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Настоящее положение не может быть полностью или частично воспроизведено, тиражировано и распространено без разрешения ректора Павлодарского государственного педагогического университета.  

1 Общие положения

1.1 Целью разработки положения об учебно-методическом отделе (далее - УМО) является установление его статуса, назначения, структуры, определения основных функций и задач управления, полномочий, ответственности и порядка взаимодействия с другими подразделениями Павлодарского государственного педагогического университета (далее - ПГПУ).

1.2 Положение об УМО разработано в соответствии с нормативными документами:

МС ИСО 9000:2005 Система менеджмента качества. Основные положения и словарь;

МС ИСО 9001:2008 Система менеджмента качества. Требования;

СМК СО 1.01 -2007 Система менеджмента качества. Стандарт организации. Общие требования к построению, изложению и оформлению документации системы менеджмента качества;

СМК СО 2.02-2007 Порядок разработки, согласования и утверждение положения о подразделении;
Типовыми правилами деятельности организаций образования, реализующих образовательные программы высшего профессионального образования, утвержденными постановлением Правительства РК от 2 марта 2005 года № 195.

1.3 УМО является структурным подразделением Департамента по академическим вопросам, созданным в целях повышения эффективности работы по реализации образовательных программ среднего профессионального, высшего и послевузовского образования, осуществляемых на основании лицензии Министерства образования и науки Республики Казахстан. 

1.4 УМО непосредственно подчиняется директору Департамента по академическим вопросам и находится под общим руководством проректора по учебно-методической работе и новым технологиям.
1.5 В своей деятельности УМО руководствуется:

- Уставом ПГПУ;

- Политикой и Целями в области качества ПГПУ;

- Конституцией Республики Казахстан;

- Гражданским кодексом Республики Казахстан;

- Законами Республики Казахстан: «Об образовании», «О науке», «О борьбе с коррупцией»;

- Постановлениями Правительства Республики Казахстана по вопросам образования;

- основами трудового законодательства;

- приказами, распоряжениями, инструкциями Министерства образования и науки Республики Казахстан;

- государственными общеобязательными стандартами образования;

- методами контроля качества продукции, выпускаемой ПГПУ;

- инструкциями в области охраны труда, техники безопасности.

1.6 Работа отдела осуществляется в соответствии с годовым планом работы, утвержденным ректором; 
1.7 Отчет о работе УМО представляется директору Департамента по академическим вопросам ежегодно. Итоги работы УМО по отдельным направлениям представляются в виде информации, справок, отчетов на Ученый совет университета, ректорат и научно-методический совет.
1.8 УМО организует свою деятельность на основании приказов и распоряжений ректора, проректора по УМР и НТ, правил внутреннего распорядка ПГПУ, стандартов ПГПУ, настоящего положения и должностных инструкций сотрудников УМО.

1.9 На должность начальника учебно-методического отдела назначается лицо, имеющее высшее педагогическое  образование и стаж работы в данной сфере деятельности не менее 3 лет.
1.10 В случае временного отсутствия начальника учебно-методического отдела его должностные обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке.
2 Организационная структура управления

2.1 УМО создается на основании решения Ученого совета университета и утверждается приказом ректора.

2.2 Отдел возглавляет начальник, назначаемый и освобождаемый от должности приказом ректора по представлению проректора по учебно-методической работе и новым технологиям. 

2.3 Структура и штатное расписание УМО утверждается ректором. Изменения существующей структуры и штатного расписания УМО утверждаются на основании решения Ученого совета приказом ректора по представлению проректора по учебно-методической работе и новым технологиям.

2.4 В состав отдела входят:

- учебно-методический отдел;

- диспетчерское бюро.

2.5 Обязанности начальника отдела и их сотрудников определяются должностными инструкциями.

Схема подчиненности учебно-методического отдела приведена на рис. 1










Рис.1 Схема подчиненности учебно-методического отдела
3 Основные задачи

3.1 Управление учебно-методической деятельностью вуза по реализации образовательных программ высшего образования в соответствии с требованиями действующих государственных общеобязательных стандартов образования Республики Казахстан, нормативно-правовых документов, регламентирующих деятельность высших учебных заведений и внутренних документов.

3.2 Разработка нормативной и распорядительной документации, регламентирующей организацию и обеспечение учебного процесса, направленную на повышение их эффективности.

3.3 Контроль за обеспечением качества образования.

3.4 Контроль за организацией учебной и методической работы на факультетах и кафедрах.

3.5 Контроль за выполнением лицензионных и аккредитационных требований в вузе, установленных Министерством образования и науки Республики Казахстан и предъявляемых к реализации образовательных программ.

3.6 Разрешение противоречий, возникающих в ходе учебного процесса.

3.7 Анализ результатов образовательного процесса с выработкой конкретных предложений по дальнейшему его совершенствованию.

3.8 Подготовка отчетов по учебной и методической работе в вузе.

3.9 Учет и текущее регулирование динамики штатов профессорско-преподавательского состава и учебно-вспомогательного персонала.

3.10 Осуществление взаимодействия со структурными подразделениями Павлодарского государственного педагогического университета, органами управления образованием по вопросам, относящимся к компетенции управления.

3.11 Основные задачи и функции внутренних подразделений УМО определяются положениями о структурных подразделениях.

4 Функции

4.1 Мониторинг новых тенденций в образовании, изменений в сфере управления образованием и на рынке образовательных услуг, координация работы по созданию и внедрению новых образовательных технологий и методик в учебный процесс.

4.2 Изучение опыта планирования образовательного процесса других вузов и разработка предложений по совершенствованию организации учебного процесса в ПГПУ.

4.3 Участие в реализации инновационных образовательных проектов ПГПУ и целевых программ.

4.4 Обеспечение факультетов, кафедр университета типовой учебной и учебно-методической документацией.

4.5 Организация и координация работы факультетов и кафедр по разработке учебных планов специальностей на основе государственных общеобязательных стандартов образования.

4.6 Составление академического календаря.

4.7 Составление реестра аудиторного и учебно-лабораторного фонда и его распределение для обеспечения учебного процесса.

4.8 Составление расписания учебных занятий.

4.9 Координация взаимодействия факультетов и кафедр в организации учебного процесса.

4.10 Участие в работе научно-методического совета, научно-издательского центра с целью координации работ по методическому обеспечению учебного процесса.

4.11 Разработка единых форм учета и отчетности по учебной работе и обеспечение факультетов и кафедр необходимыми для учебного процесса бланками и журналами.

4.12 Контроль расчета учебной нагрузки и разработки штатного расписания профессорско-преподавательского состава кафедр.

4.13 Контроль учебных планов, программ, графика учебного процесса, расписания учебных занятий и экзаменов.

4.15 Корректирование годовых планов работы кафедр и представление их на утверждение проректору по учебно-методической работе и новым технологиям.

4.16 Подготовка сводных материалов справочного характера по запросам вышестоящих организаций.

4.17 Контроль учебно-методической работы на кафедрах.

4.18 Контроль установленного порядка проведения учебных занятий.

4.19 Контроль исполнения приказов и распоряжений Министерства образования и науки Республики Казахстана, ректора, проректора по УМР и НТ, решений Ученого совета по вопросам учебной работы.

4.20 Контроль выполнения требований по правильному и аккуратному ведению учебной документации (журналы учебных занятий, журналы взаимопосещений и др.).

4.21 Выполнение перспективных и текущих поручений ректора, проректора по УМР и НТ.

4.22 Организация внедрения Стандартов менеджмента качества, контроль за его выполнением.

4.23 Участие в работе по реализации Стратегического плана развития ПГПУ.

4.24 Организация работы по реализации стратегии развития УМО.

4.25 Координация работы факультетов и кафедр по организации и проведению предметных олимпиад среди студентов.

4.26 Участие в работе по подготовке и прохождению международной и национальной институциональной аккредитации и аккредитации образовательных программ.

4.27 Участие в работе по реализации Соглашения ПГПУ с Управлением образования Павлодарской области.

5 Права и обязанности

5.1 Права УМО осуществляются начальником УМО с учетом возложенных на подразделение задач и положений Устава Павлодарского государственного педагогического университета.

5.2 Начальник УМО имеет право:

- на обеспечение надлежащих условий для проведения профессиональной деятельности управления;

- участвовать в работе всех подразделений университета, где обсуждаются вопросы организации учебного процесса;
- вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению деятельности управления;

- визировать документы в пределах своей компетенции;

- повышать свою квалификацию в установленном порядке.

5.3 Сотрудники УМО имеют право:

- получать любую информацию во всех подразделениях университета для планирования, организации учебной, учебно-методической работы, для составления отчетной документации, внутренней и исходящей;

- требовать от руководителей структурных подразделений и должностных лиц соблюдения СМК;

- требовать от администрации университета организационного и материально-технического обеспечения своей деятельности;

- вносить предложения по совершенствованию организации учебного процесса, распределению аудиторного фонда.

5.4 Сотрудники УМО обязаны:

- точно выполнять должностные инструкции;

- соблюдать трудовую дисциплину, здоровый моральный климат в коллективе, а также правила внутреннего трудового распорядка;

- постоянно повышать свою квалификацию.

6 Ответственность

6.1 Сотрудники учебно-методического отдела несут ответственность за:

- достоверность, объективность, правильность и своевременность предоставляемой информации;

- сохранность материально-технического обеспечения;

- разглашение конфиденциальной информации.

6.2 За охрану труда и пожарную безопасность ответственность несет начальник УМО.
7 Взаимоотношения и связи

7.1 Учебно-методический отдел по всем вопросам, связанным с учебным процессом, взаимодействует с образовательными (факультеты, кафедры), административно-управленческими, административно-хозяйственными и научно-исследовательскими структурными подразделениями ПГПУ, Департаментом высшего и послевузовского образования Министерства образования и науки Республики Казахстан, Управлением образования Павлодарской области.

7.2 Для обеспечения университета типовой учебной и учебно-методической документацией УМО взаимодействует с УМО других ВУЗов.

7.3 Внедрение СМК обеспечивается взаимодействием со всеми подразделениями университета.

8 Организация работы

8.1 УМО работает в соответствии с установленным режимом работы университета. Результаты его деятельности в виде учебных планов, расписания, методических рекомендаций, отчетов и т.д. доводятся до учебных структурных подразделений и вышестоящих органов.

8.2 Решение об организации, реорганизации и ликвидации УМО принимается Ученым советом университета и утверждается приказом ректора.

8.3 Проверка деятельности осуществляется согласно плану внутреннего аудита университета.

8.4 Поощрение сотрудников производится в соответствии с СМК МИ 1-02.02-2018 г. «Материальное поощрение профессорско-преподавательского состава и сотрудников Павлодарского государственного педагогического университета».
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