приложение 2

Должностная инструкция

методиста Устьянского школьного округа 
1. Общие положения

1.1. На должность методиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, высшую квалификационную категорию и стаж педагогической работы не менее 3 лет. 

1.2. Назначение на должность методиста и освобождение от должности производится приказом директора образовательного учреждения в порядке, предусмотренном трудовым законодательством Российской Федерации. 

1.3. Методист должен знать:

- Директивные и нормативные документы в сфере образования; основы педагогики и возрастной психологии, принципы дидактики; 

- достижения педагогической науки и практики; 

- современные педагогические и информационные технологии обучения; 

- организацию системы методической работы в средних специальных учебных заведениях; 

- методику обобщения, оформления и распространения педагогического опыта; 

- принципы систематизации методических и информационных материалов; 

- основные положения Государственного образовательного стандарта; 

- порядок разработки и требования к оформлению учебно-программной и методической документации по учебным дисциплинам и специальностям, а также учебных пособий, методических рекомендаций; 

- основы работы с издательствами; 

- основы трудового законодательства; 

2. Должностные обязанности методиста

2.1. Организует методическую работу педагогов школьного округа, обобщает и анализирует ее итоги. 

2.2. Участвует в разработке перспективных и годовых планов методической работы, планов работы научно-методического совета и в подготовке его решений. 

2.3. Заведует методическим кабинетом образовательных учреждений, организует его работу, создает в нем необходимые условия для коллективной и индивидуальной методической работы, педагогического самообразования преподавателей 
2.4. Формирует, систематизирует и экспонирует в методическом кабинете педагогическую и методическую литературу, информационные материалы о достижениях педагогической науки и передовом педагогическом опыте, нормативную и учебно-программную документацию, образцы различной методической продукции педагогических работников и другие материалы по вопросам образования и воспитания.

2.5. Разрабатывает и реализует программу мониторинга методической работы, анализирует ее опыт и проблемы, подготавливает на этой основе предложения по ее совершенствованию, усилению мотивации и стимулирования педагогов к творческой методической деятельности, по повышению эффективности методической службы образовательных учреждений школьного округа, внедрению в работу компьютерных информационных технологий. 

2.6. Участвует в планировании и координации, анализе и оценке результатов научно-исследовательской и опытно- экспериментальной работы педагогов образовательных учреждений. 

2.7. Оказывает помощь педагогам в прогнозировании и проектировании их собственной педагогической и научно-методической деятельности, планировании и организации учебно-воспитательного процесса, разработке инновационных технологий обучения и воспитания, создании авторских программ учебных дисциплин, в описании педагогического опыта, подготовке рефератов, выступлений на семинарах и педагогических чтениях, в проведении открытых учебных занятий. 

2.8. Обобщает и распространяет лучший опыт учебно-воспитательной и методической работы, научно-исследовательской, опытно-экспериментальной и инновационной деятельности педагогов округа. 

2.9.Участвует в организации и проведении научно-методических конференций, семинаров, педагогических чтений, конкурсов педагогического мастерства, выставок методической продукции педагогов и других методических мероприятий. 

2.10. Координирует проведение массовых методических мероприятий, деятельность методических объединений педагогов, проведение ими открытых уроков, взаимопосещение учебных занятий. 

2.11. Организует проведение групповых и индивидуальных консультаций педагогов по вопросам педагогического самообразования, методики обучения и воспитания, разработки комплексного учебно-методического обеспечения образовательного процесса 

2.12. Участвует в повышении квалификации и аттестации педагогов. Организует работу школ «молодого педагога» и «педагогического мастерства», участие педагогов образовательных учреждений в работе региональных методических объединений. 

2.13. Организует разработку и утверждение нормативных и методических документов (положений, рекомендаций и др.), определяющих содержание, порядок подготовки и проведения педагогических чтений, смотров цикловых методических комиссий, конкурсов педагогического мастерства, олимпиад и других методических мероприятий. 

3. Права

Методист имеет право:

3.1. Посещать учебные занятия преподавателей с целью изучения и распространения опыта их работы, оказания методической помощи в организации учебно-воспитательного процесса. 

3.2. Рассматривать и анализировать планы методической работы предметных комиссий и вносить соответствующие рекомендации. 

3.3. Запрашивать по согласованию с руководством образовательных учреждений от структурных подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей. 

3.4. Вносить предложения по повесткам заседаний педагогического и научно-методического советов, вопросам повышения квалификации и аттестации педагогических работников. 

3.5. Знакомиться с проектами решений руководства образовательных учреждений, касающихся учебно-методической работы. 

3.6. Вести в установленном порядке педагогическую (преподавательскую) работу. 

3.7. Повышать свой профессиональный и методический уровень на курсах повышения квалификации АО ИППК и в других учреждениях. 

3.8. Защищаться на повышенные квалификационные категории в ходе аттестации. 

4. Ответственность

Методист несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

4.2. За нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
