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МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЪЕДИНЕНИЯ УЧИТЕЛЕЙ ПРЕДМЕТНИКОВ (РУКОВОДИТЕЛЯ ПРОБЛЕМНО-ТВОРЧЕСКОЙ ГРУППЫ)
ИРБЕЙСКОГО РАЙОНА НА 2011-2015 г.г.

1.      Общие положения 
1.1.   Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификаци​онной характеристики методиста учреждения образования, утвержденной приказом Ми​нобразования Российской Федерации и Госкомвуза Российской Федерации от 31 августа 1995 г. № 463/1268 по согласованию с Министерством труда Российской Федерации (постановление Минтруда России от 17 августа 1995 г. № 46). При составлении инст​рукции учтены также Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы Министерства образования Российской Федерации, утвержденные приказом Минобразования Российской Федерации от 27 февраля 1995 г. № 92.
1.2.   Руководитель РМО назначается и освобождается от должности приказом Управления образования администрации Ирбейского района Красноярского края из числа наиболее опытных педагогических и руководящих кадров района.

1.3. Руководитель РМО должен иметь высшее педагогическое образование, стаж работы  в системе образования не менее 5 лет.

1.4. Руководитель РМО работает в режиме ненормированного рабочего дня, по графику, составленному  в соответствии с  данными функциональными обязанностями.

1.5. Руководитель РМО планирует  работу на каждый  учебный год исходя из задач и основных направлений  деятельности, определяемых органами управления образования.

1.6. На период отпуска и временной нетрудоспособности руководителя методического объе​динения его обязанности могут быть возложены на учителя из числа наиболее опытных педагогов. 
1.7. Руководитель РМО работает в тесном взаимодействии с МБУ «Муниципальный методический центр», планирует деятельность РМО и реализует поставленные перед ним задачи совместно с методистом, курирующим направление деятельности данного РМО.

1.8. В своей деятельности руководитель РМО руководствуется Конституцией и законами РФ, нормативными и правовыми актами, решениями Правительства РФ, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, Уставом МБУ ММЦ.

1.9. Руководитель РМО соблюдает права и свободы обучающихся, со​держащиеся в Законе Российской Федерации «Об образовании», в Конвенции о правах ребенка. 

2.      Функции руководителя методического объединения
Основными направлениями деятельности руководителя районного методического объединения являются:

2.1.  Составление плана работы РМО на учебный год;
2.2.  Текущее планирование деятельности РМО;

2.3.  Координация работы  учителей РМО по выполнению плана и учебных программ;

2.4.  Отслеживание качества  профессиональной деятельности учителей РМО;

2.5.  Организация повышения квалификации учителей РМО через постоянно действующие  формы обучения (тематические консультации,  семинары, практикумы, круглые столы, мастер-классы);

2.6.  Участие в проведении  предметных олимпиад, конкурсов, интеллектуальных марафонов, организация проектной и исследовательской деятельности учащихся  и учителей района;

2.7.  Изучение инновационных процессов в методике преподавания  учебных предметов и выработка на их основе рекомендаций для учителей РМО;

2.8.  Совершенствование учебной базы (программного обеспечения);

2.9.  Организация работы наставников с молодыми специалистами и малоопытными учителями.
2.10. Методическое сопровождение педагогического коллектива РМО включает:

· анализ потребности и выявление проблем в методической деятельности педагогических работников образовательной системы района;

· анализ возможности РМО в организации работы по повышению квалификации и профессиональному росту педагогов и участие в организации данной работы;

· планирование и организация текущего и перспективного планирования  деятельности РМО;

· организация разработки нормативных документов, регламентирующих деятельность РМО;

· участие в подготовке и проведении информационно-аналитических совещаний педагогов РМО;

· организация и проведение районных методических семинаров, семинаров- практикумов;

· участие в подготовке и проведении районной педагогической конференции;

· координация деятельности по изучению, обобщению и распространению передового педагогического опыта;

· разработка, рецензирование и подготовка учебно-методической документации, ди​дактических материалов и т.д.

· участие в организации и проведении профессиональных конкурсов;

· представление в ММЦ отчетов о деятельности РМО за год;

· консультация педагогов по вопросам профессионально-педагогической деятельности;

· участие в подготовке материалов по итогам педагогической  деятельности для аттестации и участия в проф. конкурсах педагогических работников;

3.      Должностные обязанности  руководителя РМО
3.1. Организует текущее и перспективное планирование работы РМО и своей деятельности (годовой план работы, консультации, семинары, планы повышения квалификации и прохождения аттестации учителями РМО); 

3.2. Посещает уроки и другие мероприятия, проводимые учителями предметниками, анализирует их и доводит результаты и представляет их в ММЦ;

3.3. Участвует в организации и проведении школьного тура предметных олимпиад

3.4. Отслеживает   своевременную   подготовку   и   проведение       районного   тура предметных   олимпиад,   конкурсов,   обобщает   и   анализирует   результаты   и представляет их в ММЦ; 

3.5. Обобщает информационно-аналитические материалы по вопросам деятельности РМО,   готовит обобщенный аналитический материал и представляет его в ММЦ;
3.6. Обеспечивает методическую помощь учителям РМО в освоении инновационных программ и технологий, организует просветительскую работу для учителей РМО, консультирует их по вопросам организации учебно-методической работы.
3.7.  Анализирует состояние кадрового потенциала РМО

3.8. Отвечает перед курирующим методистом ММЦ  за своевременную  сдачу аналитической информации, подачу заявок на выездные мероприятия.

3.9. Руководит разработкой учебно-методических пособий.

3.10. Контролирует прохождение учителями РМО  учебных программ с учетом глубины и качества прохождения программ .

3.11. Дает консультации по посещённым урокам и другим мероприятиям учителям РМО с целью оказания им методической  помощи.

3.12. Организует на РМО подготовку и проведение НП конференций 

3.13. Отвечает за распространение опыта работы педагогов РМО.

3.14. Оказывает помощь педагогам РМО в овладении навыками аналитической и других видов деятельности.

3.15. Организует работу педагогов РМО по совершенствованию и эффективному использованию кабинетов, соблюдению санитарно- гигиенических требований, правил охраны труда, технике безопасности.

3.16. Систематизирует всю информацию об учителях, методах, методиках, технологиях, применяемых педагогами РМО.

3.17. Своевременно оформляет документацию РМО.

4.      Права руководителя РМО
Руководитель РМО имеет право в пределах своей компетенции:
4.1. Представлять на рассмотрение в УО предложения по вопросам деятельности РМО;

4.2. Доводить и давать обязательные для исполнения указания учителям РМО;
4.3. Получать    от   методистов ММЦ, руководителей ОУ, специалистов УО необходимую информацию нормативно-правового    и организационно-методического     характера  по     вопросам     образования   для осуществления своей деятельности;

4.4. Самостоятельно выбирать формы и методы методической работы с педагогическими работниками района;

4.5. Посещать МО педагогов ОУ, уроки, семинары  с целью оказания методической помощи и выявления наиболее результативного опыта работы;

4.6. Вносить предложения по совершенствованию профессиональной деятельности учителей РМО;
4.7. Давать рекомендации в пределах своей компетентности педагогам ОУ.

4. 8. Вносить предложения УО о награждении и поощрении педагогическими работниками района
4.9. Повышать профессиональную квалификацию удобным для себя способом.
4.10. Обращаться за консультациями по проблемам образовательной деятельности к специалистам и методистам отдела образования;
5.      Ответственность
5.1. Руководитель РМО несет персональную дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством:
- За неисполнение или ненадлежащее исполнение (низкое качество разработанных им методических рекомендаций, программ, информационных и других материалов)

- За неисполнение или ненадлежащее исполнение законных распоряжений руководителя УО или иных локальных  нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, 
- за не использование предоставленных прав, 

5.2. В случае невыполнения обязанностей руководитель РМО снимается с должности по приказу руководителя УО.

6.      Взаимоотношения. Связи по должности.
6.1.   Руководитель РМО самостоятельно планирует свою работу на учебный год и каждую учебную четверть. План работы утверждается  приказом руководителя УО. Коррективы в план могут быть внесены при обоюдном согласии сторон не позднее 5 дней с начала планируемого меропритяия .

6.2.   Руководитель РМО представляет директору ММЦ письменный отчет о своей деятельности в течение 10 дней по окончании учебного года.

6.3.   Руководитель РМО получает от директора ММЦ информацию нормативно- правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.4.   Руководитель РМО систематически обменивается информацией по вопросам входящим в его компетенцию с педагогами РМО.

6.5.   Руководитель РМО в процессе своей деятельности взаимодействует со всеми субъектами образовательного процесс:

      Администрацией школ района
      Педагогами района
      Руководителями кружков

· Родителями
· Учащимися

С должностной инструкцией ознакомлены :____________20_г.

(списочный состав руководителей МО МОУ, роспись каждого)
