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Перечень сокращений и обозначений
СПК – Славгородский педагогический колледж
СМК – Система менеджмента качества
ДП – Документированная процедуры
ФГОС СПО – Федеральные государственные образовательные стандарты среднего профессионального образования
НМД – Научно-методическая деятельность
НМР – Научно-методическая  работа
НСО – Научное студенческое общество
ФЭП – Федеральная экспериментальная площадка
КЭП – Краевая экспериментальная площадка
ВНИК – Временный научно-исследовательский коллектив
НМС – Научно-методический совет
РИС – Редакционно-издательский совет
1. НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

        Настоящая документированная процедура является основным документом, реализующим требования системы менеджмента качества (СМК) к процессу управления научно – методической и инновационной  деятельностью. 
        Процедура обязательна к применению во всех структурных подразделениях и советах: научно - методическом совете, педсовете, отделениях (школьном, дошкольном, иностранных языков, информатики, физвоспитания), предметно-цикловых комиссиях.

         Процедура является обязательным руководством для должностных лиц, участвующих в  планировании и организации процесса научно – методической и инновационной деятельности.

2. ОПИСАНИЕ ПРОЦЕДУРЫ

2.1. Общие положения

2.1.1.Управление научно-методической и инновационной деятельностью вызвано необходимостью профессионального роста преподавателей и постоянным совершенствованием качества образовательной услуги и осуществляется  на основе перспективного, оперативного и текущего планирования в колледже.  
2.1.2 Цель процесса - управление взаимодействием субъектов образовательного  процесса, направленное на непрерывное повышение квалификации преподавателей  и совершенствование образовательной услуги.

2.1.3. Управление научно-методической и инновационной деятельностью реализуется через  подпроцессы:

· организационной деятельности;
· управления научно-методическим советом;

· курсового и дипломного проектирования;

· повышения квалификации преподавателей;

· опытно – экспериментальной деятельности;

· деятельности научного студенческого общества (НСО).

 2.1.4. Управление научно-методической и инновационной деятельностью осуществляет заместитель директора по научно-методической работе, который взаимодействует с заведующими отделениями и председателями предметно-цикловых комиссий, преподавателями и студентами. 

2.1.5. Цель научно-методической и инновационной деятельности – обеспечить условия для совершенствования образовательного процесса через повышение профессионального мастерства преподавателей, их компетентности в области качества образования, изучения и обобщения передового педагогического опыта, внедрения инновационных технологий.

2.1.6. Основные задачи научно-методической  и инновационной деятельности:

· содействие профессиональному росту преподавателей;

· создание оптимальных условий для самоактуализации преподавателя как личности и как специалиста;

· организация исследовательской и опытно-экспериментальной работы с целью улучшения организационно-педагогических условий осуществления учебного процесса в колледже; 

·  апробация новых образовательных технологий;

· планирование и организация работы предметно-цикловых комиссий и творческих коллективов;

· обобщение и самообобщение передового педагогического опыта;

· создание эффективной системы стимулирования для развития творческого потенциала преподавателей и студентов.

2.1.7. Результатами научно-методической и инновационной  деятельности и ее управлением в педагогическом колледже являются: рост профессионализма преподавательского состава, повышение качества образовательной услуги и качества подготовки специалистов.
 2.1.8.  Формы научно-методической и инновационной деятельности в колледже: 

· индивидуальные (самообразование, стажировка, консультирование, изучение методической и общепедагогической литературы, опытно-экспериментальная и исследовательская работа и др.);

· групповые (заседания ПЦК, временных и постоянных творческих коллективов;  творческие отчеты преподавателей; изучение инновационного педагогического опыта; «мастер-классы», «круглые столы», дискуссии, проблемные группы, школа передового опыта,  и др.);

· коллективные (научно-практические и научно-методические конференции, научно-методические, теоретические  семинары,  семинары – практикумы, педагогические чтения, конкурсы, и др.).

2.2. Пояснение к графическому описанию

2.2.1. Процесс управления научно – методической и инновационной деятельностью состоит из подпроцессов (рисунок 1):

· организационной деятельности;
· управления научно-методическим советом;

· курсового и дипломного проектирования;

· повышения квалификации преподавателей;

· опытно – экспериментальной деятельности;

· деятельности научного студенческого общества (НСО). 
2.2.2. Цель организационной деятельности – планирование и координация всех видов научно-методической, исследовательской и опытно-экспериментальной работы преподавателей и студентов в колледже. Подпроцесс осуществляется на двух уровнях:

· на уровне ПЦК;

· на колледжном уровне.
На входе данного подпроцесса – анализ  НМД за предыдущий год, перспективный план НМД, Стратегическая программа развития колледжа, Программа развития образования Алтайского края. В соответствии с ними и на основе единой научно-методической темы колледжа, спланированной на 5 лет, осуществляется организационная работа. 
2.2.2.1. Планирование научно-методической и инновационной  деятельности состоит из:

· анализа результатов НМД колледжа за год;

· определения направлений НМД;

· планирования работы по основным направлениям;

· обсуждения проекта годового плана работы

утверждения годового плана работы. 
На выходе данного подпроцесса – ежегодный план НМД (рисунок 2). 

2.2.3.Управление научно – методическим советом осуществляется  в соответствии с «Положением о научно - методическом совете». Заседания  совета  проводятся регулярно в течение учебного года,  с периодичностью раз в месяц. Руководство деятельностью научно - методического совета осуществляет заместитель директора по научно-методической работе.

Цель подпроцесса - координация и интеграция научно-методической работы предметно-цикловых комиссий колледжа в рамках единой научно-методической темы и проблемы года. 
2.2.3.1. Организация деятельности научно-методического совета (НМС) состоит из:

· ежегодного формирования состава НМС; 

· составления проекта плана работы НМС;

· обсуждения и утверждения плана работы на год;

· доведения годового плана работы до всех членов предметно-цикловых комиссий;

· реализации плана;

· ежемесячных заседаний НМС;

· оказания помощи и корректирования деятельности;
· подведения итогов работы НМС за год

· поощрения членов НМС по итогам работы за год (рисунок 3).
 2.2.4. Цель  управления курсовым и дипломным проектированием – выполнение требований ФГОС СПО, организация систематической исследовательской работы студентов старших курсов. Курсовое и дипломное проектирование осуществляется в соответствии с Положениями о курсовой и выпускной квалификационной работе, на основе разработанных планов выполнения данных видов работы и требований к их оформлению и содержанию. Записями подпроцесса является журнал консультаций, заполняемый научными руководителями. 
2.2.4.1. Процесс организации выполнения выпускной квалификационной работы (ВКР) состоит из следующих этапов:

· выбор студентом темы ВКР;
· составление проекта приказа на выполнение ВКР и назначение руководителей;

· утверждение проекта приказа;

· разработка и утверждение графика работы над ВКР;

· подготовка теоретической части ВКР;

· подготовка практической части ВКР;

· предзащита ВКР;

· написание отзыва о ВКР;

· рецензирование ВКР;

· защита ВКР;

· запись в зачетной книжке студента по итогам защиты (рисунок 4).
2.2.4.2. Процесс организации выполнения курсовой работы(КР)состоит из этапов:

· выбор студентами тем КР;

· разработка и обсуждение тем курсовых работ в ПЦК;

· составление проекта приказа об утверждении тем и назначении руководителей;

· утверждение проекта приказа;

· утверждение расписания консультаций по КР в ПЦК;

· подготовка плана исследования и теоретической части КР;
· подготовка практической части;
· защита КР, определение уровня готовности КР;
· написание рецензии;
По результатам защиты руководитель делает запись в зачетной книжке.
2.2.5.Повышение квалификации осуществляется в соответствии с планом повышения квалификации преподавателей колледжа и ДП СМК «Управление подготовкой и повышением квалификации преподавателей». 
2.2.6.Опытно – экспериментальная деятельность основывается на соответствующих программах федеральной  (ФЭП) и краевой (КЭП) экспериментальных площадок.  Анализ деятельности ФЭП осуществляется ежегодно и входит составной частью в анализ НМД. Один раз в два года аналитические материалы ФЭП проходят экспертную оценку в Москве и статус ФЭП пролонгируется.  КЭП также функционирует на базе СПК в соответствии с разработанной программой. Ежегодные отчеты деятельности КЭП оформляются в виде научно-методического сборника творческих работ преподавателей и студентов. 
2.2.7.Цель управления  научным студенческим обществом – привлечение к исследовательской работе в творческом содружестве с преподавателями-исследователями студентов младших курсов. Деятельность НСО основывается на соответствующем Положении и программах работы секций. Записями данного подпроцесса является журнал занятий секций НСО.

2.3.  Иные положения

2.3.1. Планирование НМД основывается на анализе работы колледжа за предыдущий год, выделении и фиксации перспективных научно-методических проблем в рамках единой научно-методической темы колледжа. 
2.3.2. Управление документацией  включает подготовку и утверждение необходимой нормативно-правовой, внутренней нормативной, организационно-правовой и документации третьего уровня, регламентирующей процесс научно-методической и инновационной деятельности. Управление документацией осуществляется в соответствии с требованиями документированной процедуры - СМК ДП 4.2.3- 2010 « Управление документацией».
2.3.3. Процесс идентификации и прослеживаемости направлен на организацию информационных потоков, обеспечивающих при необходимости своевременное и регулярное получение необходимых данных о студентах, занимающихся в НСО, осуществляющих курсовое и дипломное проектирование, преподавателях-исследователях, осуществляющих опытно-педагогическую работу в рамках КЭП, ФЭП, деятельности ПЦК в рамках единой научно-методической темы колледжа. Организация идентификации и прослеживаемости осуществляется на протяжении всего процесса научно-методической и инновационной деятельности на двух уровнях:

· на уровне  ПЦК;

· на уровне колледжа.

Процесс идентификации и прослеживаемости научно-методической и инновационной деятельности на уровне  ПЦК включает:

· ежегодное планирование и анализ работы  по научно-методической теме и проблеме года; контроль деятельности секций НСО;

· выполнения студентами курсовых и дипломных работ; 
· определение круга преподавателей, которым необходимо повысить свою квалификацию. Ответственными за данный процесс являются председатели ПЦК.

Ответственным за процесс идентификации и прослеживаемости повышения квалификации на уровне ПЦК является председатель ПЦК.
Процесс идентификации и прослеживаемости научно-методической и инновационной деятельности на уровне колледжа включает:

· контроль хода  предзащиты и защиты выпускных квалификационных работ, допуска студентов к их защите; 

· выявление и поддержку преподавателей, систематически занимающихся научно-исследовательской и опытно-экспериментальной работой;

· выполнение всех решений научно-методического совета колледжа.
Процесс осуществляется в соответствии с планом научно-методической работы, решениями научно-методического совета, приказами о направлении на повышение квалификации, переподготовку, на основании информации, предоставленной  ПЦК. Постоянно  осуществляется анализ эффективности данного вида деятельности в рамках колледжа.   Ответственным за идентификацию и прослеживаемости на уровне колледжа является заместитель директора по научно-методической работе. 

2.3.4.  Предметно – цикловая  комиссия (ПЦК) колледжа свою деятельность  осуществляет в соответствии с Положением о предметно-цикловой  комиссии. Организационно-методическое руководство деятельностью ПЦК осуществляет научно - методический совет колледжа.
2.3.5. Временные творческие коллективы создаются с целью и на период выполнения инновационных образовательных проектов и разработок, носящих конкретный и локальный характер.

2.3.6. Редакционно-издательский совет  создан в целях осуществления контроля над обеспечением высокого качества разрабатываемых  учебно-методических изданий, содействия руководству в управлении редакционно-издательской деятельностью, ее развития и совершенствования. РИС осуществляет свою деятельность в соответствии с Положением о редакционно-издательском совете.
2.3.7. Анализ результатов  научно-методической деятельности основывается на ежегодных анализах  председателей ПЦК в виде заполнения таблиц по критериям научно-методической работы, определении рейтинга преподавателей и ПЦК в соответствии с Положением о рейтинге научно-методической деятельности.
3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

 Распределение ответственности и полномочий подразделений и должностных лиц образовательного учреждения  при выполнении процесса  приведено в форме матрицы ответственности и полномочий (таблица 1).
Таблица 1

Матрица ответственности процесса управления научно-методической и инновационной деятельностью

	Процессы и подпроцессы
	Директор
	Заместитель директора по НМР
	Заместитель директора по учебной работе
	Заведующие отделениями
	 Председатели ПЦК
	Преподаватели

	Организационная деятельность
	В
	О 
	В
	В
	У
	У

	Управление научно-методическим советом
	В
	О
	У
	В
	У
	У

	 Курсовое и дипломное проектирование
	У
	О
	У
	В
	В
	У

	Повышение квалификации преподавателей
	О
	В
	В
	В
	У
	У

	Опытно – экспериментальная деятельность
	В
	О 
	В
	В
	У
	У

	Деятельность научного студенческого общества (НСО)
	В
	О
	В
	В
	В
	У

	Организация
идентификации и прослеживаемости на уровнях:
	
	
	
	
	
	

	 - ПЦК
	У
	В
	В
	У
	О
	У

	 -колледжа
	В
	О
	
 В
	У
	У
	У


Условные обозначения: 

«О» – руководит работами, координирует работу исполнителей и принимает решение, обобщает результаты работ, несет ответственность за конечные результаты;

«У» – участвует в проведении работ, несет ответственность за качество выполняемой работы в касающейся его сфере;
          «В» – взаимодействует при планировании и проведении работ

4. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ
· ИСО 9001:2008 Системы менеджмента качества. Требования.

· Руководство по качеству СПК

· ДП СМК 8.2.2 - 2010 Внутренний аудит

· ДП СМК 4.2.3 - 2010 Управление документацией

· ДП СМК 4.2.4 - 2010 Управление записями

· ДП СМК 8.3.0 - 2010 Управление несоответствующей продукцией
· ДП СМК 8.5.2 -8.5.3 – 2010  Корректирующие и предупреждающие действия
· Методическая инструкция:  «Положение о структурном подразделении управление. Структура и форма представления»
· Методическая инструкция: «Документированная процедура. Структура и форма представления» 
· Методическая инструкция: «Общие требования к разработке должностной инструкции и инструкции по деятельности»
· Закон РФ «Об образовании»

· Приказы, распоряжения и инструктивные письма Федерального агентства по образованию

· Концепция модернизации педагогического образования 

· Программа развития образования Алтайского края 

· Устав краевого государственного образовательного учреждения среднего    профессионального образования Славгородский педагогический колледж
· Стратегическая программа развития колледжа 

· Положение о НМС

· Положение о ПЦК

· Положение о курсовой работе
· Положение о выпускной квалификационной работе

· Положение о НСО
· Положение о педагогической мастерской 
· Положение об аттестации преподавателей и руководящих  работников
· Положение о рейтинге научно-методической деятельности
· Положение о ФЭП и КЭП

· Положение о РИСо

· Положение о ВНИКе

К дополнительным документам третьего уровня, регламентирующим процесс  управления научно-методической  и инновационной деятельностью в СПК, относятся:

· должностная инструкция заместителя директора по научно-методической работе;

· должностная инструкция председателя предметно-цикловой комиссии.

5. ПРИЛОЖЕНИЯ

5.1. Приложение А  Графическое описание документированной процедуры

5.1.1. Управление научно-методической и инновационной деятельностью

5.1.2. Планирование научно-методической деятельности

5.1.3. Организация деятельности научно-методического совета

5.1.4. Организация выполнения выпускной квалификационной работы

5.2. Приложение Б   Основные определения
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                         5.1.1. Управление научно-методической и инновационной деятельностью                                                   Рисунок 1

5.1.2. Планирование научно-методической  и инновационной деятельности
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5.1.3. Организация деятельности научно-методического совета
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5.1.4. Организация выполнения выпускной квалификационной работы


























                                                                                          












                                                                                               




5.1.5.Организация выполнения  курсовой работы



































Приложение Б

Основные определения

Временный научно-исследовательский коллектив (ВНИК) – коллективный орган, который создается на период разработки программы эксперимента, нового проекта, концепции.

Выпускная квалификационная работа (ВКР) – это итоговая аттестационная самостоятельная учебно-исследовательская работа студента.

Краевая экспериментальная площадка (КЭП) -  особая форма организации совместной деятельности педагогической науки и практики по реализации педагогических инициатив.

Курсовое проектирование – выполнение студентом курсовой работы (проекта), осуществляется на заключительном этапе изучения учебной дисциплины.

Инновационная деятельность -  целенаправленная работа преподавателей колледжа, способствующая процессу модернизации образования, совершенствованию технологий обучения и воспитания, обновлению учебно-методического обеспечения образовательного процесса.
Научно-методическая деятельность - планомерная, целенаправленная работа преподавателей колледжа, способствующая их профессиональному росту  и постоянному совершенствованию качества образовательной услуги.
Научно-методический совет (НМС) – педагогический коллегиальный орган внутриколледжного управления, способствующий формированию творческого подхода к педагогической деятельности.

Научно-студенческое общество (НСО) – добровольное творческое объединение студентов, исследующих научно-педагогическую проблему.

Редакционно-издательский совет (РИС) – структурное подразделение научно-методической службы колледжа, целью которого является управление редакционно-издательской деятельностью колледжа.

Федеральная экспериментальная площадка (ФЭП)  - форма организации деятельности направленной на реализацию культурно-образовательной инициативы с целью развития системы в российской Федерации.

Рейтинг научно-методической деятельности преподавателя – индивидуальный  числовой показатель оценки научно-методической деятельности преподавателя.

Предметно-цикловая комиссия (ПЦК) – объединение преподавателей, созданное в целях методического обеспечения учебных дисциплин СПО, оказания помощи преподавателям, совершенствования профессионального уровня педагогов.
6.ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

	Номер изменения
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6. ИНФОРМАЦИОННЫЙ ЛИСТ
1.Согласовано на Совете по качеству
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2. Введена в действие  приказом директора № 6 от 24 марта 2008 г.
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Разработка положений, других локальных актов.


Годовой план НМД.


Программы и планы ФЭП, КЭП





 Анализ НМД за год,  Стратегическая программа развития СПК, перспективный план НМД,


Программа развития образования Алтайского края. 





Деятельность научного студенческого общества (НСО)








Повышение квалификации





Уровень профессиональной компетентности преподавателей и студентов, курсовые и выпускные квалификационные работы





Отчет о внедрении в образовательный процесс





Курсовое и дипломное проектирование





Опытно-экспериментальная деятельность





Управление научно-методическим советом








Организационная деятельность





Проектирование форм повышения квалификации





Требования ГОС СПО








Информация о рынке ОУ дополнительного  профессионального образования,


заявки преподавателей     








Приложение А  
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План научно-методической и инновационной 


 деятельности на год





Проект годового 


плана  








Утверждение годового плана работы 





Отв.: директор колледжа











Обсуждение проекта годового плана работы


Отв.: члены научно-методического совета








Планирование работы по основным направлениям





Отв.:  зам.директора по НМР











Стратегическая


программа развития колледжа





Структура плана НМД на год





Определение направлений научно-методической деятельности


Отв.: зам.директора по НМР,                   председатели ПЦК








Анализ результатов научно-методической  и инновационной деятельности колледжа за год





Рисунок 2








     Ежегодное формирование состава НМС





Составление проекта плана работы НМС


Отв. зам. директора поНМР





Обсуждение на заседании НМС плана работы на год


Отв. зам. директора поНМР








Утверждение плана работы НМС на год


Отв. директор





Доведение плана работы НМС до всех членов предметно-цикловых комиссий


Отв. председатели ПЦК





Реализация плана


Отв. зам. директора поНМР, председатели ПЦК,


члены НМС





Председатели ПЦК








Ежемесячные заседания НМС


Отв. зам. директора поНМР








Оказание помощи, корректирование деятельности


Отв. зам. директора поНМР








Подведение итогов НМС за год


Отв. зам. директора поНМР








Поощрение членов НМС по итогам работы за год





Предложения ПЦК, годовые проекты планов работы ПЦК





Проект плана работы НМС на год





Скорректированный проект плана работы НМС на год





Утвержденный план работы НМС на год





Приказы, доклады, отчеты по всем направлениям деятельности на год





Рекомендации, сроки исполнения, ожидаемые результаты





Результаты деятельности НМС за год





Проект плана работы НМС на год








Скорректированный проект плана работы на год








Утвержденный план работы НМС на год








Скорректированные  планы работы


ПЦК колледжа





Рекомендации, сроки исполнения, ожидаемые результаты








Результаты корректирующих действий








Итоги и анализ работы НМС за год
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Выбор студентами тем ВКР





Составление проекта приказа на выполнение ВКР и назначение руководителей


Отв. зам директора по НМР





Утверждение проекта приказа на ВКР


Отв. директор





Разработка и утверждение графика работы над ВКР
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Подготовка теоретической части ВКР 
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Подготовка практической части ВКР 
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Предзащита, принятие решения о готовности ВКР к защите


Отв. руководители, студенты








Написание отзыва о ВКР


Отв. руководители





Рецензирование ВКР


Отв. рецензент, руководитель, студент








Защита ВКР, Заседание ГАК


Отв. председатель ГАК





ГОС СПО, учебные поручения преподавателей





Запись в зачетной книжке по итогам защиты








Проект приказа





Утвержденный приказ. Задание на выполнение ВКР





Утвержденный график работы над ВКР





Теоретическая часть ВКР





График защиты ВКР, теоретическая часть, результаты исследований, доклады, презентации





Список студентов, готовых к защите





ВКР, отзыв о работе, бланк рецензии





График защиты ВКР, отзыв, рецензия, приказ о допуске студентов к защите, зачетные книжки, доклады, презентации 





Проект приказа





Утверждение приказа





Утвержденный график работы над ВКР





Теоретическая часть ВКР





Результаты исследований





Список студентов, допущенных к защите ВКР
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Защита ВКР через год
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Выбор студентами тем КР








Разработка и обсуждение тем в ПЦК


Отв: председатели ПЦК, руководители





ГОС СПО


Рабочие программы учебных дисциплин





Проект списка тем КР








Составление проекта приказа об утверждении тем и назначении  руководителей


Отв: председатели ПЦК,


Зам. директора по НМР











Проект тематики КР





Актуализированный список темы КР








Проект приказа об утверждении КР и назначение руководителей





Утверждение проекта приказа на КР


Отв: директор 





Приказ








Проект расписания консультаций по КР





Утверждение расписания консультаций по КР


Отв: председатели ПЦК





Расписание консультаций








Подготовка плана исследования и теоретической части КР


Отв: руководители, студенты





План исследования, теоретическая часть








Задание на выполнение курсовой работы





Соответствуют требованиям?





Корректировка 


Отв. руководители
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Подготовка практической части


Отв: студенты, руководители





Практическая часть КР





Защита КР, определение уровня готовности КР


Отв: руководители, студенты





График защиты КР





Рекомендации по оценке работы и ее корректировка
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Доработка КР


Отв: студенты
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Курсовая работа





Написание рецензии


Отв: руководители





Рецензия, оценка курсовой работы
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