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1. Общие положения

1.1 Инновационно-методический центр (методическая служба), далее  ИМЦ - структурное подразделение колледжа, обеспечивающее исполнительские функции по перспективному и текущему методическому обеспечению деятельности колледжа.

1.2 ИМЦ работает под руководством и контролем заместителя директора по учебно-методической и научной  работе.

1.3 В своей работе ИМЦ руководствуется:

1.3.1 Законом Российской Федерации «Об образовании».

1.3.2 Концепцией модернизации российского образования на период до 2010 года.

1.3.3 Типовым положением об образовательном учреждении среднего профессионального образования (среднем специальном учебном заведении) от 3 марта 2001 г. № 160.

1.3.4 Уставом и Правилами внутреннего распорядка ФГОУ СПО «Чебоксарский электромеханический колледж».

1.3.5 Настоящим положением.

1.3.6 Текущими и перспективными планами работы ИМЦ, утвержденными директором колледжа.

1.3.7 Приказами директора и распоряжениями зам. директора колледжа по УМНР.

1.4  Структура ИМЦ, порядок планирования работы и отчетности определяется зам. директора по УМНР и утверждается директором.

1.5  Непосредственное руководство работой ИМЦ осуществляет руководитель ИМЦ со статусом методиста, который несет полную ответственность за выполнение настоящего положения и утвержденных планов работ ИМЦ и отчитывается в своей деятельности перед заместителем директора по УМНР и директором колледжа.
2. Основные задачи
2.1. 
Методическое обеспечение учебного процесса:

· обеспечение внедрения и соблюдения государственных образовательных стандартов по всем специальностям при формировании и выполнении образовательных программ;

· разработка учебно-методического обеспечения образовательного процесса по специальностям подготовки и переподготовки специалистов по всем формам обучения, методических указаний, рекомендаций к составлению рабочих программ, программ итоговой государственной и промежуточной аттестаций студентов;

· планирование, организация, контроль и координация научно-методической, инновационной и экспериментальной работы.

2.2. 
Внедрение современных педагогических и инновационных технологий:

· пропаганда современных педагогических и информационных технологий;

· организация научно-методической работы преподавателей, создание творческих лабораторий;

· создание условий для научно-исследовательской деятельности преподавателей;

· изучение, обобщение и распространение опыта лучших педагогов на основе научного осмысления;

· организация и проведение научно-методических конференций, семинаров, школ.

2.3. 
Мониторинг учебно-воспитательного процесса:

· анализ образовательной деятельности преподавателей;

· отслеживание динамики роста профессионального мастерства;

· разработка диагностического инструментария контроля уровня знаний студентов;

· методическое консультирование преподавателей.

2.4. 
Информатизация учебного процесса.

3. Функции
3.1
Работа по внедрению государственных образовательных стандартов среднего профессионального образования и социально-педагогических программ развития личности студентов

3.2
 Разработка и переработка рабочих учебных планов и программ с целью адаптации к изменяющейся социально-экономической ситуации в обществе, максимального удовлетворения требований потребителей и заказчиков образовательных услуг и повышения эффективности обучения.

3.3
Анализ потребностей в профессиональном обучении в городе и формирование перечней профессий (квалификаций) для перспективного планирования деятельности колледжа.

3.4  Изучение, обобщение и распространение передового опыта методической и исследовательской (экспериментальной) работы.

3.5  Прогнозирование направлений методической работы, выбор средств для решения поставленных задач, координация планов методической работы подразделений в соответствии с единой методической проблемой года.

3.6  Разработка и систематизация нормативной документации, определяющей и обеспечивающей единство требований к учебной деятельности колледжа.

3.7  Создание и приобретение учебно-программной документации.

3.8  Оказание помощи библиотеке в комплектовании и использовании фонда, в том числе программно-методических материалов по предметам.

3.9
Организация и выполнение работ методического характера заказанных
колледжу в порядке хозрасчетных договоров.

3.10
Оформление создаваемой в колледже учебно-методической
документации и подготовка ее к утверждению.

3.11
Оказание методической помощи преподавателям колледжа.

3.12
Создание компьютерной базы данных инновационных технологий и
библиотеки современной литературы по педагогическим технологиям.

3.13 Организация разработки совместно с учебной частью контролирующих материалов, хранение и создание баз данных.

3.14 Организация работы Школы педагогического мастерства.

3.15 Руководство Школой молодого преподавателя, оказание помощи молодым преподавателям.

3.16
Оказание помощи в профориентационной работе, создание
привлекательного имиджа колледжа.

4. Перечень документов, записей и данных по качеству подразделения;

Нормативная документация, перечисленная в пункте 1.7 настоящего ПСП.
4.2. Устав и организационно-функциональная структура системы управления ЧЭМК. 
4.3. Политика и цели ЧЭМК в области качества. Руководство по качеству, книга процессов, документированные процедуры и инструкции СМК.

4.4. Положения о Совете по качеству и Комиссии по качеству;

4.5. Должностные инструкции методиста и оператора ИМЦ.
4.6. Показатели и Цели в области качества  на год;

4.7. Годовой план деятельности по УМНР;

4.8. Отчеты по мониторингу качества образовательных услуг за семестр;

4.9. Годовые отчеты о деятельности ИМЦ;

4.10. Отчеты по самооценке и системному анализу деятельности СМК.
4.11. Записи по процессам  ПП02.01 и ПП02.02  согласно Книге процессов.  
5.  Взаимоотношения. Связи.

5.1. ИМЦ в своей деятельности взаимодействует со следующими структурными подразделениями колледжа: Информационно-компьютерный центр, Образовательно-маркетинговый центр, библиотека.
6. Основные функции руководителя структурного подразделения     
Основные функции руководителя ИМЦ  изложены в должностной инструкции

заместителя директора по учебно-методической и научной работе  01.04.02.ДИ 01/06/ПМ02.01    пункты 2.1 и 2.2. раздела
7.  Права руководителя структурного подразделения;

        Права руководителя ИМЦ  изложены в должностной инструкции заместителя директора по учебно-методической и научной работе  01.04.02.ДИ 01/06/ПМ02.01  

8.  Ответственность руководителя структурного подразделения.

Ответственность  руководителя ИМЦ  изложена в должностной инструкции заместителя директора по учебно-методической и научной работе  01.04.02.ДИ 01/06/ПМ02.01  
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