специальности (профессии), учебными 

планами и другими организационно – правовыми документами, 

регламентирующими учебный процесс Колледжа;  

- составление календарного графика учебного процесса;  

- составление расписания учебных занятий для обучающихся очной и 

заочной формы обучения и педагогического состава; 

- распределение учебной нагрузки на текущий учебный год;  

- организация своевременной эффективной замены отсутствующих 

преподавателей;  

- подготовка, проверка, согласование проектов приказов по организации 

учебного процесса, в том числе об утверждении составов государственных 

экзаменационных комиссий, апелляционных комиссий, распоряжений и других 

внутренних документов Колледжа; 

- контроль оформления и заполнения зачетных книжек обучающихся;  

- контроль выполнения графика учебного процесса, расписания занятий и 

консультаций; 

- контроль за организацией и ходом экзаменационной сессии, текущей 

успеваемости и посещаемости в группах очной формы обучения; 

- контроль ведения электронного журнала по очной форме обучения;           

- учет движения контингента обучающихся;  

- контроль ведения ФИС «ГИА и приема»»  

- ведение базы ФИС ФРДО; 

 - координация подготовки учебно-методической документации для 

аккредитации и лицензирования отдельных ОП, плановых и внеплановых 

проверок.  

- составление расписания государственных аттестационных испытаний 



государственной итоговой аттестации по ОП СПО; 

- подготовка и представление данных в проект приказа о создании ГЭК; 

- подготовка и представление данных по набору обучающихся на текущий 

год обучения;   

- подготовка и представление отчета о результатах работы ГЭК; 

- участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других 

работников Колледжа; 

- участие в подборе и расстановке педагогических кадров и организует 

повышение их квалификации и профессионального мастерства; 

- переписка с ведомствами по вопросам образовательной деятельности;  

- состав функций Отдела может меняться в зависимости от 

дополнительных задач, возлагаемых на Отдел на основании решения 

педагогического совета и директора Колледжа. 

 

6. Права 

 

6.1. Отдел имеет право: 

- запрашивать и получать от структурных подразделений Колледжа 

сведения, справочные и другие материалы, необходимые для осуществления 

деятельности отдела; 

- для выполнения возложенных функций Отдел вправе иметь 

информационные стенды;  

- Отдел вправе иметь раздел на официальном сайте Колледжа в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;  

6.2. Отдел в лице заместителя директора по учебно-методической работе, 

имеет право:  

- предоставлять руководству Колледжа предложения о внесении 

изменений в штатное расписание по приему, увольнению и перемещению 

сотрудников Отдела, их поощрения и наказание и получать по ним ответ;  

- участвовать в разработке и согласовании проектов инструкций, 

положений и других нормативных документов по вопросам деятельности 

Отдела.  

- участвовать в проводимых Колледжем мероприятиях, имеющих 

отношение к деятельности Отдела;  

- осуществлять текущее и перспективное планирование работы Отдела;  

- вести учет и отчетность по контингенту обучающихся;  

- анализировать ход и итоги зачетно-экзаменационных сессий;  

- принимать меры при обнаружении нарушений законности в Колледже и 

докладывать об этих нарушениях директору для привлечения виновных к 

ответственности; 

- проводить совещания и участвовать в совещаниях, проводимых в 

Колледже по вопросам образовательной деятельности. 

6.3. К документам Отдела имеют право доступа, помимо работников 

Отдела, директор, а также лица в соответствии с законодательством Российской 

Федерации 

6.4. Заместитель директора по учебно-методической работе имеет право 

давать структурным подразделениям и отдельным работникам обязательные 



для исполнения указания по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 

 

 

 

 

 

7. Взаимоотношения (служебные связи) 

 

7.1. Для выполнения задач, функций и реализации прав, предусмотренных 

настоящим Положением, Отдел взаимодействует с другими структурными 

подразделениями Колледжа по вопросам, относящимся к его компетенции. 

7.2. Отдел может устанавливать внешние связи с другими организациями и 

учреждениями по вопросам, относящимся к компетенции Отдела. При этом 

заместитель директора по учебно-методической работе согласовывает свои 

действия с директором Колледжа. 

 

8. Ответственность 

 

8.1. Работники Отдела несут ответственность, предусмотренную трудовым 

законодательством, за неисполнение или ненадлежащее исполнение Устава 

Колледжа, Правил внутреннего трудового распорядка, трудового договора, 

настоящего Положения. 

 

 

 

 

 

____________ 

 

 

Заместитель директора  

по учебно-методической работе                                                        Н.А. Курганова 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

Приложение к Положению об учебно-методическом 

отделе ГБУ КО ПОО «КСиПТ» 

 

 

Организационная структура отдела 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

  

                                                                                            

Заместитель директора по 

учебно-методической работе 

Заведующий 

отделением 
Старший методист Методист  

Секретарь 

учебной части 

Преподаватели Библиотекарь 
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