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|{оло>кение о методи(леском отделе

1. Фбщие поло}кения

1.1. йетодический отдел яв.]1яетоя структурньтм подразделением Анпоо <Бизнес-
колледжа (лидер) (да-гтее (олледхс) создаетоя, реорганизуется у[ ликвидируется
прик€}зом директора по предст€влени}о з€|местите]т'{ директора по наг{но-методияеской
работе и находитоя в непосредственном подч1инении з€|меотите]ш{ директора по нау]но-
методической работе.

|.2. Ёастоящее |{оложение регулирует деятельность методического отдела'
опреде]ш{ет его зада!1и' фу"*ц"', права и обязанности работников, порядок орг:}низации

работь1, реорганиз ац|1и'! ликвидации методического отдела.
1.3. }у1етодический отдел ооуществ]ш{ет сво}о деятельность в соответствии с

Федеральньшл законом от 29'|22012 ]х|э 2]з-Ф3 (об образовштии в Роосийской
Федерации>, |[риказом 1у1инистеротва образовани'т и науки РФ от 14'06.20|з ]\ъ 464 (об
утвер)кдении ||орядка организации и осуществления образоватольной деятельности по
образователь|{ь|м программам ореднего профессионального образования> (с изменениями
и допо]1нениями), }отазом Анпоо <Бизнес-колледжа <.[идер>, правилами вн}треннего
распорядка' лок!}льнь|ми нормативными распорядительнь1ми €}ктами Анпоо <Бизнео-
колледжа 01идер>.

|.4. Ёастоящее |[оложение опреде.тш{ет порядок деятельнооти методического отдела
по пл€}ниров€}ни}о' орг!}низащии, контро]|}о реализации утебного процесса и улебно-
методичеокой работьт 1{олледжа.

2.. {ели, задачи и функции отдела

2. 1 . 1_{ельто деятельнооти методического отдела яв.]ш{ется:

обеспечение качества образовательного процосса 1{олледжа на основе эффективного
методического сопровождения реализации прогр{|мм среднего професоионального
образования (далее - спо).

2.2. 3ада,цл методичеокого отдола:
- оказание методической помощи педагогичеоким работникам 1{олледхса по вопроо;}м
соверйенствования и орг!тнизации улебного процесса, вьтбору и примененито форм,
методов обутения при реализации образовательньп( программ спо.
- совер!пенствование системь1 методического обеопечени'{ утебного процесоа 1{олледжа и
содействие повь11шенито методинеокой кульцрь1 препод{}вателей и их пед[шогического
мастерства.
- своевременное обеспечение разработки нормативной и распорядительной документации
в 1(олледже регламентиру!ощей методинеское сопровождение улебного процесса.
- обеспечение процедур проведени;{ процедур конщо]ш{ с€}мостоятольной работьт
отудентов, итоговой и промежуточной аттестации.

2.3. Функции отдела.

2.з.|. Разработка и ре[}лизаци'[ мероприятийпо методическому сопрово)1(дени}о

утебной деятельности.
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2.з.2. Разработка методической и иной документации по планировани}о
организациу1у1реа]тизации у1ебного процеоса в 1{олледт<е в ооответотвии с нормативной
докр4ентациой АЁ||ФФ <Бизнес_колледжа <)1идер>.

2.з.з. &1етодинеское оопровождение разработки г{ебно-методинеской
док}ъ,|ентации препод[ватолей 1(олледжа.
- Фказание методической помощи преподавате]ш{м в организации и
проведении утебньпс заттятий, совер1пенотвоват{ии методов, приемов и форм обутения.

2.3.4.1{онщоль над соблтодением утебньтх планов' графиков г{ебного процесса
1{олледжа.

2.з.5. Фрганизаци'{ и подготовка методических комиооий, оформление протоколов
и ретпений.

2.з.6. йониторинг, 
'1нализ 

хода утебного процесса, текущей успеваемости,
результатов экзаменационньп( оессий и итоговой аттестации вь1пуокников.

2.з.7. |!роверка готовности улебно-плштирутощей докр{ентации отделений к
новому улебному году.

2.з.8. €пособствова}1ие прохожденито педагогическими работникапли
периодических курсов повь1тпения ква-глификации в облаоти професоиона_ттьной
деятельности.

2.з .9. €опровождение аттестации педагогических работников.
2.з.10. Формирование ех{егодного пл{}на улебно_методических мероприятий

1{олпеджа' контроль его вь1полнеъ|у!я.

2.з.\|. Ана_ттиз итогов промежуго}{ного конщодя успеваемости и токущей
аттестации студентов.

2.з .|2. 9частие в подготовке докр{ентов к контрольно-надзорнь1м проверкам.
2'з.|з' €бор'.анализ результатов и обобщение итогов по ооновньтм направлениям

методической работьт в (олледя<е и представление результатов на методический совет.

3. €труктура отдела

' €труктура методического отдела формируется на основании 1птатного расписания
1(олледжа и утверх(дается приказом директора.

4. 0рганизация работь: отдела

4.|. йетодинеский отдел возглав]ш[ет замеотитель директора по на1гчд'_
' методической работе, которьтй назначается и освобождает:оя от должности приказом

директора. 3аптоститель дироктора по нау{но-методической работе, непосредственно
под(тиняется директору 1{олледх<а.

4.2. Функцион.1льньте обязанности з[}местите.тш{ директора по нау{но-методинеской
работе:
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- непосредственное руководство и координация всей деятельности по ре€}лизации целей,
задач и функционала методического отдела' определенньтх настоящим ||олохсениом;
- анш1из состояния г{ебно-методичеокого' г{ебно-матери€}льного, библиотечно-
информационного обеспечения образовательньгх прогр:}мм направлений подготовки и
споци€}льноотей, в том чиоле курсового и дипломного проектировани'{;
- оказание организационной и методической помощи по подготовке и корректировке
образовательньп( программ н€|правлений подготовки и специ€}льноотей профессиональной
подготовки, в том чиоле по формиров€|ни}о и обновленито рабоних прощамм диоциплин;
- внесение шредложений руководству 1{олледка о сщ}ктуре и 1птатном расписании
методического отдела в соответотвии о объемом и характером вь1полняемьтх работ, о
приеме на работу, переводе' увольнении' поощрении оотрудников' н!}ложении на нргх
взьтсканий, об уоловиях щуда и режиме работь|, материально-техни!!еоком обеспечении

деятельности,
- осущеотвление текущего и перспективного пл€}нирова!{ия' определение основньгх
нашравлений работь: методичоского отдела на утобнь:й год;
_ разработка докр{ентации, необходимой для работьт методического отдела' в том т{иоле

предложений, рекомендаций, инсщукций и т.д.
- подготовка и внесение на рассмотрение директору 1{олледх(а распоряжений и иньг(
документов, подле)кацих угверх(дени}о, а так)ке аналитических отчетов по направлени}о
деятельности отдела.

4.3. }у1етодичоский отдел ооуществ'1'{ет сво}о деятельность во взаимодействии о

другими сщуктурнь!ми подр!вделениями 1{олледжа.

4.4. [ол>тстоотнь1е обязштности работников методического отдела опреде.тш{тотоя
з{|меотителем директора по нау{но-методитеской работе, иоходя из необходимости
ре1шения возложенньп( на методичеокий отдел задач, и угвержда}отся в установленном в
порядке.

5.11рава и обязанности сотрудников отдела

5. 1. Работники методического отдела иметот право:
- з'1пратттивать и по]гг{ать в уст{}новленном порядке необходимуло информаци!о от
отделений (олледх<а, необходимуто д]ш{ вь1полнения функций, возложенньг( на
м9тодический отдел и в предолах своих долж[{остньп< обязанностей;
- ооуществ]ш{ть контроль, проводить проверки по орг.}т{изации и обеспечени}о улебно-
методической работьт и дрщим вопросам деятельности 1{оллед>ка;
- г{аствовать в засед!}ни.ю( подразделений 1{олледжа по вопрос€}м орг€}низации утебного
процесоа и повь!1пон!4,[ качеотва подготовки специштистов ореднего звена;
- привлекать к ретпени}о ооновньп( задач методического отдела других сотрудников
1{олледжа' по оогласовани}о о директором 1{олледжа;

- вносить предложени'т по развити}о методического отдела, совер111енотвованито форм и
методов работьт с цель}о улг]тпения качества орг€}низации деятельности отдела;
- иопользовать информащионнь1е корпоратйвньте оети, банки данньп( й дрщие системь1
1(олледхса д]ш{ вь1полнени,| обязанностей' возлох<енньтх на отдел;
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_ пользоватьоя компь}отерной, мнох(ительной иной оргтехникой, оредств31ми связи' а
такх{е инь1ми матери!ш1ьнь1ми ресурсами, име}ощимися в (оллед>ке, необходимь1ми д]т'{
обеопечения деятельнооти методичеокого отдела.

5.2. Работники методичоского отдела обязштьт:
- качественно и в полном объеме вь1полнять возложеннь|е на них должностнь!е
обязанности;
- знать з€}конодательотво в сфере образования и приоритетнь|е напр{вления ра3вития
образовательной сиотемьт Росоийской Федеращии в области сроднего профеосиона_'|ьного
образовшлия' а т!}кже локальнь|е нормативнь1о €}кть1 1{олледхса;

- вь1полнять приказь|, распорях(е|1ия, пору{ения директора (олледхса и его з€}местите]ш{ по
нау{но-методинеской работе' ре1пения коллегиальньп( органов управлени'1 Анпоо
<Бизнес-колледжа </1идер> в уотановленнь1е ороки;
- отчить|ваться о своей работе;
- содейотвовать достих{ени}о показателей методической работьт 1(оллед:ка;
- способствовать совер1пенствованито орг!}низационно-методическому обеопеченито
образовательной деяте]ьности;
- оказь1вать помощь отделениям |{олледяса по вопросам методического
совер1пенствовани'{ улебного процесса.
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