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Министерство образования и науки Калужской области

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Настоящий Регламент согласования и утверждения учебно-методической документации (далее - Регламент) разработан на основании Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования, Устава ГБОУ СПО «КИПК», приказа № 137-од от 16.05.2014 г. «О реализации плана мероприятий по выполнению рекомендаций по результатам государственной аккредитационной экспертизы» в целях осуществления контроля за соответствием учебно-методической документации (далее -УМД) требованиям федеральных государственных образовательных стандартов среднего профессионального образования (ФГОС СПО), а также координации взаимодействия преподавательского состава (далее - ПС) и отделений колледжа в процессе согласования и утверждения УМД.
1.2. Настоящий Регламент определяет порядок согласования и утверждения УМД, предусматривающий   ряд   последовательных  действий.
1.3. Регламент  регулирует   порядок  согласования   следующих документов:
· календарных учебных графиков;
· учебных планов;
· рабочих программ учебных предметов, профессиональных модулей, дисциплин (курсов);
· контрольно-оценочных средств основных профессиональных образовательных программ (ОПОП) и программ подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ)образовательных программ;
· программ практик;
· положений;
· методических указаний по выполнению курсовых работ (проектов);
· методических указаний по выполнению лабораторных работ;
· методических указаний по проведению практических занятий;
· методических указаний по проведению семинарских занятий;
· методических указаний по самостоятельной работе обучающихся;
· методических рекомендаций для преподавателей и др.
1.4. Согласование представляет собой результат анализа уполномоченными работниками колледжа учебно-методической документации для дальнейшего их рассмотрения на Научно-методическом Совете колледжа.
1.5. Правом согласования УМД, в соответствии с компетенцией обладают заведующие отделениями, заведующий методической лабораторией колледжа, заместитель директора по МР и ИР, курирующий методическую работу колледжа, заместитель директора по УПР, курирующий учебно-производственную работу колледжа.
2.   ПОРЯДОК СОГЛАСОВАНИЯ УМД
2.1. Разработанная преподавателями учебно-методическая документация по дисциплине, соответствующая требованиям ФГОС СПО, выносится на рассмотрение и одобряется на заседаниях методических лабораторий. Решение об одобрении УМД заносится в протокол заседания методической лаборатории, оформляется выписка из протокола с указанием Ф.И.О. разработчика УМД, дисциплины и перечня одобренной УМД. 
2.2. Одобренная УМД с выписками из заседания методической лаборатории передается на электронном носителе и в двух экземплярах печатного варианта в учебно-методический отдел для проверки их соответствия требованиям ФГОС СПО, а также допуска УМД для рассмотрения на заседании Научно-методического Совета (далее - НМС) колледжа. УМД и сопроводительные документы предоставляются в учебно-методический отдел не позднее десяти календарных дней до планируемой даты утверждения на НМС. Проверка в учебно-методическом отделе осуществляется в течение пяти рабочих дней.
2.3. При выявлении несоответствия УМД указанным выше требованиям замечания передаются лично. Разработчик в течение трех рабочих дней корректирует УМД и передает в срок не позднее двух рабочих дней до планируемого рассмотрения УМД на НМС в учебно-методический отдел для дальнейшего рассмотрения на заседании НМС колледжа.
2.4.  УМД, одобренная на заседании методической лаборатории, согласованная с учебно-методическим отделом допускается на рассмотрение на заседании НМС колледжа.
2.5. Рассмотрена и принята на заседании НМС колледжа УМД утверждается приказом директора колледжа.
2.6. Утвержденная УМД хранится на бумажном и электронном носителях в учебно-методической отделе колледжа.
2.7. Действия разработчика УМД и подразделений колледжа при рассмотрении и утверждении УМД представлены в приложении 1.

3. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИ, 
ДОПОЛНЕНИЙ ПЕРЕУТВЕРЖДЕНИЯ УМД

3.1.      Рабочая программа подлежит ежегодному обновлению и соответственно переутверждению в установленном порядке с учетом развития науки, культуры, экономики, техники, технологии и социальной сферы, а также с учетом степени обновления списка литературы.
3.2.      Остальная УМД, приведенная в п. 1.3, переутверждается при внесении в нее изменений и дополнений в соответствии с настоящим Регламентом.

Приложение 1
СХЕМА РАССМОТРЕНИЯ И УТВЕРЖДЕНИЯ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЙ
ДОКУМЕНТАЦИИ (УМД)

ЛИСТ СОГЛАСЛОВАНИЯ

К РЕГЛАМЕНТУ

РАССМОТРЕНИЯ И УТВЕРЖДЕНИЯ

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ
Согласовано

Руководитель методической лаборатории

___________________/_______________/

Рассмотрено и принято 

научно-методическим советом

Протокол № ________________

Утверждаю:

Директор ГБОУ СПО «КИПК»

________________С.А.Юркова
Преподаватель-разработчик УМД


*на устранение замечаний 3 рабочих дня, но не позднее 2 раб.дней до утверждения на НМС
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УМД, выписки из протоколов методических лабораторий





Протокол НМС





*замечания и правки





Методическая лаборатория:


рассмотрение учебно-методической документации; согласование руководителем методической лаборатории





Учебно-методический отдел


проверка материалов


на проверку 5 рабочих дней








НМС:


принятие материалов





Директор:


утверждение УМД
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