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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Об™ ' ' Ст0ящее Положение об Учебно-методическом управлении
п п п Т  ° Г00~ ™  бюджетного учреждения дополнительного
гТ л еГ  п  аЛЬН0Г° °бра30вания «Курский институт развития образования» 
(далее - Положение) определяет основные задачи, функции, структуру
Учебно-методического управления, устанавливает права, обязанности 
ответственность его работников, а также порядок организации 
деятельности и взаимодействия Управления с другими подразделениями.

1.2. В настоящем Положении использованы следующие сокращения:
• КИРО -  Курский институт развития образования;
• ИА -  итоговая аттестация;
• ДПП -  дополнительные профессиональные программы;
• ПК — повышение квалификации;

ПИ — профессиональная переподготовка;
• ППС -  профессорско-преподавательский состав;
• МС — методический состав Института;
• Институт - Областное государственное бюджетное учреждение 

дополнительного профессионального образования «Курский институт 
развития образования»;

• УМУ, Управление -  учебно-методическое управление КИРО;
• ДОТ -  дистанционные образовательные технологии.

тя 1,3‘ УМУ является самостоятельным структурным подразделением 
Института, осуществляющим планирование, координацию, контроль
реализации образовательного процесса и учебно-методической работы в 
Институте.

V» С03Дается и ликвидируется в порядке, установленном
Уставом КИРО (решением Ученого совета института и приказом ректора)

работы* в Г У ” 3* ЦеЛЬ деятельности у МУ - повышение эффективности
проГамм ПК и т  П° РеШ1ЮаЦИИ Дополнительных профессиональных
о ч н Г и  оч^,о ’ РеА ЮУеМЫХ На бюдже™ой и договорной основе в 
ДОТ. заочной формам обучения, в том числе, с применением

1.6. В своей деятельности Управление руководствуется-

российс! : г с " оном от 29Л 2*2012 г*№  2 7 з - ф з  <юб образоЕа™ и в
- Уставом КИРО;

деятел’ьностиЯДв°М °рГаНИЗации и осуществления образовательной 
образования чт УЧреЖДеНИЯХ Дополнительного профессионального
РосГйской Фе РЖДСНН7 ПРИКа30М Министерс™л образования и науки 1 оссиискои Федерации от 1 июля 2013 г. № 499;

- настоящим Положением;



учебно-методич^кую^работуаКТаМИ5 учебную и
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2. СТРУКТУРА И ШТАТЫ УПРАВЛЕНИЯ

ПО предстаюУеК„Ти Г  "У ™ ™ 06 Рас™еание УМУ утверждаются ректором 
~ОГ1~ роректора по учебно-методической работе в

тветствии с задачами, стоящими перед управлением.
ректопя по ^  возглавляет начальник, который назначается приказом 
Р ора по представлению проректора по учебно-методической работе т  
числа высококвалифицированных специалистов КИРО.

тот*»2'3’ С0ТрУДНИКИ УМУ накачаются и освобождаются от занимаемой 
должности ректором КИРО по представлению проректора по учебно- 
методическои работе в установленном порядке.

2.4. Подразделением УМУ является отдел учебной и 
организационно-методической работы.

учебно метаТическо”  НаЧальник’ к°™рый подчиняется начальнику 
работе. Управления и проректору по учебно-методической

3. ЗАДАЧИ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО УПРАВЛЕНИЯ

работе3» 'Инс™НИЗаЦИЯ И упРавление учебной „ учебно-методической 
программ — ^ и я ^ и ф и ”

» п  —

реализации ДПП.Р0ЛЬ КаЧ6СТВа учебн°-метоД^еского сопровождения

слушателей по программа^ДПП."™ ПЛаН°ВЫХ показателей обучения

документации,Р регламентирующей Т р тан Т ац и ю " раСПОРлдительн0Й 

зТ фГкГ н” 0 - ра- н н у ю  на повЫШеен Г еНиИхе

образовательного ̂ р ^ е с с ^ и к а ч е е  ™Гобучения>ВЫШеНИЮ ЭФФ~ С™

преподавательской состава^^жшроГт^Гнение^ Ннститута, профессорско-опыта. Распространение передового педагогического

струк^рных^одразделений ИнститутаИ УЧебн°-Методической работы



3.10. Участие
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У члСТИб
внутриинститутской системы качеств Функционировании
выработка рекомендаций по ее совер ш ен ство ван и ю ™ ™ 0™ ПР° ЦеССа’

подразделения^шИ̂ Шсти^^аМ̂ ^x;(IIе^т^ш^огоаМИ, ДРУ™МИ СТруКтуРными
процесса обучения и осуществление контроля за его" х Г о Г  ПЛаНИР° ВаНЮ

4. ФУНКЦИИ

ФУШЩУи Г НО' МЕТОДИЧЕСКОЕ УШ,АВЛЕИИЕ ВЫПОЛНЯЕТ СЛЕДУЮЩИЕ

4Л. 1Н07 ^ Г Г т к а беСи Т еНИеуправления °®Ратовательным процессом

документации, Рвгламен'оф^щих^чебнук^деятельностГпПС131'0™461' 1̂0^ 
чл.д. Разработка базисных учебных гтянгт

*™.:ГГрХГ”" Щ‘ "т  ™ —  >—  и №-
4.2ЛОРМо™аЦИ° " " ° С ° 6еспечение курсового обучения

муниципальныхР с и ^ м ^ б р ш о ю н и Т ™ 83 ° бра30вательных организаций

°ТпРаСЛИ образования в
квалификации и просЬессионяттт,ттгЛ программ повышения

х “Г . г .— : г — ■“
заданием и с учетом результатов мониторинга заявок Г° СударСТЮННЫМ

; = ~ В = Р ~ ~

руководителями муниципальных м етоди ч ески хслужбги семинаров с 
организации и содержания методической оаботь вопросам
педагогическими кадоами „ „ „ „  Р 1 С РУководящими и
межкурсовой пеоиол и об муниципальных систем образования в 
обучения в с о о т в е т с т в и и ^ с Г * ™  ДЛЯ "Р0™ * ^ ™  п с о в о г о

услуг специалистам отрасли образования К урткоГ Х асти  ° бРа3° ВатеЛЬНЫХ



Д П П П К иП П 0ВаНИЯ П° В0ПР0СаМ ««"“ аммам

в 7 п о Г ™ “выполнении за предшествующий год). 1
4.2.9. Координация взаимодействия структурных подразделений института

а л и Г и Г д п 7 п Г „ УППИ ПР^ ™ “ ™-“ - Д и- сРкоМУ „б” 1
Д1Ш ^  и ПП: Разработка учебных планов, программ курсов

п р З ~ 0Й 7 ~ ИЗМеР“  — > - - р и а л о в ' по 
ггпп тоговои аттестации, составление графиков учебного
процесса расписаний занятий, экзаменационных сессий и др.

процесса.аСПРеД6ЛеНИе аудиторного Ф0НДа для реализации учебного

обр13оватаьно°гГ процессГ в1сдао ^  совершенствованию организации 

п р о ц с с е Г Р' ' а1ШО" " 0е 0б>“ 1,~ -  > "Р“  образовательным

мепп„П0ДГ0Т0ВКа статистическ°го материала по планированию курсовых
области^™  7  КаТеГ°РИЯМ С1гер1“ в -р ас л и
специалистов}- гн! Муниципальнв1х систем образования (по категориям
дополнигельное) П°ДСИСТеМаМ (д™ „ о е ,  общее, профессиональное,

4.3.2. Подготовка аналитических матепиягтк ^ т,т

работыРСТВеННОГ° 3аДаНИЯ’ целевых программ и учебно-методической

у 4 4„оПГ о Г е ас к ^ ° Р: б Г ;  СПд Г ° КреИкгСоВреГ НИпо "°  В° ПР° СаМ УЧебН° Й " 
методической работе. ’ Р°РекГ0Ра по учебно-

П Д5 осущ ^теотеГых6 ° ™ тнои Документации по реализации ДПП ПК и 

выполнения учебной работы^ПГ™ ™  - (Карт° ЧКИ текУЩсго учета

Р - т ^ ™ -

0 ко“ —

Д ^ ^ и 'и н  И осУ^ствления об^зовательно^деятел^^ П ^С ^И Р О ^ 

,» р а ,о Еа™ (н огоКпр0цнТв*КМ ТО " ’̂ И О ^ г и .а а н и ю  «Раанюацш,



(приказов, распоряжений ижтоукций ™Р“ аТИВНО' пРавовых Документов
Ученого совета, р е к т о т т а Г  ШШеСТОЯЩИХ организаций, решений 
организации и содержания обпяя Равленных на совершенствование

« . . .  м „ ; * " , и '  ~  ■ у т “ " ' “ д п а
профессиональных нпогпяаалд Реализации дополнительных
практики и самоетоятельной работы Слушателей). °РГаНЮаВДЯ -аж ерской

промежуточный (по с е м ^ а Г ))”  ПЛаШ УЧебн°И Работы ППС (текущий,

4 4 П ' к Г ГР°ЛЬ 33 расходованием почасового фонда.
• ■ • Контроль готовности аудиторного фонда к проведению занятий

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СОТРУДНИКОВ УПРАВЛЕНИЯ
■ ■ Начальник управления имеет право:

" Г Г "  И бЫТЬ Избранным в ерганы управления КИРО-

ш тГтшзе^аСписание^^пе^ ^  ПредЛ° * е™  ° -несении изменений в 
получать по ним ответ; " ереМеЩе™ И -грудников УМУ, их поощрении и

ср;ЕЕс;ьУу?т=  задач по
деятельности УМУ; Р0В0ДИМЫХ МеропР » ™ х , имеющих отношение к

проектам^ ^ е т о Т Т С™ Г ^ Д^ Г ЬН0Ста, ПреДусМОТРенной планами, 
ресурсы в установленном попянке писанием, материально-технические 
- по поручению ̂ ^ т о р а  ппог^мг И СаМ° СТ0ятел™  ими распоряжаться; 
соответствии с представленными тт^ П° уЧебно' методической работе или в

учебно-методические лаборатории распоряженияНаПРаВЛЯТЬ “  КафЗДРЫ * В
организации и реализации учебного процесса ИНСТрУкции> касающиеся

Л̂ Д̂ ВСаЬ̂ УЛ̂ — Допросам 
на представление сотрудников ня в 

соответствующего их вкладу в деятельность КИРО ™  ТРУД3’

» о г1 Уо 7 о 1 ПРаВа’ ПредУсмотреннь1е Уставом КИРО и’ Коллективным 

5.2. Сотрудники УМУ имеют право­

- ЮучТс™ оють1ТЬвИЗбРТ ЫМИ 6 °РГаНЫ КИРО;
совещаниях по о б м ен у ^ ьто м  р Т б о т!™  К°НферШЦИЯХ и «динарах,

деятельность КИРсГи УМУ-° С00тветстБУюШее личному вкладу в

деятельности; своей профессиональной



- на обращение с предложениями, рекомендациями, заявлениями в 
ректорат КИРО и получение ответов на свои обращения;
- другие права, предусмотренные Уставом КИРО и Коллективным 
договором.

5.3. Начальник УМУ обязан:
- определять направления работы подразделений УМУ;
- обеспечивать текущее планирование работы УМУ;
- организовывать и контролировать работу УМУ по выполнению задач и 
планов в соответствии с годовым планом работы КИРО;
- создавать условия для работы сотрудников УМУ в соответствии с 
законодательством, Типовыми актами по охране труда и технике 
безопасности, а также Коллективным договором;
- в установленные сроки согласовывать планы и проекты работы УМУ с 
другими подразделениями, представлять отчеты о работе УМУ, планы 
перспективных мероприятий, отвечать на запросы и обращения, 
направляемые в УМУ.
5.4. Сотрудники УМУ обязаны:
- выполнять свои функциональные обязанности в полном объеме;
- участвовать в общих мероприятиях КИРО;
- соблюдать трудовую дисциплину, правила внутреннего трудового 
распорядка, нормы по охране труда и технике безопасности;
- систематически повышать свою квалификацию.
5.5. Начальник Управления несет ответственность за неисполнение или 
ненадлежащее исполнение обязанностей работниками Управления своих 
функций, предусмотренных настоящим Положением.
5.6. На сотрудников Управления возлагается персональная ответственность 
за:
- качественное и своевременное выполнение заданий;
- соблюдение правил внутреннего трудового распорядка;
- соблюдение правил охраны труда и пожарной безопасности;
- нарушение штатной дисциплины.
5.7. Каждый сотрудник Управления несет ответственность за качество 
выполнения работ, возложенных на него должностной инструкцией.
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