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1. Общие положения
1.1. Методический отдел муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Центр детского творчества» (далее по тексту – Центр) является структурным подразделением учреждения, интегрирующим многообразие функций методической деятельности.

1.2. Методический  отдел создается, реорганизуется и ликвидируется по решение директора Центра.

1.3. Отдел возглавляет заведующий, назначаемый на должность приказом директора Центра. Заведующий организует работу методического отдела и несет ответственность за результаты его деятельности.

1.4. Работа методического отдела Центра организуется по плану, разработанному на учебный год и утвержденному директором Центра.

1.5. Деятельность методистов отдела осуществляется в соответствии с должностными инструкциями. Специализация каждого методиста определяется директором Центра.

1.6. Режим работы методического отдела определяется заведующим и утверждается директором Центра.

2. Цели и задачи методического отдела
2.1. Основной целью является организация методической деятельности, направленной на повышение профессиональной квалификации педагогических работников в межкурсовой период и повышение качества образовательного процесса в Центре.

2.2. Задачи методического отдела:

- обучение педагогических кадров Центра новым педагогическим технологиям и методикам организации образовательной и досуговой деятельности;

- оказание квалифицированной методической поддержки педагогам в разработке, апробации и внедрении образовательных и досуговых программ, реализуемых в Центре;

- развитие творческого потенциала педагогических работников Центра. 

3. Основные функции методического отдела
К основным функциям методического отдела относятся:
- создание условий для систематического повышения уровня научно-методической подготовки педагогов Центра;
- помощь педагогам Центра в разработке и внедрении в образовательный процесс новых образовательных и досуговых программ;

- программно-методическое обеспечение досуговой деятельности творческих детских объединений Центра;
- ознакомление с достижениями педагогов-новаторов в области педагогики и психологии;

- изучение передового педагогического опыта и внедрение его  в практику работу педагогических работников Центра;

- прогнозирование методической работы в Центре по повышению эффективности дополнительного образования детей. 

4. Организационно-методическая деятельность методического отдела
К организационно-методической деятельности методического отдела Центра относятся: 

- организация системы обучения педагогических работников с применением различных организационных форм: творческих мастерских, творческих встреч, школ педагогического мастерства, выставок педагогических новинок, заседаний методических объединений и т. д.;

- подготовка педагогических работников Центра к аттестации, к конкурсам педагогического мастерства;

- организация консультативно-методической помощи педагогам Центра в разработке адаптированных, авторских и других программ;

- организация пользования информационным банком образовательных и досуговых программ, другими методическими материалами.
5. Документационное обеспечение методического отдела
Деятельность методического отдела Центра регламентируют следующие документы:
- приказ об открытии отдела;

- положение об отделе;

- должностные инструкции заведующего отделом, методистов;

- график работы отдела;

- план работы отдела на учебный год;

- анализ работы отдела за учебный год;

- текущие планы работы методистов на месяц;

- банк программ дополнительного образования;

- материалы в помощь аттестующимся педагогическим работникам;

- информационные карты по методическому обеспечению образовательного процесса;

- информационно-методические материалы по отдельным направлениям и видам образовательной и досуговой деятельности;

- методические пособия, рекомендации по учебно-воспитательной и организационно-массовой деятельности;

- журнал консультаций педагогических работников по методическим проблемам;

- журнал учета выдачи методических материалов. 
