Раздел VI. Планирование и учет методической работы
6.1 Общие положения

6.1.1 Методическая работа - важнейшая составляющая образовательного процесса и один из основных видов деятельности руководства Университета, институтов, факультетов, кафедр и всего профессорско-преподавательского состава.

Целью методической работы является доведение до студента в удобной и доступной форме требуемого (необходимого) объема знаний, умений и навыков по выбранной специальности, создании предпосылок для успешного усвоения студентом этих знаний, умений и навыков, которые, в конечном итоге, позволят выпускнику Университета успешно работать по полученной специальности.

Главными задачами методической работы в Университете являются: 

· совершенствование методики преподавания дисциплин;

· внедрение новых инновационных технологий  в образовательный процесс;

· повышение эффективности и качества проведения всех видов учебных занятий, различных видов практик, подготовки и защиты выпускных квалификационных работ;

· обеспечение выполнения требований ГОС ВПО по специальностям и направлениям подготовки;

· повышение профессионального уровня профессорско-преподавательского состава;

· организация учебно-методического сопровождения учебных дисциплин и видов учебной деятельности студентов.

Основным местом проведения методической работы является кафедра. Руководство методической работой в Университете осуществляет проректор по учебно-методической работе непосредственно и через учебно-методический совет. 
6.1.2 Методическая работа включает:

· разработку средств информационно-методического обеспечения: учебных и учебно-методических материалов, необходимых для проведения и методического обеспечения всех видов учебных занятий, различных видов практик, подготовки и защиты выпускных квалификационных работ;

· повышение педагогического мастерства профессорско-преподавательского состава Университета;
· организация и проведение учебно-методических (методических) сборов, совещаний, научно-методических конференций, семинаров и занятий;

· организация и проведение контроля учебных занятий и всех видов практик;

· проведение педагогических (методических) экспериментов и внедрение их результатов в образовательный процесс;

· изучение и реализация в образовательном процессе требований руководящих документов, передового педагогического опыта, практики организации и реального управления транспортными предприятиями, опыта преуспевающих отечественных и зарубежных компаний;
· совершенствование материально-технического обеспечения образовательного процесса;

· рассмотрение вопросов методики обучения на заседаниях Ученых советов Университета и факультетов, заседаниях кафедр и предметно-методических комиссий.

6.1.3. Для выработки рекомендаций по совершенствованию содержания и методики преподавания дисциплин, общих для большинства вузов, при Министерстве образования и науки РФ созданы и функционируют учебно-методические объединения по специальностям. На базе Университета образовано Учебно-методическое объединение высших учебных заведений РФ по образованию в области аэронавигации.
6.2. Виды и формы методической работы

6.2.1. Основными формами и видами методической работы в Университете являются:
· учебно-методические (методические) сборы Университета (факультета);

· методические совещания;

· научно-методические конференции и семинары;

· методические занятия (инструкторско-методические, показные, открытые, пробные);

· контроль учебных занятий;

· педагогические (методические) эксперименты;

· заседания Ученых советов Университета и факультетов;

· заседания кафедр и предметно-методических комиссий;

· лекции, доклады, сообщения по вопросам методики обучения и воспитания, педагогики и психологии.

· разработка и совершенствование учебных и методических материалов;
· изучение, обобщение и внедрение в учебный процесс руководящих документов, передового опыта методической и учебно-воспитательной работы в вузах и опыта производственной деятельности предприятий гражданской авиации;
· совершенствование учебно-методической и материальной базы учебного процесса;
6.2.2. Учебно-методические (методические) сборы в Университете (на факультете) проводятся перед началом или в начале учебного года (семестра). На сборах подводятся итоги работы за предшествующий период обучения и вырабатываются единые взгляды по вопросам учебной и методической работы; рассматриваются вопросы внедрения новых образовательных технологий в учебный процесс Университета; проводятся методические занятия по методике проведения наиболее сложных комплексов дисциплин (дисциплин, разделов дисциплин); организуется чтение лекций, доводятся указания руководства Университета по реализации в образовательном процессе требований новых (руководящих) документов. 

План проведения сбора утверждается ректором Университета (проректором по учебно-методической работе).

6.2.3. Методические совещания проводятся в целях решения конкретных вопросов образовательного процесса: совершенствования методики преподавания и внедрения новых образовательных технологий доведения учебных материалов до студентов, организации и проведения комплексных учебных занятий; обеспечения взаимосвязи смежных учебных дисциплин и других. Они организуются и проводятся на всех факультетах и выпускающих кафедрах. 

Совместные совещания нескольких кафедр (межкафедральные совещания) организуются и проводятся ректором Университета или проректором по учебно-методической работе (деканом факультета или заведующим одной из выпускающих кафедр).

6.2.4. Научно-методические конференции и семинары проводятся в Университете, на факультетах и кафедрах. На них рассматриваются результаты научных исследований по проблемам повышения качества образования, внедрения новых информационных технологий, педагогики и психологии, пути дальнейшего совершенствования процесса обучения, вопросы научной организации труда профессорско-преподавательского состава, внедрения новых методик (методов) и средств обучения и другие вопросы. Конференции и семинары могут вырабатывать рекомендации, которые после утверждения ректором Университета (деканом факультета, заведующим кафедрой) реализуются в обязательном порядке в образовательном процессе.
Научно-методические конференции организуются и проводятся ректором Университета, проректором по учебно-методической работе (деканом факультета), научно-методические семинары - проректором по учебно-методической работе, деканами факультетов и заведующими кафедрами.

Научно-методическая конференция Университета проводится не реже одного раза в два года, факультетские - в те годы, когда не проводится конференция Университета.

6.3. Учебно-методический совет Университета
6.3.1. Учебно-методический совет Университета (УМС) является специализированным советом, осуществляющим функции управления качеством образовательного процесса и обеспечивающим его научно-методическое сопровождение. УМС строит свою работу в тесном взаимодействии с Ученым советом и администрацией Университета. УМС осуществляет свою основную деятельность во взаимодействии с учебно-методическими объединениями по высшему образованию, с учебно-методическими советами отраслевых (транспортных) вузов.  

6.3.2. Основными задачами учебно-методического совета являются:
· внедрение системы управления качеством образовательного процесса; 

· реализация требований государственных образовательных стандартов по подготовке специалистов; 

· контроль за соблюдением требований государственных образовательных стандартов по направлениям и специальностям; 

· участие в проведении лицензирования, аттестации и аккредитации Университета; 

· обсуждение и внедрение предложений по методическому обеспечению в системе непрерывного многоуровневого профессионального образования;
· разработка и внедрение перспективных и текущих предложений по совершенствованию учебно-методической работы;
· разработка нормативных, инструктивных документов в области методической работы Университета, обсуждение методических рекомендаций по проведению отдельных видов работ и занятий;
· планирование учебно-методической деятельности Университета; 

· анализ, оценка состояния уровня организации и эффективности всех видов методической работы, а также методического обеспечения учебного процесса;
· разработка рекомендаций ректорату, учебно-методическому управлению по первоочередным мероприятиям для совершенствования методической работы Университета;
· контроль и координация деятельности методических органов институтов, факультетов и кафедр (учебно-методических комплексов, учебно-методических комиссий по специальностям и методических групп кафедр);  

· выработка рекомендаций по совершенствованию методического и информационного обеспечения учебного процесса;
· экспертиза содержания образовательных программ, методических и других материалов; 

· контроль и экспертная оценка соответствия методического обеспечения кафедр при открытии новых специальностей и специализаций;
· координация научных исследований по проблемам высшей школы;  
· координация работ по внедрению автоматизированных обучающих систем, дистанционных, телекоммуникационных и других образовательных технологий;
· интеграция информационных ресурсов и формирование плана выпуска учебно-методических материалов; 

· обобщение опыта методических комиссий факультетов и методических групп кафедр по внедрению новых информационных технологий;
· обсуждение и решение вопросов совершенствования материально-технической базы факультетов и кафедр;
· рассмотрение и утверждение плана издания учебно-методической литературы;
· изучение тенденций развития образования в мировой и российской практике и использование их для совершенствования учебного процесса и подготовки ППС.
6.3.3. Состав УМС формируется из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов совета. Непосредственное руководство УМС возлагается на проректора по учебно-методической работе, который является председателем учебно-методического совета. Для предварительного рассмотрения и оперативного решения вопросов деятельности УМС создается Президиум. Количественный состав Президиума устанавливает УМС. Персональный состав Президиума избирается на заседании УМС. При УМС функционируют методические комиссии по определенным направлениям методической работы. Перечень комиссий УМС определяется приоритетностью направлений методической работы на текущий период.
6.4. Заседания Ученого совета Университета (факультета) и кафедры

6.4.1. На заседаниях Ученых советов Университета, факультетов по вопросам научно-методической работы рассматриваются и обсуждаются:

· проекты рабочих учебных планов, программ и планов мероприятий по основным направлениям научно-методической деятельности Университета (факультета);

· состояние учебной и учебно-методической работы, перспектив ее совершенствования;

· организация и итоги приема в Университет студентов и аспирантов;

· результаты научной и научно-методической работы, педагогических исследований и экспериментов, состояние подготовки и аттестации научно-педагогических и научных кадров;

· вопросы редакционно-издательской деятельности, состояния, перспектив развития учебно-материальной базы и другие вопросы, связанные с образовательной деятельностью Университета.
6.4.2. На заседаниях выпускающих кафедры обсуждаются вопросы: 

· совершенствования структуры и содержания учебных дисциплин, методики проведения и материально-технического обеспечения учебных занятий, производственной и других видов практик студентов, подготовки и защиты дипломных работ;

· подготовки научных и научно-педагогических кадров, повышения квалификации профессорско-преподавательского и учебно-вспомогательного состава кафедры;

· выполнения научных работ и проведения педагогических (методических) экспериментов;

· проведения комплекса работ по подготовке отдельных кафедральных дисциплин для изучения с применением дистанционных образовательных технологий и выработка методики обучения студентов с использованием данных технологий;

· результаты контроля учебных занятий, всех видов практик студентов и другие вопросы.

Заседания кафедры проводятся раз в месяц. Протоколы заседаний с принятыми решениями подписываются заведующим кафедрой. Доклады и выступления (если они не прилагаются к протоколу) записываются кратко с изложением основного содержания. В постановляющей части протокола содержатся комплекс конкретных мероприятий с указанием ответственных за их разработку и сроков выполнения. Протоколы нумеруются в пределах каждого учебного года, начиная с первого номера. 

6.5. Виды учебно-методических (методических) занятий

6.5.1. Учебно-методические (методические) вопросы рассматриваются при проведении следующих видов занятий: инструкторско-методических, показных, открытых и пробных, проводимых по планам Университета, факультета, кафедры.

6.5.2. Инструкторско-методические занятия проводятся по наиболее важным и сложным темам учебной программы в целях выработки единых взглядов на вопросы организации и методики проведения занятий, освоения новых, более эффективных методических приемов. Они проводятся, как правило, руководящим составом Университета, факультетов, заведующими кафедрами, наиболее опытными преподавателями с привлечением всех преподавателей, которые будут в дальнейшем проводить данные занятия.

Инструкторско-методические занятия проводятся в ходе учебно-методических (методических) сборов и самостоятельно. Количество занятий и периодичность их проведения определяются необходимостью.

6.5.3. Показные занятия проводятся лучшими методистами Университета (кафедр) с целью показать образцовую организацию и методику проведения занятий, в том числе с использованием новых информационных технологий обучения. Показные занятия проводятся в соответствии с расписанием учебных занятий, на них приглашаются профессорско-преподавательский состав кафедр.

К проведению показных занятий привлекаются преподаватели, участвующие в проведении занятий по данной либо смежным дисциплинам. Количество показных занятий на кафедре определяется необходимостью, но не менее 1 - 2 занятий по дисциплине в течение учебного года.
6.5.4. Открытые занятия проводятся в соответствии с расписанием учебных занятий. Они имеют целью обмен опытом, оказание помощи преподавателям в организации занятий и методике их проведения, а также контроля учебных занятий.

Открытые занятия представляют собой коллективное посещение составом кафедры или коллективом преподавателей занятий одного из преподавателей. Открытые занятия планируются по основным видам занятий. В течение семестра на кафедре может проводиться 3 - 4 открытых занятия.

6.5.5. Пробные занятия проводятся в целях определения подготовленности, как правило, начинающего преподавателя и допуска его к самостоятельному проведению занятий со студентами, а также рассмотрения организации и методики проведения занятий по новым темам (вопросам), определения целесообразности использования новых технологий и методов обучения. Пробные занятия проводятся по решению заведующего кафедрой, как правило, без привлечения студентов, только перед преподавателями.

Пробные занятия проводятся по мере необходимости, а для начинающих преподавателей не менее 2 - 3 по различным видам занятий.

6.5.6. Методические занятия проводятся по планам учебно-методического управления Университета. Открытые и пробные занятия обсуждаются на заседаниях кафедры (предметно-методической комиссии) или того коллектива преподавателей, который присутствовал на занятии.

Результаты анализа проведенного открытого занятия и его оценка заносятся в журнал контроля учебных занятий кафедры.

6.5.7. Педагогические (методические) эксперименты организуются в соответствии с решением ректора Университета (проректора по учебно-методической работе) и по рекомендации Ученого совета Университета (факультета) в целях практической проверки рекомендаций результатов научных исследований в области образования, внедрения в образовательный процесс новых технологий обучения, достижений педагогической науки и практики.

Руководителем эксперимента, как правило, назначается лицо, подавшее ходатайство о его проведении. Общее руководство проведением эксперимента осуществляет учебно-методическое управление Университета, контроль осуществляет экспертная комиссия, которая наблюдает за его проведением и к концу эксперимента готовит выводы и предложения по использованию результатов для представления ученому совету академии.

6.5.8. Научные исследования в Университете в интересах образовательного процесса проводятся по вопросам его организации, проведения, содержания, методики обучения студентов, научной организации труда профессорско-преподавательского состава т.д.

Внедрение в образовательный процесс рекомендаций, основанных на результатах научных исследований, осуществляется после их экспериментальной проверки, обсуждения на заседаниях кафедр, научно-методических конференциях, семинарах и совещаниях, рассмотрения на Ученом совете Университета (факультета).

6.5.9. Для проведения педагогического (методического) эксперимента кафедра представляет в учебно-методическое управление Университета мотивированное ходатайство. После его рассмотрения в учебно-методическом управлении и одобрения проректором по учебно-методической работе разрабатывается проект приказа ректора Университета.
Педагогический (методический) эксперимент завершается представлением отчета в сроки и лицу, определенные приказом ректора Университета.

Результаты экспериментов рассматриваются на заседании кафедры и обсуждаются на заседании Ученого совета Университета (факультета).

Изучение и реализация в образовательном процессе требований руководящих документов, передового педагогического опыта, практического опыта осуществляется на факультетах и кафедрах под руководством учебно-методического управления Университета и контролем руководства Университета.

6.6. Руководство и планирование методической работы
6.6.1. Методическую работу в Университете возглавляет проректор по учебно-методической работе и непосредственно осуществляет учебно-методическое управление Университета, которое разрабатывает план методической работы Университета на учебный год и контролирует его выполнение. 
Руководство методической работой факультетов и кафедр осуществляется деканом факультета.
Мероприятия плана методической работы включаются в план-календарь основных мероприятий Университета, разрабатываемый на месяц. Методическая работа на факультетах, кафедрах включается самостоятельным разделом в планы работы соответствующих структурных подразделений на учебный год и месяц.

6.6.2. План методической работы Университета разрабатывается на основе требований руководящих документов, указаний ректора Университета, предложений проректоров, деканов факультетов, заведующих кафедрами. Проект плана подписывается проректором по учебно-методической работе Университета, согласовывается с проректором по учебной работе, выносится на обсуждение Ученого совета Университета в июне и до 1 июля представляется на утверждение ректору Университета.

6.6.3 Годовые планы  методической  работы Университета и ее структурных подразделений содержат следующие разделы:
· обсуждение состояния  методической  работы в подразделениях Университета и разработка основных направлений ее совершенствования;
· мероприятия по совершенствованию учебных планов по специализациям;
· работа по анализу обеспеченности дисциплины учебно-методической литературой, учебниками и дидактическими материалами по применению ТСО, информационных технологий и автоматизированных обучающих систем;
· составление и обсуждение отчетов о состоянии методической работы;
· разработка и обсуждение квалификационных характеристик и фондов комплексных контрольных заданий для руководителей и специалистов, выпускаемых Университетом;
· составление и обсуждение требований к перестройке программ по новым учебным планам;
· обсуждение результатов проверки Университета и его подразделений;
· обсуждение планов мероприятий по устранению недостатков, отмеченных при проверках;
· внедрение активных форм и методов обучения;
· разработка материалов по проведению итоговой государственной аттестации выпускников Университета;
· анализ результатов защиты дипломных работ и выпускных экзаменов;

· разработку заданий по дипломному и курсовому проектированию;
· постановку новых курсов лекций, переработку разделов существующих курсов в соответствии с требованиями времени;
· создание лабораторных установок и методической документации для обеспечения лабораторных работ;
· внедрение технических средств обучения в учебный процесс;
· подготовку методических рекомендаций по изучению курсов для преподавателей и проведению тренажерной подготовки для инструкторского состава;
· руководство научно-исследовательской работой студентов;  
· обсуждение итогов методической работы советов факультетов;
· рассмотрение и утверждение планов методической работы;
· разработку и обсуждение планов методического обеспечения учебно-научно-производственных комплексов;
· организацию и проведение научно-методических конференций, сборов, совещаний и семинаров с оформлением отчетных материалов по ним;
· организацию лекций и докладов по проблемам методической работы;
· организацию выполнения научно-методических работ.
6.7. Учебно-методические комплексы
6.7.1. Учебно-методические комплексы по специальности (специализации) и дисциплине - это совокупность разработанных и утвержденных (принятых) в установленном порядке учебно-методических документов, призванных обеспечить организационную и содержательную целостность системы, методов и средств обучения по каждой дисциплине и специальности в целом. 
6.7.2. Документы, входящие в состав учебно-методических комплексов по специальностям (специализациям) и учебным дисциплинам, разрабатываются на основе утвержденных в установленном порядке ГОС ВПО, типовых учебных планов и программ учебных дисциплин, а также нормативных документов Министерства образования и науки Российской Федерации по вопросам организации учебно-воспитательного процесса. 

6.7.3. Конкретная структура и формы документов учебно-методических комплексов обсуждаются на учебно-методическом совете Университета, и утверждаются Ученым советом Университета.

6.7.4. Учебно-методический комплекс по специальности (специализации) формируется факультетом совместно с выпускающей кафедрой.

6.7.5. Цель учебно-методического комплекса по специальности (специализации) – систематизация учебного материала по специальности, улучшение методического обеспечения и организации учебного процесса, обеспечение повышения качества и непрерывности теоретической и практической подготовки специалиста. Улучшение планирования учебных занятий, всех видов практики, самостоятельной работы студента, качества подготовки выпускных квалификационных работ.
6.7.6. Учебно-методические комплексы по дисциплинам формируются и находятся на кафедрах, обеспечивающих преподавание этих дисциплин.

6.7.7. Цель учебно-методического комплекса по дисциплине – систематизация содержания дисциплины с учетом достижения науки, техники и производства. Улучшение качества методического обеспечения. Повышение эффективности и качества аудиторных занятий. Внедрение активных методов обучения и оказание студентам методической помощи в усвоении учебного материала и организации самостоятельной работы. Оказание методической помощи преподавателям в совершенствовании педагогического мастерства.

6.7.8. Документы, входящие в состав учебно-методических комплексов по дисциплинам, разрабатываются унифицировано для всех форм обучения с учетом специфики обучения по каждой из форм. На кафедрах, где дисциплина преподается для нескольких специальностей, должны быть отражены особенности преподавания для каждой из специальностей в едином комплексе для данной дисциплины.

6.7.9. Учебно-методические комплексы должны быть доступны для работы каждому преподавателю, широко использоваться в учебном процессе, регулярно обсуждаться на заседаниях кафедр и ученых советах факультетов, постоянно обновляться и совершенствоваться. В планах работы факультетов и кафедр должен быть предусмотрен ежегодный пересмотр комплексов, с целью обновления отдельных его документов.

6.8. Методический кабинет Университета
6.8.1. Для изучения, обобщения и распространения передового опыта обучения студентов, оказания помощи преподавателям в повышении их педагогической квалификации в Университете создается методический кабинет.

Методический кабинет планирует и организует проведение лекций, докладов, научных сообщений и консультаций по вопросам обучения и воспитания, обеспечивает накопление научно-методических материалов, ведет библиографию, организует выпуск методических сборников (бюллетеней), выставки педагогической и методической литературы. На базе методического кабинета организуются и проводятся показные и инструкторско-методические занятия, занятия с начинающими преподавателями и адъюнктами, заседания Университетской предметно-методической комиссии.

Списки начинающих преподавателей представляются в методический кабинет ежегодно к 1 сентября и уточняются в течение учебного года по мере необходимости.

Общее руководство работой методического кабинета Университета осуществляет начальник учебно-методического управления, а непосредственное – заведующий кабинетом. 

Методический кабинет разрабатывает планы работы на учебный год и на месяц. Мероприятия плана включаются в план методической работы Университета на учебный год и в план-календарь основных мероприятий Университета, разрабатываемый на месяц.

6.8.2. Основными формами работы методического кабинета, являются: 

· изучение, накопление, обобщение, анализ и распространение передового опыта учебной и методической работы отдельных преподавателей, кафедр и факультетов Университета, а также других высших учебных заведений;

· обмен опытом методической работы с другими высшими учебными заведениями;

· организация лекций, докладов, научно-методических конференций, научных сообщений и консультаций по вопросам методической работы;

· накопление научно-методических материалов;

· ведение библиографии, компьютерных баз данных по вопросам учебной и методической работы;

· организация выставок педагогической и методической литературы;

· оказание помощи преподавательскому составу и аспирантам в повышении своего методического мастерства, в подготовке к занятиям, изучении современных технических средств обучения и методики их применения;

· обеспечение проведения отдельных занятий с преподавательским составом и аспирантами с использованием технических средств обучения;

· учет и анализ планов методической работы факультетов и кафедр Университета на текущий месяц.

На базе методического кабинета работает постоянно действующий семинар руководящего и преподавательского состава Университета, на котором обсуждаются актуальные вопросы организации и ведения образовательной деятельности.

6.8.3. В целях более эффективного обобщения и пропаганды передового опыта учебной и методической работы кафедр решением ректора Университета, при необходимости, создается совет методического кабинета. В состав совета, как правило, входят заведующие кафедрами или их заместители, лучшие методисты Университета. Совет работает по плану, утверждаемому проректором по учебно-методической работе. В целях эффективного обобщения и пропаганды передового опыта обучения студентов, совершенствования методической работы на факультетах и кафедрах могут организовываться методические кабинеты (уголки), которые работают под непосредственным руководством декана факультета (заведующего кафедрой).
6.9. Методическая работа структурных подразделений Университета

6.9.1. Основным содержанием методической работы на факультете являются:
· разработка и обсуждение на Ученом совете факультета учебных планов, планов и программ по магистерской подготовке;

· обобщение и внедрение в учебно-воспитательный процесс положительного опыта, выработка единых взглядов по вопросам учебной, методической и воспитательной работы;

· обсуждение проспектов и рукописей учебников и учебных пособий по дисциплинам профилирующих кафедр;

· анализ состояния самостоятельной работы студентов и обеспеченности студентов учебной и учебно-методической литературой;

· обсуждение итогов экзаменационных сессий, защиты курсовых и дипломных работ и сдачи государственных экзаменов;

· организация повышения квалификации преподавателей через факультет повышения квалификации и аспирантуру;

· анализ отзывов предприятий, организаций и научно-исследовательских учреждений о выпускниках факультета и определение мероприятий по устранению недостатков подготовки специалистов.

6.9.2. Для непосредственной организации и руководства методической работой на факультетах создаются методические комиссии. В состав методической комиссии включаются преподаватели, ведущие совместную учебную работу по определенной дисциплине или по смежным дисциплинам, заведующие кафедрами и представители деканатов. Председатель методической комиссии избирается составом комиссии и утверждается деканом факультета.

На заседаниях методических комиссий рассматриваются следующие вопросы:

· обсуждение учебных планов и рабочих учебных программ (тематических планов), программ государственных экзаменов, учебно-методической литературы;

· определение оптимального содержания, последовательности изучения дисциплин, видов занятий;

· координация деятельности кафедр по совершенствованию учебно-методической работы и повышению эффективности учебно-воспитательного процесса;

· обсуждение профориентационной работы в школах, на предприятиях и других организациях, проведение Дня открытых дверей;

· обсуждение итогов государственных экзаменов и защиты дипломных работ, успеваемости студентов по результатам экзаменационных сессий;

· совершенствование активных методов обучения и познавательной деятельности студентов;

· обсуждение вопросов совершенствования самостоятельной работы студентов;

· создание системы активного контроля на всех этапах подготовки специалистов;

· обсуждение вопросов оптимизации труда профессорско-преподавательского состава, учебной нагрузки профессорско-преподавательского состава на новый учебный год;

· оказание помощи в становлении молодых преподавателей;

· обсуждение вопросов анкетирования студентов по организации и обеспечению учебного процесса, по оценке профессионализма и авторитета преподавателя;

· совершенствование учебно-воспитательного процесса на факультете, организации и проведения педагогической и производственной практик;

· организация и проведение методических занятий: инструкторско-методических, показательных, открытых, пробных;

· обсуждение тем и требований к курсовым и дипломным работам, подготовки студентов к защите дипломных работ;

· подбор и подготовка руководителей и рецензентов;

· осуществление контроля за своевременной подготовкой и изданием учебных программ и учебно-методических материалов по дисциплинам кафедр;

· организация и проведение выставок учебников, учебных пособий, учебно- методических материалов, смотров–конкурсов на лучшую методическую разработку;

· подготовка и участие в научно-методических конференциях Университета и факультета.

Работа методической комиссии организуется по годовому плану, утвержденному деканом факультета. Решения методической комиссии принимаются открытым голосованием простым большинством голосов при участии на заседании не менее 50% членов комиссии. Решения методической комиссии являются обязательными для исполнения кафедрами данного факультета и кафедрами, обеспечивающими подготовку студентов по специальности, направлению. Итоги работы методической комиссии обсуждаются на заседании ученого совета факультета.

6.9.3. Основным содержанием методической работы на кафедрах являются:
· разработка рабочих учебных программ, тематических планов по дисциплинам и согласование их с учебными рабочими программами смежных кафедр;

· написание и обсуждение рукописей учебников, учебных пособий, учебно-методических материалов по дисциплинам кафедры;

· проведение показательных лекций и практических занятий наиболее опытными и подготовленными преподавателями

· взаимное посещение занятий преподавателями с целью обмена опытом преподавания учебных дисциплин кафедры;

· проведение и обсуждение пробных занятий начинающих преподавателей, а также отдельных занятий по узловым вопросам дисциплины (курса);

· анализ и обсуждение итогов преподавания учебных дисциплин, проведения отдельных видов учебных занятий (деловых игр, практик, защиты курсовых и дипломных работ и др.);

· обсуждение вопросов организации и контроля учебной работы студентов, анализ бюджета времени студентов и объема всех видов учебных занятий; 

· обсуждение отзывов о работе выпускников;

· разработка и совершенствование средств наглядности обучения (схем, стендов, диапозитивов, диафильмов и т.п.), применения ЭВМ и технических средств обучения;

· работа с родственными и взаимообеспечивающими кафедрами по обмену опытом, наилучшей увязке учебных программ и последовательности прохождения соответствующих курсов.

На кафедре может создаваться методическая комиссия. Состав методической комиссии определяется заведующим кафедрой и утверждается на заседании кафедры. Руководитель (председатель) методической комиссии кафедры, как правило, входит в состав методической комиссии факультета. На методическую комиссию кафедры возлагается:

· анализ качества рабочих учебных программ и тематических планов по дисциплинам, представление результатов на обсуждение кафедрой;

· непосредственное участие в разработке учебно-методических документов;

· проверка обеспеченности преподаваемых дисциплин учебно-методической литературой и принятие мер к изданию этой литературы;

· организация проверочных посещений учебных занятий, обсуждение итогов проверок качества преподавания дисциплин;

· анализ отзывов о работе выпускников и разработка на их основе предложений по уточнению учебных программ и учебных планов по специальности, направлению;

· разработка рекомендаций по совершенствованию организации и обеспечению самостоятельной работы студентов;

· анализ качества подготовки студентов;

· внесение предложений по индивидуальному обучению студентов.

Рекомендации методической комиссии, рассмотренные и одобренные на заседании кафедры, являются обязательной основой для практических действий всех преподавателей кафедры. 

6.9.4. Центр информационных технологий (ЦИТ) обеспечивает повышение качества подготовки руководителей и специалистов гражданской авиации путем внедрения в учебный процесс активных методов обучения  на базе современных информационных технологий. ЦИТ возглавляет начальник, который подчинен проректору по учебно-методической работе. ЦИТ осуществляет свою деятельность в соответствии с годовым и месячным планами работы.
Центр информационных технологий решает следующие задачи:

· изучает и обобщает опыт использования технических средств обучения;
· разрабатывает мероприятия по оснащению Университета ТСО;
· организует консультации для сотрудников кафедр по оборудованию аудиторий ТСО, а также по методике применения технических средств в учебном процессе;
· изготавливает по заявкам кафедр дидактические мате​риалы (слайды, звуко- и видеозаписи учебной информации);
· организует и проводит семинары и тематические выставки по использованию ТСО;
· участвует во внедрении в учебный процесс перспективных обучающих информационных технологий;
· участвует в организации курсов, семинаров и циклов лекций по вопросам применения информационных обучающих технологий.  
6.10. Повышение методического мастерства профессорско-преподавательского состава

6.10.1. Повышение методического мастерства профессорско-преподавательского, инструкторского составов и других категорий специалистов является основным условием совершенствования учебного процесса Университета. Подготовка методического мастерства организуется и проводится:  
· в процессе проведения всех видов учебной, методической, научной и воспитательной работы;
· в период стажировки в передовых  авиапредприятиях, научно-исследовательских организациях, на факультетах по повышению квалификации в высших учебных заведениях;
· на стажировках в ведущих высших учебных заведениях, научно-исследовательских центрах и учебных научно-производственных комплексах;
6.10.2. Работа по повышению методического мастерства планируется, организуется, проводится и контролируется учебно-методическим управлением. 
6.10.3. Подготовку начинающих преподавателей (инструкторов) по профессиональному становлению и повышению методического мастерства организует заведующий кафедрой по специально разработанному двухлетнему плану.
6.10.4. Для обеспечения полной подготовки начинающих преподавателей (инструкторов) к ведению учебного процесса выделяется специальное время с освобождением их от всех других занятий.
6.10.5. Для непосредственного руководства педагогической деятельностью и совершенствования педагогического мастерства каждому начинающему преподавателю (инструктору), сроком на два года, прикрепляется наиболее опытный методист из числа преподавателей (инструкторов) кафедры.
6.10.6. Подготовка начинающего преподавателя (инструк​тора) к самостоятельному проведению занятий включает:
· изучение требований руководящих документов по учебно-воспитательному процессу, методической и научной работе в Университете и обязанностей личного состава;
· ознакомление с содержанием учебных планов, программ подготовки специалистов и изучение дисциплины, установленной преподавателю (инструктору) для проведения занятий;
· изучение учебных и методических материалов, учебников, учебных пособий и конспектов лекций по установленной для преподавателя (инструктора) дисциплине и смежных с ней дисциплинам;
· ознакомление с основными положениями педагогики, психологии, логики и ораторского искусства;
· ознакомление с техническими средствами обучения, информационной техникой и их использованием в учебном процессе;
· отработку практических навыков в проведении различных видов учебных занятий с использованием технических средств и информационных технологий;
· освоение содержания учебной дисциплины по профилям обучения в целом и по каждому планируемому занятию;
· освоение методик преподавания отдельных учебных дисциплин . 
6.11. Контроль и учет методической работы

6.11.1. Контроль методической работы является составной частью системы управления качеством подготовки специалистов, выпускаемых Университетом.
6.11.2. Контроль и учет методической работы организуется и проводится с целью проверки исполнения принятых решений по совершенствованию учебного процесса, обобщения и распространения передового опыта обучения студентов и слушателей Университета и своевременного устранения обнаруженных недостатков.
6.11.3. Контроль методической работы направлен на решение следующих задач:
· оценку соответствия учебного процесса предъявляемым требованиям и постоянное совершенствование содержания и методики обучения по всем профилям подготовки кадров в Университете;
· улучшение планирования организации и всестороннего обеспечения учебного процесса;
· достижение высокой организованности и совершенства методического уровня занятий и эффективности самостоятельной работы обучаемых.
6.11.4. Система контроля  методической работы в Университете включает:
· ежегодное планирование и проверку выполнения планов методической работы факультетов, кафедр, ЦИТ и тренажерного центра;
· регулярную оценку методики проведения всех видов учебных занятий;
· систематический анализ и обобщение результатов контроля методической работы на кафедрах, тренажерном центре, факультетах.
6.11.5. Контроль методической работы в Университете предусматривает оценку качества методической работы преподавателей, кафедр, факультетов, тренажерного центра, центра информационных технологий. 
6.11.6. Контроль методической работы осуществляют:
ректор и проректоры;
учебно-методический совет Университета;
учебно-методическое управление;
деканы факультетов;
советы факультетов;
заведующие кафедрами.
6.11.7. Контроль методической  работы осуществляется в соответствии с заданием, которое содержит:
· цель;
· сроки;
· проверяемые вопросы;
· методы контроля;
· порядок оформления  письменного заключения по результатам контроля.
6.11.8. Отчеты о состоянии методической работы состав​ляют методические органы Университета, факультетов, центра информационных технологий и ППС.
6.11.9. Учет методической работы осуществляет в установленном порядке методический кабинет Университета.
