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1. Общие положения
	
1.1.	Отдел учебно-методической и организационной работы (далее – Отдел) является структурным подразделением государственного автономного учреждения дополнительного профессионального образования Ростовской области «Институт развития образования» (далее – ГАУ ДПО РО ИРО, Институт).
1.2.	В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными законами, иными нормативными правовыми актами Ростовской области, правовыми актами министерства общего и профессионального образования Ростовской области, Уставом ГАУ ДПО РО ИРО, локальными нормативными актами ГАУ ДПО РО ИРО, в том числе приказами ректора, решениями Ученого совета, и настоящим Положением.
1.3.	Отдел непосредственно подчиняется директору  Центра профессионального развития педагогических кадров и проректору по учебной работе.
1.4.	Должностной состав и численность работников Отдела определяются штатным расписанием ГАУ ДПО РО ИРО.

2. Цели и задачи Отдела

2.1.	Целью деятельности Отдела является совершенствование организации учебного процесса, в т.ч. координация работ по внедрению и использованию в учебном процессе современных инновационных технологий, методик и технических средств, способствующих повышению эффективности учебного процесса.
2.2.	Основными задачами Отдела  являются:
2.2.1. Осуществление системы планирования, учета организации и контроля учебно-методической работы Института.
2.2.2. Организация системы непрерывного профессионального образования методистов муниципальных методических служб, методистов, специалистов, заместителей директоров в целях эффективного организационно-методического сопровождения деятельности педагогических кадров.
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Основными функциями Отдела являются:
3.1. Повышение профессиональной компетентности методистов методических служб методистов, специалистов, заместителей директоров в области эффективного сотрудничества с педагогами с целью осознанного восприятия современных педагогических стратегий обучения, обоснованного выбора оптимального набора образовательных технологий, направленных на достижение новых целей, новых образовательных компетенций.
3.2. Организация поддержки методических центров (кабинетов) в создании муниципальной развивающей среды, в реализации программ развития образования, в проведении экспериментальной работы в системе общего образования.
3.3. Формирование плана повышения квалификации работников образования на предстоящий учебный год в соответствии с государственным заданием, на основании договоров, заключенных  с муниципальными органами, ocуществляющими управление в сфере образования, образовательными организациями, иными юридическими и физическими лицами.
3.4. Оформление актов о выполнении обязательств по организации и проведении повышения квалификации.
3.5. Счет и контроль учебной работы профессорско-преподавательского состава кафедр, учебно-методических подразделений, и преподавателей, работающих на условиях почасовой оплаты.
3.6. Обеспечение учебного процесса Института учебной и отчетной документацией, ведение делопроизводства по Отделу.
3.7. Изучение, обобщение и использование в практике опыта эффективной системы повышения квалификации учреждений дополнительного профессионального образования по организации учебного процесса.
3.8. Организация повышения квалификации руководителей, методистов муниципальных методических центров (кабинетов), методистов различных моделей муниципальных методических служб по проблемам содержания и организации методической работы.
3.9. Изучение информационных профессиональных потребностей работников методических служб.
3.10. 	Изучение состояния работы муниципальных методических центров (кабинетов), филиалов Института.
3.11. Обеспечение учебного процесса (проведение лекций, семинарских, практических и др. форм занятий), участие в курсовых мероприятиях с руководителями методических служб.
3.12. Разработка учебных, учебно-тематических планов, программ повышения квалификации руководителей методических служб, методистов, специалистов по наиболее актуальным проблемам развития образования, содержания методической работы.
3.13. Подготовка материалов для формирования годового плана работы Института.
3.14.  Учет и анализ заявок на обучения слушателей для формирования плана работы Института.
3.15. Участие в организации рекламной деятельности о работе Института и его подразделений.
3.16. Разработка	помесячного	графика	курсов	на	основе	плана повышения квалификации работников образования.
3.17. Организация тиражирования и рассылки плана-графика курсовых мероприятий в соответствии с планом повышения квалификации работников образования.
3.18. Определение потребности и распределение аудиторного фонда в соответствии с планом-графиком повышения квалификации и расписанием учебных занятий.
3.19. Участие в разработке, организации тиражирования и обеспечении учебных групп необходимой учебной учетной документацией (журналы, и т.п.); учет и хранение учебной документации.
3.20. Контроль за наличием на кафедрах Института пакета контрольных экземпляров обязательной учебной документации (расписание, образовательные программы, учебные, учебно-тематические планы и т.п.).
3.21. Оказание консультационной помощи начинающим кураторам курсов, работникам кафедр по ведению учебной документации.
3.22. Формирование заказа на документы государственного образца о повышении квалификации и профессиональной переподготовки специалистов (удостоверения, дипломы) в аккредитованные организации, осуществляющие деятельность по производству и реализации защищенной от подделок полиграфической продукции; своевременное обеспечение перечисленными документами учебные подразделения Института.
3.23. Выполнение совместно с проректором по учебной работе расчета объемов учебных часов на учебный год по Институту и каждой кафедре, доведение результатов до сведения кафедр.
3.24. Ведение ежемесячного, полугодового и годового учета выполнения учебной нагрузки кафедрами и профессорско-преподавательским составом.
3.25. Организация учета учебных часов преподавателей-почасовиков и оформление документов на оплату в бухгалтерии.
3.26. Контроль за ведением учебных журналов, выполнением расписаний учебных занятий.
3.27. Организация исполнения приказов, распоряжений по вопросам учебной и организационной работы.
3.28. Осуществление выборочного контроля за ведением учебной, учетно-отчетной документации на кафедрах и в отделах.
3.29. Учет и анализ состава контингента слушателей Института по основным должностным категориям, по территориям Ростовской области.
3.30. Участие в подготовке сведений о повышении квалификации работников образования в Институте для министерства общего и профессионального образования Ростовской области.
3.31. Подготовка справочного материала об итогах выполнения плана повышения квалификации работников образования.
3.32. Организация оперативного и итогового учета контингента слушателей, выполнения плана курсовых мероприятий, учебной нагрузки преподавателями и кафедрами на основе использования компьютерной технологии.
3.33. Подготовка приказов по зачислению слушателей и выдаче удостоверений слушателям, успешно окончивших курсы. 
3.34. Координация деятельности Института и его подразделений по исполнению планов  совместной  работы  Института  и  министерства общего  и профессионального образования Ростовской области.
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Для обеспечения выполнения возложенных на него задач и функций Отдел имеет право:
4.1. Требовать и получать от других структурных подразделений Института своевременную и достоверную информацию по вопросам своей деятельности.
4.2. В пределах своей компетенции взаимодействовать со структурными подразделениями Института.
4.3. Получать от структурных подразделений Института информацию, необходимую для осуществления функций Отдела.
4.4. Участвовать в планировании деятельности Института, связанной с деятельностью Отдела.
4.5. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, касающимся деятельности Отдела.
4.6. Вносить предложения руководству Института о поощрении работников Отдела, а также предложения о наложении дисциплинарных взысканий.
4.7. Знакомиться с проектами решений руководства Института, касающимися деятельности отдела.
4.8. Представлять на Ученый совет, ректору Института, проректорам Института предложения по оптимизации системы работы Отдела, иных структурных подразделений Института в целях совершенствования учебно-методической и организационной работы Института.

5.	Ответственность Отдела

Начальник и работники Отдела несут ответственность:
5.1.	За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, установленных должностными инструкциями, правил внутреннего трудового распорядка и других локальных нормативных актов ГАУ ДПО РО ИРО в соответствии с действующим законодательством.
5.2.	За достоверность подготавливаемых документов и информации, сохранность техники и оборудования, находящихся в пользовании Отдела.

6.	Взаимодействие с другими подразделениями

6.1.	Для решения задач и выполнения возложенных на него функций Отдел взаимодействует с другими структурными подразделениями Института.
6.2.	При взаимодействии с другими структурными подразделениями Института Отдел руководствуется Уставом института, его организационной структурой, определенными соответствующими локальными нормативными актами Института.

7.	Заключительные положения

7.1.	Настоящее Положение разработано в соответствии с действующим штатным расписанием и Уставом ГАУ ДПО РО ИРО.
7.2.	Во всех случаях, не предусмотренных настоящим Положением, следует руководствоваться действующим законодательством Российской Федерации.





