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I. Общая часть
1.1. Цикловая методическая комиссия - объединение преподавателей ряда родственных и одноименных дисциплин. Предметная (цикловая) методическая комиссия формируется в составе не менее 5 человек из числа преподавателей, мастеров производственного обучения и других категорий педагогических работников, работающих в филиале колледжа как на очном, так и на заочном отделении.
1.2. Перечень цикловых методических комиссий, их председатели и персональный состав утверждаются приказом директора колледжа сроком на один учебный год. Председатель назначается из числа наиболее опытных и квалифицированных преподавателей колледжа.
1.3. Планирование  и организацию работы,  а так же непосредственное руководство цикловой методической комиссии осуществляет ее председатель.
1.4. Работа по выполнению обязанностей председателя цикловой методической комиссии подлежит дополнительной оплате в размере 15% от оклада. 
1.5. Общее руководство работой цикловых методических комиссии осуществляет заместитель заведующего филиалом колледжа по учебной работе.

Председатель ЦМК отчитывается о своей работе заместителю заведующего филиалом колледжа по учебной работе.
II. Обязанность председателя ЦМК
В обязанности председателя ЦМК входят:
2.1. Современное и качественное составление плана работы на учебный год и утверждение их у зам. зав.филиала по учебной работе.
2.2. Представление материалов для составления единого плана работы колледжа (в конце учебного года на новый учебный год).
2.3. Рассмотрение, обсуждение и согласование документов:
· перспективно-тематических планов преподавателей;

· индивидуальных планов повышения квалификации;
· планов работы кабинетов, лабораторий, предметных кружков;

· экзаменационного материала и экзаменационных билетов;

· графиков проведения лабораторно-практических, контрольных работ, курсового и дипломного проектирования.
2.4. Выполнение планов работы комиссии.
2.5. Методических разработок преподавателей для изучения конкретной дисциплины, МДК и профессионального модуля.

2.6.
Изучение работы членов комиссии через посещение и анализ взаимопосещений уроков, внедрение наиболее эффективных методов обучения и воспитания учащихся.
2.8.
Руководство подготовкой и обсуждением открытых уроков и внеклассных мероприятий.
2.9.
Оказание преподавателям комиссии необходимой методической помощи.
2.10.  Руководство подготовкой и обсуждением новых рабочих программ, учебных пособий, а также составление рецензий на них.
2.11. Подготовка и проведение «недель специальности».
2.12.  Подготовка и представление материалов деятельности ЦМК на конкурсы;
2.13.  Контроль за:
· выполнением учебных планов и программ;

· качеством проведения уроков;

· состоянием учета и оценки знаний учащихся;

· выполнением и своевременным оформлением методических разработок преподавателей, членов комиссий;

· качеством рецензий на дипломные проекты;

· качеством перспективно-тематических планов преподавателей;

· работой предметных кружков.
2.14. Создание методического обеспечения предметной (цикловой) комиссии.
III. Права членов предметной (цикловой) комиссии
3.1.
Председатель предметной (цикловой) комиссии имеет право:
3.1.1.  посещать учебные занятия преподавателей, членов комиссии;
3.1.2.  проверять поурочные планы начинающих преподавателей;
3.1.3. выносить на педсовет и методсовет вопросы, связанные с улучшением качества обучения и методической работы;
3.1.4. ставить перед заведующим филиалом колледжа вопрос о поощрении и наказании преподавателей комиссии;
3.1.5.
представлять интересы комиссии на заседаниях педсовета.
3.2.
Преподаватель, входящий в состав комиссии, имеет право:
3.2.1.
выступать с педагогической инициативой;
3.2.2. самостоятельно определять педагогически обоснованные формы проведения занятий, средства и методы обучения и воспитания учащихся;
3.2.3.
использовать экспериментальные методики преподавания;
3.2.4.
вносить предложения по распределению педагогической нагрузки членов своей комиссии.
IV. Документационная отчетность
4.1.
Каждая предметная (цикловая) комиссия ведет следующую документацию:
4.1.1.  план работы;
4.1.2.  протоколы заседаний, решения, др.документы, отражающие деятельность комиссии.
4.2.
Необходимость ведения иной документации определяется комиссией самостоятельно.

Приложение
МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
по организации работы цикловой методической комиссии колледжа
1. ПОДГОТОВКА И ПРОВЕДЕНИЕ ЗАСЕДАНИЙ КОМИССИЙ
1. Заседания предметной (цикловой) комиссии колледжа проводятся не реже одного раза в месяц.
2.Для того чтобы каждое заседание проходило содержательно и не было слишком продолжительным по времени, необходимо его заранее тщательно готовить, привлекая к этому всех членов комиссии.
В этих целях необходимо:
а)
до заседания комиссии знакомить преподавателей с содержанием документа, который обсуждается (программа, методическая разработка, тезисы или план доклада и т.д.);
б)
каждому преподавателю иметь продуманные предложения по обсуждаемому вопросу;
в)
преподавателям, выступающим в качестве докладчиков, к заседанию комиссии иметь подготовленные в письменной форме предложения, которые могут послужить основой для принятия соответствующего решения по обсуждаемому вопросу.
3. Каждое заседание комиссии оформляется протоколом, в котором кратко записываются выступления преподавателей и принимаемое решение с указанием сроков исполнения и конкретных исполнителей.
2. ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ КОМИССИЙ
Планы работы предметных комиссий составляются на учебный год не позднее 10 сентября.
Разработанный план обсуждается на заседании цикловой методической  комиссии и утверждается зам. зав.филиалом по учебной работе.
1.
Порядок составления плана.
План работы предметной (цикловой) комиссии разрабатывается исходя из общей задачи, поставленной перед учебным заведением на каждый учебный год. При разработке плана необходимо учесть:
а)
решения педсовета перед началом учебного года;
б)
 планы работы педсовета на каждый  учебный год
в) единый план политико-воспитательной, культурно-массовой и спортивной работы и общие другие планы и документы;
г) предложения и пожелания преподавателей - членов комиссии. Подготовленный председателем комиссии проект плана целесообразно до его обсуждения на заседании комиссии раздать преподавателям - членам комиссии для ознакомления.
2.
Основные разделы плана.
В плане предметной (цикловой) комиссии могут быть рекомендованы следующие разделы:
2.1 Организационная работа: 
- Разработка (по поручению администрации учебного заведения) проектов учебных планов по специальностям.
- Рассмотрение, обсуждение (по поручению администрации) учебных программ и разработка предложений по их улучшению.
-
Корректировка учебных программ по времени и последовательности изучения учебного материала (скорректированная программа в обязательном порядке утверждается зам. директора по учебной работе).
- Обсуждение на заседаниях комиссии:
· проекта плана работы предметной комиссии; 
· плана работы учебных кабинетов и лабораторий;
· перспективно-тематических планов преподавателей;
· индивидуальных планов работы преподавателей по повышению психолого- педагогической и деловой квалификации;
· планов работы предметных и технических кружков;
· экзаменационного материала и тестов, тем курсовых и дипломных проектов;
· состояния работы учебных кабинетов и лабораторий, предметных и технических кружков, хода выполнения перспективно-тематических планов преподавателей;
· анализ успеваемости учащихся по дисциплинам и разрабатываемых мероприятий по повышению качества обучения;
· вопросов межпредметных связей;
· методических разработок преподавателей.
- Работа по профориентации.
- Пополнение материальной базы и составление текущих отчетов.
- Обсуждение отчетов молодых преподавателей.
- Рассмотрение вопросов воспитательной работы с учащимися.
- Отчеты руководителей практики об устройстве учащихся на рабочие места, о приобретении ими практических навыков, дисциплине, состоянии техники безопасности на рабочих местах.
- Утверждение тематики индивидуальных заданий учащихся, направляемых на технологическую практику.
- Разработка методики проведения технических конференций учащихся-дипломников.
- Рассмотрение тематики заданий курсовых и дипломных проектов.
- Информация о ходе и результатах курсового и дипломного проектирования.
- Обсуждение состава консультантов и рецензентов дипломных проектов, информационный инструктаж консультантов перед началом дипломирования.
- Контроль за выполнением графика дипломного проектирования.
- Анализ результатов курсового и дипломного проектирования.
2.2 Методическая работа:
- Обмен опытом в области методики преподавания. Обобщение передового педагогического опыта отдельных преподавателей.
- Разработка и обсуждение докладов по вопросам совершенствования методики преподавания, использования наглядных пособий и технических средств, методики проведения лабораторных и практических работ, методик контроля знаний, умений и навыков учащихся.
- Вопросы нравственного воспитания учащихся в процессе учебных занятий.
- Пути активизации познавательной деятельности учащихся на уроках.
- Обзор новейшей учебно-методической литературы.
- Анализ организации самостоятельной работы учащихся, в том числе и выполнения домашних заданий.
- Организация взаимопосещений и контроля занятий преподавателей.
- Обсуждение методики производственного обучения.
- Планирование и обсуждение методических разработок и др.
- Обсуждение итогов работы государственной аттестационной комиссии.
- Заслушивание и обсуждение докладов на психолого-педагогические темы.
2.3 Работа по повышению педагогического мастерства преподавателей
- Обсуждение хода выполнения индивидуальных планов преподавателей по повышению своего психолого-педагогического мастерства и деловой квалификации.
- Постановка докладов из области методики, педагогики, теории, науки и техники.
- Написание рефератов, учебных пособий по специальности.
- Участие преподавателей в работе городского методического объединения,
- Выступление преподавателей по прочитанному учебному пособию, прослушанной по своему предмету лекции.
- Проведение межпредметных методических и научно-технических конференций преподавателей и т.д.
- Связь с соответствующими кафедрами вузов, консультации на кафедрах.
- Связь с базовыми предприятиями.
2.4 Работа с молодыми преподавателями
Работа председателя комиссии с молодыми преподавателями ведется поэтапно: 
- ознакомление с традициями и методикой работы комиссии;
-
работа над перспективно-тематическим планом, индивидуальным планом повышения квалификации, планом урока, ведение журнала;
составление поурочного конспекта при подготовке к уроку;
-
работа над методикой урока: разбор структуры урока, выбор манеры поведения преподавателя во время ведения урока;
- первоначальное посещение уроков; составление задания преподавателю на основании анализа его урока; контроль выполнения выданного задания и составление нового;
· организация посещений молодыми преподавателями уроков (в расчете на их максимальное число);
· рекомендации по выбору цели посещения урока;

· ознакомление преподавателя с методами проведения анализа урока, опытом других преподавателей; рекомендации молодому преподавателю по извлечению полезных для него выводов из результатов анализа уроков своих коллег;
· приглашение   преподавателя на свои уроки с целью ознакомления его с новыми элементами методики;
· выяснение результатов усвоения преподавателями, посетивших урок, тех или иных элементов методики для применения в своей практике;
· оказание помощи молодому преподавателю в освоении технических средств обучения и применении элементов программирования;

· руководство работой преподавателя по составлению методических докладов и разработок;

· осуществление постоянного контроля за работой преподавателя и оказание ему помощи в решении различных вопросов;
· организация взаимопосещений уроков преподавателями, поступившими в один год на работу;
· проведение открытых уроков молодыми преподавателями.

