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Должностная инструкция 

руководителя городского методического объединения
I. Общие положения
1.1.
Данная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность руководителя городского методического  объединения (далее ГМО) учителей-предметников.

1.2.
На должность руководителя ГМО назначается лицо, имеющее высшее или средне-профессиональное образование, стаж педагогической работы не менее 3-х лет, первую или высшую квалификационную категорию. 

1.3.
Руководитель ГМО назначается приказом МКУ «МК».

Руководитель ГМО учителей предметников должен знать:
-
Конституцию РФ, решения Правительства и федеральных органов управления
образованием по вопросам образования;

· принципы дидактики; основы педагогики и частные технологии преподавания;

· принципы и порядок разработки учебно-программной документации;

· методику выявления, обобщения и распространения передового педагогического опыта педагогов;

· принципы организации и содержания работы методических объединений;

· принципы систематизации методических и информационных материалов;

-
основы трудового законодательства; правила и нормы охраны труда, техники
безопасности и противопожарной защиты.

II. Должностные обязанности руководителя ГМО
Организует и проводит не менее четырёх заседаний методического объединения учителей-предметников в течение учебного года.

2.2. Своевременно оформляет документацию, ведёт книгу протоколов (протоколы).
2.3. Анализирует работу ГМО за прошедший учебный год в соответствии с предложенной формой.
2.4. Планирует работу ГМО на текущий учебный год в соответствии с предложенной формой.
2.5. По необходимости разрабатывает нормативные документы (положения, инструкции и др.) и методические рекомендации по проведению конкурсов, выставок, олимпиад, слётов, соревнований и т.д.
2.6. Координирует работу проблемных и творческих групп.
2.7. Проводит анкетирование и диагностику педагогов по запросам МКУ «МК» или по мере необходимости.
2.8. Участвует в организации и проведении семинаров, конференций, круглых столов по актуальным проб, темам образования и методики преподавания предмета.
2.9.
Оказывает помощь МКУ  «МК» в организации и проведении городского этапа Всероссийской олимпиады школьников

2.10. Готовит отзывы и другие документы для педагогов, проходящих процедуру аттестации.
2.11. Изучает, обобщает и способствует распространению передового педагогического опыта педагогов профессионального объединения. 
2.12. По итогам работы ГМО за полугодия (август-декабрь; январь-май) в МКУ «МК» предоставляет следующую документацию:
1) анализ работы ГМО за прошедший учебный год;
2) план работы ГМО на текущий учебный год;
3) копии протоколов заседаний ГМО;
4) программы семинаров, конференций, круглых столов;
5) отзывы о работе педагогов ГМО и др. аналитические материалы
III. Права руководителя ГМО

3.1. Участвует в управлении ММС.

3.2. Защищает свою профессиональную честь и достоинство и педагогов, входящих в состав профессионального объединения.

3.3. Представляет на рассмотрение городского методического совета предложения по вопросам изменения и совершенствования методической работы.
3.4. Имеет право получить от руководителей образовательных учреждений и МКУ «МК» информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

3.5. Имеет право потребовать от руководства образовательных учреждений и МКУ «МК» оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

IV. Ответственность руководителя ГМО

4.1. Несёт ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией.

4.2. Несёт ответственность за правонарушения, совершённые в своей деятельности.

С должностной инструкцией ознакомлен:

«___»_________________ 20_____г.

