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 организация работы по повышению квалификации и 

профессионального мастерства педагога; 
 изучение уровня профессиональной подготовки педагогов, их 

профессиональных потребностей. 
 

3. Содержание деятельности 
 
3.1 Методический отдел осуществляет организацию повышения 

квалификации и профессионального мастерства руководящих и 
педагогических работников через различные формы: курсы, обучающие 
семинары, мастер-классы, педагогические конкурсы, научно-практические 
конференции, публикации и др. 

3.2 Осуществляет организацию консультативно – методической 
помощи руководящим и педагогическим работникам Учреждения: 
− в изучении нормативно-правовых и методических документов; 
− в освоении и разработке дополнительных общеразвивающих программ, 

методических материалов в соответствии современным требованиям; 
− в обобщении и транслировании опыта практических результатов 

профессиональной деятельности. 
3.3 Осуществляет организацию процедуры аттестации педагогов на 

соответствие занимаемой должности. 
3.4 Оказывает методическую помощь в подготовке к аттестации 

педагогических работников Учреждения. 
3.5 Осуществляет первичную экспертизу образовательных программ, 

методической продукции (памяток, пособий, сценариев, методических 
рекомендаций и разработок, положений и т. д.). 

3.6 Организует работу по подготовке и проведению тематических 
педагогических советов, методических объединений, семинаров-практикумов 
разного уровня, профессиональных конкурсов. 

3.7 Систематизирует материалы, поступающие в методический 
отдел, и обеспечивает оптимальный доступ педагогических работников к 
любой необходимой информации. 

3.8 Обеспечивает хранение, обновление и систематизацию 
информационно-методического фонда методического отдела. 
 
 
 



3 

 

 
4. Права и ответственность 

4.1 Работники  отдела имеют право: 
 представлять на рассмотрение директора предложения по улучшению 

деятельности методического отдела; 
 принимать участие в разработке Программы развития Учреждения, 

планов и других документов регламентирующих деятельность 
Учреждения;  

 выбирать формы повышения профессионального мастерства; 
 координировать методическую деятельность учреждения; 
 ходатайствовать перед администрацией Учреждения о поощрении по 

результатам работы; 
4.2 Работники  отдела несут ответственность за выполнение 

закрепленных за ними задач и функций. 
 

5. Организация управления методическим отделом 
 
5.1 Деятельность методического отдела осуществляется на 

основании годового и текущего планов, утвержденных директором 
Учреждения. 

5.2 Перечень основных документов методического отдела:  
 копии приказов директора  Учреждения по методическим вопросам; 
 положения о методическом Совете и методическом объединении; 
 должностные инструкции работников отдела;  
 протоколы заседаний методического Совета, методических 

объединений; 
 годовые и ежемесячные планы деятельности отдела и методистов; 
 отчеты отдела, методистов за полугодие и учебный год;  
 диагностические и аналитические материалы;  
 положения о смотрах-конкурсах и профессиональных конкурсах;  
 программно-методические материалы;  
 материалы из опыта работы;  
 контрольные листы учета консультаций, выступлений, выпуска 

методической продукции; выдачи информационных, методических 
материалов;  

 медиатека. 
5.3 Методический отдел реорганизуется и ликвидируется решением 

администрации Учреждения. 
5.4 Срок действия данного положения не ограничен. 


