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отделе в
образования

<<Медицинский институт имени Зернова М.С.) (АНО ВО (МИ им. Зернова

реорганизуется и

М.С.)) (далее Положение), решlизует учебный процесс в АНО ВО <МИ им.
Зернова М.С.>;

обеспечивает уrrравление и координацию 1"rебно-методической
деятельности Института;

организует мониторинг качества предоставлениrI образовательных услуг
и реЗультативности 1..rебного процесса;

оrrределяет цели, задачи, принципы функционированиrI, структуру
управления, права и обязанности профессорско-rrреподавательского состава;

является базой из}чениrI, обобщения и распространения передового
педагогического опыта, повышениrI квалификации и информированности
профессорско-преподавательского состава;

способствует формированию и р€tзвитию профессион€Llrьных качеств,
повышению IIедагогического мастерства, развитию творческого потенциала
каждого педагогического работника института.

Виды деятельности, охватываемые у.rебно-методическим отделом
Института, многообрЕLзны и направлены на удовлетворение и развитие
профессион€uIьных потребностей педагогиIIеских работников.

,Щанное положение разработано в соответствии с нормами Гражданского
кодекса Российской Федерации, Трудового Кодекса Российской Федерации, а

также другими нормативными правовыми актами Российской Федерации,

регламентирующими деятельностъ АНО ВО (МИ им. Зернова М.С.> (далее
Институт).

I.2. Учебно-методический отдел создается,

1. оБщиЕ положЕния
1.1 Настоящее Положение об уlебно-методическом

Автономной некоммерческой организации высшего

Федерации от
осуществления

ликвидируется прикuвом ректора АНО ВО (МИ им. Зернова М.С.>>.

1 .3.

по учебной работе.
|.4. В своей деятельности уrебно-методический отдел

руководствуется:
оФедеральным законом от 29.t2.10I2г. Ns273-ФЗ <об образовании в

Российской Федерации);
оЗаконами Российской Федерации и решениями Правительства

Российской Федер ации по вопросам учебно-воспитательной, методической,
опытно-эксперименталъной и проектно-иссJIедовательской деятелъности;

оприк€Lзом Министерства науки и высшего образования Российской

Начальник 1..rебно-методического отдела подчиняется проректору

06.04.2021 J\b 245 <Об утверждении Порядка организации и
образователъной деятельности по образовательным

программам высшего образованиrI - программам бака-гlавриата, программам
специ€Lлитета, программам магистратуры),

оПриказом Министерства rтросвещениrl Российской Федерации от
24.0З.202З г. Jф 196 (Об утверждении Порядка проведения аттестации



педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную
деятельность);

. прикЕ}зом Министерства образованиrI и науки Российской Федерации от
29.06.2015 J\b 636 (Об утверждении Порядка проведениrI государственной
итоговой аттестации по образовательным программам высшего образования -
программам бака-гlавриата, программам специ€Lлитета
магистратурьD), федеральными государственными

и программам
образовательными

стандартами высшего образования (далее - ФГОС ВО);
оУставом АНо Во (МИ им. Зернова М.С.>>;

оПриказами и распоряжениями ректора АНо Во (МИ им. Зернова М.С.>;
оДругими лок€Lлъными нормативными актами АНО ВО (МИ им. Зернова

М.С.), в том числе настоящим положением.
1.5. Распределение обязанностей между работниками 1^rебно-

методического отдела производит начальник уrебно-методического отдела.
1.6. Квалификационные требования, функцион€lJIьные обязанности,

права, ответственность сотрудников отдела регламентируется должностными
инструкциями, утверждаемыми ректором АНО ВО (МИ им. Зернова М.С.>>.

2. стр)rктурА отдЕлА
2.I. Структуру и количество штатных единиц уlебно-методического

отдела утверждает ректор АНО ВО (МИ им. Зернова М.С.>>, по представлению
начaLльника 1^rебно-методического отдела по согласованию с проректором по

уlебной работе.
2.2. Сотрудники 1"rебно-методического отдела подчиняются наччLlrънику

у.rебно-методического отдела.

3. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ УЧЕБНО_МЕТОДИtIЕСКОГО
отдЕлА

о3.1. основной целъю работы 1^rебно-методического отдела является:
системная организация 1^rебно-методического процесса в АНо Во <МИ им.
Зернова М.С.>;

.координация работы структурных подрЕвделений, профессорско-
преподавательского состава по обеспечению качественной проф ессиональной
подготовки выпускников в соответствии с требованиями федеральных
государственных образовательньIх стандартов высшего образованиrI ФГОС
во.

.системная организациrI уrебно-методической работы профессорско-
преподавателъского состава института, совершенствование
педагогического мастерства, повышение квалификации;

овнедрение информационных технологий в уrебный процесс.
З.2. Основные задачи уrебно-методического отдела института:
1. планирование и организация обl^rения обl^rающихся в институте;

совершенствование содержания, фор*, методов и средств обучения,
обеспечение их единства, непрерывности профессионatлъного образования с

целью их модернизации и оптимизации;



2. развитие инициативы, творчества, повышение профессионального и
педагогического мастерства профессорско-преподавательского состава
института;

3. контролъ за качеством подготовки специ€lлистов;
4. создание условий для совершенствованиrI содержания, форм, методов

обl^rения в институте;
5. оказание методической помощи педагогическим работникам в

повышении качества образования, методическом обеспечении
образовательного процесса и совершенствовании методики обучения;

4. основныЕ Функции )rчЕБно_мЕтодичЕского
отдЕлА

4.1. К фУНкциям уT ебно-методического отдела относится:
1. разработка 1"rебных пJIанов, 1^lебно-методических комплексов и

образовательных программ по программам специ€шитета, ре€Lлизуемым в АНО
(МИ им. Зернова М.С.), в соответствии с ФГОС ВО;

2. организация выполнениrI 1^rебньrх планов и образовательных
программ по специЕtльностям в соответствии с ФГОС ВО;

З. разработка предложений по планированию и организации

уrебного процесса;
4. внесение rrредложений по совершенствованию материапьно-

технического обеспечения уrебно-методического процесса проректору по

1^rебной работе;
5. fIовышение квалификации профессорско-преподавательского

состава в АНО (МИ им. Зернова М.С.), создание условий для их личностного
и профессионuLльного роста и самообр€вования;

6. р€ввитие наrIно-исследовательскойдеятельности педагогических

работников института;
7. организация совещаний,конференций, семинаров профессорско-

преподавательского состава по вопросам уrебной и 1^rебно-методической
работы;

8. оказание методической помощи педагогическим работникам
института в переходе на новые уrебные планы и рабочие программы,
обновление форпл и методов обl"rения, создание уrебно-методического
комплекса образовательного процесса;

9. из)чение методического уровня преподавания дисциплин,
междисциплинарных курсов и профессионutльных модулей; методов, приёмов
и форм обуrения;

10. подготовка уlебно-методических вопросов для рассмотрения на
заседаниях гIеного совета института;

11. создание рекомендательных списков пособий, уlебной и
методической литературы по дисциплинам, междисциплинарным курсам,
профессион€шъным модуJuIм ;

t2. организация рецензирования и обсуждения методических

разработок, 1..rебньгх пособий, публикаций в научных журналах ВАК, РШщ



и других у{ебно-методических матери€tлов, разработанных профессорско-
преподавательским составом.

3.2. Учебно-методический отдел выполняет/обеспечивает/у,rаствует:
1. в формировании нормативной правовой базы организации уrебно-

методического IIроцесса, в том числе подготовка проектов локrLiIьных
нормативных актов АНО (МИ им. Зернова М.С.), реryлирующих
образовательный процесс;

2. организацию и координацию р€вработки и совершенствования
нормативной, уlебно-методической и иной документации, необходимой для
осуществления образовательного процесса, в том числе программы
подготовки специ€Lлистов;

3. в формировании годового плана работы АНО (МИ им. Зернова
М.С.>;

4. планированиеуrебно-методическойработы;
5. в организации проведения конкурса на замещение должностей

професоорско-преподавательского состава в АНО кМИ им. Зернова М.С.>;
6. в организации и координации тарификации профессорско-

преподавательского состава;
7. организацию 1^lебного процесса в строгом соответствии с

уrебными гIланами, рабочими программами, кЕLпендарныIчI уrебным
графиком, планом воспитательной работы, 1^rебно-тематиtlеским
планированием и расписанием 1^rебных занятий;

8. организацию замещения отсутствующих преподавателей,
извещение об1^lающихся и профессорско-преподавательского состава об
изменениrIх в расписанииучебных занятий и (или) звонков;

9. расчет объемов уlебной нагрузки в соответствии с уrебными
планами;

10. мониторинг усшеваемости обl"rающихся в институте, подготовку
методических матери€Lпов к промежуточным аттестациям, итоговой
аттестации;

11. в мероприятиях, обеспечивающих контроль качества
образовательного процесса, уrебной нагрузки обуlающихся института,
объективности оценки результатов их образовательной деятельности;

|2. совместно с кафедрами организация всех видов практик
обучающижся;

13. в проведении инструктажей по организации занятий и
оформлении документации со вновъ поступившими преподавателями; 

I|4. подготовку отчетов к методическим заседаниям )ченого совета 
l

института;
15. осуществление документооборота по вопросам уrебно-

методшIеской деятельности в соответствии с утвержденной номенклатурой

дел;
16. оказание методиЕIеской помощи профессорско-

пре11одавательскому составу в подготовке выступлений, докладов, статей,
пубпикаций, в )частии в конкурсах профессионЕLльного мастерства;



19.
20.

17. организациюпрофессионаJIьногонаставничества;
18. осуществление KoHTpoJuI за выполнением индивидуaLльных планов

преподавателей в части уrебной и уrебно-методической работы;
подготовка информации дJuI пополнениrI сайта Института;
оказание методической помощи педагогическим работникам в

подготовке обl^rающихся к rIастию в смотрах, конкурсах, соревнованиrIх по
образовательным программам или видам 1^rебной деятелъности;

2L. анализ результатов уrебно-методической работы факультетов,
кафедр, отделений и подготовка материЕtпов для обсуждения на заседаниях

ректората, Ученого совета института, 1"rебно-методического совета, для
представления в федера_тrьные и регион€uIьные органы образования.

5. прАвА и оБязАнности )rчЕБно_мЕтодичЕского отдЕлА
5.1. Учебно-методический отдел, имеет право:

1. )пIаствовать в обсуждении проектов решений ректора АНо (МИ
им. Зернова М.С.), касающихся деятельности у.rебно-методического отдела;

2. вноситъ на рассмотрение ректора АНО (МИ им. Зернова М.С.>>

предложениrI по у.тгrIшению деятельности образовательной деятельности и
совершенствования методов работы по организации образовательного
процесса;

3. инициировать и проводить совещания по 1^rебно-методическим,
организационным и другим вопросам в пределах своей компетенции;

4. осуществлять взаимодействие с работниками структурных
подразделений АНО (МИ им. Зернова М.С.>;

5. запрашивать лично и по пор}чению проректора по у^rебной работе
от руководителей структурных подрЕLзделений АНО (МИ им. Зернова М.С.>>,

отдельных работников информацию и документы необходимые для
выполнения должностных обязанностей;

6. подписывать, визироватъ документы в пределах своей
компетенции; вносить на рассмотрение ректора АНО (МИ им. Зернова М.С.>
предложениrI о поощрении профессорско-преподавательского состава иJIи о
наJIожении на них дисциплинарных взысканий;

7. распоряжаться вверенным ему имуществом и средствами с

соблюдением требований, определённых законодательными и нормативными
правовыми актами;

8. требовать прекращениrI (приостановления) работ в сл)л{ае

нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д., соблюдения

установлеIlнъIх норм, правил, инструкций, давать ук€вания по исправлению
недостатков и устранению нарушений работникам института в пределах своей
компетенции;

9. )пIаствоватъ в служебных совещаниях рЕlзличного уровня при
обсуждении вопросов, касающихся исполнrIемых
методического отдела должностных обязанностей;

работниками учебно-

10. контролировать деятельность профессорско-преподавательского
состава АНО <<МИ им. Зернова М.С.) по соблюдению правил и норм в



направлении деятельности учебно-методического отдела института.
5.2. На РабОТНИков 1^rебно-методического отдела института возлагаются
обязанности:

особлюдать трудовое и иное законодателъство Российской Федерации,
Устав АНО (МИ им. Зернова М.С.), правила внутреннего распорядка,
выполнять требования по охране труда, гражданской обороны и технике
безопасности;

. строго следовать профессион€lпьной этике;

.систематически повышать свою квалификацию;

.качественно и своевременно выIIолнятъ возложенные на работников
отдела задачи и функции в соответствии с законодательством, нормативными
правовыми актами, локаJIьными нормативными актами АНО (МИ им. Зернова
М.С.).

б.отвЕтствЕнность ).чЕБно_мЕтодичЕского отдЕлА
6.1. На сотрудников уrебно-методического отдела возлагается

ответственность за:
1. ненадлежащее исполнение или неисполнение функций и задач,

предусмотренньж настоящим Положением, в порядке, установленном
действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

2. качество организации обуrения об1^lающихся в АНО <МИ им.
Зернова М.С.>; нарушения правил внутреннего распорядка, правил охраны
труда, гражданской обороны, техники безопасности и противопожарной
безопасности;

З. сохранность и состояние технических средств и документации по
своему направлению работ.

6.2. Ответственность сотрудников уrебно-методического отдела

устанавливается должностными инструкциями.

7. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ СО СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ

7.|. Учебно-методический отдел в процессе выпоJIнения
возложенных на него, взаимодействует:

функций,

- со всеми структурными подразделениrIми АНО (МИ им. Зернова М.С.>;
- со специzUIистами 1..rебно-методиtlеского отдела по филиалам.

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНШЯ
8.1. Настоящее Положение об уrебно-методическом отделе в АНО кМИ

им. Зернова М.С.) является нормативным лок€uIьным актом института и

утверждается (вводится в действие) приказом ректора.
8.2. Все изменения и дополнениrI, вносимые в настоящее Положение,

оформляются в соответствии с действующим законодательством Российской
Федерации.

8.3. Настоящее Положение принимается на неопределенный срок.



8.4. После принятия ПоложениrI (или изменений и дополнений отдельных
пунктов и разделов) в новой редакции предыдущаJI редакция автоматически

утрачивает силу.
8.5. Ознакомление работника с настоящим положением осуществляется

при приеме на работу (до подписания трудового договора).
Факт ознакомлениrI работника с настоящим положением

подтверждается подписью в листе ознакомления, который является
неотъемлемой частью настоящего положения.

с положением ознакомлен:

Дата Ф.и.о. Подпись
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