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I. Общие положения.

1.1. Методист по начальному обучению и библиотечным фондам школьных учебников относится к категории педагогических работников.
1.2. Методист по начальному обучению и библиотечным фондам школьных учебников должен иметь высшее педагогическое образование, стаж педагогической работы не менее 5 лет.

1.3. Назначение на должность методиста по начальному обучению и библиотечным фондам школьных учебников и освобождение от нее производится приказом директора МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово.

1.4. Методист по начальному обучению и библиотечным фондам школьных учебников подчиняется непосредственно директору МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово.

 1.5. Методист по начальному обучению и библиотечным фондам школьных учебников в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, Законами РФ, постановлениями Правительства РФ, приказами и письмами органов управления образования всех уровней, а также Уставом и Положением о МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово, настоящей должностной инструкцией.

II. Функции.

Основными функциями и направлениями деятельности методиста по начальному обучению и библиотечным фондам школьных учебников являются:

2.1. Программно-методическое обеспечение муниципальных ОУ образовательными программами и учебной литературой.

2.2. Организация повышения квалификации и переподготовки кадров учителей начального обучения.
2.3. Обобщение передового педагогического опыта учителей начального обучения и библиотекарей МОУ.

2.4. Разработка необходимой документации по вопросам диагностики, прогнозирования, планирования методической работы с учителями начального обучения.
2.5. Организация системы информационно-педагогического оснащения МОУ.
III. Должностные обязанности.

Методист по начальному обучению и библиотечным фондам школьных учебников выполняет следующие должностные обязанности:
3.1. Организует свою работу на основе плана, утвержденного директором МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово.
3.2. Выявляет, изучает и анализирует информационные запросы учителей начального обучения и ведет целенаправленную работу по удовлетворению этих запросов.
3.3. Занимается диагностикой информационных потребностей учителей начального обучения в повышении квалификации.
3.4. Организует деятельность ГМО, творческих групп и лабораторий учителей начального обучения, библиотекарей МОУ.
3.5. Оказывает методическую помощь учителям начального обучения в подготовке аналитических материалов для аттестации на первую квалификационную категорию, проводит экспертную оценку их деятельности.

3.6. Занимается отслеживанием инновационной и опытно-экспериментальной работы, осуществляемой учителями начального обучения.

3.7. Проводит семинары, круглые столы, научно-практические конференции и общегородские мероприятия с учителями начального обучения, библиотекарями МОУ.
3.8. Изучает, обобщает и распространяет опыт работы учителей начального обучения и библиотекарей МОУ.
3.9. Готовит методические рекомендации по методике преподавания для учителей начального обучения.

3.10. Оказывает консультационную помощь учителям начального обучения, зам. директоров по УВР, курирующим начальное обучение по вопросам современного направления, программно-методического обеспечения.

3.11. Проводит работу зам. директоров по УВР, курирующих начальное обучение.

3.12. Организует сверку картотеки учебников федерального компонента в МОУ.
3.13. Анализирует сохранность библиотечного фонда, обеспеченность учебниками, готовит отчет по учебникам в Управление образования Тамбовской области.

3.14. Оформляет протоколы экспертного совета, методического совета, совещаний и семинаров с зам. директоров по УВР, семинаров руководителей МОУ.

3.15. Предпринимает меры к пополнению библиотечного фонда методической и художественной литературой, поддерживает связь с книготоргующими организациями.

IV. Права.

Методист по начальному обучению и библиотечным фондам школьных учебников имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Принимать участие в работе Совета руководителей муниципальных образовательных учреждений, методического и экспертного советов МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово.

4.2. Принимать участие в разработке и создании любых методических документов, не противоречащих действующему законодательству.

4.3. Вносить предложения по совершенствованию работы учителей начального обучения и школьных библиотек.
4.4. Повышать свою квалификацию.

4.5. Участвовать в обсуждении вопросов организации и планирования деятельности МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово.
V. Ответственность.

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин законных распоряжений директора МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово и иных локальных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, методист по начальному обучению и библиотечным фондам учебников несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 
VI. Взаимоотношения. Связи по должности.

Методист по начальному обучению и библиотечным фондам учебников взаимодействует с ТОИПКРО, с директором и методистами МУ «Информационно-методический центр» г. Рассказово, с заведующим  отделом образования администрации г. Рассказово, со специалистами отдела образования, руководителями, педагогами и библиотекарями МОУ.
Директор МУ «Информационно-

методический центр» г. Рассказово

                                Л.Е. Никачёва
10.01.2006 г.

С инструкцией ознакомлена, один экземпляр получила на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.
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