
 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ЗАМЕСТИТЕЛЯ ДИРЕКТОРА ПО МЕТОДИЧЕСКОЙ РАБОТЕ 

 
Настоящая должностная инструкция разработана на основе квалификационной 

характеристики руководителя  образовательного учреждения, утвержденной приказом 

Министерства здравоохранения и  социального развития Российской Федерации от 26 

августа 2010 г. N 761н. При составлении инструкций учтены также Трудовой кодекс РФ 

от 30.12.2001 № 197-ФЗ (с изм. и доп.),  Федерального закона  от 29.12.2012г.  № 273-ФЗ   

«Об образовании в Российской Федерации» 
 

Должностные обязанности. Разрабатывает и составляет план методической 

работы школы и документацию, необходимую для деятельности образовательного 

учреждения.  

Обеспечивает использование и совершенствование методов организации 

образовательного процесса и современных образовательных технологий, в том числе 

дистанционных.  

Координирует взаимодействие между представителями педагогической науки 

и практики. Организует просветительскую работу для родителей и участвует в 

подготовке родительских собраний.  

Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке 

инновационных образовательных программ и технологий, организации учебно-

тренировочного процесса, планировании.  

Оказывает помощь тренерам - преподавателям в проведении культурно-

просветительских, оздоровительных и спортивных мероприятий.  

Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует 

повышение их квалификации и профессионального мастерства.  

Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и 

управления образовательным учреждением.  

Принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и 

других работников образовательного учреждения. Принимает меры по пополнению 

библиотек и методических кабинетов учебно-методической и  периодической 

литературой. 

Координирует работу по организации оздоровления воспитанников в период 

летнего отдыха и в каникулярное время.  

Осуществляет внешние связи, необходимые для успешного осуществления 

инновационной деятельности, и информирование всех заинтересованных лиц, 

учреждений и организаций, для чего:  

- организует деловое партнерство с научными, научно-исследовательскими 

учреждениями, высшими учебными заведениями, учреждениями системы 

повышения квалификации;  

-   знакомит представителей органов управления образованием, родителей 

учащихся с сущностью инновационной работы в образовательном учреждении;  

-    организует методические семинары, конференции на основе выполненных 

разработок; подготовку отчетов об инновационной работе.  

Участвует в планировании и организации текущего и перспективного 

планирования школы.  Составляет документацию по спортивно-методической 

деятельности школы (календарный план, положения о соревнованиях, отчеты о 

проведенных мероприятиях, приказы о присвоении разрядов). 



Участвует в комплектовании сборных команд по культивируемым видам 

спорта для участия в соревнованиях различного уровня. Осуществляет организацию 

и проведение соревнований и спортивно-массовых мероприятий  

Систематически обменивается информацией по вопросам, входящими в 

компетенцию, с педагогическими работниками школы, заместителем директора 

школы по АХР,  учебной работе и спортивной работе.  

 

Имеет право.  В пределах своей компетенции присутствовать на любых 

занятиях, проводимых с учащимися школы.  

Давать обязательные распоряжения и методические указания тренерско-

преподавательскому составу. 

Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, 

дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном 

Уставом школы, правилами внутреннего трудового распорядка.   

Вносить в необходимых случаях временные изменения в расписание занятий, 

отменять занятия, объединять группы для проведения совместных занятий. 

Участвовать в подготовке аттестационных материалов на тренеров-

преподавателей и педагогов дополнительного образования, давать оценку их 

деятельности.  

Должен знать: приоритетные направления развития образовательной 

системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, 

регламентирующие образовательную, физкультурно-спортивную деятельность; 

Конвенцию о правах ребенка; педагогику; достижения современной психолого-

педагогической науки и практики; психологию; основы физиологии, гигиены; 

теорию и методы управления образовательными системами; современные 

педагогические технологии; технологии диагностики причин конфликтных 

ситуаций, их профилактики и разрешения; основы работы ПК, с электронной почтой; 

правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование по 

направлениям подготовки "Государственное и муниципальное управление",  

"Управление персоналом" и стаж работы на педагогических или руководящих 

должностях не менее 5 лет, или высшее профессиональное образование и 

дополнительная профессиональная подготовка в области государственного и 

муниципального управления, менеджмента и экономики,  стаж работы на 

педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет. 
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