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ПОЛОЖЕНИЕ

О НАУЧНО-МЕТОДИЧЕСКОМ ОТДЕЛЕ

1. Общие положения

1.1. Научно-методический отдел негосударственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Поволжский институт бизнеса» является самостоятельным структурным подразделением и выполняет функции исполнительного органа по вопросам учебно-методической, научно-методической и научно-исследовательской деятельности института.

1.2. Положение о научно-методическом отделе, его ежегодные планы и отчеты утверждаются Ректором института.

1.3. Научно-методический отдел руководствуется в своей деятельности законодательными актами РФ  в области высшего образования, решениями Совета учредителей, ректората, Ученого совета института, правилами внутреннего распорядка и настоящим Положением.
2. Структура и порядок формирования отдела


2.1. Научно-методический отдел создается приказом ректора.

2.2. Научно-методический отдел возглавляется начальником, который назначается ректором института и подчиняется проректору по научной работе.

2.3. В состав научно-методического отдела, кроме начальника, входят заместитель начальника, а также методисты, выполняющие свои функции в соответствии с задачами отдела. Формирование состава научно-методического отдела проводится по представлению его начальника и утверждается приказом ректора института.

3. Основные задачи и порядок работы отдела

3.1. К основным задачам научно-методического отдела относятся:

- работа по формированию и реализации Комплексной системы управления качеством и эффективностью деятельности вуза;

- формирование и совершенствование методического и информационного обеспечения учебного процесса;

- координация учебно-методической, научно-методической и научно-исследовательской деятельности кафедр;

- внедрение результатов научных исследований сотрудников вуза в учебный процесс;

- сбор, систематизация и распространение информации о новейших достижениях в области учебно-методической и научно-исследовательской деятельности в России и за рубежом;

- интеграция вуза в учебно-методическую, научно-методическую, научно-исследовательскую деятельность объединений, ассоциаций и союзов образовательных учреждений регионального, федерального и международного уровня.

3.2. Работа научно-методического отдела проводится в соответствии с ежегодно разрабатываемыми планами. План работы представляется проректором по научной работе на заседании ректората и  утверждается ректором института.

3.3. Решения научно-методического отдела носят рекомендательных характер и вступают в силу только после рассмотрения их на заседаниях ректората, Ученого совета и утверждения их приказами ректора института.

4. Функции отдела

4.1. Нормативное обеспечение учебно-методической, научно-методической и научно-исследовательской работы:

· разработка проектов положений о научно-методическом совете, научно-методическом отделе, о библиотеке, должностных инструкций работников отдела;

· разработка проектов положений об организации методической работы ППС института, об организации научно-исследовательской работы сотрудников и студентов, о подготовке изданий учебно-методической литературы, о библиотечно-информационном обслуживании сотрудников и обучающихся;

· актуализация нормативной документации.

4.2. Организационно-методическая работа:

· планирование учебно-методической, научно-методической и исследовательской работы института;

· контроль за выполнением приказов ректора, решений ректора, постановлений Ученого и Научно-методического Советов в части организации и осуществления учебно-методической, научно-методической и научно-исследовательской деятельности института;

· контроль за выполнением требований нормативных документов Министерства образования и науки РФ, ГОС ВПО, ФГОС ВПО и федеральных государственных требований в части организации и осуществления учебно-методической, научно-методической и научно-исследовательской деятельности института;

· подготовка аналитических материалов о состоянии и уровне учебно-методической, научно-методической и научно-исследовательской деятельности кафедр;

· подготовка материалов для Ученого совета по вопросам учебно-методической, научно-методической и научно-исследовательской деятельности института;

· организация региональных, федеральных и международных контактов института в области учебно-методической, научно-методической и научно-исследовательской деятельности с другими вузами, научными учреждениями, ассоциациями и союзами, общественными организациями;

· заключение договоров на подготовку методических разработок к изданию или тиражированию на электронных носителях;

· организация публикации учебно-методических разработок сотрудников института;

· подготовка комплекта документов, необходимых для грифования учебников и учебных пособий;

· организация электронного документооборота по вопросам деятельности отдела; 

· подготовка сведений для справок, отчетов, МСД, МКО, заполнение отчетных форм по самообследованию, мониторингу эффективности деятельности вуза, документов для процедур лицензирования, аккредитации, касающихся учебно-методической, научно-методической и научно-исследовательской деятельности института.

4.3. Методическое обеспечение учебного процесса:

· участие в разработке учебных планов по реализуемым образовательным программам;

· обеспечение наличия и хранения рабочих программ по всем дисциплинам учебных планов для всех образовательных программ и форм обучения;

· организация подготовки на кафедрах учебно-методических комплексов по читаемым дисциплинам, разработка требований к их составу и содержанию;

· экспертная оценка соответствия учебно-методических разработок сотрудников института требованиям ГОС ВПО, ФГОС ВПО, федеральным государственным требованиям; рекомендациям профильных УМО; учебным планам института по реализуемым программам подготовки; требованиям, закрепленным в Комплексной системе управления качеством и эффективностью деятельности института;

· анализ целесообразности, в том числе экономической,  подготовки и издания собственных методических разработок; 

· создание, расширение и совершенствование банка учебных заданий для контроля знаний, в том числе в тестовой форме.

4.4. Библиотечно-информационное обеспечение учебного и научного процессов:

· организация работы библиотеки института;

· сбор и систематизация сведений о необходимой для ведения учебного процесса основной и дополнительной литературы;

· разработка и осуществление планов издания и приобретения научной, учебной и учебно-методической литературы;

· осуществление подписки на периодические издания;
· организационная работа по заключению договоров о приобретении электронных баз учебной и научной литературы;
· информирование руководителей структурных подразделений, сотрудников и обучающихся о новых поступлениях в библиотеку института;

· организация библиотечно-библиографических занятий для обучающихся института.

4.5. Организация научно-исследовательской работы сотрудников и обучающихся:

· организация и проведение научно-методических и научно-практических семинаров и конференций;

· подготовка сборников материалов и трудов по итогам конференций и семинаров;

· формирование научных творческих коллективов и контроль за их работой;

· организация участия сотрудников в семинарах, конференциях, симпозиумах регионального, федерального и международного уровней по вопросам учебно-методической, научно-методической и научно-исследовательской работы;

· организация участия института в региональных, федеральных и международных научных программах, конкурсах, грантах;

· организация научных стажировок сотрудников;

· внедрение результатов фундаментальных и прикладных научных исследований в учебный процесс;

· организация участия обучающихся в региональных, федеральных и международных конкурсах, семинарах и конференциях;

· организация и проведение конкурсов НИРС, олимпиад и других творческих соревнований;

· планирование и кураторство диссертационных исследований на кафедрах института.

4.6. Информатизация учебного процесса:

· организация внедрения в учебный процесс современных информационных технологий и компьютерных программ (обучающих, контролирующих, профессиональных), современных форм и методов обучения. Проведение для этих целей семинаров, тренингов, организация стажировок и повышения квалификации в ведущих вузах страны;

· организация работы по созданию компьютерных программ и электронных учебных пособий преподавателями института; 

· создание и постоянное обновление Интернет-сайта института.

5. Документационное оформление работы отдела

5.1. Документация работы научно-методического отдела включает:

· приказ ректора о создании и персональном составе научно-методического отдела (срок хранения до ликвидации отдела);

· Положение о научно-методическом отделе (срок хранения – до ликвидации отдела);

· должностные инструкции сотрудников (срок хранения – до ликвидации отдела);

· годовые планы работы отдела (срок хранения – 5 лет);

· ежегодные отчеты о работе отдела (срок хранения – 5 лет);

· материалы по Комплексной системе управления качеством и эффективностью деятельности вуза (срок хранения – до ликвидации отдела);

· нормы времени для расчета объема основных видов учебно-методической, научно-методической, организационно-методической, научно-исследовательской и других работ, выполняемых профессорско-преподавательским составом (срок хранения – 5 лет);
· планы научно-исследовательских работ (срок хранения – 5 лет);

· отчеты по законченным темам научно-исследовательских работ, копии договоров и актов о выполнении работ (срок хранения – постоянно);

· документы (справки, отчеты) по состоянию научно-методической и научно-исследовательской работы кафедр (срок хранения – 5 лет);

· планы повышения квалификации сотрудников института (срок хранения – 5 лет);

· сведения о повышения квалификации сотрудниками института (срок хранения – до ликвидации отдела);

· документы конференций и семинаров (протоколы, тезисы, материалы), организуемых и проводимых институтом (срок хранения – до ликвидации отдела);
· сборники научных трудов, издаваемые институтом (срок хранения - до ликвидации отдела);

· планы изданий научной, учебной и учебно-методической литературы (срок хранения – 5 лет);

· копии документов о присвоении грифа учебникам и учебным пособиям, разработанным преподавателями института (срок хранения – до ликвидации отдела);

· фонд учебно-методических разработок: учебники, учебные пособия, методические указания, рабочие программы учебных дисциплин, УМКД (срок хранения – до обновления);
· договоры на подготовку к размножению и изданию монографий и учебно-методических разработок (срок хранения – до ликвидации отдела);

· список и копии публикаций сотрудников института в реферируемых журналах (срок хранения – 5 лет);

· Положение о библиотеке,  Правила пользования библиотекой (срок хранения – до ликвидации библиотеки);

· книги суммарного учета, инвентарная книга, книга регистрации многоэкземплярной литературы, регистрационные картотеки многоэкземплярной литературы (срок хранения – до ликвидации библиотеки);

· библиотечные каталоги (срок хранения – до ликвидации библиотеки);

· акты о проверке библиотечного фонда (срок хранения – до ликвидации библиотеки);

· акты о приеме книг и периодических изданий в библиотеку (срок хранения – 3 года);

· акты о списании изданий постоянного и временного хранения (срок хранения – до ликвидации библиотеки);

· тематические планы закупок учебной, учебно-методической, научной и другой литературы (срок хранения - 3 года);

· картотека обеспеченности студентов учебной литературой (срок хранения – до обновления);
· сведения о научных публикациях студентов, об участии их в конференциях различного уровня, копии грамот, дипломов, полученные по результатам научной деятельности (срок хранения – 10 лет).
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Приложение 1 

Санкции за нарушение Правил пользования Библиотекой

На основании ст. 13 п. 4 Федерального закона "О библиотечном деле" Библиотека определяет следующие виды санкций:

1. Компенсация за несвоевременный возврат в Библиотеку книг, других произведений печати и иных материалов устанавливается за каждый экземпляр в размере: 

при возврате в период до 1 месяца сверх установленного срока - 20% от рыночной стоимости издания; 

при возврате в период свыше 1 месяца сверх установленного срока - 40% от рыночной стоимости издания за каждый следующий месяц. 

2. За вынос книг из помещения Библиотеки без разрешения работника Библиотеки назначается компенсация в размере 40 % от рыночной стоимости издания. 

3. В случае утери или порчи изданий, читатель заменяет их такими же изданиями, либо изданиями, признанными Библиотекой равноценными, а при невозможности замены – возмещает их  рыночную стоимость.
4. За нарушение правил поведения в Библиотеке читатели лишаются права пользования Библиотекой на срок, установленный заведующим  библиотекой. 

5. Читатели, обслуживаемые по временным и платным читательским билетам и допустившие нарушение Правил пользования Библиотекой, выплачивают компенсацию и лишаются права пользования Библиотекой. 
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