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Должностная инструкция
методиста информационно-технического 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. Информационно – техническая.
2.2. Функции секретаря.

III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ.
Методист выполняет следующие обязанности.
3.1.
Следит за исправным состоянием вычислительной техники.
3.2.
Осуществляет   ввод,   обработку   и   вывод   текстовой,   графической   и цифровой информации.
3.3. Осваивает  и   квалифицированно   работает  в   режиме   пользователя   с программно- техническим обеспечением, имеющимся в МБУ «ИМЦ В СИСТЕМЕ ДПО (ПК) ГМР».
3.4. Осуществляет   внесение   результатов   диагностики   в   базу   данных   и первичную статистическую обработку.
3.5. Ведет учет расходования бумаги, составляет отчетность по установленной форме.
3.6. Делает копии материалов по указанию директора МБУ «ИМЦ В СИСТЕМЕ ДПО (ПК) ГМР».
3.7. Строго   соблюдает  правила   техники   безопасности   и   охраны   труда,
производственной санитарии и пожарной безопасности.
3.8. Поддерживает   в   рабочем   состоянии   и   использует   по   назначению
имеющееся оборудование. Своевременно осуществляет его профилактическое и
техническое     обслуживание.     Контролирует     соблюдение     правил     техники
безопасности при эксплуатации ЭВМ сотрудниками МБУ «ИМЦ В СИСТЕМЕ ДПО (ПК) ГМР».
3.9. Заботится  о  расширении  программной   базы,   поддерживает  связи с
техниками- программистами других учреждений.
3.10. Набирает тексты.
3.11. Обучает педагогов  по программе «Пользователь персонального компьютера».
3.12. Создаёт электронный каталог банка данных.
3.13. Готовит электронные презентации.
3.14. Разрабатывает электронный вариант дизайна выставок, экспонатов, рекламной продукции.
3.15. Организует обучение информационным технологиям педагогов образовательных учреждений.
IV.  ПРАВА:
Методист имеет право:
4.1. Запрещать пользоваться неисправным оборудованием.
4.2. Повышать свою профессиональную квалификацию.
4.3. Пользоваться методическими, информационными фондами, услугами по согласованию с директором МБУ «ИМЦ В СИСТЕМЕ ДПО (ПК) ГМР».
4.4.
Обжаловать   приказы   и   распоряжения   администрации   в   порядке,
установленном законодательством РФ.
4.5.
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  или  законных  распоряжений
администрации,   а   также   должностных   обязанностей,   установленных   настоящей
инструкцией,  в т. ч. 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 виновное причинение МБУ «ИМЦ В СИСТЕМЕ ДПО (ПК) ГМР» ущерба в связи с исполнением (неисполнением)
своих    должностных    обязанностей    методист    несет    материальную
ответственность   в   порядке   и  пределах,   установленных  трудовым   и (или)   гражданским
законодательством РФ.
VI.
ВЗАИМООТНОШЕНИЯ, СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ.
6.1.
Методист работает в режиме, определенном Правилами внутреннего
трудового распорядка.
6.2.
Проходит  инструктаж  по  технике   безопасности,   охране  труда,   пожарной
безопасности под руководством директора МБУ «ИМЦ В СИСТЕМЕ ДПО (ПК) ГМР».
6.3.
Работает в непосредственном взаимодействии с работниками МБУ «ИМЦ В СИСТЕМЕ ДПО (ПК) ГМР».
С инструкцией ознакомлена


О.В. Попова 
C уставом, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка и другими локальными актами МБУ «ИМЦ В СИСТЕМЕ ДПО (ПК) ГМР» ознакомлена:                                                                                                                                                                                                                                   
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