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 1. Общие положения 

1.1. Учебно-методический отдел является структурным 

подразделением филиала и подчиняется директору филиала. 

1.2. В своей работе Учебно-методический отдел руководствуется 

Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2012 

№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Приказом 

Министерства науки и высшего образования РФ №245 от 6 апреля 2021 г. 

"Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по образовательным программам высшего образования - 

программам бакалавриата, программам специалитета, программам 

магистратуры", другими нормативными правовыми документами Российской 

Федерации, Уставом Образовательного частного учреждения «Российская 

международная академия туризма», Положением о филиале Западно-

Подмосковного института туризма и иными локальными нормативными 

актами РМАТ и ЗПИТ, правилами внутреннего  распорядка, решениями 

Совета филиала, приказами и распоряжениями руководства филиала. 

1.3. Учебно-методический отдел возглавляет заведующий, 

назначаемый на должность и освобождаемый от должности приказом 

директора филиала. Заведующий учебно-методическим отделом работает под  

непосредственным  руководством директора  филиала.  

1.4. В своей деятельности Учебно-методический отдел 

взаимодействует с кафедрами, отделением СПО, лабораторией 

информационных технологий, администрацией, библиотекой  филиала  по  

вопросам  планирования,  организации, учета  и контроля учебного процесса. 

1.5.Распоряжения  директора  филиала касающиеся учебного процесса 

являются обязательными для руководства  и  сотрудников  учебного отдела, 

всего  профессорско-преподавательского состава и указанных структурных 

подразделений филиала. 

2. Основные задачи и функции учебно-методического отдела 
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Основной задачей Учебно-методического отдела является 

совершенствование учебной работы и всего учебного процесса в целях 

обеспечения высокого качества подготовки выпускников, обладающих 

высоким уровнем профессионализма и компетентности по избранной 

специальности или направлению в соответствии с ГОС ВПО и ФГОС ВПО. 

Функции Учебно-методического отдела представляют собой два 

направления: организационное обеспечение и контроль учебного процесса; 

студенческое делопроизводство. 

2.1.Организационное обеспечение и контроль учебного процесса:  

2.1.1. Составление проектов рабочих учебных планов, графиков 

учебного процесса, индивидуальных  учебных  планов  студентов,  

обучающихся  по ускоренной основной образовательной программе; 

2.1.2. Составление  расписаний  занятий, расписаний государственной 

аттестации выпускников, графиков проведения практик;  

2.1.3. Осуществление текущего контроля успеваемости, 

промежуточной аттестации обучающихся и итоговой аттестации 

выпускников;  

2.1.4. Проведение проверки остаточных знаний студентов; 

2.1.5. Организация и проведение занятий с первокурсниками по 

введению в специальность; 

2.1.6. Расчет  объемов учебных часов  и  контроль над  планированием 

учебной нагрузки профессорско-преподавательского состава по кафедрам;  

2.1.7. Составление проекта организационного штатного расписания 

ППС и учебно-вспомогательного состава филиала;  

2.1.8. Планирование, контроль, учет учебной работы профессорско-

преподавательского состава;  

2.1.9. Проверка и анализ индивидуальных планов работы 

преподавателей, кафедральных отчетов о выполнении ими учебной нагрузки;  

2.1.10. Участие в разработке нормативных организационных 

документов (положений, инструкций) для совершенствования 

образовательного процесса; 
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2.1.11.Участие в организации и проведении совещаний с заведующими 

кафедрами, ППС и учебно-вспомогательным  персоналом по  текущим 

организационным вопросам учебного процесса. 

2.2. Организация работы и контроля по студенческому 

делопроизводству: 

2.2.1. Контроль  над движением  контингента  студентов  (отчислением, 

восстановлением, переводом, предоставлением академических отпусков и 

т.д.); 

2.2.2. Составление отчетов и сведений в соответствии с задачами 

учебной части; 

2.2.3. Контроль  над  ведением  студенческой документации (личных  

дел, зачетных книжек, студенческих билетов, экзаменационных ведомостей и 

т.д.); проведение  аттестации  студентов  (переведенных  на ускоренное 

обучение  по  основной  образовательной  программе,  восстановленных, 

зачисленных из других вузов); 

2.2.4. Контроль над  ходом  подготовки на  кафедре выпускных 

квалификационных работ  и  их предварительной защиты студентами 

выпускного курса; 

2.2.5. Согласование состава ГЭК, подготовка проектов приказов о 

составе этих комиссий;  

2.2.6. Содействие  реализации  предложений  кафедр  по  

оборудованию учебных  аудиторий  и  внедрению  в  учебный  процесс  

новых  методов, технологий и технических средств обучения; 

2.2.7. Проверка  состояния  материальной  базы  кафедр,  готовности  к 

проведению занятий. 

3. Основные обязанности сотрудников учебно -методического отдела 

3.1.Сотрудники  Учебно-методического отдела должны  честно  и  

добросовестно выполнять свои обязанности, приведенные в Правилах 

внутреннего распорядка филиала  (по служебной дисциплине,  охране  и  

гигиене  труда, по  технике безопасности, правилам хранения документов и 

материальных ценностей, по повышению своей квалификации). 

3.2.Сотрудники Учебно-методического отдела должны выполнять 

обязанности по: 
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3.2.1.Организации учебного процесса; 

3.2.2. Контролю качества обучения и персональной успеваемости 

студентов; 

3.2.3. Приему  и  формированию  контингента  студентов по всем 

формам обучения; 

3.2.4. Организации контроля проверки, оценки знаний студентов, а 

также их аттестации; 

3.2.5. Определению  содержания  локальных нормативных 

организационных документов (положений, должностных инструкций и т.д.); 

3.2.6. Систематическому контролю состояния исполнительной 

дисциплины сотрудников Учебно-методического отдела и  подразделений, 

обеспечивающих образовательный процесс, всех категорий студентов, а 

также принятию необходимых мер воздействия к нарушителям дисциплины 

и установленного внутреннего распорядка; 

4. Основные права сотрудников учебно-методического отдела 

4.1. Права Учебно-методического отдела осуществляются в 

соответствии с установленным в должностных инструкциях распределением 

обязанностей, работниками учебного отдела. 

4.2 Специалисты Учебно-методического отдела имеют право: 

4.2.1. Выходить с предложениями по улучшению учебной работы к 

вышестоящему руководству; 

4.2.2. Устанавливать связи и взаимодействия со всеми структурными 

подразделениями, задействованными учебном процессе; 

4.2.3. Требовать от подчиненных четкого выполнения должностных 

инструкций. 

5. Ответственность сотрудников учебного отдела 

5.1. Всю полноту ответственности за качество и выполнение всей 

работы Учебно-методического отдела несет заведующий учебным отделом и 

отчитывается директору филиала. 
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5.2. Ответственность сотрудников Учебно-методического отдела 

устанавливается их должностными инструкциями. 

5.3. Каждый сотрудник Учебно-методического отдела несет 

ответственность за: 

5.3.1. Невыполнение  или  недостаточно  профессиональное 

выполнение своих функций; 

5.3.2. Качество организации обучения студентов филиала; 

5.3.3. Нарушения правил внутреннего распорядка, правил охраны труда 

и техники безопасности, противопожарной безопасности; 

5.2.4. Сохранность и состояние технических средств и документации по 

своему направлению работы. 
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