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I. Общие положения 

1.1. Отдел по учебно-методической работе является структурным подразделением крае-
вого бюджетного профессионального образовательного учреждения «Ачинский педагогический 
колледж» (далее – Колледж). 

1.2. Отдел по учебно-методической работе Колледжа  (далее – отдел) создан в целях оп-
ределения и внедрения стратегических идей развития Колледжа, организации и сопровождения 
учебно-методической, исследовательской, экспериментальной, инновационной деятельности, 
совершенствования профессиональной квалификации педагогических и руководящих работни-
ков Колледжа. 

1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, Федеральным Зако-
ном «Об образовании в РФ», Указами Президента РФ и Губернатора Красноярского края, по-
становлениями Правительства РФ и Красноярского края, нормативно-правовыми актами мини-
стерства образования и науки РФ, министерства образования Красноярского края, Программой 
развития Колледжа, настоящим Положением. 

1.4. Отдел возглавляет заместитель директора по учебно-методической работе, который 
назначается приказом директора Колледжа из лиц, имеющих высшее образование и определен-
ный стаж педагогической работы, подчиняется непосредственно директору. 

1.5. При отделе по учебно-методической работе действует методический кабинет, дея-
тельность которого регламентируется Положением о методическом кабинете. 

1.6. Сотрудники отдела по учебно-методической работе: заведующий методическим ка-
бинетом, методисты Колледжа, лаборант. 

 

II. Основные задачи отдела по учебно-методической работе 

 

2.1. Деятельность отдела направлена на решение следующих задач: 
- организация выполнения целевых федеральных, краевых, региональных программ и 

проектов образования; 
- сопровождение исследовательской, методической, экспериментальной, инновацион-

ной деятельности в Колледже; 
- координация и контроль методической деятельности педагогических работников 

Колледжа при подготовке конкурентоспособных специалистов в соответствии с требованиями 
Федеральных государственных образовательных стандартов среднего профессионального обра-
зования, с потребностями работодателей и конъюктурой рынка труда на территории края; 

- организация внедрения инновационных образовательных технологий и перспектив-
ных форм организации учебно-воспитательного процесса; 

- разработка локальных актов по направлениям деятельности отдела; 
- научно-методическое, информационное обеспечение учебно-воспитательного про-

цесса для подготовки конкурентоспособных специалистов, востребованных на рынке труда. 
 

III. Функции отдела по учебно-методической работе 

 

3.1. Основными функциями отдела по учебно-методической работе являются: 
3.1.1 Аналитическая функция: 
-  изучение документации,  обеспечивающей развитие системы общего и профес-

сионального образования; 
- анализ состояния современного педагогического образования; 
- обеспечение комплектования учебно-методических комплексов специальностей; 
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- выявление затруднений методического характера в образовательном процессе; 
- изучение, обобщение и тиражирование передового, инновационного педагогическо-

го опыта; 
- сотрудничество с педагогическими работниками и руководителями образовательных 

учреждений западной группы районов Красноярского края. 
3.1.2 Информационная функция: 
- формирование банка педагогической информации (научно-методической, методиче-

ской и др.); 
-  ознакомление педагогических работников с нормативными документами, регламенти-

рующими развитие образования, с инновационным опытом образовательных учреждений и пе-
дагогов; 

- информирование педагогических работников Колледжа о новых направлениях в раз-
витии образования. 

3.1.3 Организационно-методическая функция: 
- организация и нормативно-правовое обеспечение научно-педагогической, исследо-

вательской, методической, экспериментальной, инновационной деятельности; 
- методическое сопровождение молодых специалистов, педагогических работников 

при реализации методической, исследовательской, инновационной, экспериментальной дея-
тельности, в период подготовки к аттестации, а также при подготовке к конкурсным мероприя-
тиям; 

- прогнозирование, планирование и организация курсов повышения квалификации, 
стажировок для педагогических и руководящих работников колледжа; 

- организация разработки, корректировки программы развития колледжа, планов ра-
боты структурных подразделений на учебный год; 

- организация аналитической деятельности структурных подразделений по итогам го-
да (общий анализ деятельности Колледжа, публичный доклад, отчет о результатах самообсле-
дования Колледжа); 

- подготовка и проведение научно-практических конференций, профессорских часов, 
педагогических и студенческих чтений, семинаров, круглых столов и пр. по актуальным на-
правлениям образования; 

- проведение мероприятий, направленных на распространение инновационной дея-
тельности; 

- взаимодействие в сфере методической деятельности с соответствующими подразде-
лениями органов управления образованием и учреждений дополнительного профессионального 
(педагогического) образования. 

IV. Права и обязанности 

 

4.1. Отдел по учебно-методической работе, в лице руководителя, имеет право: 
-  давать руководителям структурных подразделений обязательные для исполнения 

указания по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 
- требовать и получать от других структурных подразделений необходимые для рабо-

ты отдела материалы; 
- знакомиться с проектами решений руководства, касающиеся деятельности отдела; 
- проводить совещания по вопросам, входящим в компетенцию отдела и участвовать в 

таких совещаниях; 
- при решении вопросов, связанных с поручением руководства, привлекать в установ-

ленном порядке к совместной работе сотрудников других подразделений; 
- вести переписку по вопросам, входящим в компетенцию отдела, а также другим во-
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просам, не требующим согласования с директором Колледжа; 
- давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетен-

цию отдела; 
- предоставлять директору колледжа предложения по поощрению сотрудников отде-

ла; 
- выносить на рассмотрение директора колледжа предложения по совершенствованию 

методов работы отдела и замечания по деятельности других структурных подразделении; 
- привлекать в установленном порядке сторонние организации для проведения совме-

стных работ; 
- направлять сотрудников отдела на курсы повышения квалификации. 
 

V. Ответственность 

 

5.1. Ответственность за качество и своевременность выполнения функций отдела, преду-
смотренных настоящим Положением, несет руководитель отдела. 

5.2. На руководителя отдела возлагается персональная ответственность за: 
- соблюдение действующего законодательства в процессе руководства отделом; 
- организацию деятельности отдела по выполнению задач и функций, возложенных на 

отдел; 
- соблюдение работниками отдела производственной и трудовой дисциплины; 
- организацию в отделе оперативной и качественной подготовки документов, ведение 

делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями; 
- обеспечение сохранности имущества, находящегося в отделе и соблюдение правил 

пожарной безопасности; 
- составление, утверждение и представление достоверной информации о деятельности 

отдела; 
- своевременное и качественное исполнение приказов директора; 
- соблюдение требований действующей в Колледже системы качества; 

5.3. Ответственность других работников отдела устанавливается соответствующими ин-
струкциями. 

 

VI. Взаимоотношения 

 

6.1. В процессе деятельности отдел взаимодействует со следующими структурными под-
разделениями: 

- отдел по учебно-производственной работе (планирование и анализ деятельности, 
подготовка проектов приказов о тематике курсовых, выпускных квалификационных работ, о 
закреплении рецензентов ВКР, организация и проведение различных форумов, реализация про-
ектов, внедрение современных образовательных технологий и приемов, разработка учебно-

методической документации, методических материалов, подготовка к аттестации, повышение 
квалификации, стажировки); 

- отдел по воспитательной работе (исследовательская деятельность студентов коллед-
жа) 

- информационно-технический отдел (планирование и анализ деятельности, подготов-
ка методических материалов к форумам); 

- административно-хозяйственный отдел (планирование и анализ деятельности); 
- отдел кадров (повышение квалификации педагогических работников, стаж работы, 

образование); 



 СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА Шифр  
документа 

СМК 

П-5.5-34-2016 СИСТЕМА УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ 

ОРГАНИЗАЦИОННО-ПРАВОВАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ 

 Положение об отделе по учебно-методической работе 

 

Стр. 5 из 7 

 

 

- юрисконсульт (договоры, заявки на образовательные услуги). 
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