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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Учебно-методический отдел является самостоятельным структурным подразделением ГАУ ДПО «Учебно-методический центр «Аспект» Минтруда Чувашии  (именуемое в дальнейшем УМЦ) и подчиняется непосредственно директору УМЦ.

1.2.  Учебно-методический отдел создается и ликвидируется приказом директора УМЦ.

1.3. Структуру и штатную численность отдела утверждает директор УМЦ с учетом особенностей и объемов работы.

1.4.  Сотрудники отдела должны иметь высшее профессиональное образование.

1.5. В своей деятельности отдел руководствуется:

- законами РФ;
- указами Президента РФ;
- приказами и указаниями вышестоящими органами государственной власти Российской Федерации и Чувашской Республики;
- уставом;
- настоящим положением;
- правилами внутреннего распорядка;
- приказами, распоряжениями директора УМЦ.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ
2.1. Основным направлением деятельности Учебно-методического отдела является осуществление мероприятий, направленных на повышение качества и эффективности дополнительного профессионального образования и профессионального обучения безработных граждан и незанятого населения.
2.2. Организация учебного процесса.
2.3. Координация учебной и учебно-методической работы УМЦ.
2.4. Анализ учебной нагрузки, участие в подборе преподавательского состава, составление расписания учебных занятий, контроль его выполнения.
2.5. Методическое и информационное обеспечение образовательного процесса.
2.6. Разработка мероприятий по совершенствованию учебного процесса: индивидуализация, использование активных форм и методов обучения, совершенствование и стимулирование самостоятельной работы слушателей; электронного обучения и активное использование новых образовательных технологий. 

3. ФУНКЦИИ
Методическая: 

- разработка учебно-программной документации;
- организация работы по разработке методических пособий, учебных и компьютерных программ;
- изучение и внедрение существующих нормативных документов и методических рекомендаций в сфере профессионального обучения и дополнительного профессионального образования; 

- разработка методических рекомендаций; 

- обсуждение, согласование учебных документов и рекомендаций;
Информационно-аналитическая:
- сбор первичных данных образовательного процесса;
- обработка, проверка и обобщение этих данных;
- содержательный анализ собранной информации;
- формирование отчетов о динамике основных показателей организации учебного процесса;
Контрольная:
- контроль готовности учебных программ, организации самого учебного процесса и его документального оформления;
- внутренние и внешние проверки, и анализ качества организации учебного процесса;
- организация и проведение проверок; 

- организация работы по исправлению выявленных недостатков; 

- организация работы по распространению передовых и эффективных методов обучения;
- осуществление текущего контроля успеваемости и аттестации обучающихся, установление их форм, периодичности и порядка проведения.
Организационная:
- кураторство групп;

- работа со слушателями, проведение организационных собраний;

- учет посещаемости и успеваемости слушателей;

- организация учебной практики и стажировки слушателей в организациях предприятиях республики;
- связь с работодателями;
- координация работы по повышению квалификации преподавательского состава и сотрудников;
- проведение мероприятий по архивации учебной документации.
4. ПРАВА 
4.1. Учебно-методический отдел имеет право:

4.1.1. Получать от государственных органов и иных предприятий и организаций информацию по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
4.1.2. Давать указания и рекомендации преподавателям по вопросам подготовки материалов и сведений для улучшения качества и эффективности учебного процесса.
4.1.3. Вносить предложения руководству УМЦ по совершенствованию учебного процесса.
4.1.4. Вносить предложения по внедрению новых программ (профессий, специальностей, тренингов).
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение отделом функций, предусмотренных настоящим Положением, несет начальник учебно-методического отдела.
5.2. На начальника отдела возлагается персональная ответственность за организацию деятельности отдела по выполнению задач и функций, возложенных на отдел.
5.3 Ответственность каждого сотрудника отдела устанавливается их должностными инструкциями.
