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1. ОбIцие положеIIияI

1.1. УМО (далее - УМО) ,IвлrIетсrI структурпым
ГIолоlIсение об учебно-ме,гоl(ическом отделе
деrIтеJIыIости УМО ООО кИlI,герКонсалт>.

подразделением ООО кИнтерКонсалт>.
определяет содержание и порrlliок

1.2. УМО осуществляет планироваЕIие и оргаFIизациIо учебно-методической работы в ООО
<ИrrтерItонсilлт).

1.3. В своей деrIтельности УМО руководствуется Федеральным закоFIом Российской
(Dедерации от 29.1,2.20]12 J\Ъ27з-ФЗ <об образовании в Российской Федерации)r, Порядlсом
оргапизации и осуществления образовательной деятельности по дополFIителыIым
профессионаJIьным программам, утвержденным приказом Министерства образования и

науки Российской Федерации от 01.07.2013 ЛЬ499, иными постановлепиями и

распоряжениrIми Министерства образования и науки Российской Федерации, Уставом ООО
кИнтерКонсалт) и другими локаJIьными и нормативными актами, настоящим Положеrtием.

1.4. УМО возглавляет руководитель отдела, н€IзFIачеFIныЙ на должность и освоболtдаемыЙ

от заIIимаемой доллtности приказом ген. директора ООО <ИнтерItонсалт>.

2. Щели pI задачлI у.rебrrо-ме,гOlrdическ()го отдела

2.1. Основная цель УМО: организация, планирование) совершенствование, повып]ение
качества организации и раызитие учебно-методической работы в ООО кИнтерItонсалт>.

2.2. Основными задачами УМО являIотся:

2.2.|. Планирование, организация, координация
образовательного проtIесса.
2.2.2. НормативFIо-организационное и
методической работы.

научно-методиtIеское обеспеLIеI]ие

2.2.З. Контролт, l]ыполнения лицензиоtIных и нормативIIых ,гребованиЙ в сфере

образоваItия,
2.2.4. Оргапизация llостоrtнного коI-Iтроля за состоrIнием у.rебlлой и методl,t,tесtсой

работ1,1 в ООО <ИrrтерКоIIсiuIт).
2.2.5. Разрабоrrса мероприятий по совершенствованиIо и повыIпоrrиrо эффектиI]IIости

у.Iебно-методической работы.

3. ФуIIкI(п и учебIiо-lt{с,г0/lиLIсскOго o,гдеJIа

З.1. Коорлинация работl,t tIо оргаIrизации, пJIанированиIо и реalJIизаIiии обрzвова,l,елI>IILlх

flрограмм, BKлIoLItlrl рассмотреI{ие и согласова}Iие образо]]aТеJII:IIЫх прогрttмм, графиков

образоватеЛI)ноГо процеоса, программ дисциплиFI и курсов, lIрограммы проведениrI

итоговой аттестации и других учебно-методических докумеtIтов,

З.2. Коорлинация работы по созданиIо новых образовательных программ.

З.3. Контроль соблIодения профессорско-преподавательским cocTaI]oM (далее по Teкcl,y *

преподавательский состав) учебной и трудовой дисциплины.
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з.4. Организация совещаний, учебно-методических семинаров, инструктировапие и

консулI)тироваI{ие сотрудников по вопросам: У.lебпо-метоl(иLIеской работы, релztкцио}Iно-
из/]ательской работы.

з.5. Коtлr,роль планироваIIия и организации образовательного процесса в ооо
<Иrtr,ерКонсалт ).

3.6. Qlормировttние программно-методического обесllечеttияl рабочих учебrtl,tх llрограN{м.

З,7. Itонтроль оформления удостовереltий о повыtпении квали(lикации и их дуб.ltикатов.

3.8. Повт,Iшеltие психологической культуры и стрессоустойчивости слушателей и

сотру/]никоlз, обеспеIIение соблюдения норм деловой этики.

4. С,грукr,ура п с()с,гав у,Iебно-методического оT цеJIа

4.\. умо возглавляет руко]]одитель умо и подчиIIrIетсrI ген. директору ооо
кИrIтерКоr{сzlл1 ).

4.2. Трулоt]ztя деrIтельЕIостL сотрудников УМО, условия оПЛатI)I их труда, ре)I(им работы и
отлi,Iха, социаJтьпое с,граховаI]ие и прочее, регулируIотся действующим законОДаГеJIЬС'lвОМ

Российсtсой Фе:lераrtии и FIормаТиВнI)IМи локальныN,Iи акТZtМи ооо <ИнтерItонсал,г>.

4.3. Расrrределсlrие обязаtlностей меrrсду работниками УМО осупIествJI;Iетс;I руководи,геJIем
УМО в соотI]етс1,вии с нttстоrlщим Полохсением, штатным расписанием.

4.4.1З состав УМО входят:

руководитезть УМО;
старLuие преподаватели;
преподава,IеJIи.

5. fiокумеII,гпццrI !I oTtIe,I,IIocTr'

5.1. УМО обязан храI{ить следуIощие
докумеIIты:

образоlзаrгеJIьные программI)I ;

JlиLIII ые заrI]]J]еI{ия слуurzrтелей ;

Rедоп,Iос,t,и 1]ыдаLIи документов о tсвалификации;

коlIии локумеIlтоI] сJIушателей об образовалtии;

прикtlзI)I и рLlспоряжения руководителя УМО;
инLIе докумеI-Iты, предусмотрепные нормативнLIми локзJIьными актаN,Iи ООО
кИrттерКоI]саJIт), действующим законодательством Российской ФедераrIии.

6. Вз а I,rплодеiiствlл с у.Iебно-методического отдеJIа

6.1. умо ]]ыполI{яеТ возложенные на него фуrtкции В тесном сотрудI{ичестI]е со всеми
струI(,гурIIIпми подразделеIIиями ооО кИнтерКоr-IсаJIт> по вопросам орга[Iизации,

обеспе.lеtrиrI, lIроведения и поI]I)Iшения эффективI{ости учебlrого процесса.
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6.2" УМО подготавливает и tIредоставляет доItуме}Iты организационного характера.

6.З. УМО имеет праI]о запрашивать и полуLIать документI)I от других структурIrых
шодразделений в пределах его компетенl{ии.

6.4. УМО взаимодейс,Iвует с внеIпними организаrlиями по l]ollpocaM, касаIощиN,Iсrt

деятельности оlдела.

7. Пp:rlla

7.1. УМО t} IlpelleJl?}x сllоей компетенllии вправе:

7,|.|. Заrrрашивать о,t всех подразделеrlий ООО <ИлrтерКонсаJIт) ма,lериалы об y.lg6lr.-
методиLIеской де;tтелLности, ллеобходимые для полноценной рабо,гы УМО.
7.|,2. Контро.irировать выполнение установленных правил оформ.тlетtия /(oKyMclI,I,oI} ]]

соотI}етствии с требоI}аЕIиями лелопроизводства.
7,|.З. Требоваtть от структурных подразделений обязательного исполltенияl уttазаtrиЙ, tз

рамках комllетенции УМО, определённых FIастояIщим Полохсеrлием.
7 ,|.4. Участвовать в обсухсдении и решении вопросов, касаIоп{ихся деJIтельности УМ().
1.|.5. Разрабатывать и вноситI) предложения по совершенствоваI-IиIо оргаFIизацирI

у.lебrто-методической работы.
1 .l,6. Вноситl, ген. директору предложениrI) IIаправленнLIе IIа улучшеIrие оргаIIиза]Iиr4

труда и обеспе.rение каtIестве}Iного выполнения необходимr,lх объёмОв Рабо'г.
1 ,L7 , Отслеlкивать вI)IполIIение запланированI]ых объёмов учебтлоЙ рабо'гы,
7.1.8. Коl,tтролировzr-lь мероприrIтиrI образовzlтельl{ого проIlеоса, в l,оN4 1IисJIс

IIроRелеIлие зат1.1tтий, заLIоl]ов и правилI)I-IостL I}едеFIия соIIутствуtоtцеЙ дol(yп,lclll,al1lILl.
7.1-9. Повыlпirть кllаrtи(lикациlо работI-Iиков по IIaпp€tI}JIel]иrIM, необходим],lNI д,лr1

IзIiполнеIIия трудовых обязалтI-Iостей.

[l. OтBeTcTBetl}IocTb

8.1. умо FIесет ответс,гвенность за организаlIиIо образователI)IIоГо проI]есса, его

материаJlыIое и методическое обеопечение.
8.2. Степе}II) оТВетстllенности других сотрудников устанавливается их l{олжIlостI{ыN,IИ

иIIструкtIиями.
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