
МУ «Управление образования Надтеречного муниципального района
Чеченской республики»

ПРИКАЗ

«  2015г. №

с.п. Знаменское

О распределении должностных 
Обязанностей между начальником 
отдела и специалистами ОМО

В целях обеспечения эффективной деятельности методического отдела 
образования района, повышения личной ответственности работников, в 
соответствии с Положением об отделе образования, Положением о 
методическом кабинете

1.Утвердить распределение должностных обязанностей между 
начальником отдела и специалистами методического отдела согласно 
приложению.

Приложение: 5л.

2. Контроль исполнения приказа возложить на начальника ОМО 
И.С.Итраеву.

приказываю

А.С. Закаева



МУ « Управление образования Надтеречного муниципального районов

верждаю
«Управление образования 
муниципального района

А.С. Закаева

2015г.
*  4  ч ! ^ А /

Должностная инструкция работников организационно-методического 
отдела

Д о л ж н о с т ь ФИО Должностные обязанности

Начальник
организационно-
методического
отдела

Итраева
Исита
Сайдалиевна

Осуществляет общее руководство работой методического 
отдела, текущим и календарным планированием; 
координацией работы методической службы района; 
организует работу по повышению квалификации 
педагогических работников; организует работу с 
руководителями РМО и ШМО по внедрению передового 
педагогического опыта; входит в состав районного 
оргкомитета по проведению олимпиад, информирует 
заместителей директоров школ по учебно-воспитательной 
работе об основных направлениях развития образования на 
этапе введения ФГОС, оказывает помощь в организации 
методической работы в учреждениях образования, 
проведении практических и теоретических семинаров на базе 
школ, подготовке и проведении методического совета; 
выявляет и использует творческий потенциал педагогов 
района для активизации методической работы, оказывает 
помощь в осуществлении методической работы с 
педагогическими кадрами образовательных учреждений в 
формах семинаров, «мастер-классов», конференций, 
внедрении инновационных, информационных технологий в 
образовательный процесс.



Специалист по 
русскому языку и 
литературе,

чеченскому языку и 
литературе,

иностранному

языку.

Конкурсы: «Живая 
классика».

«Учитель чеченского 
языка».

«Лучший кабинет 
чеченского языка».

«Лучший чтец прозы 
или стихотворения на 
чеченском языке».

Интеллектуальная 
игра «Четыре 
знатока».

Абдулкадырова

Макка

Косумовна

Организует работу РМО учителей русского языка и 
литературы, чеченского языка и литературы, 
консультирование, анализ уроков: организует и проводит 
школьные и районные предметные олимпиады школьников, 
обсуждает вопросы развития системы образования на 
совещаниях и заседаниях РМО, организует повышение 
квалификации и переподготовку учителей русского языка и 
литературы, чеченского языка и литературы, формирует 
базы данных и прогнозирование, курирование курсов на базе 
ЧИПКРО, организует творческие отчёты, собеседование, 
изучение документов; оказывает помощь руководителям 
РМО, ШМО, учителям гуманитарного цикла в 
осуществлении методической работы с педагогическими 
кадрами образовательных учреждений в формах семинаров, 
«мастер-классов», конференций, консультирование по 
внедрению инновационных, информационных технологий в 
образовательном процессе

Осуществляет организацию и проведение интеллектуальной 
игры «Четыре знатока», совместно с РМОО «Патриот».

Специалист по 
библиотечному фонду

Каташева
Зарема
Исаевна

Методическое руководство школьными библиотеками; 
формирование заказов на библиотечные фонды; 
курирование работы школьных библиотек, обобщение 
опыта; организация конкурсных мероприятий, мероприятий 
по повышению квалификации библиотекарей, оказание 
помощи библиотекарям, осуществление методической 
работы с педагогическими кадрами образовательных 
учреждений в формах семинаров, «мастер-классов», 
конференций, осуществляет консультирование по 
внедрению инновационных , информационных технологий 
в образовательный процесс. Запланирован в этом учебном 
году республиканский семинар библиотекарей.
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Специалист 
по начальным 
классам.

Приоритетный
национальный
проект
«Образование».

Интеллектуальная 
игра «Юный 
эрудит»

/

Коттоева

Петимат

Арсолтовна

Организует работу РМО и ШМО учителей начальных 
классов по ФГОС, проводит консультирование, анализ 
уроков и занятий, оказывает методическую помощь в 
работе.
Обеспечивает учителей данных категорий информацией об 
основных направлениях развития образования на 
совещаниях и заседаниях РМО. Организует повышение 
квалификации и переподготовки учителей начальных 
классов, формирует базы данных и прогнозирование, 
курирует курсы на базе района. Организует творческие 
отчеты, собеседование, работу экспертных групп на 
конкурсах, изучение документов, оказывает помощь в 
подготовке.
Оказывает помощь учителям начальных классов при 
подготовке практических и теоретических семинаров 
осуществляет методическую работу с педагогическими 
кадрами образовательных учреждений в формах семинаров, 
«мастер-классов», конференций, осуществляет 
консультирование по внедрению инновационных, 
информационных технологий в образовательный процесс.

4

Специалист, 
курирующий 
социальных 
педагогов и 
педагогов- 
психологов района.

1

Г айраханова 
Зара Сапаровна

Содействует охране прав личности в соответствии с 
Конвенцией по охране прав ребенка.
Оказывает помощь обучающимся (воспитанникам), 
родителям (лицам, их заменяющим), педагогическому 
коллективу в решении конкретных проблем.
Ведет документацию по установленной форме и использует 
ее по назначению.
Участвует в планировании и разработке развивающихся и 
коррекционных программ образовательной деятельности с 
учетом индивидуальных и половозрастных особенностей 
личности обучающихся.
Осуществляет психологическую поддержку творчески 

одаренных обучающихся (воспитанников), содействует их 
развитию и поиску.
Консультирует работников ОУ по вопросам развития 
данного учреждения, практического применения психологии, 
ориентированной на повышение социально-психологической 
компетентности обучающихся педагогических работников, 
родителей (лиц, их заменяющих).

Куратор учителей 
географии, 
биологии, 
химии.
Конкурс «Учитель 
года».

Дубаева

Шура

Салмановна

Организует работу РМО учителей географии, 
биологии и химии. Организует проведение конкурса 
«Учитель года»
Проводит консультирование, анализ уроков и
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занятии, оказывает методическую помощь в работе. 
Обеспечивает учителей данных категорий информацией 
об основных направлениях развитая образования на 
совещаниях и заседаниях РМО. Организует повышение 
квалификации и переподготовки учителей, формирует 
базы данных и прогнозирование, курирует семинарские 
занятия на базе района, изучает, обобщает и 
распространяет опыт учителей - новаторов. Участвует в 
подготовке учителей данных профилей к 
профессиональным конкурсам, организует творческие 
отчеты, собеседование, работу экспертных групп на 
конкурсах, изучение документов. Оказывает помощь 
учителям технологии в подготовке практических 
семинаров РМО и ШМО осуществляет методическую 
работу с педагогическими кадрами образовательных 
учреждений в формах семинаров, «мастер-классов», 
конференций, осуществляет консультирование по 
внедрению инновационных, информационных 
технологий в образовательный процесс.

Специалист,
курирующий
математику,
физику.

Международные
конкурсы:

«Русский
медвежонок».

1«КИТ »,»Пегас»,

«Золотое Руно»,

«Кенгуру»,

«Человек и 
природа»,

«British bulqdog».

Аслаханова
Яхимат
Шаваловна

Организует работу РМО учителей математики, 
физики, проводит консультирование, анализ уроков и 
занятий, оказывает методическую помощь в работе. 
Обеспечивает учителей данных категорий информацией 
об основных направлениях развития образования на 
совещаниях и заседаниях РМО.
Организует повышение квалификации и переподготовки 
учителей, формирует базы данных и прогнозирование, 
изучает, обобщает и распространяет опыт учителей - 
новаторов. Участвует в подготовке учителей данных 
профилей к профессиональным конкурсам, организует 
творческие отчеты, собеседование, работу экспертных 
групп на конкурсах, изучение документов.
Оказывает помощь учителям в подготовке практических 
семинаров РМО и ШМО осуществляет методическую 
работу с педагогическими кадрами образовательных 
учреждений в формах семинаров, «мастер-классов», 
конференций, осуществляет консультирование по 
внедрению инновационных, информационных 
технологий в образовательный процесс.

Специалист, 
курирующий 
физическую 
культуру и ОБЖ.

Спортивные
мероприятия

Джагаев Адам 

Вахаевич

Организует работу РМО учителей физического 
воспитания и ОБЖ, проводит консультирование, 
спортивные игры, оказывает методическую помощь в 
работе и в проведении соревнований среди учащихся 
школ района.
Организует повышение квалификации и переподготовки 
учителей, формирует базы данных спортивных площадок



района. и спортзалов, прогнозирование, изучает, обобщает и 
распространяет опыт учителей - новаторов. Участвует в 
подготовке учителей данных профилей к 
профессиональным конкурсам, организует творческие 
отчеты, собеседование, работу экспертных групп на 
конкурсах, изучение документов.
Оказывает помощь учителям в подготовке практических 
семинаров РМО и ШМО осуществляет методическую 
работу с педагогическими кадрами образовательных 
учреждений в формах семинаров, «мастер-классов». 
Принимает активное участие в проведении районной 
олимпиады по физической культуре.

Специалист,
ведущий
воспитательную
работу:

'J - организация 
воспитательной 
работы в ОУ.

-работу органов 
ученического 
самоуправления; 
-работу
общеобразовательн 
ых учреждений с 
детьми, состоящих 
на различных видах 
учета (ПДН).

Конкурс: 
«Воспитать 

!. щловека».

Кривицкая
Ольга
Васильевна

Разрабатывает сценарии проведения торжественных 
мероприятий со студентами, курирует проведение 
репетиций торжественных мероприятий со студентами 
филиала.

Взаимодействует с органами студенческого 
самоуправления филиала в части организации 
общественно значимых мероприятий, принимает участие 
в обучении студентов-лидеров, оказывает им 
педагогическую поддержку и методическую помощь.

Ведет делопроизводство, осуществляет систематизацию 
поступающей корреспонденции по вопросам молодежной 
политики и воспитательной деятельности.

Составляет установленную отчетность.
Готовит запросы, письма физическим и юридическим 

лицам по вопросам социального характера и 
воспитательной деятельности; положения о проведении 
мероприятий воспитательного характера, планы 
подготовки к мероприятиям.

Выполняет отдельные служебные поручения начальника 
управления по воспитательной работе.

Методист по 
информационным и 
коммуникационным 
технологиям.

Ответственный за 
базу данных ОГЭ

Баталов Ахмед 

Хамитович

- организовывает деятельность по созданию и поддержке 
сайтов районного отдела
образования и образовательных учреждений;

- обеспечивает мультимедийное сопровождение 
мероприятий отдела образования;

- формирует компьютерный массив данных по 
мониторингу качества управления,

Ответственный за 
базу данных ЕГЭ

Тимаев Хасан 
Ховажевич

База данных ЕГЭ, сайт РУО, «Дневник.ру».КПМО

Начальник ОМО Итраева И.С.


