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1.Общие положения 

1.1. Настоящее Положение регулирует деятельность  структурного подразделения   

муниципального автономного  образовательного учреждения дополнительного 

образования детей «Центр детского творчества» городского округа город Кумертау 

Республики Башкортостан (далее - МАОУ ДОД ЦДТ) - информационно – методический 

отдел.   

1.2.  Информационно - методический  отдел  создан  в целях учебно – методической, 

информационной поддержки педагогических работников МАОУДОД ЦДТ в 

осуществлении государственной политики в области дополнительного образования, 

совершенствования профессиональной квалификации педагогических работников МАОУ 

ДОД ЦДТ. 

1.3.  В состав информационно – методического отдела входят: заведующий,  

методисты, педагоги – организаторы. 

1.4.  Деятельность сотрудников информационно – методического отдела опреде-

ляется соответствующими должностными инструкциями.               

1.5. В своей деятельности сотрудники информационно  – методического отдела 

руководствуются Федеральным Законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в 

Российской Федерации", Законом от 01.07.2013 №696-З  «Об образовании в Республике 

Башкортостан», Порядком организации и осуществления образовательной деятельности 

по дополнительным общеобразовательным программам, утв. приказом Минобрнауки 

России от 29.08.2013 № 1008, нормативными документами и нормативными  актами РФ и 

РБ в области образования, Уставом МАОУ ДОД ЦДТ, настоящим Положением. 

1.6. В процессе развития структур управления МАОУ ДОД  ЦДТ  настоящее 

Положение может изменяться и дополняться.  Изменения  и дополнения в настоящее     

Положение    вносятся   Педагогическим     советом       и         утверждаются       на     его    
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заседании.   После        принятия новой редакции   Положения предыдущая редакция 

утрачивает силу. 

 

2.Задачи информационно – методического отдела 

2.1.  Основными целями информационно – методического отдела является 

организация методической работы, направленной на совершенствование дополнительных 

общеобразовательных программ, содержания, форм и методов работы объединений, 

повышение педагогического мастерства работников МАОУ ДОД ЦДТ  и образовательных 

учреждений города, оказание помощи педагогическим коллективам других 

образовательных учреждений, а также детским и юношеским объединениям  и 

организациям. 

2.2.  Основными задачами   информационно – методического отдела являются: 

   информационно – методическое обеспечение образовательного процесса; 

   создание условий для повышения квалификации  педагогических работников;  

   создание программно – методического и научного обеспечения учебно –    

    воспитательного процесса, условий для внедрения и распространения  

    положительного педагогического опыта, инноваций, научно – исследовательской,  

    опытно – экспериментальной и других видов творческой деятельности; 

   практическая работа по выявлению перспектив развития  МАОУ ДОД ЦДТ и 

выработка предложений по корректировке деятельности МАОУ ДОД ЦДТ и его 

структурных подразделений. 

 

3.Основные направления деятельности  

информационно – методического отдела 

    Основными направлениями деятельности информационно  – методического отдела 

являются: 

3.1.   Организационно - методическое обеспечение процесса повышения 

квалификации  педагогических работников МАОУ ДОД  ЦДТ: 

 изучение информационных потребностей и запросов о повышении 

квалификации педагогических работников; 

 информирование педагогических работников об образовательных 

возможностях различных учреждений системы повышения квалификации; 

 информирование  педагогических работников о новых направлениях в 

развитии дополнительного образования, о содержании дополнительных 

общеобразовательных программ, учебно-методических комплексах; 

 ознакомление педагогических работников учреждений дополнительного 

образования с опытом инновационной деятельности образовательных 

учреждений. 

 3.2. Информационно-методическое обеспечение образовательного процесса: 

 изучение личностных потребностей и запроса на педагогическую информацию 

по актуальным проблемам образовательного процесса; 

 формирование информационно-методической культуры педагогических 

кадров; 
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 осуществление оперативного ознакомления педагогических кадров с 

новейшими научными достижениями, опытом педагогической деятельности 

города, Республики Башкортостан, Российской Федерации; 

 сбор, экспертиза информации о личностном педагогическом опыте. 

3.3.   Организация диагностических исследований в системе повышения 

квалификации и качества образовательного процесса. Подготовка на основе полученной 

информации аналитических решений, направленных на повышение эффективности 

образовательной деятельности. 

 диагностика обучающей деятельности педагогов дополнительного 

образования; участие в сборе и обработке обобщенных данных по вопросу 

результативности обучения и других достижений учащихся; 

 создание банка статистических и отчетных материалов по итогам 

диагностических исследований; 

 коррекция деятельности педагога дополнительного образования на основе 

полученных данных; 

 мониторинг профессиональных и информационных потребностей 

 изучение и анализ состояния и результатов методической работы в МАОУ 

ДОД ЦДТ; определение направлений ее совершенствования. 

 3.4.  Организация             инновационной          деятельности        педагогов  

дополнительного образования. 

 разработка критериев и экспертной оценки  образовательных и досуговых 

программ, учебных планов, методик обучения и воспитания учащихся; 

 участие в разработке учебных пособий, учебно-методической документации 

нового поколения. 

 3.5.  Организация консультативно - методической помощи педагогам 

дополнительного образования в разработке дополнительных общеобразовательных 

программ. 

3.6. Создание информационного банка программ и организация пользования банком 

программ и другими методическими материалами. 

 

4. Основные функции информационно – методического отдела. 

 4.1. Изучение, формирование и распространение результативного педагогического 

опыта педагогических работников МАОУ ДОД  ЦДТ. 

4.2. Информационно-методическое обеспечение образовательного процесса МАОУ 

ДОД ЦДТ, способствующего его эффективному осуществлению. 

4.3. Создание различных видов информационно - методической продукции, 

способствующей распространению методических знаний. 

4.4. Программно - методическое обеспечение досуговой деятельности учащихся 

МАОУ ДОД ЦДТ. 

4.5. Прогнозирование путей развития, разработка предложений по повышению 

эффективности деятельности МАОУ ДОД ЦДТ. 
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5. Финансово-хозяйственная деятельность  информационно – методического отдела 

  5.1.   Информационно  – методический отдел не имеет собственную смету доходов и 

расходов, текущие расходы планируются в смете МАОУ ДОД ЦДТ и оплачиваются из 

соответствующего бюджета. 

 5.2. Информационно – методический отдел финансируется за счет бюджетных  

средств, в рамках финансирования МАОУ ДОД ЦДТ. 

 5.3. Информационно – методический отдел имеет право осуществлять платные 

дополнительные образовательные услуги в соответствии с Уставом МАОУ ДОД ЦДТ. 

 5.4.  Прекращение деятельности информационно – методического отдела МАОУ 

ДОД ЦДТ путем ликвидации или реорганизации производится на основании приказа 

директора МАОУ ДОД ЦДТ.  

 

 

8.  Взаимодействие  с  другими  структурными подразделениями  и  сторонними 

организациями 

7.1. Информационно – методический отдел взаимодействуют с другими 

структурными подразделениями МАОУ ДОД ЦДТ при  организации  и  проведении  

мероприятий  городского,  республиканского, учрежденческого  уровня,  создании  

условий  для  совершенствования  образовательной  деятельности,  качественного  

выполнения функциональных обязанностей и реализации образовательной программы 

МАОУ ДОД ЦДТ.  

7.2. Информационно – методический отдел может устанавливать внешние связи  с 

другими  образовательными  и  профессиональными  учебными заведениями,  с  

общественными  организациями,  соответствующими профилю  подразделения  с  целью  

повышения  результативности образовательной, социально-педагогической деятельности, 

финансово-хозяйственной  деятельности,  согласовывая  свои действия с директором 

МАОУ ДОД ЦДТ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


