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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
1. Настоящее положение определяет основные задачи и функции 

учебно-методического отдела (далее – УМО), его организационную 

структуру, а также обязанности, права и ответственность начальника УМО.  

Положение разработано на основании Кодекса Республики Беларусь об 

образовании от 14.01.2022 № 154-З (далее – Кодекс), Положения об 

учреждении высшего образования (утверждено постановлением 

Министерства образования Республики Беларусь 16.09.2022 № 311), 

постановления Министерства труда и социальной защиты Республики 

Беларусь от 02.01.2012 №1 ”Об утверждении Общих положений Единого 

квалификационного справочника должностей служащих“ и является 

одновременно должностной инструкцией начальника УМО.  

УМО учреждения образования ”Институт предпринимательской 

деятельности“ (далее – ИПД) является одним из основных структурных 

подразделений, осуществляющих организацию планирования учебного 

процесса, координацию методического обеспечения учебного процесса и 

контроль его состояния.  

УМО совместно с другими структурными подразделениями ИПД реализует 

государственную политику в области образования, воспитания и социальной защиты 

обучающихся, осуществляет организационное руководство учебно-методической 

работой.  

2. Возглавляет УМО начальник отдела, который подчиняется непосредственно 

первому проректору.  

3. Начальник УМО назначается на должность и освобождается от нее 

приказом ректора. 

4. На должность начальника УМО назначается лицо, имеющее высшее 

образование, соответствующее педагогической деятельности, или высшее 

образование и переподготовку по профилям ”Педагогика“, ”Педагогика. 

Профессиональное образование“, стаж работы в должностях педагогических 

работников не менее 3 лет. 

5. В своей деятельности начальник УМО должен знать: 

Кодекс Республики Беларусь об образовании, нормативные правовые 

акты, другие руководящие методические документы и материалы, 

регулирующие вопросы функционирования и развития образования;  
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локально правовые акты института; 

порядок планирования и организации образовательного процесса в 

учреждении образования; 

основы реализуемых в ИПД образовательных программ, изучаемых 

учебных дисциплин, научные методы и формы организации педагогической 

деятельности;  

государственные языки Республики Беларусь;  

основы управления, педагогики, психологии и социологии, трудового 

законодательства; 

законодательство о труде; 

правила внутреннего трудового распорядка;  

правила внутреннего учебного распорядка; 

основы делопроизводства; 

требования по охране труда, правила пожарной безопасности. 

6. В своей деятельности начальник УМО руководствуется Кодексом 

Республики Беларусь об образовании, нормативными и правовыми актами 

Республики Беларусь, государственными стандартами Республики 

Беларусь, локальными правовыми актами института, приказами и 

распоряжениями по институту, требованиями по охране труда, правилами 

пожарной безопасности, правилами внутреннего трудового распорядка и 

настоящей должностной инструкцией. 

7. Начальник УМО обязан: 

7.1. осуществлять общее руководство учебно-методическим отделом; 

7.2. осуществлять подбор и расстановку кадров в отделе; 

7.3. осуществлять комплексное научно-методическое обеспечение 

образовательного процесса; 

7.4. анализировать и контролировать состояние учебно-методической 

работы факультетов и кафедр института; 

7.5. оказывать практическую помощь преподавателям по организации 

их труда и освоению научно-методических материалов; 

7.6. анализировать уровень преподавания учебных дисциплин, качество 

знаний обучающихся, готовить аналитические материалы, вносить 

предложения и консультировать работников по совершенствованию учебно-

методической работы; 

7.7. содействовать обеспечению преподавателей современными 

методическими разработками; 

7.8. контролировать разработку учебных планов по специальностям; 

7.9. осуществлять контроль расчета объема учебной нагрузки по 

дисциплинам учебных планов института; 

7.10. готовить проекты приказов по учебно-методической работе, о 

составе Государственной экзаменационной комиссии и др.; 

7.11. контролировать выполнение расписания занятий и экзаменов, 

внедрение в образовательный процесс новых форм и методов обучения; 

7.12. готовить данные для расчета штатного расписания института; 
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7.13. контролировать распределение учебной нагрузки между 

профессорско-преподавательским составом кафедр и ее выполнение; 

7.14. проводить учебно-методические семинары со специалистами 

кафедр; 

7.15. готовить материалы по учебно-методической работе для 

рассмотрения на ректорате или советах института; 

7.16. участвовать в работе научно-методических советов, методических 

комиссий различного уровня, в подготовке, проведении научно-

методических и учебно-методических мероприятий (методических выставок, 

семинаров и других); 

7.17. осуществлять контроль за организацией образовательного процесса с 

использованием системы дистанционного обучения Moodle; 

7.18. своевременно и качественно составлять отчеты по учебно-

методической работе отдела; 

7.19. осуществлять контроль за номенклатурой дел в отделе и сроками 

хранения учебно-методической документации; 

7.20. знакомить с правилами внутреннего трудового распорядка и 

должностными обязанностями вновь принятых сотрудников; 

7.21. проводить инструктажи по охране труда на рабочем месте; 

7.22. не разглашать сведения, составляющие служебную или иную 

охраняемую законодательством тайну; 

7.23. не разглашать сведения о персональных данных сотрудников 

института; 

7.24. выполнять требования антикоррупционного законодательства, не 

принимать вознаграждения от граждан и юридических лиц, не пользоваться 

предоставляемыми ими услугами или льготами в личных целях за 

выполнение работы, предусмотренной настоящей должностной инструкцией; 

7.25. выполнять требования правил внутреннего трудового распорядка 

и контракта; 

7.26. выполнять акты законодательства и локальные правовые акты 

института; 

7.27. соблюдать законодательство о труде, требования по охране труда 

и правила пожарной безопасности; 

7.28. поддерживать чистоту и порядок на территории института и 

непосредственно на рабочем месте; 

7.29. выполнять иные обязанности, вытекающие из актов 

законодательства и документов, указанных в п. 6 настоящего Положения. 

8. В случае временного отсутствия начальника УМО его обязанности 

исполняет лицо, назначенное в установленном порядке ректором института, 

которое несет полную ответственность за надлежащее исполнение 

возложенных на него обязанностей. 

 

2 ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ 

 

9. Основными задачами УМО являются: 
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9.1. планирование и организация образовательного процесса в 

соответствии с учебно-программной документацией; 

9.2. организация научно-методического обеспечения образовательного 

процесса и повышение эффективности научно-методической работы. 

10. На УМО института возлагаются следующие функции:  

10.1. контроль за исполнением руководящих документов и материалов 

вышестоящих организаций, ректората по вопросам организации 

образовательного процесса; 

10.2. контроль за разработкой графика образовательного процесса ИПД 

на текущий учебный год; 

10.3. координация образовательной деятельности факультетов и кафедр 

ИПД на уровне высшего образования согласно графикам образовательного 

процесса и расписаниям учебных занятий; 

10.4. учёт научно-методического обеспечения высшего образования, 

контроль за его разработкой и поддержанием в актуальном состоянии на 

факультетах и кафедрах; 

10.5. контроль за соответствием учебно-программной документации 

техническим нормативным правовым актам Министерства образования, 

санитарным нормам и правилам, гигиеническим нормативам; 

10.6. подготовка предложений руководству института по объёму 

педагогической деятельности для профессорско-преподавательского состава 

кафедр на текущий учебный год, формированию штатного расписания 

института; 

10.7. организация разработки локальных правовых актов, 

методических, учебно-методических, информационных и информационно-

аналитических материалов, других документов, обеспечивающих 

осуществление образовательной деятельности на уровне высшего 

образования; 

10.8. совершенствование организации и обеспечения образовательного 

процесса, учёт и планирование аудиторного фонда института; 

10.9. обобщение результатов текущей, промежуточной и итоговой 

аттестации на уровне высшего образования, анализ материалов по итогам 

проведения текущей, промежуточной и итоговой аттестации, разработка и 

внесение предложений по результатам этого анализа о совершенствовании 

образовательного процесса в институте; 

10.11. обеспечение ведения государственной статистической 

отчётности по формам, установленным актами законодательства; 

10.12. организация разработки учебных планов, корректировки 

действующих учебных планов и осуществление контроля за их 

выполнением; 

10.13. ведение семестрового анализа выполнения учебной нагрузки 

преподавателями кафедр; 

10.14. составление отчета по работе учебно-методического отдела, 

подготовка материалов по учебно-методической работе для рассмотрения на 

ректорате или советах института;  
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10.15. контроль внедрения в образовательный процесс новых форм и методов 

обучения; 

10.16. проведение проверки работы кафедр и факультета по учебно-

методической работе; 

10.17. координация деятельности структурных подразделений 

института по разработке Программы развития ИПД на 5 лет; 

10.18. координация деятельности структурных подразделений 

института по разработке Плана деятельности ИПД на учебный год и 

оформление Плана деятельности ИПД на учебный год и отчета о выполнении 

Плана деятельности ИПД за учебный год. 

10.19. осуществление контроля за выполнением Плана мероприятий по 

устранению выявленных недостатков, замечаний и реализации предложений, 

отмеченных в заключении об итогах проведения государственной 

аккредитации ИПД на соответствие заявленному виду и по специальностям, 

государственной аккредитации по специальностям.  

 

3 ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ 

 
Наименование 

взаимодействующего 

подразделения или 

должностного лица 

Наименование документа, 

отправляемого подразделению 

или должностному лицу, 

указанному в графе 1 

Наименование документа, получаемого от 

подразделения или должностного лица, 

указанного в графе 1 

1 2 3 

Ректор, первый 

проректор  

проекты приказов и 

распоряжений по учебной 

деятельности 

нормативные и распорядительные 

документы руководящих органов 

Факультет  

 

образовательные 

стандарты; 

учебные планы по 

специальностям; 

положения и порядки ИПД 

графики образовательного 

процесса на учебный год; 

расписание экзаменационных 

сессий; 

отчеты о результатах 

экзаменационных сессий за 

учебный год; 

справки о качестве проведения 

практики на факультете за 

учебный год 

Кафедры 
 

образовательные 

стандарты; 

типовые учебные 

программы;  

расчет учебной нагрузки; 

положения и порядки ИПД; 

методические 

рекомендации 
 

учебные программы; 

распределение учебной нагрузки 

по кафедрам на учебный год; 

индивидуальные планы ППС; 

графики открытых занятий ППС; 

отчеты о межсессионной 

аттестации студентов; 

отчеты кафедр по итогам сессий; 

отчет о выполнении учебной 

нагрузки; 

отчеты председателей ГЭК 
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Отдел кадров положения и порядки ИПД, 

аттестационные 

характеристики; докладные 

записки  

приказы; 

контингент студентов на начало 

месяца 

Научно-

исследовательский 

отдел; отдел 

воспитательной работы 

и молодежных 

инициатив 

по необходимости по необходимости 

Бухгалтерия договоры о выполнении 

работ на условиях 

почасовой оплаты труда; 

акты выполненных работ 

по договору 

по необходимости 

Архив учебные программы;  

учебные планы;  

итоги распределения 

учебной нагрузки по 

кафедрам на учебный год;  

отчет о выполнении 

учебной нагрузки; 

протоколы заседаний ГЭК: 

отчёты председателей ГЭК 

утвержденную ректором 

номенклатуру дел (копия) 

 

11. Степень и характер взаимодействия УМО с другими 

подразделениями определяется в соответствии с законодательством и 

локальными правовыми актами института в пределах компетенции, 

установленной настоящим Положением. 
 

4 ПРАВА  
 

12. Начальник УМО имеет право: 

12.1. принимать участие в работе конференций и совещаний по 

проблемам учебной и учебно-методической работы; 

12.2. выносить на обсуждение научно-методического совета института 

вопросы учебно-методического характера, направленные на повышение 

качества подготовки специалистов;  

12.3. получать необходимую информацию и материалы от всех 

структурных подразделений института по учебно-методическим вопросам; 

12.4. выносить на рассмотрение руководства института предложения 

по совершенствованию деятельности отдела; 

12.5. в установленном порядке вносить предложения в плановые 

мероприятия института; 

12.6. в пределах своей компетенции участвовать в проверках 

структурных подразделений института; 



 7 

12.7. вносить предложения руководству об оказании содействия в 

исполнении должностных обязанностей и прав начальника учебно-

методического отдела; 

12.8. повышать свою квалификацию за счет средств института. 

 

5 ОЦЕНКА РАБОТЫ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

 

13. Работу УМО и начальника УМО оценивает первый проректор 

института. 

14. За неисполнение или ненадлежащее выполнение задач и 

реализацию функций, возложенных на УМО, виновные работники несут 

ответственность в пределах, определенных действующим законодательством 

и локальными правовыми актами. 

15. Начальник УМО несёт ответственность за: 

15.1. неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных 

обязанностей, предусмотренных настоящим Положением, - в пределах, 

определенных действующим законодательством о труде Республики 

Беларусь; 

15.2. совершенные в процессе осуществления своей деятельности 

правонарушения - в пределах, определенных действующим 

административным, уголовным и гражданским законодательством 

Республики Беларусь; 

15.3. причинение материального ущерба - в пределах, определенных 

действующим законодательством о труде, уголовным и гражданским 

законодательством Республики Беларусь; 

15.4. нарушение требований по охране труда или правил пожарной 

безопасности. 

 

Начальник УМО                                                     Н.Л.Стреха 

СОГЛАСОВАНО СОГЛАСОВАНО  

Первый проректор Начальник отдела кадров 

___________ В.В. Шевердов                            __________Т.И.Галушко 

____.____.2023 ____.____.2023 
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ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 

 

Положение об учебно-методическом отделе 

 

№ 

п/п 
Должность И.О.Фамилия Дата Подпись 
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РЕЕСТР РАССЫЛКИ 

 

Положение об учебно-методическом отделе 

 

№ 

копии 
Должность Подпись 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   
 


