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1. Общие положения
1.1. Положение об учебно-методическом кабинете Самарского финансово-экономического колледжа – филиала федерального государственного образовательного бюджетного учреждения высшего образования «Финансовый университет при Правительстве Российской Федерации» (Самарского филиала Финуниверситета) регламентирует порядок организации и осуществления деятельности, основные задачи, функции и направления работы учебно-методического кабинета Самарского финансово-экономического колледжа – филиала федерального государственного образовательного бюджетного учреждения высшего образования «Финансовый университет при Правительстве Российской Федерации» (далее – Самарского филиала Финуниверситета).
1.2. Положение об учебно-методическом кабинете Самарского финансово-экономического колледжа – филиала федерального государственного образовательного бюджетного учреждения высшего образования «Финансовый университет при Правительстве Российской Федерации» (Самарского филиала Финуниверситета) (далее – Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 18.04.2013 г. № 292 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным программам профессионального обучения», Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14.06.2013 г. № 464 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования», а также иными законодательными и нормативными актами Российской Федерации в сфере образования, Уставом федерального государственного образовательного бюджетного учреждения высшего образования «Финансовый университет при Правительстве Российской Федерации», Положением о Самарском финансово-экономическом колледже – филиале федерального государственного образовательного бюджетного учреждения высшего образования «Финансовый университет при Правительстве Российской Федерации» и др. 
1.3. Учебно-методический кабинет Самарского финансово-экономического колледжа – филиала федерального государственного образовательного бюджетного учреждения высшего образования «Финансовый университет при Правительстве Российской Федерации» (далее – Учебно-методический кабинет, Учебно-методический кабинет Самарского филиала Финуниверситета) является центром методической и учебно-методической работы в Самарском филиале Финуниверситета, оказания методической и учебно-методической помощи преподавателям и другим педагогическим работникам по вопросам совершенствования организации и осуществления учебно-воспитательного процесса, выбору и применению форм, методов и средств обучения и воспитания студентов. 
1.4. Учебно-методический кабинет Самарского филиала Финуниверситета организован в целях координации и совершенствования учебно-методической, творческой и научной работы педагогического коллектива Самарского филиала Финуниверситета, усиления ее роли в повышении эффективности образовательного процесса и развитии содержания образования, реализации профессиональных образовательных программ, повышении качества обучения и воспитания обучающихся, повышение творческого потенциала, профессионального мастерства и квалификации преподавателей и других педагогических работников Самарского филиала Финуниверситета, а также в целях развития и совершенствования творческой и научно-исследовательской работы обучающихся Самарского филиала Финуниверситета.
1.5. Деятельность Учебно-методического кабинета Самарского филиала Финуниверситета возглавляет заведующий учебно-методическим кабинетом, назначаемый на должность директором Самарского филиала Финуниверситета по представлению заместителя директора по учебно-методической работе.

2. Основные задачи и функции Учебно-методического кабинета
2.1. Основными задачами Учебно-методического кабинета Самарского филиала Финуниверситета являются:
2.1.1. Организация учебно-методической работы в Самарском филиале Финуниверситета, направленная на совершенствование образовательного процесса, в том числе через повышение уровня учебно-методической, творческой и научной работы педагогического коллектива Самарского филиала Финуниверситета.
2.1.2. Участие в формировании образовательных программ среднего профессионального образования, реализуемым в Самарском филиале Финуниверситета.
2.1.3. Формирование учебно-методического наполнения и фондов учебно-методических материалов по дисциплинам, междисциплинарным курсам, профессиональным модулям по специальностям, реализуемым в Самарском филиале Финуниверситета.
2.1.4. Создание фонда учебной и учебно-методической литературы по специальностям, реализуемым в Самарском филиале Финуниверситета среднего профессионального образования.
2.1.5. Внедрение в практическую деятельность педагогического коллектива Самарского филиала Финуниверситета достижений педагогической науки и передового педагогического опыта.
2.1.6. Оказание учебно-методической помощи  преподавателям Самарского филиала Финуниверситета в организации, подготовке и осуществлении учебной и учебно-методической деятельности. 
2.2. Учебно-методический кабинет Самарского филиала Финуниверситета, в соответствии с возложенными задачами, выполняет следующие функции:
2.2.1. Планирование учебно-методической, творческой и научной деятельности педагогического коллектива Самарского филиала Финуниверситета в соответствии с приоритетными направлениями и ее совершенствование во взаимодействии с Методическим Советом, предметными (цикловыми) комиссиями, библиотекой, другими структурными подразделениями и работниками Самарского филиала Финуниверситета.
2.2.2. Разработка образовательных программ по реализуемым Самарским филиалом Финуниверситета специальностям, в том числе учебных планов, календарных учебных графиков, аннотаций рабочих программ дисциплин и профессиональных модулей и др.; принимает участие в организации рецензирования образовательных программ, рабочих программ дисциплин, междисциплинарных курсов и профессиональных модулей по реализуемым специальностям с целью повышения качества обучения и обеспечения междисциплинарных связей.
2.2.3. Организация и контроль работы по созданию, обновлению и систематизации учебно-методического обеспечения образовательного процесса по реализуемым в Самарском филиале Финуниверситета специальностям в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами среднего профессионального образования.
2.2.4. Анализ мероприятий по выполнению Самарским филиалом Финуниверситета требований нормативно-правовых и законодательных актов органов законодательной и исполнительной власти различных уровней по подготовке специалистов со средним профессиональным образованием.
2.2.5. Обобщение и распространение передового опыта и методов обучения, внедрение современных педагогических технологий, методов и средств обучения, современных технических средств и информационных технологий по реализуемым формам обучения; заслушивание и обсуждение опыта работы преподавателей в области новых педагогических и информационных технологий, авторских программ, учебников, учебных и методических пособий).
2.2.6. Оказание методической и учебно-методической помощи руководителям структурных подразделений, преподавателям, другим педагогическим работникам по вопросам совершенствования и организации учебно-воспитательного процесса.
2.2.7. Организация и контроль аттестации и повышения квалификации преподавателей и других педагогических работников, в том числе через обучение на специализированных курсах, факультетах, получение поствысшего образования, производственные стажировки и др.
2.2.8. Анализ обеспеченности обучающихся основной и дополнительной учебной литературой, учебно-методическими, научными, справочно-библиографическими и периодическими изданиями и др.;
2.2.9. Анализ состояния и итогов учебно-методической, творческой и научной работы педагогического коллектива Самарского филиала Финуниверситета, внедрения и совершенствования педагогических технологий, методов и средств обучения, современных технических средств и информационных технологий по реализуемым формам обучения и их влияния на итоги учебно-воспитательной работы Самарского филиала Финуниверситета, результаты текущей, промежуточной аттестации обучающихся, итоговой государственной аттестации выпускников и др..
2.2.10. Осуществление контроля качества подготовки, методического обеспечения и проведения текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации обучающихся и государственной итоговой аттестации выпускников, в том числе выпускных квалификационных работ.
2.2.10. Анализ состояния, мер и мероприятий по совершенствованию научного творчества обучающихся, руководство деятельностью Студенческого Научного Общества, внесение предложений о направлении обучающихся для участия в научных и научно-практических конференциях и др.
2.2.11. Разработка рекомендаций по улучшению организации учебно-воспитательного процесса, в том числе совершенствованию его учебно-методического обеспечения.
2.2.12. Организация и проведение мероприятий (конкурсов, олимпиад, научных, научно-практических конференций, семинаров, круглых столов и др.) по направлениям деятельности.

3. Основные направления деятельности
Учебно-методического кабинета
Основными направлениями деятельности Учебно-методического кабинета Самарского филиала Финуниверситета являются:
3.1. Планирование, организация и контроль учебно-методической деятельности педагогического коллектива Самарского филиала Финуниверситета:
· составление перспективных и текущих планов работы; 
· разработка и обновление образовательных программ по реализуемым специальностям, в том числе учебных планов, календарных учебных графиков;
· организация работы по аннотации и рецензированию образовательных программ, рабочих программ дисциплин и профессиональных модулей, программ государственной итоговой аттестации;
· организация и контроль разработки и обновления рабочих программ дисциплин, междисциплинарных курсов и профессиональных модулей по реализуемым специальностям; 
· контроль качества методического обеспечения текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации обучающихся, государственной итоговой аттестации выпускников, в том числе выпускных квалификационных работ;
· разработка проектов нормативной документации, регламентирующей учебно-воспитательную и учебно-методическую деятельность;
· организация и контроль разработки графиков открытых учебных и внеучебных мероприятий;
· участие в составлении проекта тарификационных списков (педагогической нагрузки преподавателей) на учебный год;
· участие в составлении графика контроля учебного процесса;
· участие в составлении графика взаимопосещений учебных занятий преподавателями;
3.2. Планирование и организация творческой и научной деятельности педагогического коллектива и обучающихся Самарского филиала Финуниверситета:
· составление перспективных и текущих планов работы; 
· организация творческой и научной деятельности педагогического коллектива и обучающихся;
3.3. Организация и контроль работы по созданию, обновлению и систематизации учебно-методического обеспечения образовательного процесса по реализуемым в Самарском филиале Финуниверситета специальностям в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами среднего профессионального образования, проверка соответствия учебно-методического обеспечения образовательного процесса требованиям нормативно-правовых и законодательных актов органов законодательной и исполнительной власти различных уровней по подготовке специалистов со средним профессиональным образованием.
3.4. Обобщение и распространение передового опыта, современных педагогических и информационных технологий и методов обучения.
3.5. Организация работы по разработке авторских программ, учебников, учебных и методических пособий.
3.6. Оказание методической и учебно-методической помощи преподавателям и другим педагогическим работникам по вопросам совершенствования и организации учебно-воспитательного процесса.
3.7. Организация и контроль проведения аттестации педагогических работников.
3.8.  Организация и контроль повышения квалификации преподавателей и других педагогических работников, в том числе через обучение на специализированных курсах, факультетах, получение поствысшего образования, производственные стажировки и др.
3.9. Контроль за проведением учебных занятий и других видов учебной деятельности.
3.10. Контроль соответствия учебной документации образовательным программам.
3.11. Подготовка информационных и отчетных материалов по курируемым вопросам.
3.12. Ознакомление педагогических работников с новинками педагогической и научно-методической литературы.
3.13. организация для преподавателей, воспитателей и других педагогических работников филиала лекций, докладов, бесед, консультаций в порядке оказания им помощи в самообразовании.
3.14. участие в организации и проведении педагогических чтений, семинаров, читательских конференций по обсуждению новых учебников, учебных пособий, новой педагогической и научно-методической литературы, материалов газет и журналов, встреч работников филиала со специалистами предприятий, организаций, учеными и т.п.

4. Взаимодействие со структурными подразделениями
Учебно-методический кабинет выполняет возложенные на него функции во взаимодействии с другими структурными подразделениями Самарского филиала Финуниверситета.
0. Учебно-методический кабинет взаимодействует с:
0. Методическим Советом Самарского филиала Финуниверситета с целью:
· координации своей деятельности;
· получения руководящей и рекомендательной учебно-методической документации; 
· анализа выполнения требований нормативно-правовых и законодательных актов органов законодательной и исполнительной власти различных уровней по подготовке специалистов со средним профессиональным образованием; 
· обобщения и распространения передового опыта и методов обучения, внедрения современных педагогических технологий, методов и средств обучения, современных технических средств и информационных технология;
· организации и проведения мероприятий (конкурсов, олимпиад, научных, научно-практических конференций, семинаров, круглых столов и др.) по направлениям деятельности;
· предоставления отчетности об учебно-методической работе.
0. Предметными (цикловыми) комиссиями и Учебной частью Самарского филиала Финуниверситета с целью:
· координации деятельности по разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, календарных учебных графиков, аннотаций рабочих программ дисциплин и профессиональных модулей и др.;
· организация работы по созданию, обновлению и систематизации учебно-методического обеспечения образовательного процесса; 
· повышению качества учебной работы преподавателей
· повышению качества методического обеспечения образовательной, творческой и научной деятельности преподавателей и обучающихся;
· обобщения и распространения передового опыта и методов обучения, внедрения современных педагогических технологий, методов и средств обучения, современных технических средств и информационных технология;
· оказание методической и учебно-методической помощи преподавателям и другим педагогическим работникам; 
· планирования учебной нагрузки преподавателей;
· аттестации и повышения квалификации преподавателей и других педагогических работников;
· анализа обеспеченности обучающихся основной и дополнительной учебной литературой, учебно-методическими, научными, справочно-библиографическими и периодическими изданиями;
0. Библиотекой Самарского филиала Финуниверситета:
· анализа обеспеченности обучающихся основной и дополнительной учебной литературой, учебно-методическими, научными, справочно-библиографическими и периодическими изданиями;
· организации тематических выставок и др.
0. Кабинетами (лабораториями) Самарского филиала Финуниверситета:
· обеспечения основной и дополнительной учебной литературой, учебно-методическими, научными, справочно-библиографическими и периодическими изданиями; 
· обеспечения учебно-методическими материалами по профилю кабинета (лаборатории);
· разработки наглядных пособий и инструктивного материала.

1. Документация Учебно-методического кабинета
Учебно-методический кабинет Самарского филиала Финуниверситета осуществляет разработку, обновление, хранение и контроль за ведением документации по направлениям деятельности, в том числе:
1. Материалы по организации образовательного процесса:
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= HOPMAaTHBHBIE TOKYMEHTEI;

- (denlepanbHEIe rOCyAapCTBEHHEIE 0GpA30BATETBHEE CTaHAAPTHl CPEXHEro
TPOQeCCHOHANBHOTO 06pa3soBaHus MO CIICLHMANIBHOCTAM, peanu3yeMblM CaMapcKum
bunmmanom Ounynusepcurera;

= JTOKaNbHBIC aKTHl ()e/IEPATBHONO TOCYIAPCTBEHHOTO obpasoBatensHOro
OIOIKETHOTO YUpEKIEHHs BBICIIEr0 o6pasoBaHus «DHHAHCOBEIH YHHBEPCHUTET Mpu
IIpasutensctee Poccuiickoit Depepanmy», Camapekoro dumuana DUHyHHBepCHUTETA;

- paboune yqe6HEIe IUTaHBI N0 CTIENUATEHOCTSM, peanusyempiM Camapckum
¢bummanom OuryHEBepCHTeTS;

- paboyre yueGHEIE IPOTPaMMBI AUCIUIUIAH 1 NpodecCHOHaNbHBIX MOy JIeit
PalounX yqeGHBIX IUIZHOB IO CTIELHATEHOCTAM, peamusyembiv CaMapckuM Qrmmanom
QUHYHUBEPCHUTETA;

- 06pasLIBl NeHCTBYIOMElH yae6HO-MeTONUIeCKOM JNOKyMEHTALH;

- METONMICCKHUE YKa3aHHs, METONMYECKHE TOCOOHS, APYrHe METONHIECKHe
MaTepHaJibl 10 OCYIIECTBICHHIO 06pa30BaTeIbHOTO POLecca;

= UHJMBUYaJIbHbIC [UIAHB! PaGOTHI IIperoaBaTeelt;

- y4eGHO-MeToamYeckoe obecTieyeHre TUCLUIIIHE 1 NPodecCHOHANBHBIX
MozyJeit.

5.2. Yue6Ho-MeTomMuecKas JOKyMEHTALUs:

= mian paGotst Camapexoro ¢umana OUHYHHBEpCHTETA Ha KaJIeHapHBIi
rox;
11aH pabotst Camapckoro dunnana OHHYHHBEpCHTETa Ha Y4eGHBII rox;
= 1aH pa6ote! Ilearorudeckoro cosera;

TIPOTOKOJIBI 3acenanuii Ilenaroriaeckoro cosera;

L IU1aH paboTel MeToAu4ecKoro cosera;

= TIPOTOKOJTBI 3aceaHUil MEeTOIUYeCKOro CoBeTa;

= Inan nossmTenns KBanMQUKALMK NperoaaBaTerel;

= I1aHbI PaGoTHI IPEJIMETHBIX (LIMKIOBBIX) KOMHICCHIT,

5.3. HndopmanmronHoe obecreyeHne:

- MeTOoNUIeCKast THTEPaTypa;

o METOJUYECKHE MaTEPHAIBI B HOMOILb [IPEIIOAABATEIISM;

& MaTepUabl [l OATOTOBKH IIPEMO/aBaTeNneil K aTTecTalu;

= NOKYMEHTBI, ~PerlaMeHTHPYIONINe IOPANOK MpPOBEACHUS ~ATTECTALUU
TIpenofaBareeit;

= Matepuaisl AesTenkHoCTH IIKomsl mearornaeckoro mMacTepcTaans

e MarepHasl AesTeabHOCTH 11IKkoIBI HAUHHAIOIIETo TpenoaBaTes».

Tonoxenue paccMoTpero u oxoGpero CoseToM CaMapeKoro (PHHAHCOBO-3KOHOMHHUECKOTO
Kome/pka — (Qumana  (efepaTbHOrO  roCyIapeTBEHHOTO  0GpA30BATENBHOrO  GHOIKETHOTO
YUIpexneHus BhICIIero oGpasosanns «DuHaHCOBbIA yREBepcuteT mpH IIpasuTenscrse Poccmifckoit
Deneparmny
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