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1. Общие положения

1.1. На должность главного специалиста по учебно-методической работе кафедры принимаются лица, имеющие высшее профессиональное образование.

1.2. Главный специалист по учебно-методической работе непосредственно подчиняется заведующему кафедрой.

1.3. Главный специалист по учебно-методической работе в своей деятельности руководствуется законодательными и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ярославской области, Уставом и локальными актами института, документацией системы менеджмента качества института, в том числе политикой и целями в области качества. 

1.4. Главный специалист по учебно-методической работе работает в режиме 40 часовой рабочей недели.

1.5. Требования к квалификации: 

Главный специалист по учебно-методической работе I категории - высшее профессиональное образование и стаж работы по учебно-методической работе не менее 6 лет.

Главный специалист по учебно-методической работе II категории - высшее профессиональное образование и стаж работы по учебно-методической работе не менее 3 лет.

Главный специалист по учебно-методической работе - высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы.

2. Должен знать 

законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации в области образования и науки; приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации и региональной системы образования Ярославской области; методические и нормативные документы по организации учебного процесса, составлению учебно-методической документации и обеспечению учебного процесса; требования образовательного стандарта по направлениям переподготовки кафедры; локальные нормативные акты института; основы работы с текстовым редактором, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; правила по охране труда и пожарной безопасности. 

3. Функции

К основным функциям главного специалиста по учебно-методической работе относятся планирование, организация и контроль учебного процесса  кафедры.     

4. Должностные обязанности

Главный специалист по учебно-методической работе:

4.1. Реализует цели, политику института в области качества, осуществляет деятельность согласно требованиям системы менеджмента качества института.  

4.2. Постоянно улучшает свою деятельность в рамках процессов системы менеджмента качества института,  вносит предложения по улучшению системы менеджмента качества.

4.3. Оформляет учебную документацию: расписания, карты курсов, приказы о зачислении слушателей, журналы учета учебной работы, приказы об окончании обучения и отчислении слушателей, зачетные ведомости, документы и справки о прохождении обучения, журналы выдачи удостоверений, свидетельств и дипломов государственного образца,  договора возмездного оказания услуг (с привлеченными преподавателями) и другие документы, определенные нормативными актами института. Осуществляет компьютерную обработку документации учебного процесса. 

4.4. Осуществляет комплектование учебных групп. 

4.5. Осуществляет контроль за выполнением расписания учебных занятий, контроль выполнения слушателями индивидуальных дополнительных профессиональных образовательных программ, за посещаемостью занятий слушателями. Анализирует и представляет руководству сведения о причинах невыполнения требований учебной программы слушателями, пропусков и отчислений слушателей. Информирует работодателей слушателей о нарушениях слушателями требований, определенных  положением об организации и обеспечении учебного процесса ГОУ ЯО ИРО и  дополнительными профессиональными образовательными программами, на которые они зачислены. 

4.6. Участвует  в определении перечня  профессиональных затруднений слушателей по направлениям деятельности кафедры.

4.7. Осуществляет взаимодействие с методическим службами муниципальных районов по вопросам определения численности работников региональной системы образования, нуждающихся в соответствующем обучении и предоставлении кафедрой образовательных услуг.

4.8. Осуществляет методическую помощь работникам региональной системы образования в выборе образовательных маршрутов в рамках освоения дополнительных профессиональных образовательных программ, модулей; предоставляет информацию об образовательной программе института, дополнительных профессиональных образовательных программах, требованиях к итоговому продукту,  других услугах. 

4.9. Участвует в планировании и реализации оценки результативности образовательных мероприятий в рамках деятельности кафедры. 

4.10. Участвует в планировании и реализации мониторинга образовательных услуг, реализуемых кафедрой, в том числе на основе инвариантных средств  сбора данных.   

4.11. Обеспечивает своевременное представление информации об образовательном процессе кафедры на сайте учреждения. 

4.12. Подает заявки на обеспечение учебных мероприятий ТСО, обеспечивает готовность аудиторий к проведению занятий.

4.13. Составляет отчеты о выполнении учебных планов структурным подразделением в установленном порядке. 

4.14. Непрерывно повышает свои профессиональные компетентности через различные  формы повышения квалификации.

4.15. По поручению ректората и руководителя структурного подразделения участвует в проектах и программах,  реализуемых институтом.

4.16. Выполняет внеплановые задания ректората и заведующего кафедрой. 

4.17. Соблюдает трудовую дисциплину и правила внутреннего трудового распорядка, правила техники безопасности, санитарные гигиенические нормы.


4.21. Использует ресурсы информационной системы института

5. Права

Главный специалист по учебно-методической работе имеет право:

5.1. Повышать квалификацию за счет средств института не реже 1 раза в 5 лет.

5.2. Принимать участие в работе собраний трудового коллектива.

5.3. Входить в состав любых советов, комиссий, создаваемых в институте и участвовать в работе общественных органов управления  института.

5.4. Участвовать в обсуждении, вносить предложения, направленные на повышение результативности и эффективности деятельности института.

5.5. Получать информацию, необходимую для выполнения  должностных обязанностей. 

5.6. Посещать любые образовательные  мероприятия института по согласованию с организаторами мероприятия. 

5.7. Пользоваться, кабинетами, библиотекой, вычислительной техникой и другим учебным и учебно-вспомогательным оборудованием института.

5.8. Вести преподавательскую деятельность в объеме не более 100 часов в год.

6. Ответственность

Главный специалист по учебно-методической работе несет ответственность: 

6.1.  За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством

6.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством

6.3. За причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а)  на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте:

_______________________ ____________________________ ___________________________


(дата)




(подпись)



(Ф.И.О.)

