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1 Общие положения

1.1 Положение определяет содержание, состав и систему управления методической работы в Новокузнецком филиале-институте государственного образовательного учреждения  высшего профессионального образования «Кемеровский государственный университет» (НФИ   КемГУ, далее – институт), ее виды, рабочие процессы и особенности управления.

1.2  Методическая работа - это значимая часть образовательного процесса и один из основных видов деятельности администрации и профессорско-преподавательского состава института, направленная на создание условий для обеспечения и совершенствования качества подготовки студентов

Методическая работа института представляет собой комплекс мероприятий и нормативных документов, планомерно и целенаправленно обеспечивающих качество учебного процесса и реализацию современных требований к подготовке специалистов.

Методическая работа осуществляется в целях создания условий, способствующих эффективной организации преподавания, оценке качества подготовки студентов и управлению учебным процессом
1.3 Положение составлено с учетом требований Федерального закона «Об образовании» в ред. от 24.10.2007 N 232-ФЗ, от 01.12.07 №№ 307 – 313-ФЗ, ФЗ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании» в ред. 01 декабря 2007 г., действующих государственных образовательных стандартов, Приказа Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки (Рособрнадзор) от 30.09.2005 г. № 1938 «Об утверждении показателей деятельности и критериев государственной аккредитации высших учебных заведений», Письма Рособрнадзора от 17.04.2006 г. № 02-55-77 ин/ак «О новых критериях показателей государственной аккредитации «Методическая работа», Письма Министерства образования РФ от 19.05.2000 г. № 14-52-357ин/13 «О порядке формирования основных образовательных программ высшего учебного заведения на основе государственных образовательных стандартов», методических рекомендаций УМО вузов, Положения о научно-методическом совете КемГУ (1999 г.).

2  Направления,  задачи и рабочие процессы методической работы в институте

Методическая работа в институте ведется по направлениям:

· Учебно-методическая работа, направленная на непосредственное обеспечение качества реализации учебного процесса вуза. 

· Организационно-методическая работа, направленная на обеспечение и совершенствование мероприятий управления учебным процессом. 

· Научно-методическая работа, направленная на совершенствование качества содержания и организации учебного процесса на основе проведения исследований, обобщения и внедрения передового опыта высшей школы.
2.1 Учебно-методическая работа

1) Разработка, планирование и реализация учебного процесса, в том числе, учебно-методических комплексов основных образовательных программ специальностей и дисциплин, в соответствии с требованиями качества, предъявляемыми работодателями, Рособрнадзором, достижениями современной науки и практики.

2) Подбор и применение технологий обучения, частных методик преподавания учебных дисциплин, методик организации различных видов учебных занятий, направленных на формирование профессионально значимых качеств выпускников.

3) Разработка и написание учебников, учебных пособий, курсов лекций, обучающих компьютерных программ и других методических материалов.

2.2 Организационно-методическая работа

2.2.1 Совершенствование организации педагогического труда и повышение качества педагогической деятельности и педагогической квалификации профессорско-преподавательского состава..
2.2.2 Совершенствование методического руководства самостоятельными учебными занятиями студентов, разработка рациональных форм их планирования, организации и контроля.
2.2.3 Обеспечение и совершенствование системы управления учебным процессом, создание и совершенствование единой системы методических документов по институту в целом, по направлениям подготовки, специальностям и дисциплинам, документов, регламентирующих планирование и организацию учебного процесса.

2.2.4 Усиление логического и дидактического единства учебно-воспитательного процесса, устранение дублирования учебно-программного материала, обеспечение его преемственности и непрерывности с позиций формирования профессионально значимых качеств выпускников.
2.2.5 Совершенствование оснащения учебного процесса учебно-лабораторным оборудованием, вычислительной техникой, техническими средствами обучения, другими средствами наглядности.
2.3 Научно-методическая работа:

2.3.1. Исследование различных форм учебного процесса, общих и частных, традиционных и инновационных методик преподавания и управления учебным процессом в системе высшего профессионального образования;

2.3.2. Внедрение и анализ эффективности новых технологий, форм обучения,  оценки качества подготовки студентов и управления учебным процессом;

2.3.3.Изучение, обобщение и распространение положительного опыта методической работы подразделений и отдельных сотрудников института;

2.3.4. Участие в научно-методических конференциях.
3 Рабочие процессы в методической работе института:

3.1 Планирование и организация разработки, контроль качества учебно-методических комплексов (УМК) дисциплин, специальностей, вузовских стандартов и ведение базы данных. Состав и порядок работы с УМК дисциплин определены Положением об учебно-методическом комплексе учебной дисциплины института.

3.2 Планирование, организация разработки, контроль качества учебных планов, контроль их реализации и ведение базы данных и с применением программы Рособрнадзора GosInsp 8.2 и программного комплекса института. 

3.3 Мониторинг и контроль качества обучения, в том числе в акциях тестового контроля качества знаний Рособрнадзора и Росаккредагентства, в ходе лицензирования и госаккредитации. 
3.4 Планирование, организация и контроль обеспечения дисциплин основной учебной литературой (учебниками), учебными и учебно-методическими пособиями.
3.5 Разработка и совершенствование регламентов основных процессов методической работы кафедры, факультета, института, ППС.

3.6 Планирование и организация мероприятий, направленных на совершенствование качества методического обеспечения учебного процесса и качества педагогического труда (методических конкурсов, конференций, семинаров, школ, взаимопосещений и других).

3.7 Планирование, организация и контроль обеспечения организации самостоятельной работы студентов (СРС). 

3.8 Планирование и организация прикладных исследований кафедр по дидактике высшей школы, направленных на совершенствование технологий и методик преподавания и внедрение инновационных технологий и форм в процесс подготовки специалистов.

Организация отдельных направлений и процессов методической работы в институте осуществляется в соответствии с Положениями и Регламентами, дополняющими настоящий документ.

4 Управление методической работой в институте

4.1 Управление методической работой представляет собой целенаправленное воздействие на процессы, стадии и содержание методической работы на всех уровнях ее организации и осуществляется в целях обеспечения надлежащей эффективности мероприятий по решению задач методической работы. Функции управления методической работой на каждом уровне включают прогнозирование, планирование, организацию, реализацию (регулирование и координацию) мероприятия, учет, контроль и коррекцию результатов методической работы.

4.2 Управление методической работой в институте осуществляют функциональные административные (штатные) и выборные (внештатные) постоянно действующие методические органы, создаваемые из числа наиболее квалифицированных преподавателей и других работников вуза, а также должностные лица в пределах своей компетенции.

Управление осуществляется посредством введения регламентирующих деятельность и не противоречащих нормативным актам документов (положений, инструкций, регламентов, программ, планов работы и т.д.), приказов, распоряжений и непосредственных указаний. 

Выборные органы института, коллегиально управляющие, направляющие, координирующие и контролирующие качество методической работы:

· Заседание кафедры – на уровне кафедры.

· Методическая комиссия – на уровне факультета. 

· Методический совет – на уровне института. 

4.3 Уровни организации и управления методической работой

Методическую работу ведут все подразделения института, обеспечивающие процесс подготовки студентов к профессиональной деятельности на уровне института, факультета, кафедры, ППС и отдельных сотрудников.

Организационная структура управления методической работой в институте представлена в Приложении 1.

Институт.

Методической работой института руководит директор посредством планирования и организации деятельности подразделений и выборных органов.

Заместители директора, начальник УМО и других подразделений организуют, координируют и контролируют методическую работу подразделений в пределах своей компетенции.
Ученый совет института принимает решения по отдельным вопросам методической работы и определяет стратегическое направление ее совершенствования в целом по институту и по отдельным подразделениям.

Методический совет института направляет и координирует методическую работу института. Работа Методического совета регламентируется Положением о Методическом совете.

Учебно-методический отдел планирует, организует и координирует методическую работу института в пределах своей компетенции (Положение об УМО).
Факультет.

Методической работой факультета руководит декан. 

Заместители декана и заведующие кафедрами участвуют в планировании, обеспечивают, организуют, координируют и контролируют методическую работу в пределах своей компетенции. 

Методическая комиссия факультета обеспечивает планирование, организацию, контроль и координацию методической работы факультета, оказывает консультативную помощь. Работа Методической комиссии регламентируется соответствующим Положением.

Методические кабинеты факультетов, института обеспечивают условия для ведения методической работы факультета и кафедры. Их работа регламентируется соответствующими Положениями.

Кафедра.

Кафедра факультета непосредственно осуществляет методическую работу и является центром методической работы в институте. 

Методической работой кафедры руководит заведующий кафедрой.

Заместитель заведующего кафедрой и ответственный за методическую работу участвуют в планировании, обеспечивают и координируют методическую работу в соответствии с планом методической работы института, факультета, кафедры и в пределах своей компетенции (см. «Должностные обязанности заместителя заведующего кафедрой», «Функциональные обязанности ответственных за методическую работу на кафедрах», утвержденными Приказом НФИ   КемГУ «О введении дополнительных функциональных обязанностей» № 01-12/132 от 07.03.2007).

Преподаватель.

Профессорско-преподавательский состав кафедры осуществляет методическую работу в соответствии с планом методической работы института, факультета, кафедры, индивидуальным планом  в пределах своей компетенции.

Рабочая группа, временный творческий коллектив

Создается по отдельным целевым проектам проработки и внедрения нововведений методической работы на всех уровнях, готовит обзорные материалы, предложения и проекты регламентирующих методическую работу положений.

4.3 Планирование методической работы подразделения и выборные органы ведут комплексно на период 3-5-10 лет и на отдельный учебный год. В комплексном плане основных мероприятий института методическая работа факультетов, кафедр и других подразделений представляется отдельным разделом с указанием направлений, их целей и задач, рабочих процессов, сроков и ответственных. 

4.4 Контроль качества методической работы и ее организации

4.4.1 Контроль планирования, организации и качества методической работы института, подразделений, ППС и рабочих групп осуществляют на уровне кафедры заведующий кафедрой, на уровне факультета декан и заместители деканов факультетов, на уровне института - директор, первый заместитель директора, начальник УМО, а также специально создаваемые комиссии. Контроль осуществляется по задачам, утвержденным годовыми планами или отдельными приказами и распоряжениями подразделений соответствующего уровня.
4.4.2 Контроль результатов качества обучения, качества преподавания и качества организации СРС проводится в целях определения уровня методического обеспечения учебного процесса, дисциплины, отдельного занятия, целесообразности применения технологий обучения, форм организации занятий и применения частных предметных методик, уровня профессиональной подготовки ППС, и др. Задачи, календарный план, график контрольных мероприятий и ответственные лица утверждаются в подразделении на учебный год. Выполнение контрольных мероприятий регистрируется в журнале контроля качества подготовки специалистов подразделения. Информация о результатах контрольных мероприятий своевременно доводится до сведения сотрудников. Материалы проведенных мероприятий хранятся в документации подразделения в течение 3-х лет. На их основе планируется работа подразделения по совершенствованию качества обучения.
4.4.3 Материалы планирования, организации и контроля качества методической работы института, отдельных подразделений и ППС по направлениям и процессам входят в номенклатуру дел соответствующих подразделений института. 

Примерный перечень материалов, представляющих систему методической работы в НФИ по уровням, формам и видам представлены в Приложениях 2 и 3.

4.5  Формы управления методической работой:

4.5.1 Заседания и совещания, организуемые в институте и структурных подразделениях всех уровней: 

· ученого совета и методического совета института; 

· ученых советов и методических комиссий факультетов; 

· выпускающих и общеуниверситетских кафедр;

· институтские и межфакультетские заседания и совещания ответственных лиц и сотрудников института. 

4.5.2 Мероприятия кафедр, факультетов, института по вопросам учебно-методической и организационно-методической работы, в том числе, мероприятия по совершенствованию качества планирования и организации образовательного процесса и преподавания отдельных дисциплин, совершенствованию качества педагогического труда и другие.

4.5.3 Мероприятия кафедр, факультетов, института по вопросам научно-методической работы, в том числе, мероприятия по вопросам организации прикладных научных исследований в области управления образовательным процессом и качеством подготовки студентов, в области технологий и методик обучения и воспитания в высшей школе и внедрение их результатов в образовательный процесс. 

5. Заключительные положения 

5.1 Иные локальные акты института, принятые по вопросам методической работы, не должны противоречить настоящему Положению.

5.2 В случае противоречия данному Положению иных локальных актов института, принятых по вопросам методической работы, применяется настоящее Положение.

Приложение 1

к Положению о методической работе
Организационная структура управления методической работой


[image: image1]
Приложение 2
к Положению о методической работе
Материалы, представляющие систему методической работы в НФИ
 по уровням 

На уровне кафедры:

1. Комплект нормативно-методических документов ООП
.

2. Фонд учебно-методических материалов ООП (кафедры): 

- фонд средств информационно-технологического обеспечения ООП - перечни программных продуктов (лицензионных и общедоступных), используемых в преподавании дисциплин с указанием назначения в образовательном процессе и обоснования применения, фондов информационных ресурсов и баз, электронных мультимедийных учебников и учебных пособий (с грифами и без), материалы по поддержанию фонда в рабочем состоянии;

- сведения об обеспеченности дисциплин ООП (кафедры) основными учебниками, в т. ч. грифованными учебниками и учебно-методическими пособиями дисциплин ООП (дисциплин кафедры), в том числе, планы, заявки и др. материалы кафедры о подборе, разработке, внутрикафедральной экспертизе и грифовании учебников и учебно-методических пособий; 

- сведения об учебно-методических и учебных пособиях, изданных ППС, а также получивших грифы разных уровней (за три последних года).

3 Система планирования, организации и контроля качества  методической работы
:

3.1 Материалы планирования и координации методической работы кафедры:

- планы-отчеты кафедры; 

- индивидуальные планы-отчеты преподавателей;

- календарно-тематические планы по направлениям и видам методической работы (в т.ч. сведения об участии в традиционных конкурсах института, рабочих группах факультета и института и т.д.) с указанием предполагаемых результатов, сроков выполнения и ответственных и отчеты о проделанной работе с указанием фактических участников, полученных результатах и их оценке в рамках направлений (выполняются как приложения к плану-отчету кафедры);

- материалы кадрового обеспечения преподавания дисциплин (работа кафедры по подбору преподавателей, оптимизации планирования нагрузки); 

3.2 Материалы текущего обеспечения и контроля качества методической работы

- журнал замены  занятий ППС (на текущий учебный год);  

- материалы контроля качества подготовки студентов, в т.ч. сведения об успеваемости студентов по результатам сессий, акций ФЭПО, директорских проверок, ИГА, аналитические справки и протоколы заседаний кафедры и ученого совета института о мерах повышения качества освоения студентами основной образовательной программы, отдельных дисциплин, программ ДПО, а также о результатах этих мероприятий;

- журнал внутрикафедрального контроля качества преподавания (задачи и планы на каждый год, график и анализ взаимопосещений, результаты текущего контроля производственной дисциплины); 

- материалы методического семинара кафедры, в т.ч. материалы по работе с начинающими преподавателями;

3.3 Материалы о достижениях преподавателей в методической работе за последние 5 лет (грамоты, сертификаты, рецензии, заключения о присвоении грифа, удостоверения о повышении квалификации, участии в конференциях и т.д.).

4 Работа по совершенствованию качества подготовки студентов (научно-методическая работа):

- материалы о ежегодных мерах совершенствования качества подготовки (выписки из протоколов заседаний кафедры о решениях по пересмотру и коррекции задач подготовки специалистов, содержания и компонентов ООП, методов преподавания в рамках новых достижений науки и требований профессиональной практики, об освоении инновационных методов преподавания и контроля качества подготовки специалистов;

- материалы рабочих групп и временных творческих коллективов по решению отдельных задач совершенствования качества подготовки (программы и планы работы, договоры на выполнение внутренних грантов, результаты отдельных этапов, справки, отчеты о работе, сведения о мерах решения задач по результатам работы группы и др.);

- материалы обеспечения востребованности выпускников (опросные листы выпускников предыдущих лет для получения оценки с их стороны качества полученной подготовки с позиций соответствия требованиям ГОС ВПО, опросные листы и механизм проведения и обработки материалов (в том числе с использованием современных информационных технологий) для руководителей организаций и учреждений, где работают молодые специалисты, об уровне их подготовки и т.д.), решения по совершенствованию качества подготовки на основании полученных данных.
На уровне факультета
:

Методический кабинет:

- факультет самостоятельно определяет перечень документации и материалов в соответствии с утвержденным Положением о методическом кабинете факультета.

Методическая комиссия:

- планы и отчеты по работе методической комиссии, протоколы заседаний;

- нормативно-методические документы РФ, Минобразования, Рособрнадзора и др.;

- журнал работы по рассмотрению представляемых кафедрами учебно-методических материалов;

- материалы методического семинара факультета;

- материалы рабочих групп и временных творческих коллективов МК и факультета по решению отдельных задач совершенствования качества подготовки (программы и планы работы, договоры на выполнение внутренних грантов, результаты отдельных этапов, справки, отчеты о работе, сведения о мерах решения задач по результатам работы группы и др.);

На уровне института
:

Методический совет:

- планы и отчеты по работе методического совета;

- протоколы заседаний, решения, материалы по рассматриваемым МС вопросам;

- выписки из протоколов МС о рассмотрении учебно-методических материалов;

- материалы работы традиционных конкурсов;

- материалы рабочих групп и временных творческих коллективов МС в по решению отдельных задач совершенствования качества подготовки специалистов (программы и планы работы, договоры на выполнение внутренних грантов, результаты отдельных этапов, справки, отчеты о работе, сведения о мерах решения задач по результатам работы группы и др.);

Учебно-методический отдел:

- нормативно-методические документы РФ, Минобразования, Рособрнадзора, КемГУ, НФИ и др.;

- комплекты нормативно-методических документов ООП по направлениям подготовки НФИ;

- материалы контроля планирования, организации и качества методической работы и методического обеспечения подготовки специалистов в подразделениях;

- материалы, представляющие достижения педагогической науки в области методов и технологий преподавания и организации методической работы и опыт работы вузов РФ по направлениям и видам;

- материалы методических совещаний и семинаров, организуемых УМО;

- журнал консультаций.

Приложение 3
к Положению о методической работе
Примерный

 перечень форм и видов методической работы

1 УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА

1.1 Составление проектов базовых и рабочих учебных планов специальностей и специализаций. 

1.2 Составление новых учебно-методических комплексов по вновь вводимым дисциплинам. 

1.3 Пересмотр и переработка действующих учебно-методических комплексов дисциплин и основных образовательных программ. 

1.4 Составление карт обеспеченности дисциплин учебной и учебно-методической литературой, учебно-методической документацией. 

1.5 Составление документов по планированию учебного процесса студентов: календарных планов дисциплин, графиков самостоятельной работы студентов, карт учета учебных достижений студентов по дисциплине, графиков прохождения практики и др. 

1.6 Подготовка к занятиям (лекционным, практическим, семинарским, лабораторным занятиям, учебной практике и т.д.). 

1.7 Разработка и переработка учебно-методических материалов для студентов (конспектов лекций, сборников упражнений и задач, лабораторных практикумов, указаний по выполнению курсовых и дипломных проектов (работ) и т.д.).

Разработка и переработка методических материалов для преподавателя (частных методик по дисциплинам, методических материалов по проведению деловых игр, решению производственных задач, анализу конкретных ситуаций, преподаванию дисциплины и, методических разработок по применению новых информационных технологий в учебном процессе и т.д.). 

1.8 Рецензирование, подготовка к изданию отдельных компонентов УМК дисциплин и других методических материалов.

1.9 Постановка новых и модернизация действующих лабораторных работ. 

1.10 Внедрение новых информационных технологий в учебный процесс. 

1.11 Работы, связанные с применением ПЭВМ в учебном процессе; разработка задач, отладка программ и т.д. 

1.12 Разработка методических материалов по контролю знаний студентов. 

1.13 Составление тематики, заданий и подбор различных документов по расчетно-графическим работам, дипломным и курсовым проектам (работам), контрольным работам, домашним заданиям, производственной практике. 

1.14 Разработка сценариев учебных видеофильмов. 

1.15 Разработка дидактических материалов: наглядных пособий, плакатов, раздаточных материалов и др. 

1.16 Разработка, подбор и подготовка материалов к телевизионной лекции. 

1.17. Подготовка и проведение олимпиад со студентами и абитуриентами. 

1.18 Участие во внутривузовских мероприятиях по повышению педагогической квалификации. 

1.19 Контрольные посещения занятий заведующими кафедрой: взаимные посещения занятий, участие в проведении показательных, открытых и пробных занятий. 

1.20 Подготовка и проведение инструкторско-методических занятий с преподавателями. 

2 НАУЧНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА

2.1 Выполнение научно-методических работ по проблемам высшей школы в составе рабочих групп и временных творческих коллективов (в том числе, плановых госбюджетных и хоздоговорных). 

2.2 Разработка новых основных образовательных программ, программ ДПО и технологий, проектов базовых и рабочих учебных планов специальностей и специализаций. 

2.3 Работа в составе рабочих групп и временных творческих коллективов по решению отдельных задач совершенствования качества подготовки специалистов и управления образовательным процессом вуза, в том числе, с использованием информационных технологий.

2.4 Работа в методическом совете, методической комиссии. 

2.5 Консультирование по вопросам научно-педагогических исследований, в том числе прикладных исследований (разработок), и использования в практике (внедрения и перехода на регулярное применение) инновационных методов преподавания, управления и организации учебного процесса.

2.6 Написание и подготовка к изданию учебников и учебных пособий, научно-методических статей и докладов. 

2.7 Научное редактирование учебников, учебных пособий, научно-методических статей и докладов. 

2.8 Рецензирование учебников, учебных пособий, конкурсных и других материалов. 

3 ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА

3.1 Профессиональная ориентация молодежи в целях привлечения контингента обучающихся. Работа в приемной комиссии.

3.2 Работа в составе специализированных комиссий и секций ученого совета НФИ, совета факультета по вопросам планирования, организации, координации и контроля качества образовательного процесса и управления им.

3.3 Подготовка обзорных и аналитических материалов к заседаниям кафедры, совета факультета, совета вуза. 

3.4 Работа в составе (в качестве председателя или члена) методической группы кафедры, методической комиссии факультета, научно-методического совета вуза. 

3.5 Организационно-методическая работа по заданиям органов управления высшей школой (подготовка справок, отчетов, аналитических материалов, модулей сбора данных и т.д.). 

3.6 Участие в подготовке и организации работы вневузовских и внутривузовских конференций, семинаров, смотров, конкурсов, выставок. 

3.7 Разработка и внедрение документов, регламентирующих деятельность (положений, инструкций, регламентов, программ, планов работы и т.д.), приказов, распоряжений.

Ученый совет института





Первый заместитель директора





Методический совет 
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� Для выпускающих кафедр, состав комплекта документов  в соответствии с Приказом № 01-12-59 НФИ от 07.02.2008


� Материалы представляются за последние три года, кроме отмеченных особо.


� Материалы представляются за последние три года, кроме отмеченных особо.


� Материалы представляются за последние три года, кроме отмеченных особо.





