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Настоящее положение разработано и утверждено в соответствии с положениями Трудового
кодекса РФ, ФедерЕrльного закона от 29 декабря 2072 r. N9273-ФЗ кОб образовании в

Российской Федерации>, раздела кКвалификационные характеристики должностей

руководителей и специалистов высшего профессионального и дополнительного
профессионального образования> Единого квалификационного справочника должностей

рyководителей, специалистов и служащих, утвержденного прикЕвом Минздравсоцразвития
России от 11 января 2011 г. ]ф 1н, Правилами внутреннего трудового распорядка
образовательной организации и иными нормативно-правовыми актами.

1. Общие положения

1.1 . Научно-методической отдел (НМО), далее по тексту Отдел является самостоятельным
структурным подразделением образовательной организации.
1.2. Отдел создается, реорганизуется и ликвидируется прикau}ом ректора по решению
ученого совета образовательной.
1.3. Отдел создается в цеJuIх повышения качества подготовки бакалавров и специалистов и

координации деятельности подразделений и служб, занятых информационно-методическим
и научным обеспечением образовательного процесса, содеЙствия развитию
фl,ндаментальной и студенческой науки.
1.4. Отдел нопосредственно подчиняется проректору по научной работе.
1.5. Отдел возглавляет заведующий. Заведующий нЕLзначается и освобождается

от должности приказом ректора по представлению проректора по научноЙ работе.
1.6. На должность заведующего НМО назначается лицо, имеющее высшее образование и

стаж работы по направлению профессиональной деятельности не менее 3 лет или среДнее

профессиональное образование и стаж работы по направлению профессиональной

деятельности не менее 5 лет.
1.7. На должность заведующего НМО н.вначается лицо в соответствии с требованияМи СТ.

351.1 тк рФ.
1.8. Заведующий Отделом должен знать:

о законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации в области

образования и науки;
. лок€uIьные нормативные акты образовательного учреждения;
. основные технологические процессы, rrравила и приемы работы по направлениям

деятельности образовательного учреждения;
о методические и нормативные документы по организации уlебного процесса;

. нормативные документы, касающиеся редакционно-издательской деятельности;

. основы экономики издательского дела;

. порядок подготовки рукописей к сдаче в производство,
о публикационную этику;
. правила по охране труда и пожарной безопасности;
. настоящее Положение.

1.9. На время отсутствия заведlтощего Отделом (командировка, болезнь и т.п.) егО

обязанности выполняет другое должностное лицо, о чем объявляется приказом ректора по

образовательной организации.
1.10. В своей деятельности Отдел руководствуется:

о Законами РФ коб образовании в Российской Федерации)),
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о постановлениями Правительства Российской Федерачии,
о прик€u}ами, нормативными и рекомендательными документами Министерства

образования и науки РФ;
о Федера;lьные государственные образовательные стандарты высшего образования и

среднего профессионаJIьного образования;
о Уставом образовательной организации;
о прик€вами ректора, распоряжениями первого проректора, проректора по 1^rебно-

проектной работе и проректора по научной работе;
. перспективными и годовыми планtlми научно-методической работы;
о принципами дидактики и методического обеспечения уrебных дисциплин,

принципами и порядком ра:}работки учебно-программной документации, образовательных
программ и другой уrебно-методической документации;

. системой стандартов по информачии,библиотечному и издательскому делу;
о правилами внутреннего трудового распорядка;
. правиламивнутреннегораспорядка;
о настоящимположением.

1.11. Отдел осуществляет планирование, организацию и контроль научно-методическоЙ

работы. Его указания по направлению деятельности являются обязательными ДJUI

директоров школ, декана заочного обучения, заведующих кафедрами, профессорско-
преподавательского состава.
1.I2. Структуру и штатное расписание Отдела утверждает ректор по решению ученого
совета образовательной организации.
1.13. Распределение функцион.lльньIх обязанностей между работниками НМО
осуществляется заведующим НМО оформляется должностными инструкциями.
1.14.Изменения и дополнения в Положение об Отделе вносятся его заведуюЩиМ,

согласуются с проректором по научной работе и утверждаются прикtвом рекТора.

2. Основные задачи

2.1. УправлеЕие научно-методической деятельностью образовательноЙ организации по

речшизации основньtх и дополнительных образовательных программ в соответСтВИИ с

государственной лицензией на lrраво ведения образовательной деятельности в сфере

профессионаJIьного образования.
2.2. Повышение эффективности научно-методической работы и качества обучения.

2.3. Планирование и координация методической работы высших школ, факультета заочного

обучения и кафедр.
2.4. Повышение педагогического мастерства профессорско-преподавательского состава
образовательной организации.
2.5. Разработка рекомендаций по на)чно-методической работе для состаВЛения

перспективньIх планов развития образовательной организации.
2.6. обобщение результатов, анализ работы и распространение передового оtIыта наr{но-
методической работы высших школ, факультета, кафедр.

2,7 , Установление И развитие творческих связей с аналогичными подразделениями

образовательной организации, взаимодействие с образовательными и научными центрами,
организациями в целях совершенствования научно-методической работы.
2.8. Организация опытно-экспериментальной и инновационноЙ деятельности.
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2.ý). осуществлеIIие редакционной и публикационной деятельности.

3. Функции

3.1. Обеспечивает планирование научно-методической работы образовательной
ор,ганизации.
3.2l. Осуществляет методическую помощь высшим школаN{, факультету и кафедрам
по всем направлениям научно-методической работы:

. консультирует по вопросам научно-методической работы;
о подготавливает методические рекомендации, участвует в документtulьном

обеспечении новьIх Еаправлений и специальностей, своевременно редактирует устаревшие
документы;

. обеспечивает организационно-методическую работу по внедрению нормативной
документации методических центров федерального уровня, ученого совета образовательной
организации;

о обеспечивает редакционно-издательск},ю деятельность.
3.2l. Подготавливает документы для лицензирования, аттестации и аккредитации
специальностей и направлений подготовки по вопросаN4 научно-методической работы.
3.]l. Учитывает и систематизирует нормативные и рекомендательные документы
Министерства образования и науки РФ по научно-методической работе, организует
их своевременное изучение в подрiвделениях образовательной организации.
3.4. Разрабатывает на основе нормативных и рекомендательных докуI!{ентов Министерства
образования и науки РФ локаJIьные акты, регламентирующие организацию научно-
методической работы, и обеспечивает контроль за их исполнением.
3.5. Контролирует методическое обеспечение учебного процесса и использование
методических материаJIов в учебном rrроцессе.
3.6, Составляет тематические планы издания учебно-методической литературы

для студентов и слушателей подготовительных курсов и обеспечивает контроль
за их реЕrлизацией.
3.7. Подготавливает к изданию учебно-методическую литературу.
3.8. Обеспечивает редакционно-издательскую деятельность.
З.9. Составляет смету затрат на издательскую деятельность.
3.]l0. Обеспечивает учет основных показателей научно-методической работы кафедр и

осуществляет контроль за своевременной разработкой и представлением кафедрами
методических материЕIлов.
3.]l1. ПодготtIвливает и организует проведение мероприятий научно-методического
характера.
3.12. Подготавливает информацию для проведения совещаний по вопросам организации
научно-методической работы образовательной организации.
3.1L3. Организует работу высших школ, деканата и кафедр lrо разработке научно-
ме|тодических материсrлов по новым образовательным технологиям. Анализирует
эффективность использования в учебном процессе различных образовательных технологий.
3.]L4. Подготавливает предложения по совершенствованию научно-методической работы
для рассмотрения на ученом совете и ректорате.
3.]L5. Участвует в текущих проверках, осуществляемых ректоратом, анаJIизирует и обобщает
их, результаты.
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3.16. Организует проведение семинаров для директоров школ, декана, заведующих
каr}едрами, методистов и преподавателей по вопросам научно-методического обеспечения
де jtтельности образовательной организации.
З.17. Подготавливает материалы к годовым отчет€l]ч1 о деятельности образовательной
организации по рil!делу научно-методической работы.

4. Перечень документов, записей и данцых по качеству

4.1. Отчеты о работе отдела,
4.2]. Отчеты в Российскую Книжную Палату об издании литературы с индексом ISBN.
4.Зi. Щокументация научно-методического отдела в соответствии с номенкJIатуроЙ дел.
4.4. Издаг,ные учебно- и научно-методические материалы.
4.5i. Результаты выполнения корректирующих и предупреждающих действий.
4.6. Результаты проверок состояния помещения и соответствующего оборудования.

5. Взаимоотношения. Связи

5.]. Отдел принимает к исполнению в части, касающеЙся его деятельности, все приказы
по образовательной организации, инструктивные письма министерств и ведомств по

ре,цакционно-издательской деятельности.
5.1}. Отдел принимает к исполнению все решения ученого совета образовательноЙ
организации.
5.:}. Отдел взаимодействует и регулирует свои отношения с другими структурными
подразделениями образовательной организации в соответствии со структУроЙ
образовательной организации, реглЕlментом типовьIх процедур управления образовательной
организацией, исходящими организационно-распорядительными и нормативными

документаIvIи образовательной организации.
5.z[. Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренньIх настоящим
Положением, Отдел взаимодействует с внешними организациями, должностными лицами
и 0труктурными подразделениями образовательной организации:

б. Щолжностные обязанности заведующего научно-методическим отделом

6._[. Организует своевременное изrIение нормативных и рекомендательньгх документов
Министерства образования и науки РФ по вопросам научно-методической работы
в IIодразделениях образовательной организации.
6.',2, Разрабатывает на основе нормативных и рекомендательных документов Министерства
образования и науки РФ локальные акты (положения, прикtвы, распоряжения),
регламентирующие организацию научно-методической работы и обеспечивает контроль их
исIIолнения.
6.1}. Коорлинирует научно-методическую работу высших школ, факультета заочного

обучения и кафедр.
6.,l. Подготавливает документы по вопросам научно-методической работы для
ли.цензировЕlния, аттестации и аккредитации специальностей и направлений подготовки.
б.l5. Контролирует методическое обеспечение учебного процесса и использование
методических материалов в учебном процессе.
6.t5. Составляет тематические планы издания научно-методическоЙ литераТуры для
студентов и слушателей подготовительньIх курсов и обеспечивает контроль за их

реализацией.
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6.7'. Организует редакционно-издательскую деятельность.
б.8i. Контролирует рассылку обязательных экземпJIяров печатных изданий в
кИнформационное телеграфное агентство России (ИТАР-ТАСС) >, <Российскую книжную
пагIату, Федеральный орган исполнительной власти в сфере печати, средств массовоЙ
информации и массовых коммуникаций.
6.9l. Предоставляет экземпляр (оригинал-макет) печатных изданий в элекТрОннОЙ фОРМе
проректору по научной работе для отправки в <Информационное телеграфное агентство
России (ИТАР-ТАСС)), Российскую книжную паJIату, РоссиЙскую Государственную
Библиотеку.
6.10. Обеспечивает учет ocHoBHbIx показателей научно-методической работы кафелр и
ос:rществляет контроль за своевременной разработкой и представлением кафедрами

методических материалов.
6.1 1. Подготавливает и организует проведение мероприятий научно-методического
ха]рактера.
6.12. Подготавливает информацию дJUI проведения совещапий по вопросам организации

научно-методической работы образовательной организации.
б.]3. ПодГотавливаеТ предложениЯ пО совершенствованию научно-методической работы
для рассмотрения на ученом совете, научно-методическом совете и ректорате.
6.14. Организует проведение семинаров для заведующих кафедрами, МеТоДиСТОВ

и преподавателей по воtIросам науIно-методического обеспечения деятельности
образовательной организации.
6.],5. Составляет годовой отчет о деятельности образовательноЙ органиЗации
научно-методической работы.
6.]|6. Обеспечивает качество научно-методических материЕIлов для
образовательного процесса в образовательной организации.
6.117. Обеспечивает выполнение Политики и Щелей образовательной организации в области

качества в рамках своей деятельности.
6.]t8. Соблюдает требования системы менеджмента качества образовательной организации,

предъявJUIемые к деятельности научно-методического отдела.

6..L9. обеспечивает соблюдение документированных процедур системы менеджмента

качества в рамках своей деятельности.

7. Права заведующего научно-методическим отделом

7.,[. Требовать от директоров высших школ, декана факультета заочного обучения и

заведующих кафедрами своевременного оформления плановой документации и

пFlедставления отчетности по нагIно-методической работе.
7.]2. Отдавать распоряжения заведующим кафедрами по вопросам организации научно-
методической работы и отчетности по ее выполнению.
7.1}. Контролировать выполнение кафедрами нормативных документов, локальных актоВ

6ý,разовательной организации по вопросам научно-методической работы.
7.,1. Требовать и получать от всех структурных подрiвделений образовательной организации
сведения, необходимые для выполнения возложенных Еа Отдел функций.
7.:5. .Щавать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию

отдела.
7.r5. Проводить совещания и r{аствовать в совещаниях, проводимьгх в образовательной

ор)ганизации) по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
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7.7. Решать с финаrrсово-экономическим отделом и бухгагперией образоватеrьной оргЕlнизации

воIlросы финансировtшIбI редашIионно-издательской деятеJIьности и оIIлате Счетов за

излатеJIьск}.ю деятеJъность.
7.8i. Требовать от администрации образовательной организации организационного и

маIериально-технического обеспечения своей деятельности, а также оказания содействия в

ис]]олнении своих должностньrх обязанностей и прав.

7.9l. обжаловать прикЕвы и распоряжения администрации образовательной организации в

ус:гановленном законодательством порядке.
7.10. Бесплатно пользоваться библиотечным фондом образовательноЙ органиЗации.
7,11, Вносить на рассмотрение руководства образовательной организации предложения по

ул,учшению и совершенствованию деятельности, предлагать варианты устранения
им,еющихся недостатков.
7.12. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных
обязанностей.

8. ответственность

8.]. Заведующий Отделом несет ответственность за:

о недобросовестное выполнение возложенных на него задач и функций данного
Псlложения;

о необъективностЬ данных, представляемых ректору, в Министерство образования

и науки РФ, Российскую Книжнуrо палату, в Дгентство кРоспечать> ;

о правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности,
- в пределах, определенньIх действующим административным, уголовным и гражданским

законодательством Российской Федерачии;
. сохранность и функчионирование закрепленного за

отделом имущества;
о безопасность жизни и здоровья сотрудников отдела при выполнении ими своих

должностньтх обязанностей.
8.]2. ответственность сотрудников Отдела опредеJUIется их должностными инструкциями.

согласовано

М.В. Усынин

/r rrсqg

п по научной работе

Л.Н..Щегтеренко

Al рr. tt

научно-методическим

(дата)

,роректор

L
(лата;
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Начальник отдела кадров
а*-л,/l1 Т.Г.Зыкова

--т--/т--Ц ч!\Фtr,$а tQ

А.А. Аполовников
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