
 

 Должностная инструкция руководителя 
методического объединения учителей-предметников 

1.Общие положения 
1.1.Настоящая должностная инструкция разработана на основе Положения о Методическом 

совете, Положения о методических объединениях группе учителей МБОУ «Степановская 
СОШ». 

1.2.Руководитель  школьного методического (далее-ШМО) объединения назначается и 
освобождается      от должности приказом директора ОУ. 

1.3.В своей работе руководитель методического объединения руководствуется Конституцией и 
Законами РФ, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной 
защиты, а также Уставом школы и локальными правовыми актами школы (в том числе 
Правилами  внутреннего распорядка, приказами и распоряжениями директора), настоящей 
должностной инструкцией. 

1.4.Основным направлением деятельности руководителя методическим объединением  является 
организация методической, научно-исследовательской, экспериментальной и инновационной 
работы в школе и районе,       руководство и контроль за развитием этого процесса. 
      

2. Функциональные обязанности руководителя методического объединения 
2.1.Руководитель ШМО назначается приказом директора  из числа учителей высшей и первой 
категории. 
2.2.Руководитель методического объединения: 
- Анализирует работу за истекший учебный год и осуществляет планирование методической 
работы на следующий. 
- Создает и ведет банк данных учителей ШМО) , определяет их потребности в повышении 
профессионального мастерства; анализирует  состояние кадрового потенциала методического 
объединения. 
-Проводит диагностику запросов и потребностей учителей для планирования методической 
работы. 
-Систематически изучает нормативно – правовую базу, следит за новинками специальной и 
педагогической литературы.  
-Руководит  разработкой рабочих программ и календарно-тематических планов по предметам, 
учебно-методических пособий, дидактических и наглядных материалов по предметам, 
организовывает  их оперативную  корректировку. 
-Курирует создание учителями – предметниками банка  тестов, диагностик, поурочных 
разработок, раздаточного материала, инновационных технологий. 
-Оказывает помощь учителю при изучении, обобщении передового педагогического опыта, 
систематизирует полученные результаты и на их основе составляет аннотированный каталог. 
-Осуществляет организацию профессиональной поддержки и текущего консультирования 
педагогов. 
-Разрабатывает методические рекомендации по теме заседаний методического объединения. 
-Принимает участие в подготовке и проведении предметных конкурсов (недели, декады, 
олимпиады), открытых методических мероприятий. 
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-Принимает участие в осуществлении контроля образовательной  деятельности учителя: 
составление программы наблюдений, посещение уроков и внеклассных мероприятий, ведение 
школьной документации (по согласованию с заместителем директора). 
-Участвует совместно с администрацией школы в подготовке учителей к аттестации. 
-Курирует работу учителя по самообразованию: в выборе темы, составлении и 
корректировке плана работы, в подготовке творческих отчетов.    
3. Права руководителя методического объединения 
  Руководитель методического объединения имеет право в пределах своей компетенции: 
3.1. Присутствовать на любых уроках, внеклассных занятиях, проводимых с учащимися школы, 
для оказания методической помощи и осуществления систематического контроля качества их 
проведения. 
3.2. Давать рекомендации учителям по совершенствованию качества образования. 
3.3. Принимать участие в подготовке и проведении педагогических советов. 
3.4.Самостоятельно выбирать формы и методы работы с педагогами методического 
объединения, планировать работу, исходя из общего плана работы школы и педагогической 
целесообразности. 
3.5.Представлять учителей МО за успехи в работе, активное участие в инновационной и 
научно-исследовательской деятельности к награждению и поощрению директором школы. 
3.6.Получать от администрации школы информацию нормативно-правового и организационно-
методического характера по вопросам образовательной деятельности. 
3.7.Обмениваться информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с 
администрацией и педагогическими работниками других образовательных учреждений района 
и области. 
3.8.Повышать профессиональную квалификацию удобным для себя способом. 
  
4.Ответственность руководителя методического объединения. 
       Руководитель методического объединения несёт ответственность: 

 4.1.За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава или 
Правил внутреннего трудового распорядка ОУ, законных  распоряжений директора школы, 
должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе и за 
неиспользование предоставленных ему прав, руководитель творческой группы несет 
дисциплинарную ответственность вплоть до снятия с должности. 
  

5.Взаимоотношения. Связи по должности  
5.1.Руководитель методического объединения подчиняется непосредственно    заместителю 

директора школы по методической работе. 
5.2.Руководителю методического объединения подчиняются непосредственно учителя 

соответствующей предметной области. 
5.3.Руководитель методического объединения систематически обменивается информацией по 

вопросам, входящим в его компетенцию с другими руководителями методических объединений. 
5.4.Руководитель методического объединения работает в тесном контакте с учителями-

предметниками, руководителями методических объединений, специалистами служб школы и 
осуществляет взаимодействие с другими ОУ по вопросам методической, экспериментальной и 
инновационной деятельности. 
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