Регламент функционирования БАПО

	действия
	основание
	ответственный
	сроки

	Оформленный вклад (список возможных материалов — в Приложении 1) в БАПО электронном виде передается в ИМЦ
	1. Решение конкурсных комиссий регионального уровня

2. Решение аттестационных комиссий (соответствие требованиям высшей квалификационной категории)

3. Две положительных рецензии профильных экспертов (требования к рецензии — в Приложении 2)

4. Решение Экспертной комиссии ГОУ ЯО ИРО

5. Заявка муниципальной методической службы (ИОЦ, ММЦ)
	1. Рук. ИМЦ

2. Сотрудник ИМЦ  фиксирует в журнале заявку на вклад в БАПО


	В течение года

	ИМЦ организует экспертизу вклада, передает вклад  рецензентам

Эксперты оформляют рецензии и передают в ИМЦ
	1. Отсутствие решения конкурсных или аттестационных комиссий

2. Отсутствие положительных экспертных заключений
	1. Сотрудник ИМЦ

2. Эксперты 
	От 1 до 10 дней

	Сотрудник ИМЦ размещает вклад в БАПО
	1. Наличие двух положительных рецензий

2. Решение конкурсных или аттестационных комиссий
	Сотрудник ИМЦ 
	От 1 до 10 дней

	Сотрудник ИМЦ возвращает вклад в ММС с приложенной рецензией
	В случае существенных замечаний рецензентов
	Сотрудник ИМЦ
	От 1 до 10 дней

	Сотрудник ИМЦ возвращает вклад автору на доработку 
	В случае несущественных замечаний рецензентов
	Сотрудник ИМЦ
	От 1 до 10 дней


Приложение 1

Перечень возможных материалов

Аннотированный каталог (перечень) ставит своей целью познакомить с кратким изложением сути, содержания книг, методических пособий, разработок по определённой тематике. Аннотация призвана раскрыть назначение материала. В ней обязательно указывается, кем и где может быть использован материал.

Диагностические материалы – материалы для установления заключения о сущности и состоянии того или иного исследования.

Дидактические материалы – материалы для усвоения знаний, умений и навыков и формирования убеждений, определяют объём и структуру содержания образования. 

Инструкция (регламент) раскрывает последовательность действий, операций. Применяется обычно при описаниях условий дидактических игр или функций какого-либо органа, не допускающего различных толкований одного и того же вопроса

Конспект урока (занятия)

Методические рекомендации – методическая продукция, являющаяся частью методического пособия, разработки посвященная отдельным аспектам совершенствования учебного процесса, отдельным  аспектам организации и проведению конкретных мероприятий.

Методическое пособие – методическая продукция, подготовленная на базе результатов исследования для совершенствования учебного процесса. Подразделяется:

· методики преподавания курса

· методические разработки, в которых освещается методика преподавания отдельного раздела, темы, учебной программы или нескольких разделов

· методические рекомендации, которые посвящены отдельным аспектам совершенствования учебного процесса

Методическая разработка – методическая продукция, являющаяся частью методического пособия или самостоятельным методическим пособием, включающая в себя рекомендации по организации и проведению конкретных мероприятий. Примерная структура м.р.:

· название разработки

· автор разработки

· название и  форма проведения мероприятия

· пояснительная записка

· необходимое оборудование 

· методические рекомендации к каждой части методической разработки

· список использованной литературы

Методический комментарий – одна из форм рецензии

Методическое письмо - методическая продукция, описывающая указания и разъяснения, вытекающие из нормативного документа. Структура методического письма:

a. вступительная часть

b. документы, определяющие нормативную базу преподавания учебного предмета  в _____ году в условиях_

Монография - научный труд, посвященный исследованию одной темы.

Описание методики, технологии – доступное изложение определенного способа осуществления практической деятельности, алгоритма конструирования и организации деятельности. Требования к описанию – подробно описывать события, действие, разъяснять их.

Положение - свод официальных правил или норм, регулирующих сравнительно узкую область деятельности
Практикум – содержит краткое изложение учебного материала, практические задания и упражнения, примеры выполнения заданий и ситуаций, ответы, список литературы. 

Рабочая тетрадь – учебное пособие, имеющее особый дидактический аппарат, способствующий самостоятельной работе слушателей по освоению учебного предмета.

Сборник упражнений, задачник – методическое пособие для обучения актива. Содержит упражнения, ситуации, задачи по проблемам воспитательной работы.

Статья – публицистическое или научное сочинение небольшого размера

Сценарий – это конспективная запись праздника, линейки, любого другого мероприятия.

Творческие, исследовательские работы обучающихся

Образовательная программа – документ, определяющий основное содержание образования по данному курсу, объём знаний и умений, который предстоит освоить его участникам

Учебное пособие – учебное издание, дополняющее или частично (полностью) заменяющее учебник. Учебными пособиями являются лабораторные практикумы, сборники упражнений и задач,  тексты лекций (при отсутствии учебника) по трудно усваиваемым разделам программы курса.

Учебно-методическое пособие – содержит материалы по методике преподавания, изучения учебной дисциплины (ее раздела, части).

Учебно-методический комплекс – система нормативной и учебно-методической документации, средств обучения и контроля, необходимых и достаточных для качественной организации основных и дополнительных образовательных программ, согласно учебного плана.
ПРИЛОЖЕНИЕ 2

Требования к структуре и содержанию рецензии на научно-методическую продукцию
Рецензия должна давать объективную оценку представленной научно-методической продукции (НМП), анализ ее достоинств и недостатков, рекомендации по ее использованию. 

Рецензия должна состоять из следующих  частей:

Первая (общая) часть рецензии должна включать в себя следующие данные: 

· соответствие содержания  НМП заявленной теме 

· актуальность содержания НМП, его соответствия современным тенденциям развития образования; 

· соответствие структурных элементов НМП требованиям, предъявляемым к продукту (методическому пособию, рабочей тетради, учебному пособию, и т.п.)  

· полноту представления справочного материала: библиографические списки, списки сокращений и условных обозначений, приложения; 

· оценку стиля изложения (логичность, последовательность, доступность и т.п.).

Вторая часть рецензии должна содержать: 

· перечень замеченных рецензентом недостатков НМП (неточные или неправильные формулировки, смысловые погрешности и т.д.); 

· указание на отдельные места НМП, подлежащие, по мнению рецензента, сокращению или переработке.

В третьей части рецензии  делается  вывод о возможности тиражирования материала через БАПО с учетом сделанных замечаний (при их наличии).

Примечание. Если представленная НМП не содержит недостатков, то вторая часть в рецензии отсутствует.

