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1 Общие сведения 

Руководитель процесса: Заведующий научно-методической службой 

Назначение процесса: научно-методическое и учебно-методическое сопровождение процесса реализации основных профессиональных об-

разовательных программ в соответствии с требованиями Федеральных государственных образовательных стандартов, профессиональных 

стандартов. 

 

2 Результаты процесса и их потребители 

Результат (выход) процесса  

(данные или материальные объекты, являющиеся резуль-

татом процесса) 

Потребитель результа-

тов процесса (другие 

процессы, подразделе-

ния ОУ) 

Требования потребителей к результатам 

(выходам) процесса 

Методическое сопровождение процесса преподавания, необ-

ходимое для формирования компетенций выпускников в со-

ответствии с требованиями федеральных государственных 

образовательных стандартов СПО, профессиональных стан-

дартов  

Преподаватели, мастера 

производственного обуче-

ния (п/о) 

Требования к методическому сопровождению 

процесса преподавания, определяемые нор-

мативными документами, регулирующие на-

учно -методическую и учебно-методическую 

деятельность преподавателей и мастеров п/о. 
 

 

3 Внутренние поставщики и входы процесса 

Вход процесса 

(данные или материальные объекты) 

Поставщик процесса 

(процессы, подразделения ОУ) 
Требования к входам  

Преподаватели и мастера п/о, принятые на работу 

для ведения процесса преподавания учебных дис-

циплин/ профессиональных модулей. 

Управление человеческими ре-

сурсами 

Управление проектированием и 

реализацией основных профес-

сиональных образовательных 

программ СПО (ППКРС, ППССЗ) 

Требования должностных инструкций к препода-

вателям и мастерам производственного обучения. 

Требования к документации, регламентирующей 

процесс «Управление научно-методической дея-

тельностью персонала». 
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4 Виды деятельности в рамках процесса, управление и требуемые ресурсы 

Виды деятельности в рамках процесса 
Регламентирующая докумен-

тация  

Используемые запи-

си и данные 

Требуемые ресурсы (ис-

полнители и материаль-

ное обеспечение)  

1 Управление научно-методической деятельно-

стью персонала 

- План-отчет по научно-

методической работе на теку-

щий учебный год; 

- Федеральные государственные 

образовательные стандарты; 

- СК БКТиС-ДП-1.4.1 «Управ-

ление документацией СМК»; 

- СК БКТиС -П-2.6.2 «О педаго-

гическом совете»; 

- СК БКТиС -П-2.6.3 «Положе-

ние о методическом кабинете»; 

- СК БКТиС -МР-2.6.4 «Поло-

жение о научно- методическом 

совете»; 

- СК БКТиС -П-2.6.5 «Положе-

ние о цикловой комиссии»; 

- СК БКТиС -2.6.6 «Положение 

о методической работе педаго-

гических работников»; 

- СК БКТиС -МР-2.6.7 «Мето-

дические рекомендации по ор-

ганизации научно-

исследовательской работы»; 

- СК БКТиС -П-2.6.8 «Положе-

ние о стажировке руководящих 

и педагогических работниках 

ГБПОУ «БКТиС»;  

- СК БКТиС -П-2.6.9 «Положе-

Используемые записи 

и данные на всех эта-

пах процесса опреде-

ляются соответст-

вующими норматив-

ными документами 

колледжа, а также до-

кументированной 

процедурой  

СК БКТиС -ДП-1.4.1 

«Управление запися-

ми» 

- Методист колледжа, 

- методист филиала, 

- председатели ЦК,  

- руководящие и педагоги-

ческие работники,  

- библиотечный фонд, 

- доступ к сети интернет; 

- оргтехника. 

 

1.1 Организационная работа:  

- рассмотрение плана НМС на заседании научно-

методического совета, корректировка, внесение 

изменений и дополнений; 

- методическое руководство процессом проектиро-

вания рабочих программ учебных дисциплин и 

профессиональных модулей; 

- организация работы по повышению квалифика-

ции и аттестации руководящих и педагогических 

работников; 

- рассмотрение и утверждение тем научно- экспе-

риментальной, научно-урочной и научно-

исследовательской работы преподавателей и мас-

теров производственного обучения и организация 

работы по их реализации; 

1.2 Управление работой цикловых комиссий: 

- рассмотрение и утверждение планов-отчетов  ра-

боты цикловых комиссий; 

-оперативное управление работой председателей 

ЦК; 

- анализ деятельности цикловых комиссий и при-

нятие мер по коррекции их деятельности. 

2 Управление обучением и повышением квали-

фикации персонала 
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3 Управление научно-исследовательской дея-

тельностью педагогов и обучающихся  

 

 

 

ние о школе молодого педаго-

га»; 

 - СК БКТиС -П-2.6.10 «Поло-

жение о школе педагогического 

мастерства»; 

- СК БКТиС -П-2.6.11 «Поло-

жение по проведению открытых 

занятий»; 

- СК БКТиС -П-2.6.12 «Поло-

жение о конкурсе «Лучшая цик-

ловая комиссия»; 

- СК БКТиС -П-2.6.13 «Поло-

жение о поурочном планирова-

нии»; 

- СК БКТиС -П-2.6.14 «Поло-

жение об учебно-методическом 

комплексе»; 

- СК БКТиС -П-2.6.15 «Поло-

жение о научно- исследователь-

ской работе педагогов и студен-

тов». 

 



 

 

 

Приложение А1 

Планирование процесса 

(обязательное) 

 

Период планирования: начало - 01.09.2016 г. окончание -22.06.2017г. 

 

Цель процесса, на-

правленная на дос-

тижение установлен-

ных результатов 

Показатель це-

ли процесса 

Измеряемое(ые) 

значение для пока-

зателя цели процес-

са 

Единица 

величи-

ны 

Фактическое 

значение по-

казателя на 

начало пла-

нирования 

Целевые 

значения 

показа-

теля на 

конец 

плани-

руемого 

периода 

Способ 

измерения 

Метод 

анализа 

1 2 3 4 5 6 7  8  

Обеспечить научно-

методическое сопро-

вождение процесса 

преподавания  в соот-

ветствии с требова-

ниями ФГОС 

Наличие учебно- 

методического 

комплекса дис-

циплин/ профес-

сионального мо-

дуля, отвечаю-

щих требовани-

ям 

ФГОС 

Наличие методиче-

ской продукции, 

предусмотренной СК 

БКТиС -ДП-2.6.3 

«Разработка ком-

плекса методическо-

го обеспечения 

учебного процесса» 

по всем учебным 

дисциплинам (пред-

метам) в соответст-

вии с требованиями 

ФГОС 

Ед. Наличие УМК 

по  дисципли-

нам/ профес-

сиональным 

модулям, пре-

дусмотренные 

СК БКТиС -П-

2.6.14 на на-

чало учебного 

года 

 Проверка на-

личия УМК, 

внесение в базу 

данных науч-

но-

методической 

службы 

 

Экспертный ана-

лиз со стороны 

председателей 

ЦК, научно-

методической 

службы, замести-

теля директора 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Обеспечить соответст-

вие профессиональ-

ных компетенций пре-

подавателей и масте-

ров п/о 

Наличие квали-

фикационной 

категории, отве-

чающее требо-

ваниям кадрово-

го обеспечения 

ОП 

Квалификационная 

категория  

Соответ-

ствие за-

явленной 

кв. кат, 

СЗД 

Соотношение 

педагогиче-

ских работни-

ков с первой и 

высшей кв. 

категориями 

на начало года 

 По итогам  

аттестации ру-

ководящих и 

педагогических 

работников 

Статистический  

Расширить числен-

ность педагогических 

работников и обучаю-

щихся, занимающихся 

исследовательской ра-

ботой  

Повышение ка-

чества процесса 

преподавания на 

основе внедре-

ния новых обра-

зовательных 

технологий. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Выявление обу-

чающихся 

склонных к ис-

следовательской 

работе, их под-

готовка к даль-

нейшей учебе в 

ВУЗ. 

Учебные занятия, 

проводимые с при-

менением современ-

ных образователь-

ных технологий. 

 

 

 

 

Успеваемость обу-

чающихся. 

 

 

 

 

 

Число обучающихся 

в исследовательских 

кружках, секциях и 

др. 

Ед. 

 

 

 

 

 

 

 

 

%, 

Ср.балл 

 

 

 

 

 

Ед. 

Число учеб-

ных занятий, 

проводимых 

ПР с примене-

нием совре-

менных обра-

зовательных 

технологий. 

 

Показатели 

абсолютной и 

качественной 

успеваемости 

обучающихся. 

 

 

Число обу-

чающихся, 

принявших 

участие в 

конференциях, 

олимпиадах и 

др. мероприя-

тиях. 

 

 

Отчеты пред-

метных мето-

дических ко-

миссий и ПР, 

наличие схем 

взаимопосеще-

ний учебных 

занятий 

 

Отчеты ПР по 

итогам: 

-рубежного 

контроля; 

-полугодия; 

-года. 

 

Отчеты руко-

водителей 

кружков, сек-

ций и др., 

председателей 

ЦК, наличие 

сертификатов, 

дипломов и др. 

Статистический  

метод 

 



 

 

Приложение Б1 

Мероприятия по улучшению процесса 

(рекомендуемое) 

Период планирования: начало -25.06.2016 г. окончание -28.06.2017 г. 

 

№ 

п/п 

Цель процесса, на-

правленная на дос-

тижение установлен-

ных результатов 

Факторы, влияющие 

на изменение показа-

теля достижения цели 

Мероприятие, направ-

ленное на изменение 

значения влияющего 

фактора 

Срок ис-

полнения 

Ответственный Дополни-

тельные ре-

сурсы или 

исполнители 
Должность Ф.И.О 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 Обеспечить соответ-

ствие научно-

методического сопро-

вождения процесса 

преподавания  требо-

ваниям ФГОС 

- исполнительская дис- 

циплина,  

- повышение уровня 

компетенций ПР,  

- повышение качества 

проведения учебных и 

практических занятий 

- управление со сторо-

ны руководства, 

- повышение квалифи-

кации, 

- методические семина-

ры, конференции, 

- посещение учебных и 

практических занятий 

 

В соответст-

вии с пла-

ном НМС 

колледжа. 

- заведующий 

НМС, 

- методисты, 

 

 

 

 

 

- председате-

ли ЦК 

 

Сундупова Т.Ц. 

 

Эрдынеева Т.В. 

Гаськова В.В. 

Буторова А.И. 

Стрекалева Н.Н. 

Будаева С.С. 

 

Гаськова В.В. 

Пескова А.А. 

Ярохина М.Ю. 

Белобородова 

О.Б. 

Дьяченко Е.А. 

Надмитов В.Б. 

Нимаева И.К. 

Цурикова Л.А. 

Михайлова А.И. 

 

2 Обеспечить соответст-

вие профессиональ-

ных компетенций 

преподавателей и мас-

теров п/о 

Регулярное повышение 

квалификации. 

 

- Наличие и реализация 

план-графика повыше-

ния квалификации ПР,  

- Самообразование. 

В соответст-

вии с пла-

ном-

графиком. 

В соответст-

- Методисты, 

 

 

 

 

Эрдынеева Т.В. 

Гаськова В.В. 

Буторова А.И. 

Стрекалева Н.Н. 

Будаева С.С. 

Привлечен-

ные специа-

листы 

БРИОП, 

БГУ, пред-



 

 

вии с инди-

видуальным 

планом са-

мообразова-

ния и ЦК. 

 

-председатели 

ЦК, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ПР 

 

Гаськова В.В. 

Пескова А.А. 

Ярохина М.Ю. 

Белобородова 

О.Б. 

Дьяченко Е.А. 

Надмитов В.Б. 

Нимаева И.К. 

Цурикова Л.А. 

Михайлова А.И. 

 

по приказу о 

приеме на работу 

и на тарифика-

цию ПР 

ставители 

работодате-

лей и др. ор-

ганизаций 

3 Расширить числен-

ность ПР и обучаю-

щихся, занимающихся 

исследовательской ра-

ботой  

Мотивация ПР на основе 

требований к аттестации 

педагогических работ-

ников. 

 

Мотивация обучающих-

ся на дальнейшее про-

фессиональное обучение 

после окончания кол-

леджа. 

Ознакомление с требо-

ваниями к аттестации 

ПР. 

 

 

Ознакомление со спе-

циальностями высшего 

образования, с перспек-

тивами будущей про-

фессиональной дея-

тельности. 

Постоянно. 

 

 

 

 

Постоянно, 

в т.ч. во 

время про-

ведения де-

кад по про-

фессии, а 

также орга-

низация по-

сещения 

Дней откры-

тых дверей в 

ВУЗах. 

Методисты 

 

 

 

 

 

Председатели 

ЦК 

 

 

 

 

 

 

 

 

Кураторы 

групп 

Эрдынеева Т.В. 

Гаськова В.В. 

Буторова А.И. 

Стрекалева Н.Н. 

Будаева С.С. 

 

Гаськова В.В. 

Пескова А.А. 

Ярохина М.Ю. 

Белобородова 

О.Б. 

Дьяченко Е.А. 

Надмитов В.Б. 

Нимаева И.К. 

Цурикова Л.А. 

Михайлова А.И. 

 

 



 

 

Приложение А2 

Планирование процесса 

(обязательное) 

 

Период планирования: начало - 03.09.2016 г. окончание -21.06.2017 г. 

 

Цель процесса, на-

правленная на дости-

жение установленных 

результатов 

Показатель 

цели процес-

са 

Измеряемое(ые) 

значение для по-

казателя цели 

процесса 

Единица 

величины 

Фактиче-

ское зна-

чение по-

казателя 

на начало 

планиро-

вания 

Целевые 

значения 

показателя 

на конец 

планируе-

мого перио-

да 

Способ 

измерения 

Метод 

анализа 

1 2 3 4 5 6 7  8  

Эффективное научно-

методическое сопрово-

ждение образователь-

ного процесса в кол-

ледже, процесса инте-

грации образователь-

ных программ профес-

сионального образова-

ния, процесса внедре-

ния ФГОС нового по-

коления 

 

 

 

 

 

 

 

 

Наличие 

УМК дисцип-

лин/ ПМ, от-

вечающих 

требованиям 

образца КТП 

Минобрнауки 

РБ 

 

Наличие раз-

работанной и 

тиражирован-

ной учебно-

методической 

продукции 

 

Внедрение 

педагогами 

современных 

Наличие КМО 

 

 

 

 

 

 

 

 

Наличие учебно-

методической 

продукции 

 

 

 

 

Повышение каче-

ства обучения, 

посещение учеб-

Ед 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ед.. 

 

 

 

 

 

 

%,  

     

 

Наличие 

УМК по 

всем ОПОП   

 

 

 

 

 

 

Наличие 

учебно-

методиче-

ской про-

дукции 

 

 

успевае-

мость - 99,2 

 

 Проверка на-

личия УМК, 

внесение в базу 

данных НМС 

 

 

 

 

 

Проверка на-

личия, внесе-

ние в базу дан-

ных НМС 

 

 

 

Сбор 

 информации. 

схемы посеще-

Экспертный метод, 

статистический ме-

тод 

 

 

 

 

 

 

Статистический ме-

тод 

 

 

 

 

 

Статистический 

метод, 

сравнительный 



 

 

технологий в  

образователь-

ный процесс 

 

 

 

 

ных и практиче-

ских занятий ме-

тодистом и заве-

дующей НМС 

 

 

 

 

 

час 

качество 

обученно-

сти обу-

чающихся - 

35 

количество 

посещений 

- 52  

ния учебных и 

практических 

занятий, анализ  

по Симонову 

В.П. 

метод 

Повышение профессио-

нальных компетенций 

руководящих и педаго-

гических работников 

Наличие ква-

лификацион-

ной катего-

рии, отве-

чающее тре-

бованиям 

кадрового 

обеспечения 

образователь-

ного процесса 

Квалификацион-

ная категория  

Соответст-

вие заяв-

ленной 

кв.кат, за-

нимаемой 

должности 

на 1 КК - 15 

чел., 

на В.КК - 5 

чел., 

на СЗД. - 8 

чел. 

 По итогам  

аттестации ру-

ководящих и 

педагогических 

работников 

Статистический ме-

тод  

Расширить численность 

ПР и обучающихся, за-

нимающихся исследова-

тельской работой  

Выявление 

обучающихся 

склонных к 

исследова-

тельской ра-

боте, их под-

готовка к 

дальнейшей 

учебе в ВУЗ. 

Число обучаю-

щихся в исследо-

вательских круж-

ках, секциях и др. 

Ед. 20  

 

Отчеты пред-

седателей ЦК и 

ПР, отчеты ру-

ководителей 

кружков, сек-

ций и др.,    

 наличие сер-

тификатов, ди-

пломов и др. 

Статистический  

метод 

 



 

 

 

 

Министерство образования и науки Республики Бурятия 

Государственное бюджетное  профессиональное образовательное учреждение 

«Байкальский колледж туризма и сервиса» 

Система качества 

Управление научно-методической деятельностью персонала 
СК БКТиС-

КП-2.6.1 
Карта процесса «Управление научно-методической деятельностью персона-

ла» 

Версия: 1 Без подписи документ не действителен КЭ:_____ УЭ №_____ Стр. 11 из 11 

Лист регистрации изменений 

 

 

Номер 

измене-

ния 

Номера листов Основание 

для внесения 

изменений 

 

Подпись 

Рас-

шиф-

ровка 

под-

писи 

 

Дата 

Дата вве-

дения из-

менения 
заме-

ненных 

новых аннули-

рован-

ных 

    

 

     

    

 

     

    

 

     

    

 

     

    

 

     

    

 

     

    

 

     

    

 

     

    

 

     

    

 

     

    

 

     

         

 

         

 

 

 


