


V. ФУНКЦИИ УЧАСТНИКОВ 
5.1. Функции руководителя: 

• Планировать и анализировать деятельность ТГ, обсуждать план работы на год с 
участниками, согласовывать с представителями ЦНМО. 

• Вносить предложения по совершенствованию деятельности муниципальной 
методической службы. 

• Заранее готовить все необходимые материалы к заседаниям.  
• Собирать и хранить материалы, отражающие работу ГМФ и предоставлять их  по 

требованию в ЦНМО (в том числе: списочный состав участников, табель посещения ТГ, 
регистрационные листы, анкеты, методические разработки участников, аналитические 
материалы по деятельности ТГ). 

• Принимать участие в формировании заказа на повышение квалификации членов 
ТГ. 

• Участвовать в проведении конкурсов профессионального мастерства. 
• Ходатайствовать перед ЦНМО о поощрении наиболее активных и результативно 

работающих участников ТГ. 
• Своевременно выкладывать материалы на сайт ЦНМО в раздел Методические 

формирования. 
• Оказывать участникам методическую помощь в организации эффективной работы 

по предмету деятельности. 
• Выявлять позитивный педагогический опыт и представлять его в муниципальный 

банк педагогического опыта. 
• Рецензировать и рекомендовать к публикации инновационные разработки и 

материалы. 
• Участвовать в работе городских экспертных комиссий, жюри и т.д. 

5.2. Руководитель обеспечивает: 
• Результативность, качество и своевременность выполнения возложенных на него 

функций, предусмотренных настоящим Положением. 
• Качественное проведение каждого мероприятия в соответствии с планом работы. 
• Качество разработанных в рамках деятельности ТГ методических материалов и 

продуктов. 
• Организует рассылку материалов занятий по электронной почте участникам ТГ.  

5.3. Участники ТГ: 
• Определяют собственные цели и задачи работы в ТГ. 
• Обеспечивают реализацию плана работы ТГ. 
• Обеспечивают выполнение закрепленных за ними заданий. 
• Участвуют в оформлении продуктов работы ТГ и его представлении в банк 

методических и дидактических материалов ТГ.  
 

VI. ДОКУМЕНТАЦИЯ И ОТЧЁТНОСТЬ ТГ 
6.1. К документации ТГ относятся: 

• положение о ТГ; 
• план работы ТГ в начале учебного года; 
• списочный состав участников ТГ; 
• банк данных о педагогах (хранится в ЦНМО); 
• лист посещения ТГ; 
• регистрационный лист; 
• анализ деятельности ТГ за учебный год. 

6.2. Документация хранится в ЦНМО и у руководителя ТГ и своевременно сдается 
куратору. 
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