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I. Общие положения 
1.1.Учебно-методический кабинет  (далее – кабинет) является структурным подразделением негосударственного образовательного учреждения дополнительного образования «Северо-Кавказский региональный учебный центр» (далее – учебный центр), обеспечивающим реализацию основных направлений научно-методической и учебно-методической работы образовательного учреждения.
1.2.Настоящее Положение определяет правовое положение, основные задачи и функции, права и обязанности работников кабинета.
1.3.В своей деятельности кабинет руководствуется федеральными законами и иными нормативными актами, действующими в сфере дополнительного профессионального образования, Уставом и локальными нормативными актами учебного центра.
1.4. Деятельность кабинета осуществляется под непосредственным руководством заведующего учебно-методическим отделом.
1.5.Руководство кабинетом осуществляет работник учебного структурного
 Подразделения, на которого приказом директора возложены эти обязанности.
1.6.Кабинет взаимодействует с отделами учебного центра,  библиотекой
 Академии труда и социальных отношений.
1.7. В кабинете создается фонд учебной, учебно-методический, научной, справочной и иной литературы и материалов. Фонд формируется посредством получения кабинетом литературы и материалов через приобретения, получения в дар, а также и через другие, не запрещенные законом источники. Фонд может быть представлен в печатном, электронном и других форматах.


2.Основные задачи
	2.1. Содействие преподавательскому составу в методическом обеспечении образовательных профессиональных программ,, а также в подготовке и проведении всех видов учебных занятий на высоком научном и методическом уровне.
	2.2. Оказание организационно-методической помощи слушателям в организации их самостоятельной работы.
	2.3. Создание единого информационно-методического пространства, способствующего повышению качества ведения учебного процесса.
	2.4. Проведение всей необходимой подготовительной работы по обеспечению учебного процесса, а также участие в учебной, методической, учебно-методической работе, научно-методической и научной работе учебного центра.
	2.5. Систематизация учебных и методических материалов разрабатываемых работниками и преподавателями учебного центра.
	2.6. Изучение, обобщение и распространение передовых методов и средств организации учебной и методической работы, внедрение в образовательный процесс современных образовательных технологий, инновационных методов, средств активации познавательной деятельности слушателей.
	                                        3.Основные функции
	3.1. Учебно-методический кабинет выполняет следующие функции:
	3.1.1. Формирует и ведет учет фондов учебной, учебно-методической, справочной и иной литературы.
	3.1.2. Организует дифференцированное обслуживание слушателей соответственно требованиям учебного процесса. 
3.1.3. Представляет полную информацию о наличии учебно-методического обеспечения учебного процесса (учебных пособий, учебников, текстов лекций, учебных программ, заданий и методических указаний по проведению лабораторных (практических) занятий – практикумов, сборников ситуационных заданий, деловых игр, заданий для контрольных работ и методических указаний по их выполнению, курсовых, дипломных работ, заданий для самостоятельной работы слушателей и методических указаний по их выполнению, сборников практических заданий, задач, упражнений, текстов и методических рекомендаций (руководства по изучению дисциплин, разделов, тем  для преподавателей). 
3.1.4. Оказывает консультационную помощь по выполнению контрольных, курсовых работ, заданий для семинарских занятий, осуществляет подбор учебно-методических пособий из имеющихся в наличии. 
3.1.5. Выдает слушателям по их требованию, согласно учебному плану, учебно-методические пособия, осуществляет учет и контроль выдачи. 
3.1.6. Ведет учет имеющего учебно-методического обеспечения. Вносит предложения учебно-методическому отделу на дополнительное тиражирование учебно-методических материалов по необходимости. 
	3.1.7. Выявляет, изучает, систематически уточняет потребности слушателей и преподавателей в учебно-методическом обеспечении учебного процесса. 
3.1.8. Совместно с заведующими отделами обеспечивает комплектование фонда учебно-методических пособий в соответствии с профессионально-образовательными программами. 
3.1.9. Осуществляет учет и рациональное размещение всех поступающих учебно-методических пособий, обеспечивает их сохранность, хранение, реставрацию. 
3.1.10. Проводит методическую работу (аналитическую, организационную, консультационную) по совершенствованию учебно-образовательного процесса. 
3.1.11. Изучает, обобщает и распространяет передовой опыт учебно-методической работы преподавателей учебного центра и других учебных заведений.
4.Права и обязанности
4.1. Работник учебно-методического кабинета вправе: 
4.1.1. Вносить предложения и проекты нормативных документов по усовершенствованию организации учебно-методического процесса в учебном центре. 
4.1.2. Требовать от структурных подразделений представления всех необходимых для работы документов, материалов по учебно-методической деятельности, необходимой для учебного процесса. 
4.1.3.  Требовать соблюдения и выполнения работниками и слушателями правил и инструкций по пользованию ТСО, оборудования кабинета.
4.1.4. Составлять акты на привлечение к материальной ответственности за испорченное оборудования кабинета, а также за испорченную или утерянную учебную или учебно-методическую литературу.
4.2. Работник учебно-методического кабинета обязан:
4.2.1. Принимать необходимые меры по приобретению учебных пособий, учебно-методических пособий и технических средств обучения, необходимых для обеспечения учебного процесса.
4.2.2. Составлять заявки на учебные и учебно-методические пособия, необходимые для оснащения кабинета, согласовывать их с заведующим учебно-методическим отделом.
4.2.3. Своевременно оформлять поступившие в кабинет учебные и учебно-методические пособия, наглядные пособия, оборудование и технические средств обучения, следить за их использованием, информировать преподавателей и слушателей о новинках научной, методической литературы.
4.2.4. Обеспечивать образцовое хранение учебных и учебно-методических, наглядных пособий.
4.2.5. Вносить предложения по вопросам улучшения учебно-методической работы.
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