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Настоящая инструкция не может быть полностью или частично воспроизведена, тиражирована и распространена без разрешения ректора Павлодарского государственного педагогического университета.  

    1 Общие положения

           1.1 Методист учебно-методического отдела (Далее - УМО) относится к категории обслуживающего персонала, принимается на работу и увольняется приказом ректора ПГПУ по представлению начальника  учебно-методического отдела (УМО).
1.2 Методист непосредственно подчиняется начальнику учебно-методического отдела.
1.3 На должность методиста назначается лицо, имеющее среднее специальное или высшее образование без предъявления требований к стажу.

1.4 Во время отсутствия методиста его обязанности выполняет лицо, назначенное в установленном порядке, несущий полную ответственность за их надлежащее исполнение.

1.5 В своей деятельности методиста руководствуется:

- Уставом ПГПУ;

- Политикой и Целями в области качества Павлодарского государствен-

ного педагогического университета;

- инструкциями в области охраны труда и пожарной безопасности;

- правилами внутреннего трудового распорядка;

- коллективным договором;

- настоящей должностной инструкцией.

1.6 Методист должен знать:

- Конституцию Республики Казахстан;

- Гражданский кодекс Республики Казахстан;

- Законы  Республики  Казахстан:  «Об образовании»,  «О науке»,  «О 

борьбе с коррупцией»;

- Постановления Правительства Республики Казахстан по вопросам образования;

- основы трудового законодательства;

- приказы, распоряжения, инструкции Министерства образования и науки Республики Казахстан;

- государственные общеобязательные стандарты образования;

- методы контроля  качества продукции, выпускаемой  Павлодарским    государственным педагогическим университетом;

- требования базовых нормативных документов МС ИСО серии 9000, соответствующих национальных государственных стандартов;

- документы системы менеджмента качества Павлодарского государственного педагогического университета;

- инструкции в области охраны труда, техникой безопасности. 

2 Функции

Методист осуществляет контроль расчета учебной нагрузки ППС кафедр, ежемесячный учет и анализ выполнения учебной нагрузки, анализ обеспеченности учебно-методической документацией на кафедрах и факультетах.

3 Обязанности 

Методист выполняет следующие обязанности в электронном и бумажном варианте, а так же ведет работу в программе АИС «Platonus»:

3.1 организует работу по подготовке предложений по унификации образовательных программ по родственным специальностям на закрепленном факультете;

3.2 организует работу по составлению академического календаря в программе АИС «Platonus» на учебный год по очной и заочной формам обучения на закрепленном факультете и контролирует его выполнение;

3.3 организует работу по формированию и обновлению баз данных по каталогу элективных дисциплин, учебным планам и внесение предложений по их утверждению на закрепленном факультете и вносит в программу АИС «Platonus»;

3.4 организует работу по подготовке проекта о внесении изменений и дополнений в приказ по закреплению дисциплин за кафедрами на закрепленном факультете;

3.5 обрабатывает документы ППС по закрепленному факультету при приеме на работу на соответствие штатному расписанию, содержанию индивидуального плана преподавателя;

3.6 проверяет соответствие учебной нагрузки кафедр поручениям и индивидуальным планам ППС на закрепленном факультете в программе АИС «Platonus»;

3.7 организует работу по изданию учебно-методической литературы на

учебный год на закрепленном факультете;

3.8 организует экспертизу документов УМКД на соответствие ГОСО, рабочим учебным планам, республиканским и вузовским нормативным документам по закрепленным кафедрам факультета;

3.9 организует контроль за выполнением планов учебно-методической работы кафедр и индивидуальных планов ППС, в том числе ежемесячный контроль выполнения плана изданий учебно-методической литературы и готовности УМКД для преподавателей и студентов на начало учебного семестра;

3.10 проводит проверку документов УМКС и УМКД по закрепленным кафедрам факультета в программе АИС «Platonus»;

3.11 готовит отчетную документацию и текущую оперативную информацию по запросам вышестоящих органов, местных исполнительных органов, руководства университета и сторонних организаций;

3.12 проводит мероприятия по обобщению и распространению передового педагогического опыта, внедрению инновационных технологий;

3.13 внедряет в учебный процесс современные учебно-методические и 

дидактические материалы;

3.14 ведет делопроизводство на государственном языке (перевод и печатание деловых бумаг, ответы на письма и т.д.) «1С-бухгалтерия»;

3.15 ведет учет и отправку всей корреспонденции, исходящей из отдела;


3.16 обеспечивает сохранность полученной учебно-методической документации, оборудования, материалов и другого имущества УМО;


3.17 обеспечивает учебные подразделения университета государственными общеобязательными стандартами образования, типовыми учебными программами дисциплин;


3.18 организует прием учебно-методической документации от кафедр и ведет учет, проверяет качество оформления, соответствие требованиям стандартам организации и пригодность к копированию и размножению;


3.19 контролирует своевременность представления недельных сеток деканатами факультетов;


3.20 контролирует своевременность представления заявлений на почасовую оплату;

3.21 знает Политику и Цели в области качества ПГПУ;


3.22 руководствуется в своей деятельности документами системы менеджмента качества ПГПУ;


3.23 участвует в разработке, внедрении и улучшении системы менедж-мента качества, выполняет ее требования;

3.24 обеспечивает соблюдение охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты и производственной санитарии;
3.25 участвует в работе по реализации стратегии развития УМО;
3.26 участвует в работе по подготовке и прохождению международной и национальной институциональной аккредитации и аккредитации образовательных программ;

3.27 участвует в работе по реализации Соглашения ПГПУ с Управлением образования Павлодарской области.

         4 Права
Методист УМО имеет право:


- на содействие руководства в исполнении должностных обязанностей и реализации прав;

- вносить предложения по совершенствованию учебного процесса, учебно-методической работы подразделений;


- запрашивать информацию от структурных подразделений, необходимую для решения задач и функций отдела;

- принимать участие в общих собраниях коллектива ПГПУ и вносить свои предложения;
- осуществлять проверки по исполнению структурными учебными подразделениями университета нормативных документов МОН РК и приказов ректора;

- запрашивать информацию по учету учебной нагрузки;

- на моральное поощрение и материальное вознаграждение за успехи
в своей деятельности;

- обжаловать в установленном порядке приказы и распоряжения руководства университета;

- повышать свою квалификацию.

- использовать ежегодный трудовой отпуск в соответствии с действующим трудовым законодательством;

5 Ответственность

Методист УМО несет ответственность за:

-
ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, а также приказами или распоряжениями руководства ПГПУ;

-
обеспечение выполнения плановых заданий;

-
качество выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями;

-
соблюдение обязательств в области качества и требований системы менеджмента качества ПГПУ;

-
соблюдение правил внутреннего трудового распорядка ПГПУ;  

-
разглашение конфиденциальной информации;
-
совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Республики Казахстан;

-
причинение материального ущерба работодателю, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Республики Казахстан;

-
поддержание системы менеджмента качества Павлодарского государственного педагогического университета в состоянии соответствия требованиям МС ИСО 9001: 2015 и постоянное ее улучшение.
6
Взаимоотношения 

Методист:

6.1 Выполняет все задания и указания ректора ПГПУ, а также распоря-жения проректора по учебно-методической работе и новым технологиям, директора Департамента по академическим вопросам, начальника УМО;

6.2 согласовывает и по истечении  указанного срока представляет информацию о выполненном задании (поручении) начальнику УМО;

6.3 круг должностных лиц, с которыми взаимодействует и обменивается информацией методист – структурные подразделения ПГПУ, заведующий практикой, начальник УМО,  директор Департамента по академическим вопросам.  
Ф.1 - 01

Лист согласования

	Должность
	Фамилия и инициалы
	Дата
	Подпись

	Проректор по учебно-методической работе и новым технологиям
	Текжанов К.М.
	
	

	Советник ректора по общим вопросам - директор информационно-аналитического центра

	Игнатова Е.В.
	
	

	Директор Департамента по академическим вопросам
	Смайлов С.Ш-А.
	
	

	Руководитель аппарата ректора
	Айсакова Б.Е.
	
	

	Начальник отдела кадров
	Веселова Т.В.
	
	

	Начальник юридической службы
	Сакенов Ж.К.
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                       

     Ф.1 - 02

Лист ознакомления

	Должность
	Фамилия и инициалы
	Дата
	Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


 
Ф.1 - 03

Лист регистрации изменений

	Номер изменения
	Номер извещения об изменении
	Номер листов (страниц)
	Всего листов (после изменений)
	Дата внесения
	ФИО, осуществляющего внесение изменений
	Подпись, вносившего измене

ния

	
	
	Измененных
	Замененных
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Ф.1 - 04

Лист учета периодических проверок

	Дата провер-ки
	Фамилия и инициалы лица,

выполнившего

проверку
	Подпись

выполнившего проверку
	Формулировки замечаний

	1
	2
	3
	4
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