
Автономная некоммерческая организация
<<'|eHTp опережающей п рофессионалъной поiготовки

тюменской области>
(Ано <L{eHTp опережающей профессиональной подготовки

Тюменской области>)

утвЕр}(цЕно
приказом от 30.08.2024
Ng 114-о

положЕниЕ '
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образовательного процесса

1. Общие полох(ения1,1, Настоящее Положение регламентирует деятельность сектора учебно-методического сопровоЩдения образовЬr"пrrоrо процесса в двтономной некоммерческойоргани3аЦии 
"Ц9Iтр _опережающей профессиональной подготовки Тюменской области>(ДаЛее - СеКТОР УМСОП, ЦОПП;, ОПределяет его цели, задачи, функции, структуру, праваи ответственность.

1,2. Сектор умсоП является структурным подразделением l-{ОПП.,1,3, Руководство секгором упriсоh осуществляет заведующий сектором,назначаеМый на должность приказом Генерального директора l-{ОПП.1,4, Общее распределение обязанностей мей' ырiйиками сектора умсопосуществляется заведующим сектором В соответствии с установленными целями изадачами.
1,5, Сотрудники сектора Умсоп на3начаются и освобо>цдаются от должностиприказом Генерального директора ЦОПП.1,6' Трудовые обязанности сотрудников секгора умсоп, условия их трудаопределяются трудовыми договорами, Прав илами внутреннего распорядка l_|опп и инымилокальными нормативными актами, а также должностными инструкциями.
1,7 , ,Щолжностные инструкции сотрудников сектора умсоп утверщцаютсяГенеральным директором ЦОП П:
1,8, Общий контроль 3а деятельностью сектора умсоп осуществляетзаместитель Генерального директора.,1.9. Настоящее Положение разработано в соответствии с:Федеральным 3аконом от 29.12.2о12 Ns273-Фз ,.оо оОразовании в РоссийскойФедерации>;

ПостаноВлениеJ\4 Правительства РФ от 15.09.202О г. Ns.l441 (об утверщденииправил оказания платных образовательных услуг>;ПостаноВлениеМ Правительства рФ от 26 авryста 2о13 г. Ns729 ((офедеральной информационной ёистем" -оБд"ральньй реестр сведений о документах обобразовании!l (или) о квалификации, документах об обучении>;
ПриказоМ Минобрнауки РоссЙи от О1 .o7.2oi3 Ne499 (об утвер>ц,ц енииПорядкаоргани3ациИ И осущестВлениЯ образовательной деятельноar, по дополнительнымпрофессиональным программам> 

;

Распоряжением Министерства Просвещения России от 28,О2.2019 NsP-68 кобутвер)цдении методических рекомендаций о создании и функционировании центровопережающей профессиональной подготовки)) 
;



Приказом Министерства Просвещения Российской Федерации от 26.08.2020 г.
Ns438 (об утверщцении Порядка организации и осуществления образовательной
деятельнOсти п0 оснOвным прOграммам профессионального обучения);

Письмом Минобрнауки России от 30 марта 2О15 года Ns дк-821/об (о
направлен и и методических рекомендаци й по итоговой аттест ации слушателей > ;

Методическими рекомендациями о создании и функционировании центров
опережающей профессиональной подготовки от 12.07 .2019;

Уставом ЦОПП;
иными нормативными правовыми и локальными нормативными актами.

2. Организационная структуре сектора
2,1. Сектор УМСОП имеет следующую структуру:
2.1 .1 . 3аведующий сектором;
2,1.2. Специалисты;
2.1,3. Методисты.
2.2. 3аведующий сектором осуществляет руководство деятельностью сектора и

несет персональную ответственность за его работу, участвует в осуществлении подбора и
расстановке кадров, распределяет обязанности ме}ýцу работниками сектора, создает
условия для профессионального роста работников. 3аведующий сектором непосредственно
подчиняется 3амеСтителЮ ГенералЬного директора и Генеральному директору ЦОПП.2.3. обязанности работников сектора определяются должностными инструкциями,
утверждаемымИ Генеральным директором цопп. Специалисты сектора и методисть1
подчиняются непосредственно заведующему сектором, опосредованно - заместителю
Генерального директора и Генеральному директору L|ОПП.

3. L|ели и задачи сектора
3.1. ОСНОвной целью деятельности секгора УМСОП является учебно-

методическое сопровощдение образовательного процесса при реализации основных
образовательных программ профессионального обучения, дополнительного
профессионального образования, В соответствии с текущими потребностями и
перспективами развития регионального рынка труда.

3.2, 3адачи сектора УМСОП:
органи3ация процесса разработки и реализации образовательных программ ;

информационное, информационно-аналитическое и методическое
сопровох(iцение образовательной деятельности, в том числе сопровощдение семинаров,
вебинаров конференций, стажировок и др. (далее - мероприятия);

по вопросам

требований при реализации



Функции сектора
4.1. Приём и сопровохýцение обратившегося в ЩОПП грilqцанина на обучение:

обработка персональных данных на этапе первичного обращения грах!цан с
собл юден ием соответствуюlлих требов анийi

ОРГаНИ3аЦИя и координация процесса приёма на обучение грах(цан: запрос
документов на 3ачисление, подготовка документов на предоставление образовательных
услуг, приём подписанньlх документов;

оформление договора на оказание образовательных услуг в ЦОПП; контроль
процесса подписания договора и поступления оплаты.

4.2. ПЛаНирование и осуществление образовательного процесса:
ПЛаНИРОвание, организация и контроль образовательного процесса по

образовательнь!м программам L{ОПП и сетевьlх партнеров;
организация проведения учебных занятий;
ПРОВеДеНИе консультаций для грФкдан и ответственных специалистов за

реали3ацию образовательньlх программ сетевых партнеров по вопросам
образовательного процесса;

осУlлествлен ие текушего контроля успеваемости и промежуточ ной аттестаци и
слушателей, устаноtsление их форм, периодичности и порядка проведения;

ОРГаНи3аЦИя итоговой аттестации по образовательным программам;
осуществление индивидуального учета результатов освоения слушателями

ОбРаЗовательных программ, хранение и передача в архив ЦОПП информации об этих
результатах на бумажных и (или) электронных носителях;

УЧеТ И хранение текуцlих документов по организации образовательного
ПРОЦеССа, своевременная передача документов на хранение в архив ЦОПП, согласно
номенклатуре дел.

4.3. Методическое обеспечение образовательного процесса:
ПЛаНИРОВаНИе, Разработка и представление на утверждение Генеральному

ДИРеКТОРУ УЧебно-методической документации по основным программам
ПРОфеССиОнального обучения и дополнительного профессионального образования,
разработанных в соответствии с требованиями законодательства РФ;

ПРОВеДеНИе ТеХническоЙ и содержательноЙ экспертизы образовательных
программ сетевьlх партнеров;

- разработка учебных и методических материалов;
- аНали3, корректировка и актуализация образовательного контента;
- ОКа3аНИе МеТОдическоЙ помоцlи и организация повышения квалификации для

сотрyдников l-{ОПП;

- РаЗРабОтка сопроводительной, справочной, статистической и отчетной
документации по вопросам образовательной деятельности;

- РаЗРабОТка Методических рекомендаций по организации образовательного
процесса сетевых партнеров;

- ВеДеНИе КОНСУЛЬтационноЙ работы по вопросам планирования, организации и
контроля образовательной деятельности, оказание методической помоlли педагогическим
работникам сетевых партнеров.

4.4. ИНформационно-техническая поддержка образовательного процесса:
- ОбеСпеЧеНИе функционирования средств технического обеспечения применения

ЭЛеКТРОННОГО обУчения и дистанционных образовательных технологий, системы
дистанционного обучения ЦОПП (далее - СДО);

- ОбеСпеЧеНие доступа на CflO для слушателей и сотрудников l-]ОПП в пределах их
компетенции;

Ра3МеЩеНие И Удаление цифровых образовательных ресурсов в корпоративных
хранилищах, в системе CffO;

4.



- обеспечение создания технических условий для функционирования внутреннего
ДокУМентооборота ЦОПП на бумажном носителе иlили в электронно-цифровой форме;

- ОСУЩеСТВЛеНИе УЧета, обработки и хранения персональных данных в
СООТВеТСТВИи с требованиями законодательства РФ и локальными актами ЩОПП;

ВНеСеНИе СвеДениЙ о выданных документах об образовании в федеральную
ИНфОРМаЦИОННУю систему <Федеральный реестр сведений о документах об образовании
и (или) о квалификации, документах об обучении>;

- фОРМИРОваНИе, учет и хранение архивных документов на бумажном носителе
ИlИЛИ в эЛектронно-цифровой форме в соответствии с требованиями законодательства РФ
и локальными актами L{ОПП;

- Своевременное размещение на официальном сайте ЦОПП документов по
направлениям работы сектора УМСОП.

4,5. Анализ качества осуществления образовательной деятельности и
оптимизация образовательного процесса:

- оцеНка ре3ультативности образовательной деятельности ЦОПП и сетевых
партнеров;

- ОРгаНи3ация качественного осуществления образовательной деятельности и
обеспечение условий для ее соверценствования;

- РаЗРаботка мероприятий по оптимизации и совершенствованию образовательных
процессов, повы шение результативности ;

координирование структурных подразделений ЦОПП, задействованных в
П РОцессе орган изаци и и осуlлествлен ия образовател ьной деятел ьности ;

- органи3ация мониторинга качества образовательного процесса.
4.6. КОнтроль выполнения лицензионных и нормативных требований в сфере

образования:
ИЗУЧеНИе, обобщение и распространение лучшего педагогического опыта, практик

ПО ВНедрению новых педагогических технологий; обмен опытом с сетевыми партнерами,
центрами обучения;

- ДеЯТелЬНость по улучшению качества обучения по образовательным программам;
- ОСУЩеСтвление в рамках своей компетенции консультационной и

ПРОСВеТИТел ьскоЙ деятел ьности по реал изаци и образовател ьн ых програ м м ;

- составление отчетной документации по работе сектора Умсоп;
- УЧаСТИе В разработке локальных нормативных актов по реализации

образовательного процесса;
- ОСУЩеСТВЛеНИе ИНЫх функциЙ в соответствии с поручениями Генерального

директора ЦОПП.
4.7. СВОевреМенное ведение страниц и размещение документов по направлениям

деятельности сектора на официальном сайте ЦОПП.

5. Права и ответGтвенность
5.1. Сотрудники сектора УМСОП имеют право:

3апрашивать в других структурных подразделениях ЦОПП документы и
ИНфОРМаЦИю, необходимые для выполнения сектором своих функций, в пределах своих
должностных обязан ностей ;

ВНОСИТЬ Генеральному директору ЦОПП предложения по совершенствованию
ДеяТелЬНости сектора и ЦОПП в части учебно-методического обеспечения;

ПОлЬ3оваться орпехникой, средствами связи, а также иньlми материальными
РеСУРСаМИ, ИМеЮlЛиМИся в l_|ОПП, необходимыми для обеспечения деятельности сектора
УМСОП;

участвовать в семинарах и иных методических мероприятиях по вопросам
деятельности секгора с целью повышения квалификации сотрудников;




