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Должностная инструкция методиста по библиотечному фонду 
I. Общие положения
1. Инструкция разработана в соответствии с Федеральным законом «Об образовании 
     Российской Федерации»,  приказа  Минздравсоцразвития РФ № 761 от 26 августа 
     2010 года, положением методического кабинета МКУ «Отдел образования».
2.  Методист районного методического кабинета назначается и освобождается от 
     должности начальником отдела образования, по представлению заведующего 
     методкабинетом. На период отпуска и временной нетрудоспособности методиста 
     методического кабинета  его обязанности могут быть возложены на другого  

     работника методкабинета. Исполнение обязанностей осуществляется 
     в соответствии с законодательством о труде и Положением  об управлении 
     образования.
3. Методист методкабинета должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях.
4. Методист непосредственно подчиняется заведующему методическим кабинетом.
5. В своей деятельности методист руководствуется Конституцией и законами Российской Федерации и Республики Башкортостан, указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и РБ, Министерства образования РБ, а также Положением об управлении образования и локальными правовыми актами управления образования (в том числе настоящей должностной инструкцией). Методист соблюдает Конвенцию о правах ребенка.
1. Функции

Основными направлениями деятельности методиста по библиотечным фондам являются:

· Программно-методическое обеспечение образовательных учебных программ ОО..

· Организация системы информационно-педагогического оснащения  МК и ОО..

· Распространение передового педагогического опыта.

· Информирование ОО  об издающихся учебниках, их авторах, учебных пособиях, анализ потребности в них.

· Анализ состояния библиотечного фонда в ОО.
· Осуществление методической работы с библиотекарями школ.

 III. Функциональные обязанности

1. Проводит сбор, анализ и обобщение заказов на учебники, учебно-методическую литературу.

2. Проводит работу по формированию заказов новых учебников, учебно- методической, познавательной литературы по другим издательствам, включая коммерческие.

3. Осуществляет постоянный контроль за ходом поступления учебников, учебно-методической и художественной литературы.
4. Осуществляет  распределением и организует доставку учебников, учебно-методической и художественной литературы до школ района.

5. Контролирует постановку справочно-библиографического и информационного обслуживания школ.

6. Организует систематическую работу с библиотекарями  школ по сохранности учебников, учебной и художественной литературы.

7. Организует работу по повышению квалификации библиотекарей с привлечением работников районной детской библиотеки, библиотечных работников ИРО РБ.

8. Оказывает методическую помощь библиотекарям школ.
9. Анализирует состояние учебно-методической работы курируемых предметов.
10.  Проводит и координирует работу МО, творческих и проблемных групп педработников.
11. Обобщает и распространяет информацию о передовых технологиях обучения и воспитания (в том числе и информационных), передовом отечественном и мировом опыте в сфере образования.
12. Участвует в работе организации повышения квалификации и переподготовки работников по соответствующим направлениям их деятельности, по научно-методическому обеспечению содержания образования, в разработке перспективных планов заказа учебников, учебных пособий, методических материалов.
13. Проводит аттестацию на квалификационную категорию педагогических работников образовательных организаций.
IV. Имеет право
1. Готовить приказы, инструкции и распоряжения в пределах своей компетенции.

2. Совместно с администрацией школ осуществлять  работу по вопросам деятельности библиотек, формирования, рационального размещения и эффективного использования фондов школьных библиотек.

3. Координировать методическую работу по школьным библиотекам района.

4. Посещать школьные библиотеки с целью практической и методической помощи во всем вопросам библиотечной работы с детьми и педагогическими  коллективами. 
5. Рассматривать соответствующие  своему профилю работы письма, заявления.
      V. Ответственность
1. Несет дисциплинарную ответственность за невыполнение должностных обяязанностей.
6. Организация деятельности
1. Выполнение законодательных актов и нормативных документов, касающихся работы школьных библиотек.

2. Планирование работы на год.
3. Осуществление систематического руководства деятельностью библиотекарей по своевременному комплектованию школьных библиотек. 

4. Обеспечение правильного заполнения бланков заказов и бланков отчетности по фонду учебников.

5. Взаимодействие с библиотекарями и руководителями школ, РМО по обеспечению школ методической и учебной литературой.

6. Анализ работы за год.
С инструкцией ознакомилась:                               А.Д. Хазиева
