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I. Общие положения
1. Методический кабинет Дворца творчества детей и молодежи является Центром пропаганды научных основ педагогики, психологии, методики обучения и воспитания, обобщения и распространения передового опыта педагогов учреждения.

2. Методический кабинет руководствуется Законом РФ «Об образовании», приказами нормативными документами и инструктивными письмами Министерства образования  РФ, постановлениями и решениями органов управления образования разных уровней, Уставом и локальными актами образовательного учреждения.
3. Методический кабинет взаимодействует:

- с образовательными учреждениями города, области;

- с институтами повышения квалификации;

- с   информационно - методическим    центром муниципалитета;

- с областными учреждениями дополнительного образования детей.

II. Задачи методического кабинета
Основными задачами являются:

- информационное и диагностическое обеспечение учебно-воспитательного процесса;

- научно-методическое обеспечение учебно-воспитательного процесса;

- выявление изучение и распространение передового педагогического опыта;

III. Информационное обеспечение учебно-воспитательного процесса

Осуществляется через:

- ознакомление  педагогов  с  новыми  исследованиями  в  области педагогики, психологии;

- информирование о материалах, освещающих лучший педагогический опыт работы УДО;

- отбор и экспонирование материалов деятельности педагогов;

- информирование о новинках методической литературы;

- организация выставок методической литературы, составление каталога статей, проведение устных и письменных обзоров литературы;

- выпуск тематических информационных бюллетеней;

- создание различных тематических подборок и папок.

IV. Диагностическое обеспечение учебно-воспитательного процесса

Осуществляется через:

- посещение методических объединений, занятий и мероприятий;

- разработку рекомендаций по улучшению качества преподавания;
- проведение бесед с педагогами и их анкетирование;

- проведение диагностики профессионального уровня педагогических работников учреждения;

- проведение смотров-конкурсов среди педагогических работников учреждения.

V. Научно-методическое обеспечение учебно-воспитательного процесса

Осуществляется через:

- накопление методического материала, изучение, обобщение, распространение педагогического опыта;

- разработку учебно-методических пособий, рекомендаций по практическому внедрению новых технологий в процесс подготовки педагогических кадров;

- организацию индивидуальных и групповых консультаций, наставничество;

- отбор, рецензирование и редактирование материалов, рекомендуемых для хранения в архиве методкабинета, для выступлений на педагогических чтениях, семинарах, конференциях.

VI. Организация и руководство работой методического кабинета

1.Методический кабинет является структурным подразделением Дворца творчества, который работает под руководством заместителя директора по 
учебно-воспитательной работе;

2. Непосредственное  руководство деятельностью методического кабинета осуществляет старший методист.

3. Старший методист  методического кабинета:

- составляет перспективный, годовой и текущие планы работы кабинета;

- организует работу кабинета в соответствии с планами;

- обеспечивает необходимое оборудование и оформление методического кабинета;

- организует работу по сбору, обобщению, оформлению и распространению педагогического опыта, накапливает материалы, отражающие лучший опыт работы педагогов УДО (по направлениям);

- обеспечивает накопление, хранение и систематизацию методических разработок педагогов УДО (по направлениям);

- организует методические выставки и выпуск информационных бюллетеней;

- организует обмен опытом работы методистов по отдельным методическим проблемам, организует индивидуальные, групповые консультации и наставничество;

- работает в тесном контакте с администрацией, отделами Дворца творчества, руководителями секционных методических объединений;

- несет ответственность за деятельность методистов и отчитывается о работе перед администрацией.

4. Старший методист кабинета должен знать:

- Закон РФ «Об образовании», нормативные документы по вопросам деятельности учебных заведений, основы психолого-педагогической науки;

- общие и частные методы преподавания и воспитательной работы, систему организации образовательного процесса;

- методику обобщения и распространения эффективных форм и методов педагогической работы;

- принципы  организации  и  содержание  работы  методических кабинетов, объединений образовательных заведений;

- основы издательской деятельности;

- принципы   систематизации   методических   и  информационных материалов.
5. Методический  кабинет имеет следующую документацию:

- положение о методическом кабинете, должностные инструкции методистов;

- перспективные, годовые, текущие планы работы методического кабинета;

- методические материалы, рекомендации и учебно-методические пособия;

- материалы о работе творческих групп;
- картотеки методических пособий и материалов методкабинета;

- материалы по аттестации педагогов Дворца творчества;

- журналы учета выдаваемых методических материалов, консультаций, аудио (видеоматериалов);
- протоколы заседаний методического объединения.

Все должности сотрудников методического кабинета в соответствии с законодательством РФ замещаются по трудовому законодательству, и руководством к действию для каждого является должностная инструкция.

Повышение квалификации и стажировки сотрудников кабинета осуществляется в порядке, установленном для учреждений дополнительного профессионального образования.

Работники кабинета пользуются правами, установленными законодательством РФ, Уставом Дворца творчества и трудовым договором.

За успехи в методической, научной деятельности, старший методист кабинета вносит предложения администрации Дворца творчества о поощрениях, награждениях, присвоении званий, выплат стимулирующего характера.
Методический кабинет реорганизуется и ликвидируется решением администрации Дворца творчества.

