
 

ПОЛОЖЕНИЕ 

об информационно - методической службе 

МАОУ ДО ДЮЦ «Синяя птица» 

 

1. Общие положения 
1.1. Информационно-методическая служба (ИМС) МАОУ ДО ДЮЦ «Синяя птица» 

призвана обеспечить специально организованную методическую деятельность, 

направленную на: 

• решение задач Программы развития воспитания учреждения; 

• создание оптимальных условий для непрерывного повышения уровня профессиональной 

компетентности педагогов, уровня квалификации педагогов; 

• удовлетворение профессионально-личностных интересов, потребностей и запросов 

педагогических работников. 

1.2. В своей деятельности ИМС руководствуется следующими нормативно-правовыми 

документами: 

• Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. И 273-ФЗ «Об 
образовании в Российской Федерации»; 
• Концепцией развития дополнительного образования детей до 2030 года (Распоряжение 
Правительства РФ от 31 марта 2022 г. № 678-р). 
• Приказом Министерства просвещения РФ от 27 июля 2022 г. Ц 629 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

общеобразовательным программам»; 

• Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 03.09.2019 г. №467 «Об 

утверждении целевой программы развития региональных систем дополнительного 

образования детей; 

• Региональным приоритетным проектом «Доступное дополнительное образования для 

детей в Тоской области», утвержден Советом при Губернаторе Томской области по 

стратегическому развитию и приоритетным проектам (протокол от 25.07.2017 № СЖ-Пр- 

1665); 

• Программой развития образовательного учреждения; 

• Программой воспитания образовательного учреждения; 

• Уставом МАОУ ДО ДЮЦ «Синяя птица». 

1.3. Основными условиями организации методической деятельности, построения 

эффективной модели информационно-методической службы в учреждении являются: 

• чёткое распределение полномочий, прав и обязанностей; 

• организация методической работы с педагогами на основе диагностики 

профессионального запроса и учёта профессионально-личностной позиции; 

• обобщение и распространение передового педагогического опыта. 

1.4. Основные аспекты методической деятельности: 
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• деятельностный аспект: мотивы, цель, задачи, содержание, формы, методы, результаты; 

• содержательный аспект: методической, научно-теоретической и психолого-

педагогической подготовки; 

• управленческий аспект: педагогический анализ, планирование, организация, контроль и 

регулирование. 

2. Цели и задачи информационно - методической службы 
2.1. Цель: создание условий для развития профессиональной компетенции, самореализации 

педагогов в процессе творческой и инновационной деятельности. 

2.2. Задачи: 

• организация коллективной, групповой и индивидуальной деятельности педагогических 

работников по повышению своего научно-теоретического, методического уровня и 

профессионального мастерства; 

• развитие мотивации и стимулирование творчества в профессиональной деятельности; 

• создание единого информационного пространства; 

• организация инновационной деятельности, поддержка педагогической инициативы; 

• внедрение в практику наиболее эффективных современных способов организации 

образовательного процесса; 

• обобщение и распространение педагогического опыта; 

• оперативное реагирование на запросы педагогов по насущным педагогическим 

проблемам. 

3. Функции информационно-методической службы 
3.1. Информационная функция направлена на сбор и обработку информации по проблемам 

методической работы, на выявление и создание банков данных по актуальным вопросам 

деятельности учреждения. 

Требования к информации: 

• актуальность; 

• насыщенность; 

• предельная конкретность; 

• объективность. 

3.2. Аналитическая функция направлена на изучение фактического состояния методической 

деятельности и обоснованности применения способов, средств по достижению целей, на 

объективную оценку полученных результатов и выработку регулирующих механизмов по 

переводу исследуемой системы в новое состояние. 

Принципы: 

• индивидуализация получаемой информации о продвижении личности по 

образовательной траектории; 

• полнота и интегральность анализа информации; 

• открытость проводимых измерений образовательного процесса и особенностей его 

субъектов; 

• непрерывность и динамичность получения анализа информации и действенности его 

использования; 



• экономичность используемой информации. 

3.3. Планово-прогностическая функция направлена на выбор как идеальных, так и реальных 

целей и разработку программ их достижения. 

Объекты прогнозирования: 

• социально-экономические условия внешней среды и ее влияние на учреждение через 

социальный заказ или тенденции изменения ситуации в обществе, образовании для 

корректировки стратегии развития учреждения; 

• будущие возможности учреждения: материально-техническое и программно-

методическое обеспечение; 

• реализация образовательных программ; контингент обучающихся; средства перехода на 

новые педагогические технологии учебно-воспитательного процесса; 

• ожидаемые результаты, которые будут достигнуты в случае предполагаемых 

нововведений; 

• последствия конкретных управленческих решений. 

Условия планирования: 

• четкое определение целей и задач; 

• учет уровня и состояния методической службы; 

• выбор путей и средств деятельности. 

3.4. Проектировочная функция направлена на разработку содержания и создание различных 

проектов деятельности учреждения. 

Формат документов: 

• Программа развития, Программа воспитания учреждения и другие стратегические 

документы; 

• программы - образовательные, досуговые, оздоровительные, адаптационные, технологии 

их реализации; 

• нормативные документы, обеспечивающие функционирование учреждения 

дополнительного образования детей; 

• методические документы, обеспечивающие образовательные, досуговые, 

инновационные, исследовательские, экспериментальные, организационные виды 

деятельности; 

• технологии осуществления процедур инновационной деятельности; 

• наиболее продуктивные методы и приемы обучения. 

3.5. Организационно-координационная функция обеспечивает гибкий характер организации 

деятельности методической службы с учётом конкретной ситуации в учреждении, 

обеспечивает возможность каждому педагогу повысить свой профессиональный уровень. 

Основные направления: 

• создание и организация работы структур, обеспечивающих деятельность методической 

службы; 

• рациональное распределение функционала между сотрудниками методической службы; 

• научно-методическое обеспечение организации системы инновационной работы в 

учреждении; 

• организация системы повышения квалификации педагогических работников; 

 



• организация конференций, семинаров, конкурсов и пр.; 

• организация системы внешних связей учреждения, необходимых для успешного 

осуществления нововведений; 

• координация совместной деятельности участников инновационного процесса; 

взаимодействие инновационной деятельности педагогических работников учреждения и 

привлекаемых представителей других организаций; 

• координация деятельности учреждения с другими областными учреждениями 

дополнительного образования детей и УДО области; 

• организация редактирования подготавливаемых к изданию образовательных программ, 

методических рекомендаций, пособий. 

3.6. Обучающая функция направлена на повышения профессионального уровня конкретного 

педагога в осуществлении образовательного процесса, вооружение педагога актуальными 

педагогическими знаниями, развитие его общей эрудиции, а также необходимых для педагога 

свойств и качеств личности. 

Необходимые условия; 

• организация работы на диагностической основе; 

• добровольность педагога в повышении профессионального мастерства; 

• выбор оптимального объема изучаемого материала. 

3.7. Функция контроля позволяет определить соответствие функционирования и результатов 

методической деятельности учреждения основным задачам его развития. Контроль - 

эффективный способ организации обратной связи. 

Требования к организации контроля: 

• своевременность; 

• гибкость; 

• комплексность; 

• доступность; 

• полнота; 

• систематичность. 

 

4. Основные направления деятельности информационно - методической 

службы 
4.1. Программно-методическое обеспечение образовательного процесса: 

• создание банка дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ, 

реализуемых в учреждении; 

• обновление и совершенствование программно-методического обеспечения 

образовательного процесса; 

• организация консультативной помощи педагогам по вопросам программно-

методического обеспечения; 

4.2. Аналитическая деятельность: 

• мониторинг профессиональных и информационных потребностей педагогов 

учреждения; 

• создание базы данных о педагогических работниках учреждения; 

• изучение и анализ состояния и результатов методической работы в учреждении, 

определение направлений ее совершенствования; 

 



• выявление затруднений у педагогов учреждения дидактического и методического 

характера в образовательном процессе (мониторинговые исследования первоначального 

уровня профессиональной компетентности педагогов учреждения); 

• сбор и обработка информации о результатах учебно-воспитательной работы в учреждении; 

• изучение, обобщение и распространение передового педагогического опыта на различных 

уровнях. 

4.3. Информационная деятельность: 

• формирование и развитие информационного пространства учреждения; 

• формирование банка педагогической информации (нормативно-правовой, научно- 

методической, методической); 

• ознакомление педагогических работников учреждения с опытом инновационной 

деятельности в образовательном учреждении; 

• информирование педагогических работников учреждения о новых направлениях в 

развитии всех видов образования детей и содержании образовательных программ, учебно-

методических комплектах, видеоматериалах, нормативных, локальных актах; 

• информирование педагогов о возможностях публикации методических материалов; 

• пополнение материалов методического и информационного характера на сайте 

учреждения. 

4.4. Организационно-методическая деятельность: 

• организация деятельности по стратегическому планированию, разработке и реализации 

Программы развития, Программы воспитания; 

• организация инновационной деятельности учреждения; 

• методическое сопровождение и оказание практической помощи педагогам учреждения в 

период подготовки к аттестации, в межаттестационный период; 

• прогнозирование, планирование и организация повышения квалификации педагогических 

работников учреждения; 

• организация работы методических объединений, рабочих и проблемно-творческих групп 

в учреждении; 

• организация работы по повышению профессионального мастерства с различными 

целевыми группами педагогов в рамках «Школы профессионального роста», «Школы 

кадрового резерва», «Школы молодого педагога»; 

• подготовка и проведение различных мероприятий по обобщению и представлению 

инновационного опыта педагогов; 

• осуществление мероприятий по контролю качества образовательного процесса; 

• расширение интегративных связей с различными образовательными учреждениями, в т.ч. 

профессионального образования; 

• организация участия педагогов учреждения в различных профессиональных конкурсах. 

4.5.Инновационная деятельность: 

• определение основных приоритетов и направлений инновационной деятельности (в 

соответствии с Программой развития учреждения); 

• организация инновационной деятельности педагогического коллектива в различных 

форматах; 

 



• осуществление научно-методической поддержки педагогических работников, ведущих 

инновационную работу; 

• оформление информационно-аналитических материалов по результатам инновационной 

деятельности 

4.6. Диагностическая деятельность: 

• самоэкспертиза состояния и деятельности методической службы учреждения; 

• определение показателей профессиональной компетентности педагогов учреждения; 

• изучение запросов на развитие профессиональной компетенции 

• создание банка диагностических методик для определения качества образовательного 

процесса. 

4.7. Консультационная деятельность: 

• организация консультативной работы для педагогов учреждения методического 

характера; 

• консультирование педагогических работников учреждения по вопросам обучения и 

воспитания детей, организации образовательного процесса; 

• проведение консультаций для педагогов учреждения по вопросам аттестации. 

5. Структура и организация деятельности информационно - 

методической службы 
5.1. Общее руководство методической работой в учреждении осуществляет директор 

учреждения. 

5.2. Непосредственное управление деятельностью информационно-методической службы 

осуществляет заместитель директора (по функционалу). 

5.3. В структуру информационно-методической службы входят: 

• методический совет; 

• методические объединения; 

• экспертный совет; 

• проблемные творческие группы; 

• «Школа профессионального роста»; 

• «Школа кадрового резерва»; 

• «Школа молодого педагога». 

5.4. Деятельность структурных подразделений информационно-методической службы 

организуется в соответствии с Положениями, утверждёнными приказом директора 

учреждения. Руководители советов, объединений и групп назначаются приказом директора 

учреждения. 

5.5. Деятельность информационно-методической службы осуществляется на основе плана 

работы, утверждённого директором учреждения. 

5.6. Информационно-методическая служба организует методическую деятельность в 

различных индивидуальных, групповых и коллективных формах. 

5.7. Документация информационно - методической службы: 

• локальные нормативные акты по вопросам организации методической работы и 

программно - методическому обеспечению образовательного процесса; 

• копии приказов директора учреждения, регламентирующие деятельность 

информационно-методической службы; 

• план методической работы на учебный год; 

• план работы методического совета на учебный год; 



• протоколы заседаний методического совета; 

• планы работы методических объединений; 

• протоколы заседаний методических объединений; 

• конспекты и разработки различных методических мероприятий учреждения; 

• различные программно-методические и проектные материалы педагогов; 

• материалы по обобщению и представлению опыта работы педагогов на различных уровнях 

в различных форматах; 

• материалы диагностики качества образовательного процесса; 

• сертификаты и дипломы педагогов и методистов за участие в различных методических 

мероприятиях и профессиональных конкурсах. 

5.8. Методисты назначаются и освобождаются от должности директором учреждения. 

5.9. Методисты организуют свою деятельность в соответствии с трудовыми договорами и 

должностными инструкциями, определяющими круг их обязанностей по приоритетному 

направлению в пределах своей компетенции. 

6. Права и обязанности сотрудников методической службы 
6.1. Сотрудники методической службы имеют право в пределах своей компетенции: 

• принимать активное участие в работе совещаний, собраний учреждения; 

• вносить предложения по совершенствованию образовательного процесса в учреждении; 

• посещать занятия и иные мероприятия педагогов учреждения; 

• устанавливать деловые контакты и вести переговоры от лица методической службы с 

учреждениями и организациями по соответствующим направлениям деятельности; 

• повышать свою квалификацию. 

6.2. Сотрудники методической службы обязаны: 

• выполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией; 

• соблюдать требования санитарно-гигиенического режима, правила и нормы охраны труда, 

техники безопасности и противопожарной защиты в учреждении дополнительного 

образования детей; 

• выполнять Устав и Правила внутреннего трудового распорядка учреждения, приказы и 

распоряжения директора; 

• вести документацию, определенную должностной инструкцией и номенклатурой дел. 
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