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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1 Методический отдел является структурным подразделением Калининградского 

морского рыбопромышленного колледжа Балтийской государственной академии рыбо-

промыслового флота Федерального государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего образования «Калининградский государственный технический 

университет». 

1.2 Отдел подчинен заместителю начальника колледжа по учебно-методической 

работе, исполняющему функции руководителя методического отдела. 

1.3 Отдел в своей деятельности руководствуется законодательными и иными нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями по 

колледжу, академии, университету и настоящим Положением. 

1.4 Сотрудники отдела в своей деятельности руководствуются: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

- Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по обра-

зовательным программам среднего профессионального образования, утвержденным при-

казом Минобрнауки РФ от 14.06.2013 г. № 464 (с изменениями и дополнениями); 

- Международной конвенцией о подготовке и дипломировании моряков и несении 

вахты 1978 года с поправками, в части касающейся подготовки специалистов конвенци-

онных специальностей; 

- МС ИCO 9000:2015 Системы менеджмента качества. Основные положения и сло-

варь; 

- МС ИCO 9001:2015 Система менеджмента качества. Требования; 

- решениями Правительства Российской Федерации и органов управления по во-

просам образования; 

- Приказами, распоряжениями Министерства Просвещения Российской Федерации, 

Министерства науки и высшего образования Российской Федерации, Федерального 

агентства по рыболовству Российской Федерации, ректора ФГБОУ ВО «КГТУ», начальника 

академии и начальника колледжа; 

- Федеральными государственными образовательными стандартами среднего 

профессионального образования; 

- Уставом университета, положениями об академии и колледже; 

- Правилами внутреннего трудового распорядка. 
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1.5 Сотрудники отдела должны знать: 

- приоритетные направления развития образовательной системы Российской Фе-

дерации; 

- законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную 

деятельность; 

- современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного 

обучения, реализации компетентностного подхода; 

- методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обу-

чающимися, их родителями (законными представителями), коллегами по работе; 

- основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной 

почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; 

- внутренние нормативные документы колледжа; 

- правила внутреннего трудового распорядка колледжа; 

- правила по охране труда и пожарной безопасности. 

2 ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ  

2.1 Методический отдел создается с целью обеспечения достижения высокого 

уровня качества образования, его соответствия современным требованиям работодате-

лей; оптимизации и модернизации учебно-методической работы в колледже. 

2.2 Задачи: 

- повышение педагогического мастерства преподавателей, в том числе работа с 

начинающими преподавателями; 

- обеспечение разработки и актуализации учебно-методических комплексов учебных 

дисциплин, профессиональных модулей, программ всех видов практик, программ 

государственной итоговой аттестации и иной методической продукции для подготовки 

специалистов в соответствии с ФГОС СПО. 

3 ФУНКЦИИ  

3.1 Подготовка, актуализация проектов внутренней нормативно-правовой 

документации колледжа в соответствии с региональными, федеральными нормативными 

документами; локальными нормативными документами колледжа, академии, университета: 

- проводить мониторинг изменений законодательства в сфере СПО и своевременно 

внедрять их в практику; 

- участвовать в разработке, своевременной корректировке документации по системе 

менеджмента качества колледжа и иных локальных нормативных актов;  
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- организовывать разработку и обновление программ подготовки специалистов 

среднего звена; 

- осуществлять подготовку документации для процедур лицензирования, аккреди-

тации, различных внешних и внутренних проверок деятельности колледжа в соответствии 

с требованиями контролирующих организаций. 

3.2 Организация планирования деятельности колледжа, отдела и методических 

комиссий: 

- участвовать в разработке и формировании Единого плана работы колледжа; 

- предопределять своевременное выполнение запланированных мероприятий 

(стратегических направлений развития специальностей, единого плана работы колледжа); 

- планировать научно-практическую работу и организовывать ее методическое 

обеспечение; 

- определять единую методическую тему колледжа;  

- организовывать проведение методических и педагогических советов колледжа; 

- разрабатывать рекомендации по внедрению инновационных технологий, совре-

менных педагогических методик в образовательный процесс в рамках реализации про-

грамм подготовки специалистов среднего звена, реализуемых в колледже. 

3.3 Организационно-педагогическое сопровождение методической деятельности 

преподавателей: 

- организовывать методическую помощь преподавателям в разработке программной 

документации: рабочих программ по учебным дисциплинам, профессиональным модулям и 

всем видам практики; методических указаний; фондов оценочных средств; 

- организовывать и проводить занятия с начинающими преподавателями в рамках 

«Школы начинающего преподавателя»; 

- оказывать методическую помощь преподавателям, аттестующимся на высшую и 

первую квалификационные категории; 

- организовывать обучение преподавателей по программам дополнительного про-

фессионального образования, а также на курсах повышения квалификации с учётом 

стандарта WorldSkills Russia; 

- оказывать методическую помощь преподавателям в организации и проведении 

внеаудиторных занятий (предметных недель, кружковой работы, олимпиад и др.); 

- предоставлять сотрудникам отдела по связям с общественностью учебно-про-

граммную документацию для ее последующего размещения на сайте образовательной 

организации; 
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- оказывать методическую помощь преподавателям при подготовке открытых уро-

ков; 

- участвовать в организации и проведении научно-практических конференций. 

3.4 Редакционно-издательская деятельность: 

- редактировать и корректировать тексты рукописей, схем, формул и т.д., методи-

ческие и учебно-программные материалы; 

- консультировать преподавателей по вопросам оформления учебно-методической 

документации согласно требованиям государственных стандартов; 

- распечатывать учебно-методическую документацию; 

- систематизировать выполненные печатные работы; 

- осуществлять подготовку документов с использованием сканера, распечатку чи-

стовых и черновых вариантов материала, копирование материалов; 

- составлять и тиражировать методические указания. 

3.5 Мониторинг и оценка качества реализации программ учебных дисциплин 

(профессиональных модулей), учебной и производственной практик: 

- проводить анализ выполнения требований Федеральных государственных обра-

зовательных стандартов при организации и реализации образовательного процесса; 

- осуществлять посещение учебных занятий с целью мониторинга качества их ор-

ганизации и проведения, применения преподавателями элементов инновационных, ди-

станционных педагогических технологий, методов активного обучения; заполнения педа-

гогическими работниками журналов занятий учебных групп в соответствии с содержанием 

образовательной программы; 

- анализировать качество деятельности методических комиссий, выявлять про-

блемы, вносить предложения по совершенствованию образовательного процесса, учебно-

методической работы; 

- осуществлять анализ организационной документации методических комиссий: 

планов работы, индивидуальных планов работы преподавателей, журналов планирования 

и учета работы, портфолио преподавателей; 

- организовывать ежегодное обновление документов учебно-методических ком-

плексов в соответствии с требованиями нормативной документации. Проводить монито-

ринг наличия полного комплекта документов учебно-методических комплексов по специ-

альностям подготовки; 

- обеспечивать своевременное составление установленной отчетной документации 

и вносить предложения по совершенствованию методической деятельности колледжа; 
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- проводить анализ качества подготовки начинающих преподавателей посредством 

посещения учебных занятий и внеурочных мероприятий, изучения дидактических и 

методических материалов; 

- рассматривать результаты выполнения курсовых и защиты выпускных квалифи-

кационных работ, проведения государственной итоговой аттестации; 

- проводить анализ использования материально-технической базы колледжа при 

организации образовательного процесса; 

- проводить анализ соответствия содержательной части учебных занятий требова-

ниям рабочих программ учебных дисциплин и профессиональных модулей; 

- организовывать работу в отделе по профилактике коррупционных нарушений. 

4 ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ 

4.1 При осуществлении своей деятельности сотрудники отдела имеют право:  

- использовать закрепленное имущество, в соответствии с его назначением, со-

гласно Устава университета и локальных актов академии и колледжа; 

- запрашивать у руководителей структурных подразделений колледжа документа-

цию и информацию, необходимую для выполнения своих функций; 

- разрабатывать предложения по повышению эффективности деятельности кол-

леджа в рамках вопросов, входящих в его компетенцию. 

4.2 При осуществлении своей деятельности сотрудники отдела обязаны: 

- соблюдать действующий Устав университета, правила внутреннего трудового 

распорядка и локальные акты академии и колледжа; 

- эффективно использовать закрепленное имущество, обеспечивать сохранность и 

не допускать ухудшения его технического состояния; 

- по требованию руководства и вышестоящих организаций отчитываться о прове-

денной методической деятельности. 

5 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

5.1 Сотрудники отдела несут ответственность: 

- за невыполнение или некачественное выполнение возложенных функций, преду-

смотренных настоящим положением; 

- за невыполнение требований внутренних нормативных документов, распростра-

няющихся на сферу деятельности методического отдела; 

- за причинение материального ущерба в пределах, определенных администра-

тивным, трудовым, гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации. 
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6 ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ 

6.1 Порядок деятельности отдела определяется Уставом университета, положени-

ями об академии и колледже, локальными актами университета, академии и колледжа в 

соответствии с организационной структурой управления отделом (Приложение 1). 

Сотрудники отдела осуществляют деятельность в соответствии с функциями отдела 

и должностными инструкциями. 

6.2 Отдел осуществляет оперативный и текущий учет результатов своей деятель-

ности. 

6.3 Состав и порядок ведения документации отдела определяется соответствую-

щими нормативными актами и номенклатурой дел. 

6.4 Деятельность отдела подвергается проверкам по планам и указаниям началь-

ника колледжа, начальника академии и ректора университета.  

6.5 Реорганизация или ликвидация отдела осуществляется приказом начальника 

академии. 

 

Заместитель начальника колледжа 
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Организационная структура управления методическим отделом 
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