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2.7. Принятие индивидуальных и календарно-тематических планов 

преподавателей отдела, согласование репертуарных планов коллективов. 

2.8. Изучение, обобщение инновационного педагогического опыта членов 

отдела. 

2.9. Содействие и принятие всех необходимых мер по совершенствованию 

профессиональной компетентности преподавателей отдела. 

2.10. Организация совместной работы с другими отделами школы, 

образовательными и культурными учреждениями. 

 

3.  Документация отдела или отделения 
  

3.1.  План работы отдела или отделения. 

3.2.  Аналитические материалы деятельности отдела за учебный год, (в т.ч. 

отчеты по выполнению  плана внутришкольного контроля). 

3.3. Информационно-аналитические материалы по качеству преподавания 

преподавателями, качеству знаний и умений учащихся по дисциплинам отдела. 

3.4.  Действующая учебно-методическая, нормативная и другая документация по 

дисциплинам отдела (в т.ч. индивидуальные планы в исполнительских отделах, 

календарно-тематические планы в теоретическом отделе, художественном и 

хореографическом отделениях, репертуарные планы коллективов). 

3.5.  Книга работы на учебный год в форме протоколов совещаний отделения 

или отдела. 

3.6. Журнал проведения промежуточной и итоговой аттестации учащихся. 

3.7. Журнал проведения ВШК. 

 

4. Обязанности заведующего отделом и заведующего отделением 
 

4.1. Заведующий отделом или заведующий отделением (далее Заведующий)  

назначается на один учебный год и освобождается приказом директора школы. 

4.2. Заведующий добросовестно исполняет свою должностную инструкцию, а 

также: 

•  утверждает индивидуальные и календарно - тематические планы преподавателей, 

контролирует их выполнение, следит за успеваемостью, посещаемостью и 

дисциплиной учащихся, посещает учебные занятия (в том числе в рамках ВШК) и 

оказывает методическую помощь преподавателям; 

• готовит материалы для составления расписания занятий; 

•  составляет в начале учебного года план работы отдела или отделения, обсуждает его 

на совещании отдела или отделения; 

•  организует мероприятия, способствующие повышению педагогического мастерства 

преподавателей; 

• предлагает варианты распределения педагогической нагрузки. 

4.3. Заведующий разрабатывает планы работы отдела с учетом планов 

деятельности школы. 

4.4. Заведующий обеспечивает сбор и анализ информации о качестве результатов 

и процесса обучения. 

4.5. Заведующий обеспечивает совершенствование методической культуры педагогов 

отдела. 

4.6. Заведующий осуществляет подбор педагогических кадров отдела. 

4.7. Заведующий обеспечивает предварительную тарификацию педагогов отдела. 

4.8. Заведующий обеспечивает оценку профессионального уровня преподавателей 

отдела при присвоении квалификационной категории. 




