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Положение 

о методической службе краевого государственного бюджетного образовательного учреждения среднего профессионального образования «Николаевский-на-Амуре промышленно-гуманитарный техникум»

1 Общие положения
1.1 Положение о методической службе краевого государственного бюджетного образовательного учреждения среднего профессионального образования «Николаевский-на-Амуре промышленно-гуманитарный техникум» (далее – техникум) разработано на основе Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования (утв. приказом Министерства образования и науки РФ от 14 июня 2013 г. №464), другими федеральными и региональными нормативными актами в сфере профессионального образования, приоритетными направлениями деятельности, Программой развития техникума, локальными актами и планами работы техникума.
1.2 Методическая служба техникума – структурное подразделение, обеспечивающее управление и координацию методической, научно - исследовательской деятельности педагогического коллектива и способствует формированию и развитию профессиональных качеств, повышению педагогического мастерства, развитию творческого потенциала каждого преподавателя.
1.3. Стратегическая цель методической службы техникума – повышение результативности и качества образовательного процесса через непрерывное совершенствование уровня педагогического мастерства, информационной и методической культуры, компетентность преподавателей.

1.4 Основные задачи методической службы техникума 
- оказание помощи преподавателям в повышении качества образования и его методическом обеспечении, в совершенствовании методики образования и воспитания;
- научно-методическое обеспечение стандартизации профессионального образования;
- повышение уровня профессионального мастерства педагогических работников техникума, развитие педагогического творчества.

- повышение уровня подготовки специалистов, преодоление быстрого старения профессиональной подготовки.

1.5. Основная миссия методической службы техникума: формирование и реализация единой научно-методической и информационной среды в образовательной организации с целью создания условий для профессионального роста педагогических работников и получения студентами современного качественного образования.

1.6 Методический кабинет - структурное подразделение методической службы техникума, обеспечивающее координацию методической работы и являющееся базой изучения, обобщения и распространения передового педагогического опыта, повышения квалификации и информированности преподавателей. 
2 Методическая служба техникума организует работу по направлениям: организационная, учебно-методическая, повышение квалификации, информационная, экспертно-оценочная, научно-исследовательская.
- организация работы методической службы техникума на основе нормативно-правовой базы федерального, регионального уровней;
- создание институциональной нормативной базы, регламентирующей деятельность методических единиц;

- создание системы мотивации и стимулирования, направленной на формирование субъектной позиции педагогов в повышении уровня профессиональной компетентности;

- создание эффективной структурно-функциональной модели методической службы в условиях автономности техникума. Совершенствование структурно-функциональной модели методической службы предусматривает появление новых структурных методических единиц (Школа методиста, временные рабочие / творческие группы педагогов, методические/педагогические лаборатории, проектные группы) и усиление интегративных связей внутри системы;

- информационно-методическое и программно-методическое обеспечение (практико- и индивидуально-ориентированные модульные программы и проекты по повышению уровня профессиональной компетентности педагогических кадров), реализуемое как в условиях сетевого взаимодействия внутри техникума, так на региональном и федеральном уровнях;

- обновление содержательной стороны методического сервиса, характеризуемого разнообразием форм, методов, технологий корпоративного обучения и адресностью оказываемых методических услуг, направленных на повышение уровня профессиональной компетентности всех категорий педагогических кадров, в рамках использования возможностей внутрисетевого взаимодействия структурных единиц методической службы;

- обеспечение функционирования техникума в формате инновационных, образовательных, производственных и управленческих технологий;

- реализация принципов личностно-ориентированного и компетентностного подходов в практике работы ПОО
- подготовка и проведение педагогического диагностирования с целью выявления педагогических затруднений и реализации потребностей педагогов;
- анализ учебно-программной документации, внесение корректив в учебные планы и программы;
- оказание помощи в разработке учебно - программой документации на основании типовой;
- организация комплексного методического обеспечения дисциплин и специальностей с оптимальным подбором средств и методов обучения;
- выявление, изучение, формирование и распространение передового педагогического опыта;
- изучение и использование в образовательном процессе новых педагогических и информационных технологий;
- организация взаимопосещений занятий, открытых уроков, их обсуждение и анализ;
- оказание помощи начинающим преподавателям в осуществлении образовательного процесса;
- оказание помощи в разработке и подборе средств для осуществления контроля знаний, умений и навыков студентов;
- подготовка и проведение школы педагогического мастерства, педагогических чтений и т.д.;
- оказание помощи предметным (цикловым) комиссиям в организации их работы;
- организация экспертизы рабочих программ, методических пособий, рекомендаций, разработок и т.д.;
- оказание помощи преподавателям в подготовке материалов для участия в выставках, конкурсах на внутритехникумовском и внетехникумовском уровнях;
- организация тиражирования методических разработок, пособий и т.д.;
- изучает и анализирует уровень квалификации и потенциальные возможности педагогических работников техникума, систематизирует данные и своевременно проводит мероприятия по организации аттестацию педагогических работников техникума;

- осуществляет работу по внедрению инновационных технологий профессионального образования, оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий.
- стимулирование профессиональной активности, формирование субъектной позиции педагогических и управленческих кадров, мотивированных на профессиональный рост, открытых инновациям в обществе и адекватных изменениям, происходящим в системе профессионального образования (методические и педагогические работники выступают в роли тьюторов при трансляции лучших педагогических практик);
- совершенствование системы повышения уровня профессиональной компетентности педагогических и управленческих кадров через курсовую подготовку и самообразование.

- ознакомление преподавателей с новыми исследованиями в области педагогических технологий, дидактики и методики преподавания и т.д.
3 Организация и оценка методической работы в техникуме

3.1 Методическая работа в техникуме предполагает планирование, организацию, учет и контроль методической работы.
3.2 Планирование методической работы в техникуме предполагает разработку на год плана методической работы, который рассматривается и утверждается методическим советом техникума. Планы по учебно-методической работе и работе методического кабинета утверждаются заместителем директора по учебно-методической работе.
План методической работы – самостоятельной раздел плана работы, включающий конкретные мероприятия, сроки их исполнения и ответственных исполнителей в соответствии с основными направлениями методической работы.
3.3 Организация методической работы включает: проведение диагностики преподавателей с целью выявления затруднений, консультаций по оформлению документов, методических материалов; посещение уроков, мероприятий и их анализ; разработку рекомендаций, памяток по планированию, комплексному - методическому обеспечению дисциплин и др.
Для повышения квалификации педагогов методическая служба техникума организует работу через повышение квалификации на курсах переподготовки и повышение, аттестацию педагогических работников, участие в мероприятиях по обобщению и трансляции опыта.
3.4 Учет и контроль за методической работой предполагает: изучение опыта работы преподавателей техникума, предметных (цикловых) комиссий с целью выявления недостатков и их устранения, изучение передового педагогического опыта, учет количества методических разработок, участие в выставках и конкурсах, в педагогических чтениях, применение новых информационных технологий и т.д.
3.5 В ходе контроля за методической работой учитывается:
- своевременность выполнения и сдача в методический кабинет материалов, документов, разработок и т.д.;

- качество содержания представляемых материалов;
- оформление документов и материалов;
- наличие рецензий.
3.6 Результаты учебно-методической работы педагогического коллектива подводятся ежегодно по итогам выставки творческих работ преподавателей и методической работы в течение года.
4. Организационная структура управления методической службы 
4.1 Структуру и состав методической службы утверждает директор по представлению заместителя директора по учебно-методической работе.

Руководство работой методической службы осуществляет заместитель директора по учебно-методической работе, назначаемый на должность и освобождаемый от должности приказом директора техникума. В случае временного отсутствия руководителя на работе его обязанности по приказу исполняет методист, который несет ответственность за надлежащее их исполнение.

4.2 Положение определяет конкретные трудовые функции руководителя – заместителя директора по учебно-методической работе. Деятельность структурных подразделений методической службы и их руководителей регламентируются положениями о данных структурных подразделениях.
4.3 Организационная структура управления методической службы техникума представлена в приложение 1.

5 Права

5.1. Методическая служба имеет право:

- давать структурным подразделениям и отдельным специалистам указания по вопросам, входящим в компетенцию подразделения;

- требовать и получать от других структурных подразделений техникума необходимые документы и материалы (информацию) по вопросам, входящим в компетенцию подразделения;

- вести переписку по вопросам, входящим в компетенцию подразделения, а также по другим вопросам, не требующим согласования с директором техникума;

- представительствовать от имени техникума по вопросам, относящимся к компетенции подразделения, во взаимоотношениях с государственными муниципальными организациями, а также с другими предприятиями, организациями, учреждениями;

- проводить совещания по вопросам, входящим в компетенцию подразделения, и участвовать в таких совещаниях;

- в необходимых случаях, при решении вопросов, связанных с поручением руководства техникума, привлекать в установленном порядке к совместной работе сотрудников других подразделений техникума;

- давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию подразделения.

6 Ответственность

6.1. Руководитель и другие работники методической службы в соответствии с распределением прав и обязанностей, установленных настоящим Положением и должностными инструкциями несут ответственность за:

- выполнение поставленных перед подразделением задач и определенных функций;

- своевременную и качественную подготовку документов, их сохранность, своевременное и качественное исполнение поручений и обращений;

приложение 1
Организационная структура управления методической службы техникума
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