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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет основные цели, задачи, функции и направления деятельности лаборатории повышения квалификации Муниципального образовательного учреждения дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов «Учебно-методический центр г.Челябинска» (далее- ЛПК МОУ ДПО УМЦ) по организации повышения квалификации специалистов муниципальной образовательной системы г.Челябинска.

1.2. Лаборатория повышения квалификации является структурным подразделением МОУ ДПО «Учебно-методический центр г.Челябинска» и создаётся приказом директора МОУ ДПО УМЦ.

1.3. Положение о лаборатории повышения квалификации разработано на основе Типового положения об образовательном учреждении дополнительного профессионального образования и Устава МОУ ДПО «Учебно-методический центр г. Челябинска».

1.4. Лаборатория повышения квалификации в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, законом «Об образовании», постановлениями Правительства РФ, органов местного самоуправления, приказами и другими нормативно-правовыми актами Министерства образования Российской Федерации, Министерства образования и науки Челябинской области, Управления по делам образования г.Челябинска, Уставом и приказами директора МОУ ДПО УМЦ и настоящим Положением.

2. Цели и задачи лаборатории повышения квалификации

2.1. Основными целями деятельности лаборатории являются:

1) содействие развитию и повышению качества дошкольного, общего, специального (коррекционного) и дополнительного образования через создание системы повышения квалификации для специалистов муниципальной образовательной системы (далее- МОС);

2) обеспечение методического и информационного сопровождения лицензирования программ дополнительного профессионального образования, разработанных в МОУ ДПО УМЦ.

2.2. Задачи лаборатории повышения квалификации:


1) удовлетворение информационных, методических, научно-методических, образовательных потребностей педагогических работников МОС в получении знаний, необходимых им для осуществления педагогической деятельности;


2) исследование профессиональных запросов специалистов МОС на программы повышения квалификации и диагностика профессиональных затруднений педагогических и руководящих работников в овладении современными образовательными технологиями;


3) организация и проведение различного рода форм повышения квалификации для специалистов МОС и других сфер деятельности;


4) осуществление адресной методической и консультационной поддержки муниципальным образовательным учреждениям и отдельным педагогам в освоении современных образовательных технологий;


5) организационно-методическое сопровождение разработки и лицензирования программ повышения квалификации специалистов МОС и других сфер деятельности; 


6) формирование информационной базы данных по организации повышения квалификации специалистов МОС;


7) организация методического и информационного сопровождения образовательной деятельности по программам повышения квалификации для работников муниципальной образовательной системы и специалистов других сфер деятельности в МОУ ДПО УМЦ;

8) экспертиза документов, проектов, рекомендаций, других методических продуктов и

материалов учебно-методического комплекса программ дополнительного профессионального образования, разработанных в МОУ ДПО УМЦ.

3. Основные направления деятельности лаборатории повышения квалификации
Основными направлениями деятельности лаборатории являются:

3.1. Образовательная деятельность:                                                                                                         1) организация повышения квалификации специалистов муниципальной образовательной системы и других сфер деятельности по лицензированным программам дополнительного профессионального образования в объеме от 72 часов;

2) организация повышения квалификации специалистов муниципальной образовательной системы и других сфер деятельности по программам дополнительного профессионального образования в объеме до 72 часов;

2) организация и проведение тематических и проблемных семинаров по вопросам профессиональной деятельности специалистов МОС.

3.2. Аналитическая деятельность:

1) анализ состояния, диагностика и прогнозирование результативности повышения квалификации специалистов в МОУ ДПО УМЦ, определение направлений дальнейшего развития;

2) мониторинг результатов развития системы повышения квалификации специалистов МОС в МОУ ДПО УМЦ;

3) исследование профессиональных и информационных запросов и потребностей педагогических и руководящих работников МОС на программы повышения квалификации;

4) диагностика профессиональных затруднений педагогических и руководящих работников МОС в овладении современными образовательными технологиями; 

5) изучение, обобщение и распространение инновационного опыта организации повышения квалификации специалистов различных регионов страны в муниципальную образовательную систему.

3.3. Информационная деятельность:

1) создание информационных банков нормативных документов и педагогической информации по организации повышения квалификации; 

2) создание информационного банка курсов повышения квалификации педагогических и руководящих работников в учреждениях всех уровней (федерального, регионального, муниципального), реализующих программы дополнительного профессионального образования; 

3) формирование информационной базы данных об организации повышения квалификации в МОУ ДПО УМЦ;

4) информирование образовательных учреждений о новых программах повышения квалификации, реализуемых в МОУ ДПО УМЦ;

5) информирование педагогических работников образовательных учреждений об инновационных направлениях в развитии дошкольного, общего, специального (коррекционного) и дополнительного образования детей;

6) ознакомление специалистов МОС с новинками педагогической, психологической, методической и научно-популярной литературы по вопросам инновационной деятельности на бумажных и электронных носителях;

7) создание медиатеки современных научно-методических материалов и средств обучения по программам дополнительного профессионального образования;

8) публикация информационно-аналитических материалов по организации повышения квалификации в муниципальной образовательной системе в СМИ;

9) подготовка к публикации информационно-аналитических материалов по организации повышения квалификации специалистов МОС и размещение данных материалов на портале Управления и сайте МОУ ДПО УМЦ.

3.4. Организационно-методическая деятельность:

1) организация методического и информационного сопровождения образовательной деятельности по программам повышения квалификации для работников муниципальной образовательной системы и специалистов других сфер деятельности в МОУ ДПО УМЦ;

2) методическое сопровождение и оказание адресной практической помощи педагогическим и руководящим работникам МОС, осуществляющим повышение квалификации; 

3) прогнозирование, планирование и организация повышения квалификации работников МОС по направлениям профессиональной деятельности;

4) организационно-методическое сопровождение лицензирования  дополнительных профессиональных образовательных программ повышения квалификации специалистов, разработанных в МОУ ДПО УМЦ;

5) осуществление документооборота лаборатории в рамках утвержденной номенклатуры дел МОУ ДПО УМЦ;

6) разработка концептуальных и нормативных документов по организации повышения квалификации в МОУ ДПО УМЦ;

7) подготовка методических рекомендаций и разработка регламентов для преподавателей и методистов по организации повышения квалификации в МОУ ДПО УМЦ;

8) организация учета и анализ итогов обучения специалистов МОС по программам повышения квалификации в рамках накопительной системы;

9) оформление и выдача документов о повышении квалификации слушателям по окончании их обучения;

10) организационно-методическое сопровождение организации повышения квалификации на площадках опорных и базовых школ, предметных лабораторий с целью транслирования их опыта работы в деятельность образовательных учреждений МОС;

11) участие в организации и проведении методических мероприятий (научно-практических конференций, тематических и проблемных семинаров, педагогических чтений и др.) для руководящих и педагогических работников образовательных учреждений МОС по вопросам повышения квалификации;

12) взаимодействие с Управлениями и учреждениями других сфер деятельности по организации повышения квалификации специалистов на платной основе;

13) взаимодействие по вопросам повышения квалификации с соответствующими подразделениями органов управления образования и другими учреждениями дополнительного профессионального (педагогического) образования.

3.5. Консультационная деятельность:

1) организация консультационной деятельности для специалистов муниципальной образовательной системы по вопросам организации повышения квалификации;

2) консультирование педагогических и руководящих работников в период прохождения аттестации на квалификационную категорию;

3) оказание консультационной помощи методистам МОУ ДПО УМЦ по разработке программ повышения квалификации специалистов.

4. Управление и организация работы лаборатории повышения квалификации

4.1. Руководство лабораторией осуществляет заведующий, который назначается и освобождается от должности приказом директора МОУ ДПО УМЦ.

4.2. На должность заведующего лабораторией назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, стаж педагогической работы не менее 5-ти лет и опыт управленческой деятельности.

4.3. Заведующий  лабораторией:

· осуществляет общее руководство лабораторией в соответствии с ее Положением, Уставом МОУ ДПО УМЦ и законодательством РФ;

· организует работу лаборатории, готовит проекты приказов и распоряжений по  деятельности лаборатории; 

· разрабатывает планы работы лаборатории и анализирует их выполнение;

· осуществляет подбор и расстановку кадров, распределяет должностные обязанности между сотрудниками лаборатории, согласовывает их должностные инструкции с директором МОУ ДПО УМЦ;

· вносит предложения в годовой, квартальный, месячный и недельный планы работы МОУ ДПО УМЦ в рамках своей компетенции;

· несёт ответственность за качество и эффективность работы лаборатории, соблюдение специалистами лаборатории правил внутреннего трудового распорядка, требований техники безопасности и охраны труда. 

4.4. Методисты лаборатории назначаются приказом директора МОУ ДПО УМЦ  по представлению заведующего лабораторией.

4.5. Права и обязанности сотрудников лаборатории определяются должностной инструкцией в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

4.6. Деятельность лаборатории курирует заместитель директора МОУ ДПО УМЦ по учебно-методической работе.

4.7. Лаборатория взаимодействует по вопросам организации повышения квалификации с соответствующими подразделениями органов управления образования и другими учреждениями дополнительного профессионального (педагогического) образования.

4.8. Прекращение деятельности лаборатории осуществляется в связи с её ликвидацией или реорганизацией по приказу директора в установленном законодательном порядке и в соответствии с Уставом МОУ ДПО УМЦ.

5. Документация и отчетность лаборатории повышения квалификации

5.1. Лаборатория повышения квалификации функционирует на основе следующих локальных документов:

· Положение о лаборатории повышения квалификации МОУ ДПО УМЦ;

· Штатное расписание лаборатории повышения квалификации МОУ ДПО УМЦ;

· Должностные инструкции сотрудников лаборатории повышения квалификации МОУ ДПО УМЦ.

5.2. Заведующий лабораторией повышения квалификации разрабатывает номенклатуру дел лаборатории, которая утверждается приказом директора МОУ ДПО УМЦ и в системе ведется сотрудниками лаборатории повышения квалификации.

5.3. Деятельность лаборатории строится на основе программно-целевого принципа и обеспечивается долгосрочным, среднесрочным и краткосрочным планированием (годовые, квартальные, месячные и недельные планы лаборатории).

5.4. Лаборатория в установленном порядке представляет отчеты по направлениям повышения квалификации директору МОУ ДПО УМЦ и в вышестоящие организации по запросу.


Положение разработано заведующей лабораторией повышения квалификации 

Н.А. Петрищевой 


«_______»_______________2010 г.        _______________/Н.А. Петрищева/

