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от  01.03.2022     № 168 
 

1. Общие положения 
1.1. Структурное подразделение «Отдел учебно-методической работы» ГАПОУ КО «Калужский 

колледж экономики и технологий» (далее соответственно - СП «Отдел УМР», Учреждение) в своей 

деятельности руководствуется: 

- Трудовым кодексом Российской Федерации; 

-Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

- приказом Министерства образования и науки РФ от 14.07.2013 №464 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего 

профессионального образования»; 

- Федеральными государственными образовательными стандартами среднего профессионального 

образования; 

- Уставом и локальными нормативными актами Учреждения. 

2. Основные цели и задачи СП «Отдел УМР» 

2.1. Цели СП «Отдел УМР»: 

- способствовать повышению профессиональной компетентности, росту педагогического 

мастерства и развитию творческого потенциала субъектов образовательного процесса; 

- обеспечивать действенность системы управления учебно-методической работой в колледже, её 

совершенствование и развитие; 

- формировать исследовательский подход к проблемам обучения и воспитания, обучающихся в 

образовательном процессе; 

- организовывать активное участие членов педагогического коллектива в планировании, разработке 

и реализации программ развития, в инновационных и опытно-экспериментальных процессах. 

 2.2. Задачи СП «Отдел УМР»: 

- планирование, организация, координирование и осуществление контроля за методической 

деятельностью педагогического коллектива; 

- повышение эффективности, качества проведения всех видов учебных занятий; 

- повышение уровня педагогического мастерства преподавательского состава; 

- разработка проектов локальных нормативных актов и инструктивно-методических материалов, 

регламентирующих организацию образовательного процесса; 

- координация деятельности учебных кабинетов, лабораторий, учебно-производственных мастерских, 

мастерских по компетенциям по вопросам учебно-методической работы; 

 - создание условий для развития педагогического творчества; 

 - оказание действенной помощи преподавателям в улучшении организации обучения и воспитания 

обучающихся; 

 - обобщение и распространение передового педагогического опыта; 

 - совершенствование содержания, форм, методов и средств обучения, обеспечение их единства; 
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 - методическое обеспечение учебных дисциплин и междисциплинарных курсов специальностей и 

профессий учебно-программной документацией, учебной и методической литературой, другими 

средствами обучения; 

- проведение диагностических и экспертных процедур для объективного анализа процесса развития 

и достигнутых результатов педагогического труда; 

- внедрение в образовательный процесс эффективных педагогических технологий, методик, 

новейших достижений науки и передового опыта; 

- комплексное методическое обеспечение образовательного процесса, оказание преподавателям 

консультативной методической помощи в разработке учебно-методических комплексов, пособий; 

- совершенствование учебно-методической базы образовательного процесса и повышение его 

качества; 

- координация деятельности цикловых методических комиссий (далее - ЦМК); 

- организация инновационной деятельности преподавателей, развитие их инновационного 

поведения и мышления; 

- организация системы повышения квалификации и профессиональной переподготовки 

преподавателей, подготовка к их аттестации; 

- координация учебно-исследовательской, научно-исследовательской, опытно-экспериментальной 

деятельности преподавателей и обучающихся. 

3. Функции СП «Отдел УМР» 

СП «Отдел УМР» реализует функции: 

 3.1. Учебно-методическую, аналитико-диагностическую, управленческую по отношению к 

работникам и по связи с «внешней средой». 

 3.2. Нормативного обеспечения учебно-методической работы: 

- обеспечение разработки программы развития Учреждения (перспективного плана работы); 

- определение центральных педагогических задач (единой методической и/или опытно-

экспериментальной темы) на текущий учебный год (период); 

- разработка плана учебно-методической, творческой работы, плана повышения квалификации; 

- разработка рекомендаций по планированию работы ЦМК; 

-разработка проектов локальных нормативных актов, рекомендаций, регламентирующих учебно-

методическую работу; 

3.3. Создания систематизированного банка справочно-информационных материалов: 

- формирование современной научно-информационной базы по различным аспектам педагогической 

деятельности; 

- ознакомление педагогических работников с новинками педагогической, методической, учебной и 

научно-популярной литературы; 

- информирование педагогических работников о новых направлениях в развитии образования, о 

содержании образовательных программ, новых учебниках и учебных пособиях, методических 

рекомендациях и т.д. 

 3.4. Повышения уровня педагогической культуры и методического мастерства преподавателей: 

-мониторинг профессионально-педагогических и информационных потребностей руководящих и 

педагогических работников колледжа; 

-создание базы данных педагогических работников и результатах их профессиональной 

деятельности; 

- изучение и анализ состояния и результатов методической работы в ЦМК и определение 

направлений их совершенствования; 

- выявление затруднений дидактического и методического характера в образовательном процессе; 

- сбор и обработка информации о результатах учебно-методической работы; 

- проведение индивидуальных и групповых консультаций для преподавателей по актуальным 

вопросам педагогической деятельности; 

- оказание методической помощи педагогическим работникам в подготовке к процедуре аттестации; 

- подготовка и проведение мастер-классов, педагогических семинаров-практикумов, педагогических 

чтений, конференций с целью изучения педагогического мастерства и обобщения опыта по актуальным 

вопросам развития системы среднего профессионального образования; 

- оказание методической помощи преподавателям в подготовке и проведении открытых учебных 

занятий с использованием современных технологий обучения. 

3.5. Учебно-методического обеспечения образовательного процесса: 

- координация действий преподавателей по разработке рабочих программ учебных дисциплин, 

профессиональных модулей, календарно-тематических планов; 

- методическое сопровождение процесса разработки различных видов учебно-методических 
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материалов, обеспечивающих реализацию основных профессиональных образовательных программ. 

3.6. Изучения, обобщения и представления современного педагогического опыта: 

- подготовка преподавателей и обучающихся к участию в смотрах, конкурсах профессионального 

мастерства и т.п. на муниципальном, областном, региональном, всероссийском уровнях; 

- подготовка статей о направлениях и содержании педагогической деятельности преподавателей; 

- накопление и систематизация в методической базе Учреждения учебно-методических материалов, 

портфолио и др. материалов, представляющих опыт работы преподавателей. 

3.7. Организации инновационной деятельности: 

- формирование и организация работы постоянных и временных творческих групп из числа 

педагогических работников, осуществляющих разработку и (или) апробирование нового содержания 

обучения; 

- методическое сопровождение разработки и подготовки различных видов учебно-методических 

материалов преподавателей для организации учебного процесса; 

- разработка и апробирование критериального инструментария для мониторинга качества 

образовательного процесса. 

3.8. Контроля и анализа результатов учебно-методической работы: 

- организационно-методическое сопровождение контроля качества учебных занятий; 

- мониторинг результатов и анализ эффективности методической работы преподавателей; 

- самообследование процесса предоставления методических услуг на соответствие требованиям к 

подготовке современного специалиста. 

3.9. Развития и поддержки учебно-исследовательских, научно-исследовательских умений 

обучающихся и профессионально-методических, научных интересов преподавателей через качественную и 

современную организацию учебно-методической работы. 

 3.10. Консультирования педагогических работников по разного рода вопросам: 

- использование в образовательном процессе новых педагогических и информационных технологий; 

- ознакомление преподавателей с новыми исследованиями в области педагогических технологий, 

дидактики и методики преподавания и т.д. 

 3.11. Подготовка данных к отчёту о результатах самообследования, публичному докладу. 

 4.Основные формы учебно-методической работы 

4.1. Индивидуальные формы методической работы: 

- разработка собственной программы самообразования; 

- изучение документов и материалов, представляющих профессиональный интерес; 

- рефлексия и анализ собственной деятельности; 

- накопление информации по педагогике, психологии, методике, предметному содержанию; 

- создание собственной базы методических разработок учебных занятий, интересных приёмов и 

находок на уроке; 

- разработка собственных средств наглядности; 

- самостоятельное проведение исследований; 

- постоянная работа над методической темой, представляющей профессиональный интерес; 

- разработка диагностических процедур, заданий и тестов и проведение мониторинговых 

исследований результатов обучения; 

- взаимопосещение уроков и внеклассных мероприятий; 

- персональные консультации; 

-собеседования с администрацией; 

- индивидуальная работа с наставником; 

- разработка авторского курса, рабочей тетради, учебного пособия, учебно-методического комплекса. 

4.2. Коллективные формы методической работы 

4.2.1. Теоретические и проблемные семинары, практические занятия: 

Цель: повышение профессиональной компетентности педагогических работников. 

Задачи: ознакомление с новыми педагогическими идеями и технологиями, основными подходами к 

организации образовательного процесса; выявление проблем в работе педагогического коллектива, 

определение путей их решения. 

4.2.2. Методические оперативки: 

Цель: стимулирование интереса к проблемам теоретической и практической педагогики и 

психологии, готовность к инновационной деятельности. 

Задачи: своевременное ознакомление педагогов с новейшими достижениями науки, передового 

педагогического опыта и определение путей их внедрения. 
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4.2.3. Методические и педагогические советы: 

Цель: выработка коллегиальных решений по проблемам организации и содержания 

образовательного процесса в Учреждении. 

Задачи: определение образовательной политики Учреждения, объединение усилий педагогического 

коллектива в области повышения квалификации педагогических работников. 

4.2.4. Наставничество 

Цель: передача знаний, опыта, мастерства 

Задачи: обеспечение непрерывного процесса становления, эффективности работы, формирование 

мотивации самосовершенствования молодого и начинающего педагога. 

5. Структура и организационная деятельность СП «Отдел УМР» 

5.1. Структура СП «Отдел УМР» определяется штатным расписанием Учреждения. 

5.2. Руководство деятельностью СП «Отдел УМР» осуществляет заместитель директора по учебно-

методической работе, непосредственно подчиняющийся директору Учреждения. 

5.3. В состав СП «Отдел УМР» входят: методист, библиотекарь. 

5.4. Функциональные обязанности работников СП «Отдел УМР» определяются должностными 

инструкциями. 

5.5. В структуру СП «Отдел УМР» входят: библиотека, ЦМК. 

5.6. Руководитель СП «Отдел УМР»: 

- контролирует выполнение работниками служебных заданий, несёт ответственность за состояние 

трудовой дисциплины в СП «Отдел УМР»; 

- планирует работу СП «Отдел УМР»; 

- вносит предложения директору Учреждения о структуре СП «Отдел УМР», о поощрении 

работников, наложении дисциплинарных взысканий, размещении СП «Отдел УМР», условиях труда и 

режиме работы; 

- разрабатывает должностные инструкции работников СП «Отдел УМР». 

6. Права СП «Отдел УМР» 

6.1. Получать информацию, необходимую для выполнения возложенных на него задач от 

структурных подразделений и должностных лиц Учреждения. 

6.2. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся функций, возложенных на СП «Отдел УМР». 

6.3. Требовать от руководства Учреждения создания надлежащих условий для соблюдения 

технической и пожарной безопасности и санитарных норм охраны труда. 

 7. Ответственность СП «Отдел УМР» 

7.1. Руководитель СП «Отдел УМР» несёт ответственность за работу СП «Отдел УМР» и 

отчитывается о его деятельности перед директором Учреждения; 

7.2. На руководителя СП «Отдел УМР» возлагается ответственность за:  

- соблюдение действующего законодательства; 

- организацию деятельности СП «Отдел УМР» по выполнению задач и функций, возложенных на 

него; 

- организацию оперативной и качественной подготовки документов; 

- составление, утверждение и предоставление достоверной информации о деятельности СП «Отдел 

УМР»; 

- своевременное и качественное исполнение приказов директора Учреждения; 

- соответствие действующему законодательству визируемых (подписываемых) им инструкций, 

положений и других документов. 

8. Взаимодействие СП «Отдел УМР» 

8.1. СП «Отдел УМР» выполняет свои задачи и функции в тесном взаимодействии с другими 

структурными подразделениями, обеспечивая функционирование Учреждения как единого комплекса. 

8.2. СП «Отдел УМР» принимает участие в мероприятиях, проводимых другими структурными 

подразделениями (по вопросам своей компетенции). 
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