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ФУНКЦИИ
ОТВЕТСТВЕННЫХ ЗА МЕТОДИЧЕСКУЮ РАБОТУ  НА КАФЕДРАХ

I. Требования к ответственному за МР на кафедрах

При распределении учебных поручений на кафедре необходимо учитывать, что: 
1. ответственным за МР на кафедре назначается лицо из штатного ППС. с опытом работы в вузе не менее трех лет в должности не ниже старшего преподавателя. 
2. назначение производится распоряжением заведующего кафедрой и  утверждается приказом директора НФИ Кем ГУ.
3. Ответственный за методическую работу кафедры должен знать:
1. основы методической работы, 
2. требования государственных образовательных стандартов по специальностям или дисциплинам кафедры;
3. принципы и порядок разработки учебно-программной документации, учебных планов, образовательных программ, другой учебно-методической документации, необходимой для обеспечения образовательного процесса.

4.  постановления, распоряжения, инструкции, Положения по специальности  приказы по учебной работе, изданные Минобразованием РФ, головным вузом, НФИ КемГУ.
II. Функции
1. Принимает участие в планировании, организации и контроле учебно-методической и организационно- методической работы кафедры. 
2. Вносит предложения для работы  методической комиссии факультета и МС института на учебный год:
3. Ведет сбор, обобщение  и распространение методических материалов по преподаванию дисциплин кафедры, опыта методической работы других кафедр и вузов, осуществляющих подготовку по данной специальности.
4. Оказывает консультативную помощь преподавателям по вопросам:
4.1. организации и планирования учебно-методической работы, самостоятельной работы студентов,

4.2. составления и оформления учебно-методических материалов, УМК, тестов в соответствии с требованиями и рекомендациями;
4.3. осуществляет консультативную помощь молодым преподавателям. 
5. Контролирует 
- обновление рабочих программ по дисциплинам кафедры и ООП; включая список рекомендованной литературы;
- качество разработки УМК дисциплин кафедры и специальности, методических материалов;

- выполнение плана методической работы кафедры.

6. Информирует преподавателей кафедры о решениях МС института и МК факультетов 

7. Готовит необходимые документы по указанию зав. кафедрой для заседания кафедры, касающиеся методической работы кафедры.
8. Осуществляет взаимодействие с библиотекой по вопросам 

8.1. обеспечения дисциплин кафедры обязательной литературой;

8.2. составления плана первоочередных закупок литературы для дисциплин кафедры;

8.3. информирования преподавателей кафедры о поступлении учебной литературы. 

9. Проводит расчет обеспеченности основной учебной литературой дисциплин кафедры и ООП (не позже 10.09 и 10.02. в каждом семестре). Данные об обеспеченности передает заведующему кафедрой, в УМО и в библиотеку.
10. Проводит анализ 
- учебно-методического обеспечения дисциплин кафедры и ООП на 10.09. и 10.02. в каждом учебном семестре;
- результатов и итогов учебно-методической работы ППС кафедры.

-  качества учебно-методических изданий кафедры.

11. Участвует в подготовке учебно-методических семинаров и конференций кафедры, факультета, института.

12. Инициирует внедрение  инновационных форм и методов работы преподавателями кафедры.
13. Принимает участие в обсуждении открытых занятий преподавателей кафедры.
14. Участвует в работе МК факультета.

Согласовано на совещании с ответственными за метод. работу в марте 2006 г.
Совещание проведено под руководством начальника УМО  Л.С. Бориной
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