КОМУНАЛЬНИЙ ЗАКЛАД«СЕРЕДНЯ ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ  I-III  СТУПЕНІВ  ШКОЛА № 4 ім. Д. І. МЕНДЕЛЄЄВА 
ВІННИЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ»
ПОЛОЖЕННЯ ПРО МЕТОДИЧНИЙ  КАБІНЕТ

ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ
1.Шкільний методичний кабінет - центр методичної роботи школи.

2.Методичний кабінет безпосередньо  підкоряється заступникові директора школи по навчально-виховній    роботі;працює на базі кабінетів заступників.
3.Методичне керівництво здійснює методична рада школи.

4.Методичну раду очолює заступник директора школи по навчально-виховній роботі.

5.До складу методичної ради школи входять керівники методичних об'єднань   і творчих груп класоводів і класних керівників, вчителі-методисти.

6.Матеріали методичного кабінету розміщаються в приміщенні шкільної бібліотеки й у кабінетах  заступників   директора школи.

ОСНОВНІ  ЗАВДАННЯ
1.Інформаційно-методична робота із пропаганди нових методів, технологій, способів навчальної діяльності.

2.Підвищення мотивації навчання і його якості.

3.Надання допомоги педагогічним працівникам у підвищенні їх науково-методичного, загальнокультурного  рівня,    педагогічної майстерності.

4.Координація змісту, форм і методів самоосвіти й колективних форм роботи з підвищення 

   кваліфікації вчителів.

5.Пропаганда й впровадження  досягнень психолого-педагогічної науки й передового педагогічного досвіду.

ЗМІСТ Й ОСНОВНІ  НАПРЯМКИ  ДІЯЛЬНОСТІ

1. ПІДТРИМКА ПОЗИТИВНОЇ ТРАДИЦІЙНОЇ  НОРМИ:

1.1.Створення картотеки педагогічних кадрів школи з метою нагромадження інформації для вивчення    можливостей і здібностей педагогічних працівників.

1.2.Вироблення рекомендацій з підбору й розміщення кадрів.

1.3.Організація постійно діючих семінарів, практикумів, курсів підвищення кваліфікації.

1.4.Організація й участь  працівників педколлективу  в проведенні «круглих столів», педагогічних читань,  конкурсів професійної майстерності.

1.5.Організація наставництва й стажування молодих учителів.

2.Розвиток й активізація різноманітного педагогічного мислення. Стимулювання педагогічної 

   діяльності за допомогою роботи МО, педагогічних читань, теоретичних і практичних семінарів, конкурсів    педагогічної майстерності.

3.Організація педагогічного колективу на конструктивний прикладний початок - поєднання теоретичних підходів з реаліями сучасної школи, забезпечення єдності форм і змісту педагогічного процесу.

4.Вивчення, діагностування й експертиза інноваційних процесів у школі :

   -виявлення й узагальнення передового педагогічного досвіду;

   -залучення як експертів представників вищої школи;

   -вироблення методичних рекомендацій на основі експертиз.  

5.Розробка й відбір навчального матеріалу до навчальних дисциплін:

   -розробка методичних рекомендацій  з основних напрямків новаційной й інноваційної роботи, 

    способів навчальної діяльності й застосування їх у навчально-виховній роботі;

   -розробка завдань для перевірки якості засвоєння навчальних дисциплін, розробка тестів.

6.Створення  інформаційного банку даних: нормативно-правові акти, адреси ППД й  інноваційних методик.

7.У кабінеті періодично організуються педагогічні виставки по актуальних проблемах  навчально-

   виховного процесу.

8.Педагогічна рада школи періодично заслуховує звіти про роботу методичного кабінету й ради.

9.У методичному кабінеті  перебуває документація предметних методичних об'єднань.

У шкільному методичному кабінеті зосереджуються такі матеріали:
· Конституція України, Закон про освіту, урядові документи з питань освіти, рішення колегій, накази та інші інструктивно-нормативні документи Міністерства освіти України, управлінь освіти, районних (міських) методичних кабінетів;

· документація шкільних і міжшкільних методоб"єднань (плани роботи, протоколи засідань, тексти виступів, розробки уроків, зразки наочності тощо); 

· графік проведення методичних заходів з педагогічними працівниками;

· науково-методична література; 
· технічні засоби навчання;

· матеріали з позакласної, позашкільної роботи;

· зразки кращих письмових робіт, утому числі й екзаменаційних, виконаних учнями;

· банк даних (картотека) педагогічних знахідок, досвіду, освітніх технологій;

· аудіо-відеотека кращих освітянських доробок школи, міста, області;

· підшивки інструктивних збірників Міністерства освіти, педагогічних газет та журналів.


Перелік матеріалів
1.  Нормативно-правові документи:
· Конституція України, Закони про освіту, урядові документи з питань освіти, рішення колегій, накази та інші інструктивно-нормативні документи Міністерства освіти і науки України, обласного управління освіти;

· керівні документи з питань педагогіки та психології;

· положення та інструктивні матеріали з питань організації методичної роботи;

· інформаційні збірники Міністерства освіти і науки України.

2. Шкільні нормативно-правові документи:
· наказ про організацію методичної роботи в поточному навчальному році;

· навчальний план школи;

· перспективний, річний плани роботи школи;

· графік відкритих уроків;
· контрольні примірники всієї чинної навчально-методичної документації (навчальні програми);

· графіки контрольних, практичних, лабораторних, залікових робіт;

· розклад навчальних занять, занять з учнями вдома;

· документація з підвищення кваліфікації педагогів;

· матеріали по роботі педагогічного колективу над науково-методичною проблемою;

ситематизовані інструктивно-методичні листи Міністерства освіти і науки України, методичних органів на місцях.

3.Програмно-методичне забезпечення навчально-виховного процесу: 

· список підручників, за якими працює школа (якщо є можливість, то повний комплект підручників); 

· робота методичної ради школи (план, протоколи, рішення, довідки про виконання рішень методичної ради);

· робота методичних об'єднань (по кожному методоб'єднанню окрема папка): план роботи, протоколи засідань, методичні розробки, зразки наочності, тарифікація вчителів, що працюють у даному методоб'єднанні; 

· матеріали діяльності інших форм методичної роботи (творчих груп, семінарів-практикумів, проблемних семінарів, творчих звітів учителів тощо);

· робота з молодими вчителями; 

· матеріали вивчення узагальнення та поширення кращого педагогічного досвіду; 

· тематичні папки: сучасний урок: методичні технології; загальна дидактика; організація виховної роботи; загальна методика викладання; зразки оформлення шкільної документації; матеріали міського методичного кабінету, обласного інституту післядипломної освіти педагогічних працівників;

· програми дослідницької та експериментальної роботи (теорія й практика експерименту, довідки з цих питань);

· робота профільних класів (накази про відкриття класів, списки учнів, моніторинги навченості, діагностика по класах, протоколи педагогічних консиліумів тощо);

· банк даних (картотека) педагогічних знахідок, досвіду освітніх технологій;

· тематичне планування (базисного плану, інтегрованих курсів, варіативної складової навчальних планів).

4.Основні навчально-методичні матеріали з навчальних предметів: 

· дидактичні матеріали, матеріали для організації контролю знань; 

· аналітичні матеріали шкільного моніторингу за кожним із навчальних предметів (результати зрізів, діагностики, чергових та підсумкової атестації); 

· робота з учнями, що мають підвищений рівень мотивації для навчання (результати олімпіад та інтелектуальних марафонів - шкільних, міських, обласних тощо); 

· інформації з навчально-методичного забезпечення кожного предмета; 

· анкети, схеми аналізів (типи і види уроків з різних предметів, типи і види аналізів, картки для аналізу, картки-схеми для самоаналізу); 

· інструкції для лабораторних робіт (зразки); 

· тексти контрольних робіт, тренувальних приладів і завдань до державної підсумкової атестації; 

· зразки поурочних планів; 

· методичні розробки вчителів; 

· методичний збірник „Уроки перших уроків" (єдині вимоги до викладання навчальних предметів, рекомендації вчителю з основних напрямків діяльності тощо)

· нормативи оцінювання учнів з різних навчальних предметів; 

· питання єдиного орфографічного режиму; 

· методичні рекомендації стосовно ведення тематичного обліку знань учнів; 

· зразки кращих письмових робіт, виконаних учнями; 

· матеріали для оформлення шкільних предметних кабінетів.
5.Діагностична робота: 

· моніторинг аналітичної діяльності вчителів (анкетування різного рівня, результати самоаналізу уроків та аналіз уроків своїх колег); 

· результати діагностики педагогічного колективу (анкетування, діагностика рівня професійних утруднень тощо); 

· матеріали атестації вчителів, роботи з молодими спеціалістами.

6. Позакласна робота:
· плани роботи предметних гуртків, факультативів;

· орієнтовна тематика наукових учнівських робіт;

· матеріали з організації позакласної роботи з навчальних предметів; 

7. Папки з матеріалами науково-практичних конференцій, педагогічних читань, семінарів  (шкільних, міських,обласних).

8.Бібліотека методичного кабінету (необхідно мати предметно-тематичний розподіл для зручності користування):

· підшивки методичних газет і журналів; 

· спеціальна, загальнопедагогічна література; 

· каталог об'єктів передового досвідуміста, області, країни.

9. Картотеки:
· статей періодичної преси на педагогічні теми;

· керівних і нормативних документів про освіту;

· обліку перспективного педагогічного досвіду;

· роботи над науково-методичною проблемою школи тощо.

10.Загальні питання роботи вчителів:)

· книга обліку обладнання та навчальних посібників;

· положення про огляд-конкурс;

· звіти про роботу кабінету;

· аудіо-відеотека кращих освітянських доробківміста, області; 

· список літератури з питань організації й обладнання кабінету; 

· комп'ютер, принтер, ксерокс; 

· телевізор; 

· правила техніки безпеки під час роботи в методичному кабінеті.

До обладнання методичного кабінету належить і система постійних та динамічних стендів:


- «Вісті з уроків»;
- план-графік методичного навчання педагогічногоколективу на навчальний рік;
- «Радимо прочитати, ознайомитися»;
- «Принципи організації навчального процесу»;
- «Модель навчальної діяльності учнів»; 
- «Готуємось до: (атестації вчителів, засідання педагогічної ради тощо)»; 
- «Адреси передового досвіду».       

