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1. Загальні положення
1.1. Положення про навчально-методичний відділ ДВНЗ “Київський національний економічний університет імені Вадима Гетьмана” (далі - Положення) розроблено з метою встановлення порядку створення та реорганізації навчально-методичного відділу, визначення мети його діяльності, завдань, функцій, порядку організації його роботи, визначення структури, порядку взаємодії з іншими підрозділами університету, відповідних прав та відповідальності тощо.
1.2. Навчально-методичний відділ є самостійним структурним підрозділом ДВНЗ “Київський національний економічний університет імені Вадима Гетьмана” (далі - Університет), який створюється або ліквідується наказом ректора за рішенням Вченої ради Університету, і підпорядковується проректору з науково-педагогічної роботи.
Повна назва відділу українською мовою - Навчально-методичний відділ.
Повна назва відділу англійською мовою - Instruction Methodology Unit.
Скорочена назва та/або абревіатура відділу - НМВ.
1.3  Головна мета діяльності відділу - координація роботи факультетів, кафедр та інших структурних підрозділів, що здійснюють освітню діяльність та забезпечують освітній процес, у плануванні і організації навчально-методичної роботи на рівні сучасних вимог; координація роботи структурних підрозділів університету, що безпосередньо опікуються питаннями забезпечення якості освітнього процесу, та організація заходів щодо її підвищення; розробка напрямів удосконалення навчально-методичного забезпечення освітнього процесу Університету; контроль за виконанням навчально-методичної роботи усіма навчальними підрозділами; контроль ефективності та якості освітнього процесу; організаційне забезпечення роботи Науково-методичної ради університету (підготовка матеріалів для розгляду на засіданнях Науково-методичної ради університету, здійснення контролю її рішень структурними підрозділами університету тощо).
1.4 У своїй діяльності навчально-методичний відділ керується чинним законодавством України, наказами, розпорядженнями та інструктивними листами МОН України, що регламентують організацію освітнього процесу, навчально-методичної роботи, якості освітньої діяльності та вищої освіти, даним Положенням, наказами та розпорядженнями ректора Університету.
1.5. Навчально-методичний відділ у своїй діяльності співпрацює зі студентським самоврядуванням та іншими громадськими організаціями.
2. Основні завдання
2.1. Основними завданнями навчально-методичного відділу є:

- Проведення моніторингу навчально-методичного забезпечення і організаційне забезпечення розвитку навчально-методичної бази освітньої діяльності Університету.

- Навчально-методичне забезпечення розвитку змісту освіти та удосконалення організації освітнього процесу.

- Методичне забезпечення впровадження в Університеті новітніх форм та методів навчання.

- Підготовка обґрунтованих пропозицій щодо удосконалення навчально-методичної роботи з урахуванням національного та зарубіжного досвіду.

3. Структура та управління 
3.1. До структури навчально-методичного відділу входять лабораторії, що реалізують його функції та завдання:
-. Лабораторія моніторингу навчально-методичного забезпечення;
- Лабораторія змісту освіти та організації освітнього процесу;
- Лабораторія забезпечення впровадження новітніх форм і методів навчання.
3.2. Керівництво навчально-методичним відділом здійснює начальник, який призначається і звільняється з посади наказом ректора Університету за поданням проректора з науково-педагогічної роботи.
3.3. На посаду начальника навчально-методичного відділу призначається особа, яка має вищу освіту і стаж роботи у вищій школі не менше 5-ти років.
3.4. Чисельність працівників відділу, їх посадові оклади встановлюються відповідно до штатного розпису, затвердженого ректором.
3.5. Функціонування навчально-методичного відділу забезпечується його штатними працівниками, а в разі потреби - іншими особами на умовах сумісництва або шляхом укладання цивільно-правових договорів та угод або на громадських засадах.
3.6. Посадові інструкції працівників відділу розробляються його начальником, погоджуються та затверджуються у встановленому порядку.
 

4. Основні завдання та функції лабораторії 
моніторингу навчально-методичного забезпечення

4.1. Обґрунтування пропозицій щодо удосконалення навчально-методичної роботи в Університеті з урахуванням національного та зарубіжного досвіду.
4.2. Координація діяльності кафедр та інших структурних підрозділів з питань організаційно-методичної та навчально-методичної роботи.
4.3. Проведення моніторингу навчальних та методичних видань, організаційне забезпечення розвитку навчально-методичної бази освітньої діяльності університету.
4.4. Проведення аналізу забезпечення освітнього процесу сучасними інформаційними ресурсами (забезпеченість та ефективність використання в освітньому процесі бібліотечних фондів навчальної та іншої літератури, дистанційних курсів тощо).

4.5. Формування та зберігання електронного банку методичного забезпечення освітнього процесу в розрізі кафедр Університету.
4.6. Постійне відслідковування стану та розвитку (оновлення, розробки) методичного забезпечення освітньої діяльності Університету.
4.7. Підготовка експертних висновків про стан методичного забезпечення в розрізі наук (дисциплін) і кафедр та пропозицій щодо його вдосконалення.
4.8. Організація контролю готовності факультетів та кафедр до навчального року.
4.9. Розроблення та (або) впровадження в освітній процес нормативних документів (внутрішніх нормативних документів та наказів, розпоряджень МОН України тощо), що регламентують питання навчально-методичного забезпечення наук (дисциплін) та організації навчально-методичної роботи в Університеті.
4.10. Контроль виконання наказів ректора, рішень Вченої ради, Науково-методичної ради Університету, ректорату з питань навчально-методичного забезпечення наук (дисциплін) та організації навчально-методичної роботи в Університеті.
4.11. Контроль за виконанням кафедрами рішень Науково-методичної ради щодо необхідності підготовки навчальних видань для навчально-методичного забезпечення освітнього процесу.
4.12. Контроль виконання вимог щодо структури та змісту навчальної літератури, яка видається в Університеті.

4.13. Аналіз відповідності робочих навчальних програм з наук (дисциплін) освітніх ступенів бакалавр та магістр існуючим вимогам.
4.14. Аналіз відповідності “Методичних матеріалів щодо змісту та організації самостійної роботи студентів, поточного і підсумкового контролю знань” з наук (дисциплін) освітнього ступеня бакалавр існуючим вимогам.
4.15. Аналіз відповідності “Навчально-методичних матеріалів до вивчення нормативних наук та дисциплін магістерської програми” існуючим вимогам.
4.16. Аналіз відповідності “Комплексів навчально-методичних матеріалів до магістерських програм” існуючим вимогам.

4.17. Аналіз відповідності паспортів наук (дисциплін) існуючим вимогам.

4.18. Інформування керівництва університету про стан навчально-методичного забезпечення наук (дисциплін).
5. Основні завдання та функції лабораторії

змісту освіти та організації освітнього процесу

5.1. Вивчення та узагальнення національного і зарубіжного досвіду щодо  удосконалення освітнього процесу.
5.2. Навчально-методичне забезпечення розвитку змісту освіти та удосконалення організації освітнього процесу.
5.3. Розроблення та (або) впровадження в освітній процес нормативних документів (внутрішніх нормативних документів та наказів, розпоряджень МОН України тощо), що регламентують організацію освітнього процесу.
5.4. Контроль виконання наказів ректора, рішень Вченої ради, Науково-методичної ради Університету, ректорату з питань організації освітнього процесу.
5.5. Розроблення нових та удосконалення діючих нормативно-методичних матеріалів, що регламентують організацію освітнього процесу.
5.6. Вдосконалення методичних підходів щодо побудови навчальних планів — структури, послідовності викладання наук (дисциплін) та їх переліку, співвідношення нормативних і вибіркових дисциплін, контролю якості засвоєння знань.
5.7. Експертна оцінка трудомісткості засвоєння студентами наук (дисциплін) і підготовка пропозицій щодо перегляду структури та змісту навчальних планів з дотриманням існуючих нормативів навантаження.

5.8. Аналіз навчальних планів з метою уникнення їх перенавантаження, дублювання наук (дисциплін) тощо.

5.9. Адміністрування реєстру кодованих наук (дисциплін).
5.10. Розробка та удосконалення нормативно-методичних матеріалів з “технології” проведення поточного і підсумкового контролю та формування критеріїв оцінювання знань.
5.11. Експертна оцінка ефективності діючої системи поточного і підсумкового контролю та критеріїв оцінювання знань у розрізі наук (дисциплін), кафедр та в Університеті в цілому.
5.12. Організація проведення щорічних науково-практичних конференцій з проблем оптимізації освітнього процесу.
6. Основні завдання та функції лабораторії

забезпечення впровадження новітніх форм та методів навчання

6.1. Вивчення та узагальнення національного і зарубіжного досвіду провідних освітніх установ з удосконалення організації освітнього процесу та підготовка пропозицій щодо впровадження інноваційних технологій навчання в  університеті.
6.2. Методичне забезпечення впровадження в університеті новітніх форм та методів навчання.
6.3. Накопичення досвіду та навчально-методичне забезпечення впровадження дистанційних технологій навчання. 
6.4. Формування банку даних про застосування в освітньому процесі інноваційних методик та відповідних навчально-методичних матеріалів. Координація роботи кафедр з цього напрямку.
6.5. Аналіз і підготовка узагальнюючої інформації про вплив застосування в освітньому процесі інноваційних технологій на успішність навчання студентів.
6.7. Підготовка пропозицій щодо сприяння адаптації системи організації освітнього процесу в Університеті до норм міжнародної практики.
6.8. Розроблення пропозицій для розгляду Вченою радою університету, ректором та відповідними дорадчими органами щодо вдосконалення освітньої діяльності та якості вищої освіти в університеті з урахуванням новітніх освітніх технологій, формування відповідних рекомендацій та інших нормативних документів щодо покращення такої діяльності.
6.9. Контроль виконання наказів ректора, рішень Вченої ради та Науково-методичної ради Університету з питань якості освітнього процесу.
6.10. Координація діяльності структурних підрозділів університету, що опікуються питаннями якості освітньої діяльності та вищої освіти, з цих питань.
6.11. Моніторинг навчально-методичного рівня проведення викладачем навчальних занять, аналіз ефективності використання існуючих та впровадження в освітній процес нових освітніх технологій і методів навчання.
6.12. Розроблення та (або) впровадження в освітній процес нормативних документів (внутрішніх нормативних документів та наказів, розпоряджень МОН України тощо), що регламентують  питання пов'язані з якістю освітньої діяльності та вищої освіти.
6.13. Контроль виконання наказів ректора, рішень Вченої ради, Науково-методичної ради Університету, ректорату з питань забезпечення якості освітньої діяльності та вищої освіти.
7. Права
7.1. Права навчально-методичного відділу здійснюються через реалізацію прав його начальника.
Начальник навчально-методичного відділу має право:
7.1.1. Вимагати від кафедр, інших структурних підрозділів Університету надання матеріалів, необхідних для виконання завдань, що визначені даним Положенням.
7.1.2. Вносити пропозиції керівництву Університету щодо удосконалення освітньої діяльності.
7.1.3. Представляти Університет у відомствах, вищих навчальних закладах, інших організаціях з питань, що входять до службових обов’язків, які випливають з даного Положення.
7.1.4. Вносити до ректорату Університету пропозиції щодо застосування до персоналу відділу заохочень і стягнень, передбачених трудовим законодавством України.
7.1.5. Здійснювати підбір персоналу і вносити пропозиції щодо укомплектування персоналу відділу відповідно до штатного розпису.
7.1.6. Вимагати від персоналу відділу своєчасного і якісного виконання  функціональних обов’язків, дотримання правил внутрішнього розпорядку.
8. Відповідальність
Відповідальність навчально-методичного відділу здійснюється через реалізацію відповідальності його начальника та працівників навчально-методичного відділу.
8.1. Начальник навчально-методичного відділу несе відповідальність за:
8.1.1. Належне виконання завдань та функцій, що визначені даним Положенням.
8.1.2. Використання наданих йому прав.
8.1.3. Виконавчу дисципліну як особисту, так і працівників навчально-методичного відділу.
8.1.4. Виконання правил внутрішнього трудового розпорядку, правил з охорони праці та протипожежної безпеки.
8.2. Відповідальність інших працівників навчально-методичного відділу визначається посадовими інструкціями.
9. Взаємовідносини з іншими підрозділами
9.1. Деканатами, кафедрами, навчальним центром — з питань навчально-методичної роботи, організаційно-технічного забезпечення освітнього процесу.
9.2. Фінансово-економічним відділом — з питань формування штатного розпису, матеріального стимулювання працівників навчально-методичного відділу.
9.3. Відділом кадрів — з питань добору персоналу навчально-методичного відділу, організації кадрової роботи.
9.4. Бібліотекою — з питань забезпечення навчально-методичною літературою.
9.5. Видавництвом — з питань своєчасного технічного оформлення та видання рукописів навчальної літератури, підготовленої викладачами університету.
9.6. Відділом інтелектуальної власності та трансферу технологій — з питань реєстрації прав інтелектуальної власності. 
10.  Прикінцеві положення
10.1 Положення затверджується Вченою радою Університету та вводиться в дію наказом ректора.
10.2. У такому ж порядку вносяться зміни та доповнення до Положення, затверджується його нова редакція, або Положення скасовується.
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