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Распределение ответственности и пOлнOмOчии

1,1. Учебно-мет,оди.tеский отдел (далее (отдел)) является

струшурным подраздеJlением ItГБу дпо лt{ипкРО (лалее - <ИнституD),

|,2. Учебно-методи.tеский отдел организует работу по повышению

квалифиrсflЦИИ, методическому и инdlормационному, организационноN{у

обеспечению повышения квалификации педагогиLIеских работников системы

образования Алтайского края,

1"3. ts своей деятельности работники отдела руководствуЮтСя
.]аl(онода1,IеJlьс1,1]ом Российсr<ой Федерации, нормативными правовыми

|ll(,I,L}Nlи Ol]l,aHOIз вJlасl,и длl,айсrссlг,о края, Уставом Института, настоящим

Гlо.rtоrlсегtием.
l,4. ОтдеЛ создаетсЯ и лиItвидируется приказом ректора Института,

1.5.ПолоrкенИеобоТДеЛеУТВер)IiДаеТсярекТороМИнститУта.
1.6.!'еятельностьоТДеЛакУрИрУеТИ.о.ГIрорекТораПоразВиТиЮ

профессионал ьLlых компетенций,
|,'7 , Оr,де.;t возглавл,Iе,г

при казом рек,гора Инс,гит,ута.

начальник, назначаемый на доJ-Iхtностъ

1. Общие поло}кения

l.B. НачальниI( отдела несет ответственность

возложенных на отдел задач и срункций,

за выполнение

Стр,2 из 12
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7 Основtлые задачи отдела

Основными задачами
задания являются;

2.|. организация

о],дела в рамках реализаrI.ии государственного

педагогических и руководящих кадров края, создание условий для развития
сист,емы непрерывtlоI,о образованиrI в крае;

2.2. учL}стие tз гIJIанировании, y,IeTe и контроле учебной, учебно-
методиLIеской работы касРедр;

2.з. анализ выполнеFlия плана-графика курсовых мероприятий;

2.4, учет и анализ контингента слушателей Института по категориям

и по территориям края, подготовка обобщенных данных по каждому

поJIугодию и I(алеFIдарному году;
2,5, координация работы касредр и других атруктурных

подраздедений Инстиr,ута по обеспечению учебного шроцесса;

2,6, оргаFIизLIция подготовки курсовых мероприятий (распределение

аудиторного фонда, утвер)Itдение руководителей курсов, контроль за ходом

прохождениrl курсовых мероприятиЙ и т.д.);

2,1, распределение в соответствии с государственныj\4 заданием

У.lебной llагрузки по I(а(Ьедрам ИFIс,гитута на предстояlций календарньiй год;

2.8. обесttе.tение учебного процесса в Игtституте учебной и отчетной

/]окумен,I,Llцией;
2.L). изуLlение IIоJlожиТеJIьFIого опыта работы кафедр и других

подразделеFtий Института по организации учебного процесса;

2.|0. обеспечение условий (организационных) для продуктивной

орга}]изации учебного процесса в Институте в ходе выполнения

I,осударствеI,t IJO г,о задa}t{ ия ;

2,1 | . моl]и.горИFlг и коLlтролЬ учебноЙ, организационной, методической

рабо.гьI гIедагоt,иtlесl(их работI-1иков И}Iститута в рамках курсов повышения

t<ва:tисРикации,
2,|2. внедрение научно-методических разработок, направленных на

совершеrIствование учебно*методиLlеской работы Института;
2,1з. вI-Iедрение инновационных образовательных технологий

Ilе}]с]IIек,гиl]Llых (Ьорм обучения в учебгtый гrроцесс;
,2.|4. обеспе.tеttие усJIовий сРунlсцлtонирования представительств в

системе общег,сl образовttния края;
2.|5. обеспечеt+ие доступности информации о деяТеЛЬНОСТИ ОТДеЛа,

нормативно-правовых и локальFIых актах, регламентируощих
образовател ьtIую леrIтеJ Ib i-IocTb Института, t la страницах сайта;

Версuя Щаmа u время распечаrпкч: Экз, Ns 1 Стр. 3 из 12

работы по повышению квалификации



кгБу дп0 Акипкр0

Распределение ответственности и полномочий

ск _ псп

2. l6. выrlI]JIеI-Iие. изуLIение информационных потребностей,

удовлетвореIl14е игldlормационI-Iьiх запросов сотрудНиItов ИнСтИТУТа В

области организtlции повыtrlения ttвали(lиI(аLlии.

Версuя !аmа u время распечаmкч, Экз. Ns 1 Стр,4 из 12
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Распределение ответственности и полномочий

3. Функции отдела

Фугttсцияtми о,гдела в рамках реаJlизации государственного задания

1(ГБУ ДПО АКИКРО являются:

4,L форп,rирование плана KypcoBbix мероприятий по повышению

квалификации на календарный год на основании государственного задания и

предложений r<афед]r Института;
4,2, ог]редедение по,гребности и распределение аудиторного фонда в

сооl.ве.гсl.виИ с гра(lиксlМ курсовых мероприятиЙ и расписанием учебных
залtrtl,Ll Й;

4.з. участие в разработке, организации тиражирования и обеспечении

учебных групп необходимой учетно-отLIетной документацией; учет и

хранение документаци и ;

4.4, оказание консуль1ационной помощи наLIинающим заведующим

ка(Редр, lчlе,годис,там Инотитута по ведеFIиIо уLIетно*отLIе,гной документации;

4.5. подготовка гIриказов и распоряжений по Инотитуту в сIзязи с

изменеFIиями и дополнениями граd]ика курсовых мероприятий;

4.6. разрабоТка годоВого9 кваРтального, помесячного плана-графика

I(урсовых мероприятиЙ, проводимых кафедрами,
4.7, по11готоВка предЛожений гJо тематике курсовых

учетом зzirtвоI( мул{ициIIальных оргаrнов упраI]Jlения
образова,I,еJl bI Iых орган изациЙ ;

образования

4.в, контроJIь I]аличия учебных программ по всем курсам повышения

мероприятий с
и

l(валификации;
4,9. контроль За уrlgýr.й, учебно-методиLIескоЙ работоЙ кафедр;

4.10. контроль ведения У.Iебных журналов, выполнением расписаFIий

у,Iебных 
,заня,гиЙ;

4.1 1 . KoLl.i,l]oJlb выllоJIIlеl-tия 11риказов и распоряжениИ пО вопросаМ

у.Iебгrой работы,
4.12. коFIтроль своеI]ременFIости отправки информационных писем-

вызовов;
4,1з. подготовка отtsетов на инiьормационные письма с территории по

во п росаМ ку рсо вых ме ро llриrIтий, учеб но-методическоЙ работы Института.
4.14. осуществлеr{ие I(онl,ролrl заl ведением учетно-отчетной

/_\оltумеl-tтаци и;

4.15, вьillолLlение предваритеJIьного расчета объема учебных часов на

год llo каlкдой l(афедре Инстит,ута;
4,16. ве/1еFIие ежемесrlчного, гIодугодоtsо;о и годового учета

t]ыпоJlll eI iия уч еб нсlй нацэуз ки ll ре подаI]аf,елrIми ка(iедр Института;
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4,17, уLiас-гие в подгоl,овке материалов ПО УЧебНОЙ РабОТе ДЛЯ

paccMo1pe1.I ия ila заседаLlиrtх педагогического совета, касРедр;

4,lB. по/]го,l,овl(а и1оговой: трехмесячной, полугодовой,

девrlтиNlесrlLlной, годовой информации по колиLIеству проводимых курсовых

мерогlрия.IиЙ, гlо I(атегориrIN4 сJiушателей и по территориям края;

4.|g, подготовI(а сведеFIиЙ о повышении квалификации работников

края для Главного управления образования и на}уки Алтайского края;

4.2о. изучеLlие и анализ нормативных документов, регламентирующих

у ч еб Lly l() и учебtI о-Ме,годиLIескую деrIтеJlьность в системе образования;

4.2|. разработ.I{а проектоll гIоло)tений и рекомендащиЙ по

соверше1]с,гl]ованИЮ уLlебноЙ рабоr,ы в Институте;

4.22. координация работы подразделений Института по автоматизации

управJIения и организации У'Iебного процеоса и внедрению в

образовательFIый гIроцесс информационных техFIологий;

4.2з. участ,ие в гlодI,оl,овltе и проведении HayLIHO практических

l(онс|lереIjций, семинllров, "lсруглых с,головl', августовской педагогиLIеской

коlлd)ереllции, l(ypcoB, 14 другl4х мероllриятиях;
4.24. llо/_lвеленIlе итогов обучения слушателей по категориям, по

1,ерри,гориrlм,
анализов основных показателей4,25. составление сравнительных анализов оOновных ituкitrJatсJrEyr

проведения курсOвых мероприятий, аlIализа выполнения плана-графика за

l{it)кllьIй текуlllий l,ол;

4.26, рLrзраiбо,гка IIерсlIек,t,иtsных (на 1 год) и текущих планов

деrl,геJI bI Iос,ги оl,дел t},

4.21 , оргацизационное сопрово)Itдение курсовых мероприятии по

повыш]ению квалификации на календарный;

4,2В. уLIастие в подготовке материалов по

раOсМоТреIIИ'IIIа:}асеДаНИЯХПеДаГоГиЧесItоГосоВеТа.

учебноЙ рабOте для

Версuя Р,аmа u время распечаrпкч;
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4. Права отдел?r

4.1. f{:lя выпоJlIlения возJIо}кенных функций отдел вправе:

4. 1 .1 . ОсуrцествJlять консуJIьтативно-методическую
ин(lормациоFIную IIоддержку органов управления образованием,
образова],ельFIых уLIреждеFIий, других юридиLIеских и физических ЛИц По

BollpocaM образования.
4.1.2. Вноси,rь на рассмотрение администрации Института и Ученого

coвeTal tlрелло)кения по вопросам, связанным с организацией и

осущесl,вJlеIjием учебной, у.Iебно*методической деятельности в ИнститУте"
4.2. Гlрава, предоставJIеl-{ные отделу, реализует начальник отдеЛа, а

Tal()Ite работники отдела в соответствии с установленным должностныN4и
иFIструкциями, распределением обязанностей (функций).

Версuя Щаmа u время распечаmкLl-, Экз, Nq 1 Стр,7 из12
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5. OTBe,l,cTBeIlHocTь' отделrl

Отдел Llесе,г oTBeTcTBeHIlocTb:
5.1. OTBeTcTBeHtIocTb за KaLIecTBo и своевременность выпоJIнения

возложенных настоящим Полоltсением на отдел задач и функций несет
наLIальниIt отдела.

5.2. Начальtлик отделом распределяет обязанности между

1эtiбо,t,никами о,г/]еJlа; Rноси,l, в уст,all{оl]леttном порядке предложения о

гlоощl]ении иJlи наJlо)Itении дисциплинарных взыскани}"I в отношеFIИИ

работгtиt<оI] отдела.
5.3. Начальник отдела несет ответственность за нерационалЬное

распределение обязанностей между работниками отдела.
5.4. Рабо,гники отдеJIа исполняIот свои должноатные обязаннооти в

сооl,ве,гствии с /lолжlIос,гными иIIструl(циями,
5.5. Начаltьниtt о,гдеJIа и другие работниttи отдела несут

llерсональную ответственность :

ресуроов в соответствии с устаI]овлеFIным разграниЧением праВ

доступа к информащии;
-- l]ti cBoeBpeMe[lHoe и KaLIecTBeIIFIoe выIlолнение дол}кностных

обязанностей"
5.6. Возлоrкение на работников отдела обязанностей, не

предусмотреI-tных настоящим Полоlttением и должностными инструItциями)

допускаlетсrl на осFIовании приказов и поручений ректора Института.

Версuя /]апlа u время распечаmкu: Экз, Ns 1 Стр. В из 12
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прилонtение А. Перечень документов, записей и данных по качеству
отдела

1. Положение об отделе.

2. Годовые планы отдела.

3. от.Iеты о выllолLlении годовых планов отдела

4. У.tе,ггtо-оl,Llеl,}{у}о докумеI,Iтаl{ию по проведенным курсовым
мероприятиям за текущий год.

5. ЕжекварТальные отчеты о ]]ыllолнении государственного задания

гIо установленным формам "

Версuя !аmа u время распечаmкu: Экз, Ns 1 Стр. 9 из 12
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flри;lоrкешие В. Фуtttсциональные связи отдела

1,1 at.l м et t о t,заtгt и е

С,ГРУКТУРIIОГО

подрzlзделения и (или)

должностIIого лица

I lолучегlие ГIрелоставление

А/(шt и ttисr,рLll(иrI I-оiIовые IlJ]tlнl,I Кl'БУ /]ПО
лкигIкро

Годовые планы отдела.

о,t,.lет,ы о tsыгIоJIнении

годовых пJIанов

Щокладные (служебные)
записки

Оl)_{ел Liaylll]o
ме,I,одического
со l l l]OBo)It/leI l иrI

Годовые планы учебы Тематика учеб лля
методистов

livx t,a.; r,t,ери я I)itс.tс,гI I ые J I ис1,1(Ll по зарабо,rliой
I tJ lzrl,e

]'абели учета рабочего
времени

О,r,дс:r кzV{роl] t,l

/lo l(y NlеI]1,LIци о l] }lo],o

обесltечения

l'раф и rси l lреl(ос,гаI]Jlе1-Iиrl

о,гпусков.
Г'рафики llроведеLlиri а't"гес,I,ации,

устаFIо]]ления квалификации

l1рrэеrс,гы полоrкения об
отделе, .цолжнос,гных
иlIструкций работниlсов,
изменений к ним"

ПредлоlttениrI о приеN4е,

гIереводе и увольнении
работников, применеFIии к
ним мер поощрения и

взысканий, документы к ним

Адмигlистративно-
козяйс,гвенная служба

заявки на обеспечение
оргтехникой, канцелярскими
принадлеж}Iостями на
lIроведеiIие ремонта и
,гех ниLIеского обслуlкивания
обору.llоваI{иrI и т,д.
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