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УКРАЇНА

ВЕЛИКОБУРЛУЦЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІДДІЛ ОСВІТИ

НАКАЗ

	04.09.2015
	Великий Бурлук
	                        № 217


	Про        розподіл      функціональних 

обов’язків        між       працівниками 

районного    методичного     кабінету 

відділу освіти у 2015/2016 навчальному році
	


    З метою поліпшення роботи районного методичного кабінету, недопущення дублювання, створення системи координації дій, раціональної організації праці, а також підвищення відповідальності методистів 
НАКАЗУЮ:

1. Визначити такі посадові обов'язки завідувача районного методичного кабінету  Пономар Ніни Іллівни:

1.1  Здійснює загальне керівництво діяльністю методкабінету, забезпечує координацію роботи методистів , керівників закладів освіти, педагогічних працівників, надає пропозиції щодо змісту роботи РМК, здійснює перспективне та поточне планування його роботи.

1.2. Затверджує структуру методкабінету, посадові інструкції та функціональні обов'язки його працівників, погоджує їх плани роботи.

1.3.   Бере участь у роботі методичних об’єднань щодо визначення аспектів, змісту, форм і методів роботи.

1.4. Забезпечує організацію проведення  предметних олімпіад, конкурсів-захистів МАН, фахових конкурсів, узагальнює їх підсумки.

1.5. Забезпечує організацію та проведення представницьких педагогічних заходів: педагогічних виставок, творчих звітів, конкурсів, науково-практичних конференцій, педагогічних читань тощо.

1.6.  Бере участь у розробці проектів освітніх програм.

1.7. Готує в межах компетенції накази та забезпечує контроль за їх виконанням.

1.8. Координує діяльність шкільних методичних об’єднань в навчальних закладах.

1.9. Консультує базові та опорні навчальні заклади  з питань організації методичної роботи і управлінської діяльності.

1.10. Здійснює зв'язки з КВНЗ «ХАНО» та іншими педагогічними організаціями, фондами тощо.

1.11. Забезпечує необхідну роботу щодо проведення атестації педагогічних кадрів.

1.12 Веде документацію згідно з Інструкцією з ведення діловодства у відділі освіти та відповідно до номенклатури справ.

2. Визначити такі посадові обов'язки методиста з питань дошкільної освіти районного методичного кабінету  Ковтун Людмили Іванівни : 

2.1 Координує роботу керівників дошкільних навчальних закладів щодо виконання рішень уряду, наказів Міністерства освіти і науки України, Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації, відділу освіти з питань дошкільної освіти. 

2.2. Організовує і забезпечує впровадження нових концептуальних засад функціонування дошкільної освіти, освітніх програм, інноваційних технологій і методик розвитку, виховання і навчання дітей в практику роботи дошкільних закладів.

2.3. Організовує та координує колективні та індивідуальні форми методичної роботи з  працівниками дошкільних установ, вчителями предметів художньо-естетичного циклу ЗНЗ;

2.4. Відповідає за науково-методичне та програмно-нормативне забезпечення навчально-виховного процесу  в дошкільних навчальних закладах району.

2.5. Відповідає за організацію та проведення інструктивно-методичних нарад, районних методичних об'єднань   завідуючих та педагогічних працівників  ДНЗ, вчителів предметів художньо-естетичного циклу ЗНЗ;

2.6. Узагальнює  роботу дошкільних закладів освіти щодо проведення, відзначення та святкування пам’ятних дат та ювілеїв.

2.7.  Координує роботу щодо проведення медичних оглядів учнів.

2.8.  Узагальнює та контролює охоплення дітей дошкільного віку дошкільною освітою.

2.9. Організовує вивчення стану виховної та освітньої роботи у дошкільних закладах. вивчення, узагальнення  розповсюдження  передового   педагогічного   досвіду  завідувачів,   вихователів.

2.10. Координує роботу по забезпеченню наступності і перспективності, взаємозв’язку дошкільних закладів і початкової школи.

2.11. Забезпечує організацію та проведення дитячих конкурсів, професійних конкурсів «Вихователь року», «Учитель року», виставок-презентацій, виставок навчальних закладів району,  узагальнення підсумків.

2.12. Відповідає за надання інформацій  за запитом  Департаменту науки і освіти Харківської ОДА.

2.13. Здійснює ведення книги колегій відділу освіти.

2.17. Координує  роботу всіх  дошкільних навчальних закладів та  Вільхуватського, Григорівського, Першогнилицького, Федорівського, Червонохвильського та Черненського навчально-виховних комплексів.

3. Визначити такі посадові обов'язки методиста з кадрових питань районного методичного кабінету  Дєвочко Нелі Олександрівни:

3.1. Вивчає та прогнозує потребу закладів освіти в педагогічних працівниках.
3.2. Аналізує кількісний та якісний склад педагогічних кадрів.
3.3. Оформляє прийом, переведення і звільнення педагогічних працівників у відповідності до вимог трудового законодавства, контролює їх розстановку і правильність використання у закладах освіти.
  3.4. Заповнює  трудові книжки та веде їх облік, відповідає за їх збереження, підраховує трудовий стаж, видає довідки про теперішню і минулу трудову діяльність працівників.
  3.5. Веде книгу наказів начальника відділу освіти з особового складу.
  3.6.Формує і веде особові справи працівників, вносить зміни, пов’язані з трудовою діяльністю.
  3.7.Веде облік надання відпусток працівникам, здійснює контроль за складанням і дотриманням графіків щорічних основних відпусток в навчальних заклад.
 3.8. Розробляє річний план роботи з кадрам.
 3. 9. Вивчає особливості переміщення і причини плинності  кадрів. 
 3.10. Здійснює контроль за станом трудової дисципліни і дотримання працівниками правил внутрішнього розпорядку у відділі освіти та навчальних закладах.
  3.11. Веде облік військовозобов’язаних, готує звіти з цього питання.
  3.12. Забезпечує підготовку документів, необхідних для призначення пенсій працівникам, а також подання їх до пенсійного фонду.
 3.13. Оформляє атестаційні матеріали на педагогічних працівників району.
 3.14. Готує нагородні матеріали на заохочення педкадрів.
 3.15. Працює із зверненнями громадян, в установлені строки подає звіти до Департаменту науки і освіти.
  3.16. Здійснює планомірну роботу зі створення кадрового резерву.
  3.17. Звітує перед районним центром зайнятості про вивільнення працівників та наявність вакансій, вживає заходів щодо працевлаштування вивільнених працівників.
  3.18. Складає встановлену звітність з чисельності працівників 6-ПВ (річна) та подає до районного статистичного управління.
   3.19. Контролює працевлаштування випускників вищих навчальних закладів педагогічного профілю до загальноосвітніх закладів району та готує звіт з цього питання.
   3.20. Проводить  необхідну роботу щодо поповнення електронної бази даних педагогічних працівників «Освіта Харківщини».
   3.21. Подає в установленому порядку статистичну звітність 83-РВК, організовує з цією метою збір та опрацювання звітів на сайті ІСУО.
   3.22. Організовує, координує роботу методичних об’єднань  вчителів  історії,  основ правознавства. Надає методичну допомогу у визначення змісту, форм, методів і засобів навчання вчителів Харківщинознавства, Православної культури Слобожанщини
   3.23. Бере участь у розробці методичних і інформаційних матеріалів, діагностиці, прогнозуванні і плануванні  підвищення кваліфікації педагогічних працівників закладів освіти.

3.24. Складає навчальні, навчально-тематичні плани і програми з предметів і навчальних курсів. Бере участь у розробці проектів освітніх програм.

3.25. Вивчає, узагальнює, розповсюджує передовий педагогічний досвід, аналізує результативність та ефективність професійної діяльності підпорядкованої категорії вчителів. Залучає кращих з них до конкурсів професійної майстерності, науково-дослідницької та навчально-методичної роботи.

3.26. Організовує підготовку і проведення олімпіад, конкурсів, змагань,  фестивалів з історії,  основ правознавства.

3.27. Вивчає потреби та надає практичну допомогу молодим керівникам та спеціалістам, забезпечує роботу школи молодого керівника, вчителя.

3.28 Вивчає і забезпечує своєчасний інформативний зв’язок щодо передових інноваційних технологій навчання і виховання вітчизняного і світового досвіду.

3.29. Здійснює організацію і проведення представницьких педагогічних заходів: педагогічних виставок, семінарів, творчих звітів, конкурсів, науково-практичних конференцій тощо.

              3.30. Веде документацію згідно з Інструкцією з ведення діловодства у відділ освіти та відповідно до номенклатури справ.
4. Визначити такі посадові обов'язки методиста-координатора районного 
методичного кабінету Давиденко Людмили Миколаївни :

4.1. Організує методичну роботу навчальних закладів, координує роботу методичних об'єднань вчителів початкової школи, трудового навчання.

4.2. Аналізує стан навчально-методичної і виховної роботи в закладах і розробляє пропозиції щодо підвищення її ефективності.

4.3. Надає допомогу у визначенні змісту, форм, методів і засобів навчання вчителям  початкової школи, трудового навчання.

4.4. Бере участь у розробці та підготовці методичних і інформаційних матеріалів, діагностиці, прогнозуванні, моніторингу якості початкової освіти.

4.5. Складає навчальні, навчально-тематичні плани і програми з предметів і навчальних курсів. Бере участь у розробці проектів освітніх програм.

4.6.  Вивчає, узагальнює, розповсюджує педагогічний досвід, аналізує результативність та ефективність професійної діяльності підпорядкованої категорії вчителів. Залучає кращих з них до конкурсів професійної майстерності, науково-дослідницької та навчально-методичної роботи.

4.8. Організовує підготовку і проведення малих учнівських олімпіад, конкурсів, змагань, фестивалів тощо.

4.9. Здійснює керівництво щодо якості проведення навчальних занять, виконання навчальних планів і програм,  надає методичну, консультативну допомогу вчителям  початкової школи, трудового навчання.
4.10. Вивчає рівень умінь і навичок учнів та стан викладання предметів початкової школи, трудового навчання у загальноосвітніх закладах відповідно до державних стандартів.

4.11. Вивчає і забезпечує своєчасний інформативний зв’язок щодо передових інноваційних технологій навчання і виховання вітчизняного і світового досвіду.

4.12. Здійснює керівництво щодо якості організації позакласної роботи з підпорядкованих навчальних дисциплін в закладах освіти.

4.13. Здійснює організацію і проведення представницьких педагогічних заходів: педагогічних виставок, семінарів, творчих звітів, конкурсів, науково-практичних конференцій тощо.

4.14. Відповідає  за  роботу Великобурлуцької, Катеринівської, Підсереднянської, Площанської   ЗОШ І-ІІІ ступенів.

            4.15. Веде документацію згідно з Інструкцією з ведення діловодства у відділі освіти та відповідно до номенклатури справ.
5. Визначити такі посадові обов'язки методиста-координатора районного методичного кабінету   Кравченко Наталії Іванівни:

5.1. Організує методичну роботу навчальних закладів щодо підвищення кваліфікації педагогічних кадрів та здійснює оформлення відповідних документів.

5.2. Аналізує стан навчально-методичної і виховної роботи в закладах і розробляє пропозиції щодо підвищення її ефективності.

5.3. Надає допомогу педагогічним працівникам у визначенні змісту, форм, методів і засобів навчання, координує роботу методичних об'єднань педагогічних працівників  предметів (хімія, біологія, географія та економіка, , математика, фізика, інформатика).

5.4. Складає навчальні, навчально-тематичні плани і програми з предметів і навчальних курсів. Бере участь у розробці проектів освітніх програм.

5.5. Вивчає, узагальнює, розповсюджує передовий педагогічний досвід, аналізує результативність та ефективність професійної діяльності підпорядкованої категорії вчителів. Залучає кращих з них до конкурсів професійної майстерності, науково-дослідницької та навчально-методичної роботи.

5.6. Організовує підготовку і проведення  учнівських олімпіад, конкурсів, змагань, фестивалів, здійснює аналіз, моніторингові дослідження  і узагальнює  результати тощо.

5.7. Здійснює керівництво щодо якості проведення навчальних занять, виконання навчальних планів і програм, забезпечує умови для їх засвоєння, надає методичну, консультативну допомогу вчителям  підпорядкованих предметів.
5.8. Вивчає рівень умінь і навичок учнів та тематичний стан викладання підпорядкованих предметів  у загальноосвітніх закладах відповідно до державних стандартів.

5.9. Вивчає і забезпечує своєчасний інформативний зв’язок щодо передових інноваційних технологій навчання і виховання вітчизняного і світового досвіду.

5.10. Здійснює керівництво щодо якості організації позакласної роботи з підпорядкованих навчальних дисциплін в закладах освіти.

5.11. Здійснює організацію і проведення представницьких педагогічних заходів: педагогічних виставок, семінарів, творчих звітів, конкурсів, науково-практичних конференцій тощо.

5.12.   Відповідає  за  роботу Великобурлуцького ліцею, Приколотнянської,  Гниличанської, Рубленської   ЗОШ І-ІІІ ступенів.

            5.13. Веде документацію згідно з Інструкцією з ведення діловодства у відділі освіти та відповідно до номенклатури справ
6. Визначити такі посадові обов'язки методиста з виховної роботи районного методичного кабінету  Сєдихової Ірини Василівни:

6.1 Планує та організовує методичну роботу з класними керівниками, вчителями предметів «Основи здоров’я», «Захист Вітчизни», фізична культура.

6.2. Допомагає спрямувати, згідно основних напрямків Концепції національно-патріотичного виховання, діяльність педагогічних колективів на відродження і розбудову національної системи виховання, забезпечує при цьому різноманітність пріоритетних напрямків виховання, демократизацію та розвиток особистості.

6.3. Здійснює методичну допомогу та координує роботу методичних об’єднань класних керівників та вчителів підпорядкованих навчальних дисциплін. 

6.4. Надає консультативно-методичну допомогу учасникам виховного процесу в освітніх закладах по формуванню педагогічної культури батьків;

6.5. Розробляє пам’ятки, методичні рекомендації для заступників директорів з виховної роботи, класних керівників, педагогів-організаторів вчителів щодо питань виховання.

6.6. Надає консультативно-методичну допомогу з виховної роботи по вдосконаленню навчально-виховного процесу та оволодінню ефективними методами виховання школярів.

6.7. Вивчає та аналізує ефективність діяльності різних ланок навчально-виховного процесу, стан методичної та виховної роботи в закладах освіти району і визначає шляхи їх удосконалення.

6.8. Здійснює організацію і проведення представницьких педагогічних заходів: педагогічних виставок, семінарів, творчих звітів, конкурсів,науково-практичних конференцій тощо.

6.9. Організовує та проводить районний конкурс «Класний керівник року», конкурс творчих  проектів  з  виховної  роботи, учнівські  конкурси, виставки, акції щодо формування  громадянської компетентності учнів. Вивчає та аналізує стан роботи шкільних музеїв, надає методичну допомогу керівникам     щодо  її  вдосконалення;

            6.10. Веде документацію згідно з Інструкцією з ведення діловодства у відділі освіти та відповідно до номенклатури справ.
.

7. Визначити  такі  посадові   обов'язки   методиста-координатора   районного   методичного   кабінету Литвин Тетяни Анатоліївни.

  7.1. Організує методичну роботу  по створенню, поновленню фонду підручників у закладах освіти, забезпеченню шкіл підручниками навчально-методичною літературою.

7.2. Аналізує стан навчально-методичної в закладах і розробляє пропозиції щодо підвищення її ефективності.

7.3. Надає допомогу педагогічним працівникам у визначенні змісту, форм, методів і засобів навчання, координує роботу методичних об'єднань педагогічних працівників  предметів (українська мова та література, російська мова та зарубіжна література,іноземні мови (англійська, німецька ), шкільних бібліотекарів.

7.4. Складає навчальні, навчально-тематичні плани і програми з предметів і навчальних курсів, бере участь у розробці проектів освітніх програм.

7.5. Вивчає, узагальнює, розповсюджує передовий педагогічний досвід, аналізує результативність та ефективність професійної діяльності підпорядкованої категорії вчителів. Залучає кращих з них до конкурсів професійної майстерності, науково-дослідницької та навчально-методичної роботи.

7.6. Організовує підготовку і проведення  учнівських олімпіад, конкурсів, змагань, фестивалів тощо.

7.8. Здійснює керівництво щодо якості проведення навчальних занять, виконання навчальних планів і програм, забезпечує умови для їх засвоєння, надає методичну, консультативну допомогу вчителям  

7.9. Вивчає рівень умінь і навичок учнів та стан викладання підпорядкованих предметів  у загальноосвітніх закладах відповідно до державних стандартів.

7.10. Вивчає і забезпечує своєчасний інформативний зв’язок щодо передових інноваційних технологій навчання і виховання вітчизняного і світового досвіду.

7.11. Забезпечує організацію і проведення представницьких педагогічних заходів: педагогічних виставок, семінарів, творчих звітів, конкурсів, науково-практичних конференцій тощо.

  7.12.  Здійснює передплату та облік періодичних видань.

7.13.   Відповідає  за  роботу Андріївської, Міловської, Хатнянської, Шипуватської   ЗОШ І-ІІІ ступенів, Малобурлуцької ЗОШ І-ІІ ст.
            7.14. Веде документацію згідно з Інструкцією з ведення діловодства у відділі освіти та відповідно до номенклатури справ
8. Визначити такі посадові обов'язки методиста-психолога районного методичного кабінету  Пивоварової Валентини Василівни:

8.1. Здійснює  навчально-методичне забезпечення та консультування фахівців психологічної служби навчально-виховних закладів району. 

8.2. Проводить експертну оцінку якості та результативності роботи практичних психологів та соціальних педагогів району. 

8.3. Надає методичну допомогу керівникам шкіл, класним керівникам у підвищенні та поглибленні знань з психології та виховної роботи. 

8.4. Виявляє, апробує та впроваджує передовий педагогічний досвід щодо організації та змісту роботи психологічної служби, інноваційних технологій.

8.5. Здійснює аналіз, оцінку і прогноз розвитку психологічної служби, бере участь у формуванні регіональної освітньої політики.

8.6.Організує діяльність методоб’єднання  практичних психологів і соціальних педагогів.

8.7. Готує у встановленому порядку статистично-аналітичну інформацію, оперативні дані, звіти з питань діяльності закладів освіти району.

8.9. Здійснює облік дітей схильних до правопорушень, бродяжництва, вживання алкогольних напоїв та наркотичних речовин.

8.10.  Організовує   роботу щодо виявлення неповнолітніх, які потребують соціальної допомоги .

8.11. Здійснює зв’язок зі службою в справах сімей та молоді, організує   роботу по запобіганню правопорушень та злочинності  серед учнів, веде журнал обліку КМНС. 

8.12. Координує роботу з питань надання   грошової допомоги дітям пільгового контингенту із фонду всеобучу.
9. Контроль за виконанням даного наказу покласти на завідувача районного 

    методичного кабінету  Пономар Н.І.

Начальник   відділу освіти                                                    І.В. Фірсов
Пономар 52325

Віза:

Завідувач РМК                          Н.І. Пономар
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