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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Учебно-методический отдел (далее – УМО) является структурным

подразделением ГБПОУ ИО «ИКАТ и ДС» (далее - Колледж), обеспечивающим
управление учебной, методической, инновационной и исследовательской
деятельностью педагогических работников и студентов по реализуемым
образовательным программам СПО.

1.2. УМО создается, реорганизуется и ликвидируется на основании приказа
директора Колледжа.

1.3. УМО находится в непосредственном подчинении заместителя директора
по учебно-методической работе.

1.4. Непосредственное руководство УМО осуществляется заместителем
директора, который назначается и освобождается от должности приказом
директора Колледжа.

1.5. УМО в своей деятельности руководствуется:
- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в

Российской Федерации»;
Приказом Министерства Просвещения Российской Федерации от

08.04.2021 г. № 153 «Об утверждении Порядка разработки примерных основных
образовательных программ среднего профессионального образования, проведения
их экспертизы и ведения реестра примерных основных образовательных
программ среднего профессионального образования»;

- Приказом Министерства науки и высшего образования Российской
Федерации, Министерства просвещения Российской Федерации от 05.08.2020
№ 885/390 «О практической подготовке обучающихся»;

- Приказом Министерства Просвещения Российской Федерации от
08.11.2021 № 800 «Об утверждении порядка проведения ГИА по образовательным
программам СПО»;

- Приказом Минпросвещения России от 24 августа 2022 г. № 762 «Об
утверждении порядка организации и осуществления образовательной
деятельности по образовательным программам среднего профессионального
образования;

- Письмом Министерства просвещения РФ от 1 марта 2023 г. № 05-592 «О
направлении рекомендаций» по реализации среднего общего образования в
пределах освоения образовательной программы среднего профессионального
образования;

- Уставом Колледжа.

2. ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ
2.1. Основными задачами УМО являются:



2.1.1. Организация, координация и контроль учебно-методической, учебно-
исследовательской работы, осуществляемой в Колледже.

2.1.2. Анализ и внедрение в учебный процесс нормативной и методической
литературы, нормативных документов по основным профессиональным
образовательным программам СПО.

2.1.3. Анализ состояния учебно-методического обеспечения учебного
процесса и разработка предложений по повышению его результативности,
совершенствованию образовательного процесса и повышению качества
образовательных услуг в Колледже.

2.1.4. Организация учебно-методической работы Колледжа по
образовательным программам среднего профессионального образования.

2.1.5. Организация работы методических объединений (предметных, СПП).
2.1.6. Организация подготовки промежуточной аттестации и государственной
итоговой аттестации студентов (ВКР), в том числе при проведении

демонстрационного экзамена.
2.1.7. Подготовка документации для организации дипломного и курсового

проектированию студентов колледжа.
2.1.8. Организация деятельности по подготовке материалов для прохождения

процедуры государственной аккредитации специальностей и лицензирования
образовательной деятельности Колледжа, по подготовке плановой и отчетной
документации Колледжа.

2.1.9. Анализ наиболее результативного опыта педагогических работников и
разработка предложений по его распространению, в том числе применению
инновационных педагогических технологий.

2.1.10. Осуществление педагогического контроля с целью
совершенствования образовательного процесса в Колледже.

2.1.11. Организация учебно-исследовательской деятельности студентов и
педагогических работников в региональных, всероссийских и отраслевых
мероприятиях.

2.1.12. Участие в подборе кадров, в решении вопросов повышения
квалификации педагогических работников Колледжа.

2.1.13. Обеспечение функционирования Образовательного кластера.
2.1.14. Участие в процедуре аттестации педагогических работников на

соответствие занимаемой должности.
2.1.15. Осуществление педагогического контроля с целью

совершенствования образовательного  процесса в Колледже.



2.1.16. Ведение делопроизводства заместителя директора по учебно-
методической работе.

2.1.17. Постоянное совершенствование документации системы менеджмента
качества УМО, соблюдение требований стандартов.

2.2. Для решения указанных задач УМО реализует следующие функции:
2.2.1. Разработка и внедрение учебно-программного и учебно-методического

обеспечения среднего профессионального образования, согласно требованиям
ФГОС СПО и профессиональных стандартов.

2.2.2. Подготовка необходимой документации и материалов для прохождения
процедуры государственной аккредитации специальностей и лицензирования
Колледжа.
2.2.3. Разработка мероприятий по обобщению передового (в том числе и

педагогического) опыта и внедрению в образовательный процесс современных
методов и форм обучения.

2.2.4. Посещение занятий педагогических работников в целях: оказания
помощи преподавателям; проверки выполнения рабочей программы по учебной
дисциплине, профессиональному модулю и учебной практике; правильности
заполнения журнала учебных занятий в соответствии с календарно-тематическим
планом; наличия плана преподавателя.

2.2.5. Организация участия педагогических работников  и студентов
Колледжа в региональных, всероссийских, международных  мероприятиях
(конкурсы, олимпиады, конференции), мероприятиях, организуемых
работодателями (выставки, форумы, встречи и др.).

2.2.6. Организация участия преподавателей и сотрудников Колледжа в
региональных и всероссийских конкурсах, в том числе «Преподаватель года».

2.2.7. Подготовка плановой и отчетной документации Колледжа.
2.2.8. Оказание методической и консультативной помощи педагогическим

работникам в определении содержания, форм, методов и средств обучения.
2.2.9. Организация и проведение конкурсов учебных кабинетов и

лабораторий Колледжа на предмет их учебно-методической обеспеченности.
2.2.10. Разработка внутренних локальных актов Колледжа по направлениям,

отнесенным к компетенции УМО.
2.2.11. Организация подготовки и проведения педагогических, методических

советов и заседаний методических комиссий (СПП) Колледжа.
2.2.12. Разработка и корректировка ООП в соответствии с ФГОС СПО по

реализуемым специальностям.
2.2.13. Участие в разработке и подготовке документации по промежуточной

аттестации и государственной итоговой аттестации студентов, в том числе при
проведении демонстрационного экзамена (КОС,ФОС).



2.2.14. Ведение документации по дипломному и курсовому проектированию
студентов колледжа.

3. СТРУКТУРА
3.1. Структура и штат УМО определяются организационной структурой и

штатным расписанием Колледжа. Функциональные обязанности работников,
сфера полномочий и ответственности определяются должностными
обязанностями (инструкциями), утвержденными директором Колледжа.

4. ПРАВА
Работники УМО имеют право:
4.1. Получать полную достоверную информацию от других структурных

подразделений Колледжа по своему направлению деятельности, а также об
условиях труда и требованиях охраны труда на рабочих местах работников УМО.

4.2. Давать консультации в части вопросов, касающихся деятельности УМО.
4.3. Проходить обучение и переподготовку в целях повышения своего

профессионального уровня в установленном порядке.
4.4. Знакомиться с документами, определяющими их права и обязанности по

занимаемой должности.
4.5. Вносить предложения администрации Колледжа по вопросам,

отнесенным к функциям УМО.
4.6. Запрашивать в установленном порядке у работников других

подразделений Колледжа информацию и документы, необходимые для
выполнения должностных обязанностей.

4.7. Использовать информацию, составляющую коммерческую тайну и иную
конфиденциальную информацию Колледжа и его контрагентов только в
интересах выполнения должностных обязанностей.

4.8. Координировать деятельность структурных подразделений Колледжа по
вопросам, отнесенным к функциям УМО.
4.9. Представлять интересы Колледжа во всех государственных,

общественных и иных учреждениях и организациях по вопросам, связанным с
деятельностью Колледжа в области учебно- методической, научной и
исследовательской работы в соответствии с настоящим Положением и
должностными обязанностями.

4.10. Иметь другие права, общие для работников, закрепленные Уставом
Колледжа и коллективным договором.



5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. Работники УМО несут ответственность в соответствии с действующим
законодательством Российской Федерации:
5.1.1. За невыполнение или ненадлежащее выполнение своих

функциональных обязанностей, предусмотренных должностными обязанностями
(инструкциями).

5.1.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение законодательных или
иных нормативных правовых актов, действующих на территории Российской

Федерации, постановлений, приказов, распоряжений и иных нормативных
актов непосредственного руководителя, заместителя директора по учебно-
методической работе и директора колледжа.

5.1.3.3а невыполнение и (или) нарушение требований охраны труда и
пожарной безопасности, установленных законодательными и иными
нормативными правовыми актами, нормативными техническими, локальными
нормативными документами (инструкциями) на своих рабочих местах.

5.1.4.3а допущенные нарушения дисциплины труда, правил внутреннего
трудового распорядка Колледжа.

5.1.5.3а неправильное ведение документации, несвоевременность
подготавливаемых решений, искажение данных и их несвоевременное
представление.

5.1.6. За нарушение установленного в Колледже режима коммерческой
тайны.

5.1.7. 3а нарушение правил обращения с документами, содержащими
сведения, составляющие коммерческую тайну и иную конфиденциальную
информацию Колледжа или его контрагентов, а также утрату носителей с данной
информацией.

5.1.8. В иных случаях, предусмотренных действующим законодательством
Российской Федерации.
5.1.10. Ответственность за качество и своевременность выполнения

возложенных настоящим Положением на УМО задач и функций несет
руководитель УМО - заместитель директора.
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