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Положение 

о  научно-методическом отделе муниципального бюджетного  учреждения 

дополнительного образования  

«Центр развития творчества детей и юношества» города Новошахтинска 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение определяет организационно-методическую основу 

деятельности научно-методического отдела  в  Центре  развития  творчества детей и 

юношества (далее Центр творчества). 

 1.2. Научно-методический отдел осуществляет научно-методическое сопровождение 

образовательного процесса и руководство научно-методической, исследовательской и 

экспериментальной деятельностью педагогического коллектива Центра  творчества. 

1.3. Деятельностью научно-методического отдела  руководит и обеспечивает    

управление   заведующий научно-методическим отделом. 

1.4. Заведующий научно-методическим отделом назначается приказом директора,   

несет ответственность за результаты его деятельности. 

         1.5. Сотрудники научно-методического отдела  назначаются и освобождаются от 

должности приказом директора Центра  творчества по представлению заведующего 

научно-методическим отделом. 

          1.6. В своей деятельности сотрудники  отдела социально-культурной  работы  

руководствуются законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

управления образования администрации г.Новошахтинска, правилами и нормами охраны 

труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами 

внутреннего трудового распорядка Центра творчества, приказами и распоряжениями 

директора, настоящим Положением. 

1.7. Сотрудники научно-методического отдела  должны  знать Конституцию 

Российской Федерации, Закон  «Об образовании в РФ», Конвенцию о правах ребенка, 

основы педагогики и возрастной психологии, принципы разработки нормативно-

правовой, программно-методической и отчетной документации, принципы 

систематизации методических и информационных материалов; требования к санитарно-

гигиеническому режиму в учреждении дополнительного образования детей, пожарной 

безопасности.  

2. Цели и задачи 

2.1.  Основной  целью  деятельности научно-методического отдела  является 

обеспечение условий для непрерывного повышения профессиональной компетенции, 



педагогического мастерства и развития творческого потенциала педагогов, направленного 

на оптимальное формирование и развитие личности воспитанника, его самоопределение и 

самореализацию. 

2.2.  Задачи отдела: 

- создание условий для раскрытия творческого потенциала педагогов; 

- совершенствование образовательных программ; 

- расширение форм педагогического сотрудничества; 

- овладение инновационными методами обучения и воспитания; 

- обобщение  и  распространение  передового  педагогического  опыта,  создание 

системы информационного сервиса; 

- актуализация профессионально значимых качеств педагога. 

3. Основные функции отдела 

- создание единого информационного пространства и регулирование 

информационных потоков управленческой и научно-методической документации; 

 - организация активного участия членов педагогического коллектива  в 

планировании, разработке и реализации программы развития Центра творчества, в 

исследовательской и экспериментальной деятельности;  

- обеспечение эффективной и оперативной информации о новых методиках, 

технологиях, организации и диагностики воспитательно-образовательного процесса; 

 - обобщение и внедрение передового педагогического опыта, исследовательской, 

экспериментальной и других видов творческой деятельности;  

- создание программно-методического и научного обеспечения воспитательно- 

образовательного процесса Центра творчества; 

 - создание нормативно-правовой базы функционирования и развития Центра 

творчества;  

- проведение диагностических и аттестационных процедур для объективного 

анализа процесса развития и достигнутых результатов; 

 - изучение, анализ и оценка результативности образовательной деятельности 

Центра творчества, 

 - координация взаимодействия педагогов Центра творчества со специалистами 

заинтересованных учреждений на основе социального партнерства. 

4. Организация деятельности отдела 

4.1. В  состав  научно-методического отдела  Центра творчества  входят: 

заведующий отделом, методическая служба (методисты), методический совет, методические 

объединения.  

4.2. Методический совет формируется из опытных педагогов высокой 

квалификации. Руководит деятельностью методического совета заместитель директора по 

научно-экспериментальной  работе. 

4.3. Методические объединения педагогов дополнительного образования создаются 

по направлениям образовательной деятельности. 

4.4. Сотрудники научно-методического отдела  работают по утвержденному 

графику. 

4.5.  Научно-методическим отделом  руководит  заведующий научно-методическим 

отделом. Заведующий отделом планирует, организует и контролирует методическую 

работу отдела, отвечает за качество и эффективность работы отдела.  



4.6. Деятельность отдела контролирует  заместитель  директора по научно-

экспериментальной работе. 

4.7. Работа отдела проводится в соответствии с перспективными и текущими 

планами. 

4.8.  Для реализации целей и задач отдел в своей деятельности использует различные 

формы , предусмотренные перспективным планом работы на учебный год.  

4.9.  Отдел организует свою работу в течение всего календарного года с другими 

отделами Центра творчества и с другими организациями, занимающимися по 

направлениям деятельности научно-методического отдела. 

5. Взаимоотношения, связи по должностям сотрудников  отдела  социально-

культурной  работы. 

5.1. Научно-методический отдел осуществляет свою деятельность во 

взаимодействии с отделами, обособленными структурными подразделениями, 

психологической  службой и логопедическим пунктом  Центра творчества;  

5.2.Сотрудники  научно-методического отдела: 

- получают от заведующей научно-методическим  отделом информацию 

нормативно-правового характера; 

- передают заведующей  научно-методическим отделом  информацию, полученную 

на совещаниях и семинарах различного уровня, непосредственно после ее получения; 

- представляют заведующей научно-методическим отделом  анализ работы, планы 

работы, отчеты и другую необходимую документацию по направлению деятельности. 

6. Делопроизводство 

6.1. Сотрудниками  научно-методического отдела  ведется  документация в 

соответствии с номенклатурой дел отдела:  перспективное  планирование,  планы  работы  

на  месяц; справки и приказы по основной деятельности, анализ работы за год; протоколы 

заседания методического совета, методических объединений. 
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