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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предметно-цикловая комиссия (далее — ПЦК) является 

объединением педагогических работников ГБПОУ МАДК им. А.А. Николаева.

1.2. Предметно-цикловые комиссии создаются в целях оптимизации 

формирования учебно-программного и учебно-методического обеспечения 

реализации основных профессиональных образовательных программ по 
специальностям и профессиям СПО, оказания помощи преподавателям и 

мастерам производственного обучения в организации образовательного 

процесса в соответствии с требованиями Федеральных государственных 

образовательных стандартов, повышения профессионального уровня 

педагогических работников, продуктивной реализации инновационных 

педагогических и информационных технологий, внедрения практико­

ориентированных форм обучения, направленных на повышение качества 

подготовки обучающихся.

1.3. Предметно-цикловые комиссии в своей работе руководствуются 

Федеральными государственными образовательными стандартами, Уставом 

образовательного учреждения, локальными нормативными документами по 

промежуточной и государственной итоговой аттестации, практической 

подготовке, курсовому и дипломному проектированию, решениями 

педагогического совета образовательного учреждения, настоящим положением 

и другими локальными актами ГБПОУ МАДК им. А.А. Николаева (далее -  

Колледж).

2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПРЕДМЕТНО-ЦИКЛОВОЙ КОМИССИИ
2.1. Основная цель создания предметно-цикловой комиссии - 

разработка учебно-методического обеспечения образовательного процесса, 
обновление содержания профессионального образования, качественное 

изменение образовательной среды, как условие подготовки выпускников 

Колледжа в соответствии с перспективными требованиями инновационного 

развития экономики города Москвы.
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2.2. Основными задачами предметно-цикловой комиссии являются:

• разработка учебно-программной документации по специальностям и 

профессиям в соответствии с требованиями ФГОС и работодателей, в том числе 
в рамках укрупненных групп;

• развитие инновационных форм, методов и технологий 

профессионального образования; участие в разработке современных средств 

обучения на базе новых информационных технологий в том числе электронных 

образовательных ресурсов, учебных пособий и методических указаний.

• совершенствование методического обеспечения образовательного 

процесса: разработка рабочих программ учебных дисциплин и 

профессиональных модулей в соответствии с требованиями ФГОС СПО, 

учебно-методических пособий, рекомендаций для обучающихся, 

дидактических материалов, наглядных средств обучения, применение 

обучающих информационно-коммуникационных технологий;

• разработка фондов оценочных средств;

• анализ, систематизация, обобщение и применение накопленного опыта в 

области педагогики и психологии, совершенствований педагогического 

мастерства преподавателей и мастеров производственного обучения, развитие 

принципов педагогического сотрудничества;

• поддержка молодых педагогов Колледжа (наставничество);

• внедрение новых педагогических технологий, направленных на 

повышение качества подготовки выпускников, их конкурентоспособности на 

рынке труда.

3. НАПРАВЛЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПРЕДМЕТНО-ЦИКЛОВОЙ

КОМИССИИ
3.1. Учебно-методическое и учебно-программное обеспечение учебных 

дисциплин и профессиональных модулей по профессиям и специальностям 

СПО в соответствии с требованиями ФГОС СПО, реализуемых Колледжем: 

разработка рабочих программ учебных дисциплин и профессиональных
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модулей, календарно-тематических планов, программ учебной и 

производственной практик (по профилю специальности), тематику и 

содержание курсового и дипломного проектирования, лабораторных работ и 

практических занятий, методических пособий, рекомендаций для обучающихся 

по выполнению лабораторных и практических работ, курсовых работ 

(проектов), методических указаний по организации выполнения 
самостоятельной работы обучающихся и др.

3.2. Определение технологии обучения (выбор средств и методов 

обучения, инновационных педагогических технологий), внесение предложений 

по корректировке плана учебного процесса в части перераспределения по 

семестрам объема часов на изучаемые дисциплины, в том числе их 

соотношения между теоретическими и практическими занятиями, в пределах, 

установленных ФГОС, исходя из конкретных целей образовательного процесса.

3.3. Изучение, обобщение и распространение положительного 

педагогического опыта.

3.4. Обеспечение проведения промежуточной аттестации обучающихся 

(определение формы и условий аттестации, выработка единых требований к 

оценке знаний, умений и навыков обучающихся по отдельным дисциплинам 

(модулям), разработка содержания экзаменационных материалов, контрольных 

и зачетных работ, тестов и др. материалов, тематики курсовых работ (проектов).

3.5. Участие в разработке и формировании фонда контрольно- 

оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся и 

материалов к Государственной итоговой аттестации выпускников Колледжа.

3.6. Совершенствование методического и профессионального 

мастерства преподавателей, пополнение их профессиональных знаний, 

оказание помощи начинающим преподавателям, развитие принципов 

педагогического сотрудничества, внесение предложений по аттестации 

преподавателей, входящих в состав предметно-цикловой комиссии.

3.7. Изучение, обобщение и внедрение в образовательный процесс 

новых педагогических и информационных технологий, средств и методов
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обучения и воспитания. Подготовка, проведение и обсуждение открытых 
учебных занятий.

3.8. Обеспечение условий для развития творческих способностей 
обучающихся.

3.9. Рассмотрение и рецензирование учебно-программной и учебно­

методической документации и других средств обучения.

3.10. Определение единых требований к содержанию работы учебных 
кабинетов, лабораторий и т.д.

4. СОДЕРЖАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПРЕДМЕТНО-ЦИКЛОВОЙ
КОМИССИИ

4.1. Рассматривает календарно-тематические планы дисциплин /МДК 
(ПМ).

4.2. Анализирует, разрабатывает, готовит предложения по 

корректировке рабочих и учебных планов, программ на основе требований 

ФГОС СПО и запросов работодателей -  партнеров Колледжа по 

специальностям и профессиям с учетом новых направлений в науке и технике, 

современных тенденций развития СПО.

4.3. Анализирует состояние методического обеспечения дисциплин, 

профессиональных модулей, разрабатывает комплексное методическое 

обеспечение.
4.4. Участвует в создании учебно-материальной базы специальности или 

профессии, материально-техническом оснащении кабинетов, лабораторий, 

мастерских.
4.5. Пропагандирует современные педагогические и информационные 

технологии, оказывает помощь преподавателям в их освоении.

4.6. Обеспечивает функционирование системы наставничества в 

Колледже.
4.7. Участвует в контроле качества образовательного процесса 

(совместно с администрацией Колледжа).
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4.8. Изучает требования рынка труда с целью совершенствования 

качества профессиональной подготовки обучающихся Колледжа.

4.9. Координирует работу педагогических работников Колледжа по 
дисциплинам и профессиональным модулям цикла.

5. ПОРЯДОК ФОРМИРОВНИЯ СОСТАВА ПРЕДМЕТНО­
ЦИКЛОВОЙ КОМИССИИ

5.1. Перечень предметно-цикловых комиссий утверждается директором 
Колледжа.

5.2. Периодичность проведения заседаний предметно-цикловых 
комиссий не реже одного раза в месяц.

5.3. Полномочия председателя предметно-цикловой комиссии и членов 

комиссии определяются настоящим положением.

5.4. Предметно-цикловые комиссии формируются из числа 

преподавателей, мастеров производственного обучения.

5.5. Персональный состав предметно-цикловой комиссии определяется 

заместителем директора или заведующим отделением.

5.6. Непосредственное руководство предметно-цикловой комиссией 

осуществляет ее председатель.

5.7. Председатель предметно-цикловой комиссии назначается 

директором образовательного учреждения.
5.8. Общее руководство и контроль за деятельностью предметно­

цикловых комиссий осуществляет заместитель директора.

6. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ ПРЕДМЕТНО­
ЦИКЛОВОЙ КОМИССИИ

6.1 Управление деятельностью предметно-цикловой комиссии 

осуществляет председатель, назначаемый директором Колледжа из числа 

опытных педагогических работников.
6.2 Председатель предметно-цикловой комиссии организует работу
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комиссии, распределяет обязанности и поручения между членами комиссии, 

составляет планы работы и отчеты комиссии, готовит и проводит заседания 

комиссии, несет персональную ответственность за качество разработанных 

материалов, представляет к поощрению членов комиссии, вносит в 

вышестоящие органы предложения по совершенствованию и повышению 

качества образовательного процесса.

6.3 Решения предметно-цикловой комиссии принимаются простым 

большинством голосов и вступают в силу после утверждения их заместителем 
директора.

6.4 При несогласии председателя предметно-цикловой комиссии с 

решением членов комиссии окончательное решение принимает заместитель 

директора.

6.5 Члены предметно-цикловой комиссии должны посещать заседания 

комиссии, принимать активное участие в ее работе, выступать с педагогической 

инициативой, вносить предложения по совершенствованию организации 

образовательного процесса, выполнять принятые комиссией решения и 

поручения председателя комиссии.

6.6 Все заседания предметно-цикловой комиссии протоколируются. 

Протоколы заседания хранятся у председателя ПЦК.
6.7 План работы предметно-цикловой комиссии формируется на 

учебный год и утверждается заместителем директора.
6.8 Отчет о работе предметно-цикловой комиссии представляется в 

конце учебного года. Оценка эффективности деятельности предметно-цикловой 

комиссии проводится по итогам учебного года.
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Приложение 1

ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ ГОРОДА МОСКВЫ

Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение
города Москвы

«МОСКОВСКИЙ АВТОМОБИЛЬНО-ДОРОЖНЫЙ КОЛЛЕДЖ  
ИМ. А. А. НИКОЛАЕВА»

УТВЕРЖДАЮ 
Заместитель директора

« » 20 г.

ПРЕДМЕТНО-ЦИКЛОВАЯ КОМИССИЯ
(ПЦК)

« ____________________________________________________________ »
Наименование ПЦК

20_/ 20_ учебный год

Председатель ПЦК {ФИО)
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1. Состав ПЦК (Наименование ПЦК)

№
п/п

Ф.И.О.
преподавателя

П реподаваемая
дисциплина/М ДК О бразование П едагогический

стаж

Квалификационная
категория/

соответствие
занимаемой
долж ности

Дата аттестации

Ученая степень, 
звание, награды

1 2 3 4 6 7
1.
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2. Учебно-методическая работа
№
п/п

Н азвание мероприятия/ 
формы работы

Планируемый
срок

Прогнозируемый
результат

О тветственный

Составление, рассмотрение и 
согласование тана работы ПЦК на 
20 -20 учебный год

Утвержденный
план

Председатель
ПЦК

Аттестация на квалификационную 
категорию/ соответствие занимаемой 
должности

Присвоение KKJ 
соответствие 

занимаемой 
должности

Преподаватели
ФИО....

Повышение квалификации/ 
прохождение стажировки

Зам. директора/ 
отдел кадров 

Преподаватели 
ФИО

Формирование/обновление УМК по 
дисциплине/МДК

Методические 
указания по 

проведению ЛПЗ, 
курсовых, 

дипломных работ, 
ФОСы

Председатель
ПЦК

Преподаватели

Учебно-методическое обеспечение 
самостоятельной работы студентов

Методические 
рекомендации, 
указания для 
студентов

Преподаватели
ФИО

Взаимопосещение и анализ учебных 
занятий

Анализ и 
рекомендации в 

журнале посещения 
уроков

Председатель
ПЦК

Проведение открытых занятий Технологическая 
карта занятия, 
методическая 

разработка

Преподаватели
ФИО....

Подготовка и проведение недели ПЦК План (программа) 
проведения недели 

ПЦК, фото­
видеорепортаж, 

отчет

Председатель
ПЦК

Преподаватели
ФИО....

Проведение круглых столов, мастер- 
классов и др. 
по теме ...

Программа 
мероприятия, 
методическая 

разработка, и т.д.

Председатель
ПЦК

Преподаватели
ФИО...

Участие преподавателей в конкурсах 
профессионального мастерства

Участие /  
призер/ 

победитель

Преподаватели
ФИО....

Подготовка студентов к участию в 
конкурсах профессионального 
мастерства, городских и 
общеколледжных мероприятиях....

Участие /  
призер/ 

победитель

Преподаватели
ФИО....

Проведение консультаций 
(индивидуальная работа со 
слабоуспевающими студентами)

Повышение уровня и 
качества 

обученности

Преподаватели
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3. План проведения заседаний ПЦК

М есяц Повестка О тветственные

С е н т я б р ь 1. О целях и задачах работы ПЦК на новый учебный год

2. Согласование тана работы ПЦК

3. Рассмотрение и согласование рабочих программ и календарно­
тематических индивидуальных танов методической работы 
преподавателей

4. Рассмотрение и согласование КОС входного контроля

5. Согласование тем индивидуальных проектов по специальности (ям)...

6 .  . . .

О к т я б р ь 1. Подготовка ЭУМК по учебному предмету/учебной дисциплине/ 
профессиональному модулю/МДК...

2. Согласование тем курсовых работ (проектов)...

3. ...

Н о я б р ь 1. Рассмотрение и согласование КОС к промежуточной аттестации 
студентов по учебному предмету/учебной дисциплине/ 
профессиональному модулю/МДК...

2. Согласование тем дипломных работ (проектов)...

3. ...

Д е к а б р ь 1. Анализ результатов промежуточной аттестации

2. ...

Я н в а р ь 1. Подведение итогов за /  семестр: выполнение учебного плана, динамика 
резулып ативности о буч ен ия

2. Определение задач на II семестр

3. ...

Ф е в р а л ь 1. Об итогах участия преподавателей комиссии в научно-методической 
работе колледжа

2. Анализ качества самостоятельной работы студентов по учебным 
дисциплинам

М ар т 1. Подготовка информации о предварительной аттестации выпускных 
групп

2.

А п р е л ь 1. Рассмотрение и согласование КОС к промежуточной аттестации 
студентов по учебному предмету/учебной дисциплине/ 
профессиональному модулю/МДК...
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2.

Май 1. Рассмотрение и согласование отчетов о работе преподавателей гауч. 
год

2.

Июнь 1. Анализ выполнения учебного плана, прохождения программного 
материала, динамика результативности обучения.

2. Подведение итогов работы ПЦК за учебный год и определение задач на 
новый учебный год

4.График проведения открытых учебных занятий и взаимопосещение занятий

Открытые учебные занятия
№
п/п

Ф .И.О. преподавателя Учебная
дисциплина/ МДК

Тема Планируемый
срок

Г руппа

Взаимопосещение занятий
ФИО

преподавателя
Учебная дисциплина/ МДК Тема учебного занятия Планируемый

срок

Рассмотрен и одобрен на заседании ПЦК

Протокол № __ о т________________20__г.

Председатель ПЦК ______________ __________
подпись И. О. Ф.

12



13

ПЛАН РАБОТЫ
Приложение 2

наставника___________________________

с молодым специалистом
(начинающим педагогическим работником)

на учебный год

№  п/п П л а н и р у е м ы е  м ер о п р и я т и я С р ок
и сп о л н ен и я

Р е з у л ь т а т /  
п р о д у к т

О т м ет к а  
н а ст а в н и к а  о 
в ы п о л н ен и и

Р а зд ел  I. О зн а к о м л е н и е  с к о л л е д ж е м , и зу ч ен и е  н о р м а т и в н о -п р а в о в о й  б а зы , д о л ж н о с т н ы х
о б я за н н о с т е й  и п о р я д к а  и х  и сп о л н ен и я

1 . Устав образовательной 
организации

Сентябрь Ознакомлен Выполнено

2. Правила внутреннего трудового 
распорядка

Сентябрь Ознакомлен

3. Должностная инструкция 
преподавателя

Сентябрь Ознакомлен,
выполняет

долж ностные
обязанности

4. Положение о нормах 
профессиональной этики 
педагогических работников 
организации, осуществляющих 
образовательную деятельность

Сентябрь Ознакомлен

5. Положение о наставничестве Сентябрь Ознакомлен

6. Положение о текущем контроле 
знаний и промежуточной 
аттестации.

Сентябрь Ознакомлен, 
применяет в 

работе
7. Долж ност ная инструкция 

куратора
(указать, если данный  
функционал имеется, если нет , 
то пункт удалить)

Сентябрь Ознакомлен,
выполняет

долж ностные
обязанности

8. Правила внутреннего распорядка 
обучающихся

Сентябрь Ознакомлен

9. Локальные акты, 
регламентирующие учебную, 
методическую и воспитательную 
деятельность

Октяб рь-ноябрь Ознакомлен, 
применяет в 

работ е

Р а зд е л  II. И зу ч е н и е  п р о ф е с с и о н а л и зм а  и д е л о в ы х  к а ч е с т в  м о л о д о го  с п ец и а л и ст а  
(н а ч и н а ю щ е г о  п ед а г о г и ч е с к о г о  р а б о т н и к а ), в ы я в л ен и е  п р о ф е с с и о н а л ь н ы х  за т р у д н ен и й
1 . Индивидуальная беседа/ 

анкетирование
2. Посещение наставником учебных 

занятий молодого специалиста с 
целью изучения деловых качеств,

13
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выявления профессиональных 
затруднений.

Р а зд ел  III. О к а за н и е  п о м о щ и  в п р о ц ессе  а д а п т а ц и и  к п р о ф е с с и о н а л ь н о й  д е я т ел ь н о ст и  
и р а б о т е  в к о л л е к т и в е , в п р ео д о л ен и и  п р о ф е с с и о н а л ь н ы х  за т р у д н ен и й

3-1. Оказание помощи в разработке учебно-планирующей документации
1. Разработка рабочей программы
2. Разработка КТП
3. Разработка пла на/отчета 

преподавателя
3.2. Оказание консультационной помощи по вопросам разработки КОС по дисциплинам/ МДК на

основе ФГОС СПО
1. Разработка контрольно­

оценочных средств для 
проведения текущего контроля

2. Разработка контрольно­
оценочных средств для 
проведения промежуточной 
аттестации (диф.зачет/ экзамен)

3.3. Оказание помощи в разработке учебно-методического обеспечения образовательной
деятельности

1. Разработка методических 
указаний/рекомендаций i ю 
выполнению практических 
занятий/лабораторных работ/ 
курсовых работ

3.4. Оказание методической и практической помощи в подготовке и проведении учебных занятий
1. Планирование и организация 

работы по дисциплине (изучение 
основных тем программы, 
литературы, отбор содержания, 
форм, методов, средств 
организации учебного занятия)

2. Разработка планов занятий.

3. Конструирование учебного 
занятия, требования и 
рекомендации к подготовке и 
проведению учебного занятия

4. Современный урок и его 
организация. Анализ и 
самоанализ урока.

5. Посещение молодым 
специалистом учебных занятий, 
мероприятий опытных 
преподавателей

Р а зд е л  IV . В за и м о д е й с т в и е  н а ст а в н и к а  и м о л о д о го  сп ец и а л и с т а
4.1. Посещение и анализ учебных занятий

1. Посещение молодым 
специалистом учебных занятий 
наставника

2. Посещение наставником учебных 
занятий молодого специалиста

4.2. Совместное участие наставника с молодым специалистом в научно-практических конференциях,
семинарах и др.
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Наставник (ФИО)

« »____________________20 г.

Согласовано:
(должность, инициалы, фамилия председателя цикловой комиссии, подпись)

« »____________________20 г.

Ознакомлен: ______________________________________________
(должность, инициалы, фамилия молодого специалиста, подпись)

« » 20 г.
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Приложение 3

УТВЕРЖДАЮ 
Заместитель директора

« » 20 г.

ПЛАН РАБОТЫ ПРЕПОДАВАТЕЛЯ 
на 20__-20___ учебный год

Ф.И.О.______________

Квалификационная категория, срок действия:

I. Учебно-методическая работа 

1. Методическая тема: «  »

2. Разработка учебно-методической документации

Виды работ Сроки
выполнения

Отметка о 
выполнении

Разработка рабочей программы и КТП по учебному предмету/учебной 
дисциплине/ профессиональному модулю/МДК...
Разработка методических рекомендаций по выполнению 
лабораторных/практических работ ....
Разработка методических указаний (рекомендаций!) по выполнению 
курсовой работы (проекта) ....
Разработка методических указаний (рекомендаций) по выполнению 
курсовой работы (проекта) ....
Разработка КОС входного контроля по учебному предмету (ОУП)...
Разработка КОС промежуточной аттестации по учебному предмету/ 
учебной дисциплине профессиональному модулю/МДК...
Разработка КОС текущего контроля по учебному предмету/учебной 
дисциплине профессиональному модулю/МДК...
Разработка дидактического материала для проведения занятий по 
учебному предмету/учебной дисциплине профессиональному 
модулю/МДК...
Составление методических рекомендаций по организации 
самостоятельной работы студентов по учебному предмету/учебной 
дисциплине профессиональному модулю/МДК...
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3. Методические разработки
(открытые учебные занятия, пособия, внеаудиторные мероприятия, публикации 
и др.)

Наименование разработки 
(дисциплина/М ДК)

Сроки
выполнения

Отметка о 
выполнении

4. Проведение открытого учебного занятия и взаимопосещение занятий

Открытое учебное занятие
Учебная

дисциплина/ МДК
Тема учебного занятия Планируемый

срок
Г руппа

Взаимопосещение занятий
ФИО

преподавателя
Учебная дисциплина/ 

МДК
Тема учебного 

занятия
Планируемый

срок
Отметка о 

выполнении

5. Работа с нормативно-правовой документацией (в рамках учебной дисциплины 
/МДК) /  работа с локальными актами колледжа (в рамках должностных 
обязанностей)

Н аименование Сроки
выполнения

Отметка о 
выполнении

6. Применение в своей работе лицензионных электронных образовательных 
ресурсов

Н а и м е н о в а н и е  р есу р са Д и с ц и п л и н а / М Д К

7. Участие в вебинарах, конкурсах, олимпиадах и др.

Наименование
мероприятия

Организатор Сроки
проведения

Результат
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II. Повышение квалификации, прохождение стажировок

Форма повы ш ения квалификации Сроки
вы полнения,

Место
проведения

Подготовка документов на аттестацию
Обучение на курсах, в ВУЗах, в аспирантуре, магистратуре
Стажировка на предприятии

III. Развитие материально-технической базы кабинета

Виды работ Сроки
выполнения

Отметка о 
выполнении

Дата Подпись преподавателя

СОГЛАСОВАНО
предметной (цикловой) комиссией

Протокол № ____
от «__» _________20___ г.

Председатель предметной (цикловой) 
комиссии

/Ф.И.О.
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