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ПОЛОЖЕНИЕ

о методической работе
1 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ И СФЕРА ДЕЙСТВИЯ
1.1 Настоящее Положение определяет порядок управления, планирования и реализации методической работы в Вяземском филиале Московского государственного индустриального Филиала (далее Филиала).

1.2 Требования Положения обязательны для применения во всех структурных подразделениях Филиала.
2 НОРМАТИВНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
Настоящее Положение составлено с учетом требований действующего законодательства, нормативно-правовых регламентов Российской Федерации по вопросам профессионального образования, рекомендаций УМО по направлениям и специальностям, локальных актов ГОУ МГИУ и ВФ ГОУ МГИУ, принятых в установленном порядке.
3 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
3.1 Цели и задачи
3.1.1 Основная цель методической работы – создание условий, способствующих повышению качества учебного процесса.
3.1.2. Достижение поставленной цели обеспечивается решением следующих задач:

-  обеспечение учебного процесса нормативно-методической документацией;

-  повышение педагогического мастерства преподавателей;

-  совершенствование организации аудиторной и самостоятельной работы студентов;

-  улучшение всех форм, видов и методов учебной работы в Филиале, с учетом состояния и перспектив развития предприятий, организаций, учреждений, для которых вуз осуществляет подготовку бакалавров и специалистов.

3.1.3. Решение поставленных задач осуществляется в Филиале в следующих видах методической работы: учебно-методической, научно-методической и организационно-методической.

Учебно-методическая работа направлена на совершенствование методики преподавания дисциплин, методическое обеспечение учебного процесса, внедрение в него рекомендаций, полученных в ходе выполнения научно-методических работ, повышение педагогической квалификации профессорско-преподавательского состава.

Научно-методическая работа имеет главной целью проведение исследований, обобщение передового опыта, перспективное развитие процесса обучения, совершенствование его содержания и методики преподавания, поиск новых принципов, закономерностей, методов, форм и средств организации и технологии учебного процесса.

Организационно-методическая работа охватывает комплекс мероприятий по управлению методической работой.
3.2 Управление и структура методической работы Филиала
3.2.1 Цель управления методической работой – создание условий для качественного решения задач, касающихся методической работы.

3.2.2 Содержание управления – целенаправленное воздействие на процессы, стадии методической работы на уровне Филиала и кафедры.

3.2.3 Функции управления методической работой: планирование, организация, реализация мероприятий, учет, контроль, предупреждающие и коректирующие действия и коррекция выявленных отклонений в качестве.
3.2.4 Руководство методической работой в Филиале осуществляет зам. директора по научной и методической работе.

3.2.5 Разработка и принятие принципиальных решений в области методической работы осуществляется с участием Ученого совета  и методического совета Филиала. 
3.3. Методический совет Филиала

3.3.1 Руководство и состав Методического совета
Председатель Методического совета Филиала назначается приказом директора филиала сроком на 5 лет. Из числа членов Методического совета назначаются заместитель председателя и секретарь.
Численность Методического совета Филиала, нормы представительства и его персональный состав ежегодно утверждаются председателем Методического совета.
Членами Методического совета Филиала могут быть преподаватели и сотрудники структурных подразделений.

  Из числа членов Методического совета председатель определяет секретаря. Секретарь Методического совета  ведет протоколы, обобщает и хранит документацию, распространяет информацию о решениях Методического совета. 
3.3.2 Организация работы Методического совета
Заседания Методического совета Филиала проводятся в соответствии с планом работы. Проект плана работы Методического совета на очередной учебный год готовится председателем и согласовывается на первом заседании. Не менее чем за неделю до заседания Методического совета, проект плана работы размещается для ознакомления на сайте Филиала.
 На заседания могут приглашаться лица, участие которых необходимо в решении конкретных вопросов.

Заседания Методического совета Филиала считаются правомочными, если присутствуют не менее 2/3 его общего состава. Решения принимаются открытым голосованием, они считаются правомочными, если за них проголосовало не менее половины присутствующих.

Решения фиксируются в протоколах и доводятся до структурных подразделений Филиала путём размещения информации на официальном сайте Филиала, рассылки копий документов через секретаря.
3.3.3 Права и обязанности Методического совета
3.3.3.1 Методический совет Филиала имеет право:
· привлекать к своей работе профессорско-преподавательский состав и других должностных лиц Филиала;

· запрашивать от кафедр и других структурных подразделений Филиала необходимые материалы для подготовки и обсуждения вопросов, включённых в план работы;

· организовывать комиссии для проверки состояния учебно-методической работы на кафедрах;

· выносить методические вопросы на рассмотрение Учёным советом Филиала;

готовить проекты нормативных, организационно-технических и других документов по учебно-методической работе в Филиале.
3.3.3.2 Методический совет Филиала обязан:
· составлять план работы Методического совета;

· изучать, обобщать и распространять опыт организации учебного процесса на кафедрах, опыт работы отдельных преподавателей;

· проводить экспертизу и рецензирование учебно-методических материалов;
· организовывать и координировать методическую работу кафедры.

Права и обязанности членов Методического совета Филиала определяются законодательством Российской Федерации, Положением о филиале, Правилами внутреннего распорядка и должностными инструкциями.

3.4 Инструкция по организации методической работы на кафедре
3.4.1 Руководство методической работой на кафедре

3.4.1.1 Общее руководство методической работой на кафедре осуществляет заведующий кафедрой. Он несёт ответственность за её результаты перед директором и методическим советом Филиала.
Заведующий кафедрой вправе делегировать полномочия по текущему руководству методической работой наиболее опытному преподавателю из числа штатного ППС кафедры, согласовывается с Методическим советом.
3.4.2 Организация методической работы на кафедре

Методическая работа на кафедре организуется на основании настоящего Положения, других локальных документов и норм в области профессионального образования РФ.
3.4.2.1 Решения и рекомендации по методической работе обсуждаются на заседаниях кафедры, вносятся в протокол заседания кафедры и являются обязательными для исполнения членами кафедры.

3.4.2.2 Методическая работа на кафедре выполняется силами преподавателей в пределах рабочей нагрузки преподавателя. 
3.4.2.3 Методическая работа, выполняемая преподавателем в рамках любой из её форм рассматривается как его должностная обязанность. Эта работа планируется и учитывается в соответствующем разделе индивидуального плана работы преподавателя (вторая часть).
3.4.3 Структура и содержание методической работы на кафедре
Методическая работа на кафедре состоит из учебно-методической, научно методической и организационно-методической работы.
3.4.3.1 Учебно-методическая работа включает:
· подготовку к лекционным, практическим, семинарским, лабораторным занятиям, учебной практике;
· разработку, написание, переработку, рецензирование, подготовку к изданию конспектов лекций, сборников упражнений и задач, лабораторных практикумов, методических материалов по проведению деловых игр, решению производственных задач, методических материалов по выполнению курсовых и дипломных работ (проектов) и др.;
· составление рабочих программ по новым дисциплинам и обновление действующих;
· внедрение новых информационных технологий в учебный процесс;
· разработку дидактических материалов: наглядных пособий, плакатов, раздаточного материала и др.;
· составление карт обеспеченности дисциплин учебной и учебно-методической литературой;
· составление документов по планированию учебного процесса: календарных планов дисциплин, графика самостоятельной работы студентов, графика прохождения практик и т.д.
 3.4.3.2 Научно методическая работа включает:
· написание и подготовку к изданию учебников и учебных пособий, научно-методических статей и докладов;
· научное редактирование учебников, учебных пособий, научно-методических статей и докладов;
· участие в работе специализированных советов, Ученого совета вуза, Ученого совета факультета;
· разработку новых образовательных технологий.

3.4.3.3 Организационно-методическая работа включает:
· проведение работ по профессиональной ориентации молодёжи при поступлении в Филиал;
· работу в приёмной комиссии;
· подготовку материалов к заседаниям кафедры, Методической комисси и Ученого совета факультета/института,  Методического совета Филиала;
· участие в подготовке и проведении научно-практических, методических и др. конференций.

Зам. директора по НМР                                                 ____________ Павлов Н.Е.
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