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Должностная инструкция
методиста информационно- педагогического отдела
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной     характеристики     методиста,      утвержденной      приказом
Минобразования РФ и Госком вуза РФ от 31 августа 1995 г. № 463/1268 по
согласованию с Министерством труда РФ (Постановление Минтруда России от 17
августа 1995 г. № 46) с внесением изменений приказом от 14 декабря 1995 г. №
622/1646 и на основании Устава МБУ «ИМЦ В СИСТЕМЕ ДПО (ПК) ГМР».
1.2. Методист  назначается   и   освобождается   от   должности   директором МБУ «ИМЦ В СИСТЕМЕ ДПО (ПК) ГМР».
1.3. Методист подчиняется непосредственно директору МБУ «ИМЦ В СИСТЕМЕ ДПО (ПК) ГМР».
1.4.
В своей деятельности методист руководствуется Конституцией РФ,
Законом   РФ   «Об   образовании»,   Типовым   Положением   об   образовательном
учреждении   дополнительного    профессионального    образования    (повышения
квалификации    специалистов),    Уставом    и    локальными    актами   МБУ «ИМЦ В СИСТЕМЕ ДПО (ПК) ГМР», настоящей должностной инструкцией.
II. ФУНКЦИИ.

2.1. Диагностико-прогностическая функция.
2.2. Информационная функция.
2.3. Изучение и анализ состояния учебно-методической работы.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ.
3.1.   Организует   изучение   обеспеченности   ОУ   и   учащихся   учебной   и методической литературой.
3.2. Осуществляет связь с областным коллектором, издательским  отделом
КРИПКиПРО, с торгующими организациями.
3.3. Изучает и анализирует работу библиотек по обеспечению методической
литературой. 

3.4. Отвечает за наполнение программы по библиографии новой периодики и
книжного фонда с использованием программы «MARC».
3.5.
Организует  образовательное  пространство  для  профессионального
мастерства библиотекарей.
3.6. Проводит   семинары  с  учителями   по   формированию информационной культуры.
3.7. Систематизирует нормативно- правовые документы.
3.8. Отвечает за подписку МБУ «ИМЦ В СИСТЕМЕ ДПО (ПК) ГМР».
3.9. Организует видеотеку по образовательным областям.
3.10. Своевременно информирует директоров, зам. директоров, руководителей МО, ПГ, учителей о выходе нормативно- правовых документов, инструкционно-методических, дидактических материалов и разъяснения их использования.
3.11.
Изучение и удовлетворение информационных потребностей методистов МБУ «ИМЦ В СИСТЕМЕ ДПО (ПК) ГМР».
3.12.
Распространение   инноваций,   высокого   мастерства   учителя   (новое
содержание, новые приемы обучения и воспитания):
а)
тиражирование сборников из опыта работы педагогов,
информационно- методических бюллетеней ГШО;
б)
брошюры по результатам НПК;
в)
авторские программы, методические рекомендации, конспекты
уроков;
г)
информационный бюллетень профессиональных конкурсов.
IV. ПРАВА.
Методист МБУ «ИМЦ В СИСТЕМЕ ДПО (ПК) ГМР» имеет право в пределах своей компетенции:
4.1. Повышать профессиональную квалификацию за счет учреждения.
4.2. Пользоваться   методическими,   информационными   фондами,   а   также
услугами МБУ «ИМЦ В СИСТЕМЕ ДПО (ПК) ГМР» по согласованию с директором МБУ «ИМЦ В СИСТЕМЕ ДПО (ПК) ГМР».
4.3. Аттестовываться на соответствующую квалификационную категорию.
4.4. Участвовать в работе городского методического объединения, вносить
предложения по развитию содержания образования.
4.5. Участвовать  в  обеспечении  содержания  образования  по  предмету  в
общеобразовательных учреждениях.
4.6. Обжаловать   приказы   и   распоряжения   администрации   в   порядке,
установленном законодательством РФ. 

4.7. Имеет  другие  права,   определенные  законодательством  РФ,   Уставом и правилами внутреннего трудового распорядка МБУ «ИМЦ В СИСТЕМЕ ДПО (ПК) ГМР».
V.
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин
Устава и Правил внутреннего трудового распорядка МБУ «ИМЦ В СИСТЕМЕ ДПО (ПК) ГМР», законных распоряжений директора МБУ «ИМЦ В СИСТЕМЕ ДПО (ПК) ГМР» и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных   настоящей   Инструкцией,   в   том   числе   за   неиспользование предоставленных   прав,   методист   несет   дисциплинарную   ответственность   в порядке   определенном   трудовым   законодательством РФ.   За   грубое   нарушение трудовых  обязанностей  в  качестве  дисциплинарного  наказания  может  быть
применено увольнение.
5.2. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-
гигиенических      правил      методист      привлекается      к      административной
ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным
законодательством РФ.
5.3. За виновное причинение МБУ «ИМЦ В СИСТЕМЕ ДПО (ПК) ГМР» или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнение) своих должностных обязанностей
методист   несет   материальную   ответственность   в   порядке   и   в   пределах,
установленных трудовым и (или) гражданским законодательством РФ.
VI.
ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ.
Методист
6.1. Работает в режиме, определенном Правилами внутреннего трудового
распорядка.
6.2. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный года, месяц,
неделю. План работы утверждается директором МБУ «ИМЦ В СИСТЕМЕ ДПО (ПК) ГМР».
6.3. Представляет директору МБУ «ИМЦ В СИСТЕМЕ ДПО (ПК) ГМР» письменный отчет о своей деятельности.
6.4. Получает от директора МБУ «ИМЦ В СИСТЕМЕ ДПО (ПК) ГМР» информацию нормативно- правового и
организационно-    методического    характера,    знакомится    под    расписку    с
соответствующими документами.
6.5. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его
компетенцию,  с  управлением  образования,  руководителями,  педагогическими
работниками и работниками МБУ «ИМЦ В СИСТЕМЕ ДПО (ПК) ГМР».
6.6. Информирует  директора МБУ «ИМЦ В СИСТЕМЕ ДПО (ПК) ГМР»  о  возникших  трудностях  на  пути
организации методической работы.
6.7. Передает   директору МБУ «ИМЦ В СИСТЕМЕ ДПО (ПК) ГМР»   информацию,   полученную   на   совещаниях   и семинарах, непосредственно после ее получения.
С инструкцией ознакомлена:        

Н. Е. Нарышева
С уставом, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка и другими локальными актами МБУ «ИМЦ В СИСТЕМЕ ДПО (ПК) ГМР» ознакомлена:
                                                                              ________________________ Н.Е. Нарышева
