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Должностная инструкция методиста 
Ресурсного центра 

 
1. Общиеположения 
1.1. МетодистРесурсногоцентра(далееРЦ)назначаетсянадолжностьиосвобождаетсяотнееприказом 
директора ГБОУ школы № 102. 
1.2. МетодистРЦдолжениметьвысшеепрофессиональноеобразованиеи стажработынеменее2лет на 
педагогических или руководящих должностях. 
1.3. МетодистРЦподчиняетсянепосредственноруководителюРЦ. 
1.4. МетодистРЦдолжензнать: 
- законыииныенормативныеправовыеактыРФ,регламентирующие образовательнуюдеятельность, в 
том числе методическую деятельность; 
- основыпедагогикиивозрастной психологии; 
- системуорганизацииобразовательногопроцессавобразовательномучреждении; 
- современныепедагогическиетехнологиипродуктивного,дифференцированного,развивающегообучен
ия, реализации компетентностного подхода; 
- методы учреждения, аргументации своей позиции, установления контакта с обучающимися, 
воспитанниками,детьмиразноговозраста,ихродителями(лицами,ихзамещающими),педагогическимира
ботниками; 
- основыработыстекстовымредактором,электроннымитаблицами,электроннойпочтойибраузерами, 
мультимедийным оборудованием; 
2. Основныефункции-планированиеиорганизацияметодическойработыРЦсоответствующего 
профиля. 
3. Должностныеобязанности 
- осуществляетметодическоеруководствоработойресурсногоцентра; 
- принимаетучастиевпланированиииосуществлении учебногопроцесса 
- анализируетсостояниенаучнойиучебно-методическойработывучреждении,включаяинновационную 
деятельность, разрабатывает предложения по повышению ее эффективности 
- принимаетучастиевразработкеметодическихиинформационныхматериалов,диагностике,прогнозиров
ании и планировании подготовки и повышения квалификации педагогов и слушателей РЦ 
- организуетиконтролируетпосещаемостьзанятийслушателямиисвоевременнопринимаетмеры по 

активизации слушателей 
- оказываетпомощьпооснащениюзанятийнеобходимымисредствамиобученияиоборудованием 
- осуществляетпомощьвнаписаниизаявленийнаобучение 
- выполняетразличныеоперациисприменениемкомпьютернойтехники,предназначеннойдлясбора, 
обработки и представления информации 
- осуществляеттиражированиенеобходимыхматериаловоходеирезультатахработыРЦпосредством 
публикаций и докладов 
- способствуетподготовкепедагогамиРЦислушателямипубликацийидокладов 
- несетответственностьзакачествоматериаловвпакетедокументовдляслушателей,осуществляетих 
размещение на сайте. 
4. Права 
МетодистРЦимеетправовпределах своей компетенции: 
- присутствоватьналюбыхзанятияхпедагогическихработников(безправавходитьв 
учебный кабинет после начала занятий без экстренной необходимости и 
делатьзамечанияработникувходезанятия); 
- даватьраспоряженияпедагогическимработникампометодическойработе; 
- принимать участие: 
- контролироватьходирезультатыгрупповойииндивидуальнойметодической работыпедагогических 
работников; 

запрашиватьдляконтроляивнесениякоррективрабочуюдокументацию 



педагогическихработниковуруководящихработниковучрежденияинформационныематериалы,нормативн
о-правовыедокументы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей; 
5. Ответственность 
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего 
трудовогораспорядка,настоящейдолжностнойинструкцииииныхлокальныхактов,методистнесет 
дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом РФ; 
- заприменение,втомчислеоднократное,методоввоспитания, связанныхснасилиемнадличностью 
учащихся, методист может быть освобожден от должности в соответствии с Трудовым кодексом РФ; 
- занарушениеправилпожарной безопасности,охранытруда,санитарно-
гигиеническихправилорганизации образовательного процесса методист привлекается к 
административной ответственности в случаях, предусмотренных административным 
законодательством РФ; 
6. Взаимосвязи(по должности) 
- Методистработаетпографику,составленномуи утвержденномудиректоромобразовательного 
учреждения; 
- своюработупланируетподруководствомруководителяРЦ; 
- получаетотруководителяРЦинформациинормативно-правовогоиорганизационно-методического 
характера; 
- систематическиобмениваетсяинформацией,входящейвего 
компетенцию,спедагогическимиируководящими работниками; 
- передаетруководителюРЦинформацию,полученнуюнасовещанияхисеминарах. 
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