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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение  разработано в соответствии с Федеральным 

Законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Феде-

рации»,  иными нормативными правовыми актами, регламентирующими дея-

тельность профессиональных образовательных организаций, Уставом  ГПОУ 

ТО «ТГМК им. Н. Демидова» (далее - колледж), локальными  нормативными 

актами колледжа. 

1.2.  Кафедра  участвует в учебно-методической, научно-методической, 

научно-исследовательской деятельности педагогических работников и науч-

но-исследовательской деятельности обучающихся по одной или нескольким 

родственным специальностям и профессиям. 

Содержание работы кафедры  определяется с учетом конкретных задач, 

стоящих перед колледжем. 

1.3. Кафедра формируется из числа преподавателей, мастеров произ-

водственного обучения и других категорий  педагогических работников, рабо-

тающих в колледже, в том числе по совместительству.  

1.4. Наименование кафедры устанавливается при еѐ создании и может 

изменяться при еѐ реорганизации и в иных случаях на основании решения  ди-

ректора. 

1.5. Заседания кафедр проводится не реже одного раза в месяц.   

1.6. Педагогические работники, входящие в состав кафедры, обязаны 

посещать заседания, принимать активное участие в ее работе, выполнять при-

нятые кафедрой решения и поручения заведующего кафедрой. 

 

2. Основные задачи 

 

Основными задачами кафедры являются: 

2.1. Повышение качества подготовки квалифицированных специалистов  

путем реализации учебного процесса по закреплѐнным за кафедрой дисципли-

нам и профессиональным модулям в соответствии с утверждѐнными  образова-

тельными программами, в  том числе путем повышение качества методического 

обеспечения учебного процесса, повышение  профессионального мастерства  

педагогических работников. 

2.2. Создание условий для удовлетворения потребностей личности в ин-

теллектуальном, культурном и нравственном развитии в процессе образова-

тельной деятельности. 

 

3. Содержание деятельности 

 

Кафедра осуществляет следующую деятельность: 

 3.1.  Участвует в: 

-   разработке образовательных программ, в  том числе  учебных планов; 



 - посещении и анализе учебных занятий  педагогических работников; 

- разработке, внедрении и совершенствовании форм и методов внеауди-

торной работы по учебным дисциплинам, профессиональным модулям;  

 - профориентационной работе. 

3.2. Организует: 

- работу по профессиональному росту  педагогических работников ка-

федры, наставничеству; 

 - изучение, обобщение и распространение опыта работы  педагогических 

работников; 

 - обсуждения  новинок учебной, методической литературы, учебных по-

собий, программ, учебных кинофильмов, видеофильмов, наглядных пособий, 

составление на них отзывов; 

 - проведение  профессиональных конкурсов, олимпиад, соревнований, 

предметных недель и других творческих мероприятий обучающихся, педагоги-

ческих работников. 

3.3. Рассматривает и обсуждает: 

- учебно-методическую документацию; 

 - планы работы преподавателей, календарно-тематические планы, мате-

риалы к текущей, промежуточной и государственной итоговой  аттестации; 

 - творческие отчеты, материалы к  аттестации педагогических работников, 

материалы, предоставляемые на смотры методической, учебной и воспита-

тельной работы.   

3.4. Осуществляет: 

- подготовку и обсуждение открытых мероприятий, семинаров, круглых 

столов, смотров, мастер-классов,  конференций;  

- организацию  научно-исследовательской работы  обучающихся;   

- проверку выполнения ранее принятых решений на заседании кафедры. 

3.5. Развивает связь  с другими образовательными учреждения, в  том 

числе с   Вузами. 

3.6. Содействует в трудоустройстве выпускников по профилю кафедры.   

 

4. Руководство 

 

4.1. Непосредственное руководство деятельностью кафедры осуществ-

ляет заведующий,   назначаемый из числа опытных педагогических работников. 

Заведование кафедрой подлежит дополнительной оплате. 

4.2. Кафедра  создается  приказом директора колледжа.  Перечень ка-

федр, их заведующие и размер дополнительной оплаты утверждаются приказом 

директора на один учебный год.  Размер дополнительной оплаты может быть 

изменен в течение учебного года  по результатам работы. 

4.3. Общее руководство работой кафедр осуществляет  заместитель ди-

ректора по учебно-методической и инновационной работе. 

4.4. Заведующий кафедрой: 

4.4.1. Разрабатывает план работы по направлениям деятельности кафедры 

на учебный год, утверждаемый директором колледжа. 



4.4.2. Непосредственно руководит учебно-методической, науч-

но-методической, научно-исследовательской  работой коллектива кафедры. 

4.4.3. Регулярно проводит заседания кафедры по обсуждению запланиро-

ванных и текущих вопросов  учебной,  научной, методической деятельности 

работников кафедры. 

4.4.4. Вносит в установленном порядке директору колледжа  предложения 

о поощрении либо наложении дисциплинарных взысканий в отношении педа-

гогических работников  кафедры. 

4.4.5.  По окончании каждого семестра, учебного года предоставляет отчет 

о деятельности кафедры заместителю директора по учебно-методической и ин-

новационной работе.  

4.5. Основные вопросы деятельности и развития кафедры рассматрива-

ются на заседаниях кафедры,  проводимых под председательством заведующего 

кафедрой. 

Заседания проводятся не реже одного раза в месяц в соответствии с  пла-

ном работы. Внеочередные заседания могут проводиться по мере необходимо-

сти. 

Решения кафедры принимаются простым  большинством  голосов.  При 

несогласии заведующего кафедрой с решением  коллектива кафедры оконча-

тельное решение принимает заместитель директора по учебно-методической и 

инновационной работе  колледжа. 

   

5. Взаимоотношения и связи 

 

5.1. В целях организации и качественного обеспечения учебного процесса 

всеми необходимыми материалами, документами, техническими средствами 

обучения кафедра взаимодействует с учебными и иными структурными под-

разделениями колледжа. 

5.2. Кафедра устанавливает связи с предприятиями, учреждениями и ор-

ганизациями в целях обобщения и распространения научно-исследовательского 

и педагогического опыта. 

5.3. Кафедра осуществляет связь с выпускниками колледжа. 

5.4. Кафедра устанавливает и поддерживает сотрудничество по профилю 

кафедры с другими учреждениями среднего профессионального образования,  

высшими учебными заведениями, научно-исследовательскими организациями, 

предприятиями и учреждениями. 

 

6. Делопроизводство кафедры 

 

6.1. Заседание кафедры оформляется протоколом. В протоколе записыва-

ется номер, дата заседания, краткое содержание выступлений, предложений, 

замечаний и принятое решение. 

6.2. Нумерация протоколов заседания кафедр ведѐтся с начала учебного 

года. Протоколы  хранятся  у  заведующего кафедрой. 



6.3. Делопроизводство кафедры ведется в соответствии с Перечнем   

учебно-методической документации, обеспечивающей работу кафедры (При-

ложение 1). 

 

 

                                                                                       Приложение 1 

 

          Перечень  учебно-методической документации 

 

№п/п Наименование документа   

1 Состав кафедры на   ________ учебный год                 (Приложение 2) 

2 План работы кафедры на ________ учебный год         (Приложение 3) 

3 Календарный план работы                                              (Приложение 4) 

4 График взаимопосещений  учебных занятий  членами кафедры на  

_____учебный год                                                            (Приложение 5) 

5 Анализы посещенных ученых занятий                             

6 График проведения открытых учебных занятий и внеклассных меро-

приятий  в 1(2) семестре                                          (Приложение 6)                                 

7 Планы  проведения декад                                                (Приложение 7) 

8 Итоги проведения декады                                                (Приложение 8) 

8 Статистический отчет о работе кафедры                       (Приложение 9) 

9 Протоколы заседаний                                                       (Приложение 10) 

10 Анализ работы кафедры за учебный год                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
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ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ 
КАФЕДРЫ 

 

 

 

 

_______________________________ 

20__/20__ учебный год 
 

   

 

 

 

 

г. ТУЛА 

 

 

 



 

СОДЕРЖАНИЕ  

 Стр. 

СОСТАВ КАФЕДРЫ НА 20__- 20__ УЧ. ГОД. 

 

 

ПЛАН РАБОТЫ 

 

 

КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН РАБОТЫ 

 

 

ГРАФИК ВЗАИМОПОСЕЩЕНИЙ И КОНТРОЛЯ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ 

 

 

АНАЛИЗ УРОКОВ 

 

 

СРОКИ ПРОВЕДЕНИЯ ОТКРЫТЫХ УРОКОВ И ВНЕКЛАССНЫХ МЕ-

РОПРИЯТИЙ  

 

 

ПЛАН ДЕКАДЫ КАФЕДРЫ 

 

 

ИТОГИ ДЕКАДЫ КАФЕДРЫ 

 

 

СТАТИСТИЧЕСКИЙ ОТЧЕТ о работе кафедры   

 

 

ПРОТОКОЛЫ ЗАСЕДАНИЙ 

 

 

АНАЛИЗ РАБОТЫ ЗА УЧЕБНЫЙ ГОД 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



СОСТАВ КАФЕДРЫ _______________________________ 

НА 20__-20__ УЧ. ГОД 

 

№ 

п/п 

ФИО Преподаваемая учебная дисци-

плина, профессиональный мо-

дуль, МДК 

Образование, 

категория. 

Награды Дата послед-

ней аттеста-

ции 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 

 

Заведующий кафедрой _____________________ __________________ 
            (подпись)                           (Ф.И.О.)   



 

 

 

 

 

ПЛАН 

РАБОТЫ КАФЕДРЫ НА 20__-20__ УЧЕБНЫЙ ГОД 

 

Цель и задачи работы кафедры. 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 
№ 

п/п 

Наименование мероприятий Сроки вы-

полнения 

Ответственные Отметка о вы-

полнении 

1. Организационная работа 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

2. Учебно-воспитательная работа 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

3. Научная и учебно-методическая работа 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

4. Повышение качества учебно-воспитательного процесса 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

5. Повышение квалификации педагогических работников 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6. Изучение и обобщение передового педагогического опыта 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     
 

 

 

РАССМОТРЕН 

 на заседании кафедры 

________________________________ 

Протокол № ______ 

от «____»______________20___г. 

Заведующий кафедрой 

____________    ______________________ 
        (подпись)                              (Ф.И.О.) 

 

СОГЛАСОВАН 

            Зам. директора по УМ и ИР  

 

___________       Федюнина Ю.А. 

 

«____»_________________20___г. 

 
 



КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН РАБОТЫ КАФЕДРЫ 

на 20____-20____ учебный год 

 

№ 

п/п 

Наименование мероприятий Ответственные Отметка о выполне-

нии 

 

Сентябрь 

 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

 

Октябрь 
 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

 

Ноябрь 
 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

 

Декабрь 

 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

 

Январь 
 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

 

Февраль 
 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

 

Март 
 

1.    

2.    

3.    



4.    

5.    

 

Апрель 
 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

 

Май 
 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

 

Июнь 

 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

 

 

 

Заведующий кафедрой _____________________ __________________ 
            (подпись)                           (Ф.И.О.)   

 



 

 

  

 

 

 

 
 

ГРАФИК ВЗАИМОПОСЕЩЕНИЯ И КОНТРОЛЯ  

учебных занятий членами кафедры _______________________  

на 20____-20_____ учебный год 

 

 

 

 

 

 

         

 

 

         

 

 

         

 

 

         

 

 

         

 

 

         

Заведующий кафедрой _____________________ __________________ 

 
            (подпись)                               (Ф.И.О.)   

СОГЛАСОВАНО 

Зам. директора по УМ и ИР 

___________________________     Федюнина ЮА. 

 
 

Кто посещает 

Кого посещает 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

СРОКИ ПРОВЕДЕНИЯ ОТКРЫТЫХ УРОКОВ И ВНЕКЛАССНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ  

в 1-ом семестре 20____ -20_____ учебного года 

 
№ п/п ФИО преподавателей (мастеров п/о) Тема открытого урока и внеклассного мероприятия 

сентябрь октябрь ноябрь декабрь 

  

 

    

  

 

    

  

 

    

  

 

    

  

 

    

  

 

    

  

 

    

 

Заведующий кафедрой _____________________ __________________ 
            (подпись)                               (Ф.И.О.)   

УТВЕРЖДАЮ 

            Приказ № _____ от «____»________20_____г. 

Директор  ГПОУ ТО «ТГМК им.Н.Демидова»               

___________________       В.Н. Салищев 

 

 
 

СОГЛАСОВАНО 

Зам. директора по УМ и ИР 

___________________________     Федюнина ЮА. 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

СРОКИ ПРОВЕДЕНИЯ ОТКРЫТЫХ УРОКОВ И ВНЕКЛАССНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ  

во 2-ом семестре 20____ -20_____ учебного года 

 

№ п/п ФИО преподавателей (мастеров п/о) Тема открытого урока и внеклассного мероприятия 

январь февраль март апрель май 

  

 

     

  

 

     

  

 

     

  

 

     

  

 

     

  

 

     

  

 

     

 

 

Заведующий кафедрой _____________________ __________________ 
            (подпись)                               (Ф.И.О.)   

УТВЕРЖДАЮ 

            Приказ № _____ от «____»________20_____г. 

Директор  ГПОУ ТО «ТГМК им.Н.Демидова»               

___________________       В.Н. Салищев 

 

 
 

СОГЛАСОВАНО 

Зам. директора по УМ и ИР 

___________________________     Федюнина ЮА. 

 
 



 

     

         

             

 

                                       

 

 

ПЛАН ПРОВЕДЕНИЯ ДЕКАДЫ КАФЕДРЫ 

                                                 ____________________________________________________ 

 

п\п Мероприятие Сроки проведения Ответственный ис-

полнитель 

Примечание 

     

     

 

Заведующий кафедрой _____________________ __________________ 
            (подпись)                                              (Ф.И.О.)  

 

СОГЛАСОВАНО 

Зам. директора по УМ и ИР 

___________________________     Федюнина ЮА. 

 
 



ИТОГИ 

 

ДЕКАДЫ КАФЕДРЫ ____________________________ 
 

Группа Предмет, 

Ф.И.О. препо-

давателя 

Мероприятия 

Олимпиады  Открытые 

уроки 

Открытые 

внеклассные 

мероприятия 

Рефераты, 

кроссворды 

Выставка 

творчества 

студентов 

Выставка 

курсовых 

проектов 

Газета  Научная 

конференция 

Другое   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

 
 

Заведующий кафедрой _____________________ __________________ 
            (подпись)                               (Ф.И.О.)   

 

 

 

 



СТАТИСТИЧЕСКИЙ ОТЧЕТ  

о работе кафедр  за 20___-20___ учебный год 
 

№ 

п/п 

Содержание проделанной работы Ед. изм. Количество Итого  за 

учебный год 1 семестр 2 семестр 

 

1. 

 

Количество проведенных заседаний 

 

кол. 

   

 

2. 

 

Рассмотрено вопросов 

 

«-» 

   

 

3. 

 

Написано методических разработок 

 

«-» 

   

 

4. 

 

Написано рефератов 

 

«-» 

   

 

5. 

 

Напечатано методических разработок, ре-

фератов, статей в журналах и сборниках 

 

«-» 

   

 

6. 

 

Сделано методических сообщений, докла-

дов 

 

«-» 

   

 

7. 

 

Разработано (корректировка) рабочих 

программ по дисциплинам цикловой ко-

миссии 

 

«-» 

   

 

8. 

 

Разработано методических указаний и за-

даний для проведения практических заня-

тий 

 

«-» 

   

 

9. 

 

Разработано методических указаний и за-

даний для проведения лабораторных работ 

 

«-» 

   

 

10. 

 

Разработано заданий для самостоятельной 

работы студентов по дисциплинам цикло-

вой комиссии 

 

«-» 

   

 

11. 

 

Разработано методических указаний; за-

даний по выполнению контрольных работ 

студентами-заочниками 

 

«-» 

   

 

12. 

 

Подготовлено лекций, учебных пособий, 

учебников, по дисциплинам цикловой ко-

миссии 

 

«-» 

   

 

13. 

 

Проведение открытых занятий, мероприя-

тий 

 

«-» 

   

 

14. 

 

 

Взаимопосещено занятий преподавателей 

 

«-» 

   

 

15. 

 

Предметные кружки по дисциплинам 

 

 

 

кол/ 

охват % 
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16.  

Количество проведенных экскурсий на 

производство, музей и др. 

 

«-» 

   

 

17. 

 

Проведено предметных вечеров для сту-

дентов 

 

«-» 

   

 

18. 

 

Проведено читальных  конференций 

 

«-» 

   

 

19. 

 

Проведено конференций по проблемам 

дисциплины кафедры 

 

«-» 

   

 

20. 

 

Выпущено настенных газет, бюллетеней 

 

«-» 

   

 

21. 

 

Проведено уроков с применением компь-

ютерных средств обучения, тестирования, 

контроля знаний 

 

«-» 

   

 

22. 

 

Проведено занятий на производстве 

 

«-» 

   

 

23. 

 

Изготовлено электронных учеб-

но-наглядных пособий, презентаций, ЭОР  

 

«-» 

   

 

24. 

 

Количество дипломных (выпускных ква-

лификационных) проектов (работ). 

 

«-» 

   

 

25. 

 

Количество преподавателей, проводивших 

дополнительные занятия и консультации 

 

«-» 

   

 

26. 

 

Количество часов, проведенных в порядке 

дополнительных занятий и консультаций 

 

«-» 

   

 

27. 

 

Разработано тестов 

 

«-» 

   

 

 
Заведующий кафедрой _____________________ __________________ 
            (подпись)                               (Ф.И.О.)   
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ПРОТОКОЛ №_____ 

от «_____»________________20___г. 

 

ЗАСЕДАНИЕ КАФЕДРЫ 

_________________________________ 

Присутствовали______________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ 

Повестка заседания: 

1.____________________________________________________________________________ 

2.____________________________________________________________________________ 

3.____________________________________________________________________________ 

 

Вопрос №1. 

Слушали:______________________________________________________ 

Тема сообщения и краткое его изложение: 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

______________________________________ 

__________________________________________________________________ 

 

Вопрос №2. 

Слушали:______________________________________________________ 

Тема сообщения и краткое его изложение: 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

______________________________________ 

__________________________________________________________________ 

 

Вопрос №3. 

Слушали:______________________________________________________ 

Тема сообщения и краткое его изложение: 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

______________________________________ 

__________________________________________________________________ 

 

Решение заседания кафедры:  

1. 

________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________2. 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________3. 

________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ 

 

Заведующий кафедрой _____________________ __________________ 
            (подпись)                               (Ф.И.О.)   
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