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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение является локальным нормативным документом Государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения «Санкт-Петербургский технический колледж» (далее – Колледж), который  устанавливает порядок деятельности предметно-цикловых (предметных) комиссий как учебно-методических подразделений в составе Колледжа, формируемых из числа преподавателей учебных дисциплин общеобразовательного и профессионального циклов.

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии со следующими законодательными актами:

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273 «Об образовании в Российской Федерации»;

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 14.06.2013 № 464 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования»;

- Приказом Минобрнауки России от 23.08.2017 N 816 «Об утверждении Порядка применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ»;
- Письмом Министерства образования РФ «О педагогическом совете и предметной (цикловой) комиссии образовательного учреждения среднего профессионального образования» от 01.12.1999 г. N 22-52-182ин/22-23;
- Уставом Колледжа;

- прочими законодательными актами.
1.2. Предметно-цикловая (предметная) комиссия (далее – ПЦК) – это объединение преподавателей ряда родственных дисциплин. ПЦК формируется из преподавателей родственных дисциплин, с учетом структуры учебного плана специальностей Колледжа, в составе не менее 5 человек, в том числе работающих по совместительству.

1.3. Перечень  ПЦК, численный и персональный состав, а также председатели ПЦК утверждаются приказом директора Колледжа в начале учебного года сроком на один год.

1.4. Непосредственное руководство ПЦК осуществляет ее председатель, назначенный  приказом директора Колледжа из числа опытных, квалифицированных и авторитетных преподавателей Колледжа, дополнительная оплата которого за руководство работой ПЦК осуществляется в установленном порядке.

1.5.  Задачи, основное содержание работы ПЦК, ее структура, периодичность проведения заседаний, полномочия председателя ПЦК и ее членов определяются настоящим Положением.

1.6. Общее руководство работой ПЦК осуществляет методист и заместитель директора по учебно-методической  работе.
2. основные задачи предметно-цикловой (предметной) комиссии
2.1. Основными задачами ПЦК являются:
· реализация программ подготовки специалистов среднего звена базовой и углубленной подготовки по специальностям, по которым ведется обучение в Колледже, и программ развития воспитания студентов;

· совершенствование теоретической и методической подготовленности педагогических работников к образовательной деятельности по преподаваемым дисциплинам и видам учебной работы студентов;

· оказание помощи в профессиональном становлении начинающим педагогическим работникам;

· обмен опытом педагогической работы по достижению стабильных позитивных результатов образовательной и воспитательной деятельности.

3. Содержание работы предметно-цикловой (предметной) комиссии

3.1. Основным содержанием работы ПЦК является:

· освоение, программное и учебно-методическое обеспечение реализации обязательного минимума содержания среднего (полного) общего образования, Федерального  государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования (далее – ФГОС СПО);

· обновление содержания компонентов программы подготовки специалистов среднего звена (далее – ППССЗ) в целях  подготовки выпускника на основе  компетентностного подхода для работы на предприятиях региона с учетом запроса   работодателей;

· разработка и обновление форм и процедур оценки качества освоения ППССЗ, включающих текущий контроль знаний, промежуточную и итоговую аттестацию по каждой дисциплине и профессиональному модулю, по результатам учебной и производственной практики, а также разработку и обновление тематики  выпускных квалификационных работ и курсовых работ (проектов);

· разработка и совершенствование учебно-методических комплексов, в том числе электронных;

· рассмотрение и рецензирование учебных программ, учебников, учебных и методических  пособий, плакатов, мультимедийных и других средств обучения;

· изучение и принятие рекомендаций по применению в учебном процессе современных образовательных технологий;

· внедрение в образовательный процесс активных и интерактивных форм проведения занятий в сочетании с внеаудиторной работой для формирования и развития общих и профессиональных компетенций студентов;

· разработка системы мониторинга и методического инструментария оценивания компетенций и проведение диагностики сформированности общих и профессиональных компетенций у выпускников Колледжа на основе освоения ими основной профессиональной образовательной программы;

· организация и осуществление контроля качества преподавания дисциплин цикла и междисциплинарных курсов путем посещения учебных занятий;

· совместно с представителями предприятий, участвующих в организации и проведении практики, организовывает процедуру оценки общих и профессиональных компетенций студента, освоенных им в ходе прохождения практики;

· изучение, обобщение, распространение и внедрение опыта инновационной педагогической деятельности, средств и методов обучения и воспитания, подготовка, проведение и обсуждение открытых уроков;

· подготовка, проведение и последующее обсуждение открытых (экспериментальных)  учебных занятий;

· участие или оказание практической помощи педагогическим работникам,  осуществляющим инновационную (научно-экспериментальную) деятельность;

· рассмотрение вопросов повышения профессионального мастерства и деловой квалификации педагогических работников;

· организация наставничества в целях оказания помощи молодым специалистам в овладении педагогическим мастерством;

· организация воспитательной работы со студентами, подготовка студентов к участию в олимпиадах, конкурсах, соревнованиях; организация и проведение предметных декад, олимпиад и профессиональных конкурсов будущих специалистов; 

· иная деятельность в рамках компетенции ПЦК.
4. Формирование и организация работы предметно-цикловой (предметной) комиссии

4.1. Предметно-цикловые комиссии создаются в целях методического обеспечения дисциплинарной, междисциплинарной и модульной подготовки, учебной и производственной практики, предусмотренной учебным планом Колледжа по профилю деятельности комиссии реализующих ФГОС СПО, внедрения новых педагогических технологий, направленных на улучшение качества подготовки специалистов со средним профессиональным образованием, обеспечения их конкурентоспособности на рынке труда.

4.2. Предметно-цикловая комиссия строит свою работу на принципах научности, гласности, с учетом интересов членов педагогического и студенческого коллективов. Она  вправе  разрабатывать и проводить в жизнь мероприятия по основным направлениям своей деятельности.

4.3. Педагогический работник может быть включен только в одну ПЦК. При необходимости он может привлекаться к участию в работе других ПЦК, не являясь их списочным членом.

4.4. Члены ПЦК обязаны посещать заседания комиссии, принимать активное участие в ее работе, выступать с педагогическими инициативами, вносить предложения по совершенствованию организации образовательного процесса, выполнять принятые ПЦК решения и поручения председателя ПЦК.

4.5. Заседания ПЦК проводятся не реже одного раза в 2 месяца с обязательным участием всех членов комиссии и оформляются протоколом в установленном порядке. Решение заседания ПЦК считается принятым, если за него проголосовало не менее 2/3 присутствующих. 
4.6. Отчет о работе комиссии заслушивается и утверждается на итоговом заседании предметно-цикловой комиссии при участии одного из членов администрации Колледжа.

4.7. Каждая ПЦК в соответствии с номенклатурой дел Колледжа ведет и сохраняет в течение всего аттестационного периода следующую документацию на текущий учебный год: 

· утвержденный план работы цикловой комиссии;

· книга цикловой комиссии

· протоколы заседаний;

· утвержденные планы работы учебных кабинетов (лабораторий);

· утвержденный график посещения занятий преподавателей (по семестрам);
· график дополнительных занятий преподавателей цикловой комиссии (по семестрам);
· контрольные экземпляры действующей учебно-методической документации (рабочие и авторские программы учебных дисциплин, календарно-тематические планы преподавателей, программы промежуточной и итоговой аттестации студентов, график проведения открытых учебных занятий);

· отчеты преподавателей;

· другие материалы, отражающие деятельность комиссии (в том числе относящиеся к системе менеджмента качества Колледжа).
· При организации образовательного процесса с использованием электронного обучения и дистанционных образовательных технологий заседание предметно-цикловой (предметной) комиссии организовывается с использованием видео-конференц-связи.
5. Основные документы предметно-цикловой (предметной) комиссии и регламент работы с ними

5.1. В соответствии с п.19 типового Положения об образовательном учреждении среднего профессионального образования (среднем специальном учебном заведении) Колледж ежегодно обновляет образовательные программы (в части состава дисциплин (модулей), установленных Колледжем в учебном плане, и (или) содержания рабочих программ учебных дисциплин (модулей), программ учебной и производственной практики, а также методических материалов, обеспечивающих реализацию соответствующих образовательных технологий) с учетом развития науки, техники, культуры, экономики, технологий и социальной сферы.

5.2. Каждая ПЦК в соответствии с номенклатурой дел Колледжа обязана вести и сохранять в течение всего аттестационного периода следующую учебно-методическую документацию  на текущий учебный год:
5.2.1. Рабочие и авторские программы учебных дисциплин, профессиональных модулей, практик:
· рабочие и авторские программы разрабатываются преподавателями ПЦК в соответствии требованиями ФГОС-3, примерными рабочими программами;

· утверждаются на последнем заседании ПЦК не позднее 28 июня текущего учебного года;

· далее рабочие программы согласовываются и утверждаются на методическом совете до 31 августа текущего учебного года;

· до 01 сентября текущего учебного года рабочая программа должна быть утверждена директором Колледжа;

· рабочая программа по дисциплине, профессиональному модулю, по практике переутверждается ежегодно. 

5.2.2. Календарно-тематические планы:
· составляются на основании рабочей программы по дисциплине (модулю, междисциплинарному курсу) в 2-х экземплярах;

· утверждаются и подписываются председателем ПЦК на первом заседании комиссии до 31 августа текущего года; 

· согласовываются с методистом Колледжа;

· утверждаются зам.директора по УМР;

· на основании учебного плана календарно-тематический план (далее – КТП) может быть оформлен на год или на семестр;

· КТП переутвержается ежегодно;

· если в рабочей программе или учебном плане произошли изменения, то в соответствии с ними меняется содержание КТП;

· КТП пишется каждым преподавателем на конкретную дисциплину (модуль, МДК), специальность и группы соответствующей специальности.
5.2.3. Книга предметно-цикловой (предметной) комиссии – является основным отчетным документом ПЦК:
· заполняется ежегодно председателем ПЦК начиная с 01 сентября нового учебного года и ведется в течение всего учебного года;

· утверждается зам.директора по УМР до 10 сентября; 

· по окончании учебного года сдается в методический кабинет не позднее 30 июня;

· кроме заполнения непосредственно самой формы «Книги предметно-цикловой комиссии» в нее вкладываются следующие контрольные документы ПЦК:
· протоколы заседания ПЦК за год; 

· цифровые отчеты преподавателей за 1 и 2 семестр; 

· отчеты преподавателей за год по индивидуальному плану;

· иные документы отражающие деятельность комиссии за учебный год;  

· «Книга предметно-цикловой комиссии» хранится в архиве в течение 5 лет.
5.2.4. План работы предметно-цикловой (предметной) комиссии в 2 экземплярах:
· ежегодно утверждается на первом заседании ПЦК председателем ПЦК до 31 августа текущего учебного года;

· до 10 сентября текущего учебного года утверждается зам.директора по УМР;

· один экземпляр сдается до 10 сентября в методический кабинет;

· второй экземпляр по окончании учебного года вкладывается в «Книгу предметно-цикловой комиссии»;

· работа ПЦК проводится точно в соответствии с утвержденным планом.
5.2.5. Программы государственной (итоговой) аттестации студентов по специальностям:
· утверждаются на цикловой комиссии до ноября текущего учебного года в соответствии с «Положением об Государственной (итоговой) аттестации»; 

· до декабря текущего учебного года программы утверждаются на методическом совете с последующим утверждением директором Колледжа.
5.2.6. Контрольно - оценочные средства и задания к ним:

· составляются в 2-х экземплярах за месяц до начала проведения экзамена;
· утверждается председателем ПЦК;
· утверждается зам.директора по УМР или УР.
5.2.7. Протоколы заседаний ПЦК:

· ведутся председателем ПЦК;

· оформляются после каждого заседания ПЦК;

· в конце учебного года вкладываются в «Книгу предметно-цикловой комиссии».
5.2.8. График консультаций преподавателями ПЦК:
· составляется преподавателем на каждый семестр;

· подписывается председателем ПЦК;

· подписывается зам.директора по УМР, для старших курсов зам.директора по УР.
5.2.9. График посещения занятий преподавателей администрацией Колледжа:  
· график составляется методическим кабинетом Колледжа при согласовании с администрацией Колледжа и председателями цикловых комиссий;

· согласовывается с зам.директора по УМР до 07 сентября текущего учебного года;

· утверждается директором Колледжа до 10 сентября текущего учебного года.  

5.2.10. График взаимопосещений занятий преподавателями ПЦК:

· составляется председателем ПЦК в начале каждого семестра до 10 сентября 1 семестра и до 20 января 2 семестра каждого учебного года; 

· утверждается на заседании ПЦК;
· один экземпляр вкладывается в  «Книгу предметно-цикловой комиссии».
5.2.11. План проведения недели ПЦК:

· составляется председателем ПЦК в начале каждого семестра до 10 сентября 1 семестра и до 20 января 2 семестра каждого учебного года;

· один экземпляр вкладывается в «Книгу предметно-цикловой комиссии», другой – сдается в методический кабинет.
5.2.12. Графики проведения консультаций по курсовому проектированию (далее – КП) и выпускной квалификационной работе (далее – ВКР):
· в соответствии с учебным планом графики проведения консультаций по КП утверждаются на первом заседании ПЦК до 10 сентября 1 семестра и до 20 января 2 семестра каждого учебного года, а затем утверждаются зам.директора по УР;

· графики проведения консультаций по ВКР утверждаются на заседании ПЦК во втором семестре, а затем утверждаются зам.директора по УР; 

· графики консультаций пишутся отдельно каждым преподавателем ответственным за КП или ВКР.

5.2.13. Утвержденные планы работы учебных лабораторий, мастерских

· составляется каждым преподавателем за которым закреплена лаборатория, мастерская;

· утверждается до 31 августа на заседании ПЦК;

· утверждается зам. директора по УПР до 10 сентября.

5.2.14. Индивидуальный план работы преподавателей:
· составляется преподавателями на начале учебного года;

· до 31 августа утверждается на заседании ПЦК;

· до 07 сентября сдается в методический кабинет для согласования;

· до 15 сентября утверждается зам.директора по УМР; 

· в конце учебного года сдается в методический кабинет.

5.2.15. Отчеты преподавателей:
· по окончании учебного года преподаватели сдают председателю ПЦК отчет о проделанной работе, на основании заполненного индивидуального плана работы преподавателя;

· отчеты зачитываются и обсуждаются на итоговом заседании ПЦК;
· при формировании «Книги предметно-цикловой комиссии» отчеты преподавателей вкладываются в книгу.
5.2.16. Цифровые отчеты преподавателей:
· заполняются преподавателями в электронном виде в конце каждого семестра;
· сдаются председателю ПЦК до 30 декабря и до 30 июня каждого учебного года; 

· в конце каждого семестра председатель ПЦК один экземпляр аттестационной ведомости сдает в методический кабинет;
· при формировании «Книги предметно-цикловой комиссии» цифровые отчеты преподавателей за оба семестра вкладываются в книгу.
5.2.17. Журнал взаимопосещения занятий:
· ведется систематически на каждой цикловой комиссии в соответствии с положением о контроле за качеством образовательного процесса.
5.2.18. Другие материалы, отражающие деятельность ПЦК (в том числе относящиеся к системе менеджмента качества Колледжа).
6. функции и обязанности председателя предметно-цикловой (предметной) комиссии

6.1. Основными функции председателя ПЦК являются:

· планирование и организация работы комиссии, подготовка и проведение заседаний, ведение необходимой документации;

· изучение педагогической работы членов комиссии, руководство подготовкой и проведением открытых (экспериментальных) учебных занятий;

· представление на согласование и утверждение руководителям структурных подразделений документов и учебно-методических материалов цикловой комиссии;

· осуществление оценки качества образовательного процесса (посещение и анализ учебных занятий, анализ результатов текущего контроля знаний, промежуточной аттестации студентов по дисциплинам, государственной итоговой аттестации выпускников);

· составление отчетов, отражающих содержание и результаты работы комиссии по итогам учебного года;

· подготовка необходимых материалов для очередной (или внеочередной) аттестации педагогических работников, являющихся членами цикловой (предметной) комиссии;

· подготовка и представление установленных документов и материалов для государственной аккредитации Колледжа.

6.2. Председатель ПЦК обязан:

· планировать, организовывать и непосредственно руководить работой ПЦК; 

· изучать, обобщать и распространять опыт работы членов ПЦК; 

· организовывать контроль за качеством проводимых учебных занятий; 

· контролировать состояние основных показателей учебного процесса и обеспечивать их положительную динамику по дисциплинам ПЦК; 

· организовывать систематические проверки выполнения ранее принятых решений ПЦК; 

·  вести учет деятельности ПЦК и представлять отчеты о ее работе.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ председателя предметно-цикловой (предметной) комиссии
7.1. Председатель ПЦК несет ответственность за:

· надлежащее исполнение своих обязанностей;

· сохранность документации, входящей в круг деятельности комиссии, ее качественное ведение и своевременное представление на рассмотрение и утверждение;

· достоверность представляемых отчетных данных.
8. Порядок внесения изменений и пересмотра положения 

8.1. Настоящее Положение пересматривается, изменяется и дополняется по мере необходимости.

8.2. Изменения и дополнения к Положению в составе новой редакции рассматриваются и утверждаются на заседании Совета Колледжа, принимаются на заседании Педагогического совета и утверждаются директором Колледжа.

8.3. После принятия новой редакции Положения предыдущее Положение утрачивает силу. 
