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Положение о структурном подразделении (секции)
Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования
«Детская музыкальна школа № 4 г. Хабаровска»

1. Общие положения
1.1. Секция - это структурное подразделение Муниципального бюджетного  учреждения дополнительного образования «Детская музыкальна школа № 4 г. Хабаровска»  (далее – Учреждение), сформированное  по определенному направлению (специализации) в области музыкального искусства, которая организует коллективную работу по совершенствованию образовательного процесса, учебно-воспитательной, конкурсной, методической и внеурочной деятельности преподавателей и концертмейстеров (далее – педагогические работники).
1.2. Положение рассматривается и принимается на заседании Педагогического совета, утверждается и вводится в действие приказом директора Учреждения.
1.3. Количество секций и их численность определяются, исходя из необходимости комплексного решения поставленных задач перед Учреждением. В состав секций входят все педагогические работники Учреждения в соответствии с направлением своей деятельности.
1.4. Возглавляет работу секции заведующий - преподаватель (концертмейстер), имеющий высшее или среднее профессиональное образование и стаж работы в Учреждении не менее 3 лет.
1.5. Заведующий секцией назначается приказом директора. Срок данного приказа не ограничен, приказ действует до издания нового.
1.6 Заведующий секцией
должен знать:
     - Конституцию Российской Федерации;
     - законы РФ, постановления и решения Правительства РФ и региональных
И муниципальных органов управления культуры по вопросам образования и воспитания обучающихся;
     - устав Учреждения;
     - Конвенцию о правах ребенка;
     - педагогику, возрастную психологию;
     - основы физиологии, гигиены;
     - теорию и методы управления образовательными системами;
     - правил внутреннего трудового распорядка Учреждения
     - правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
     1.6. Заведующий секцией Учреждения подчиняется непосредственно заместителю директора по учебной работе учреждения и в своей практической деятельности руководствуется распоряжениями директора и настоящим положением.
     1.7. Во время отсутствия заведующего секцией Учреждения (командировка, отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора Учреждения. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

2. Основные задачи секции
2.1. Основными задачами секции являются:
организация и проведение на высоком профессиональном уровне учебно - воспитательной, методической и концертно-просветительской работы;
совершенствование методики проведения различных видов учебных занятий, их учебно-методического и материально-технического обеспечения;
создание условий для самообразования педагогических работников, повышения уровня их квалификации и профессиональной компетенции в сфере музыкальной педагогики;
развитие творческой инициативы педагогических работников;
определение путей обновления содержания, форм и методов методической работы, внедрение современных образовательных технологий.

3. Функции секции
Изучение, обобщение, пропаганда передового педагогического опыта, создание банка данных.
Совершенствование педагогического мастерства, организация работы наставников с молодыми педагогическими работниками.
Разработка рекомендаций по содержанию, методам и формам организации обучения, повышению эффективности образовательного процесса для более полного усвоения обучающимися программного материала.
Рассмотрение аттестационного материала для итогового контроля в выпускных классах в соответствии с требованиями программ.
Совершенствование средств наглядности обучения, методики их использования в учебном процессе, укрепление материальной базы.
Организация внеурочной работы для активизации познавательной деятельности обучающихся.

4. Права и обязанности заведующего секцией
Заведующий секцией Учреждения:
4.1. Руководит деятельностью структурного подразделения (проводит заседание секции не менее 4 раз в год, заполняет протоколы заседаний секций в конце каждой четверти, планирует работу секции с представлением плана работы до 06.06 на новый учебный год на бумажном и электронном носителях)
4.2. Организует образовательный процесс, работу по подготовке и проведению итоговой аттестации. Осуществляет педагогический анализ, разработку и осуществление системы контроля за качеством образовательного процесса, обеспечивает объективность его оценки.
4.3. Контролирует выполнение учебных планов и программ (до 01 ноября и до 01 апреля проводит проверку личных дел учащихся с последующим анализом) 
4.4. Принимает меры по методическому обеспечению образовательного процесса
4.5. Участвует в комплектовании контингента обучающихся и принимает меры по его сохранению.
4.6. Осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся.
4.7. Участвует в составлении расписания учебных занятий и других видов деятельности обучающихся.
4.8. Обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации (представляет отчёт о работе секции в конце каждой четверти на бумажном и электронном носителе)
4.9. Владеет умением эффективно собирать, обрабатывать, оценивать и анализировать информацию, работать с различными информационными источниками и ресурсами.
4.10. Вносит предложения руководству Учреждения по подбору и расстановке кадров.
4.11. Обеспечивает развитие и укрепление учебно-материальной базы
учреждения, сохранность оборудования и инвентаря, соблюдение
санитарно-гигиенических требований, правил и норм охраны труда и техники
безопасности.
4.12. Взаимодействует с учреждениями образования, досуговыми учреждениями других ведомств с целью использования их творческого потенциала в интересах структурного подразделения.
4.13. Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении инновационных учебных программ и технологий обучения и воспитания, а также в разработке, экспертизе и создании рабочих программ и программно-методического материала.
4.14. Организует и участвует в обобщении, распространении передового опыта педагогических работников.
4.15. Оказывает методическую помощь в организации семинаров, семинаров - практикумов, консультаций для преподавателей. Организует и оказывает помощь в проведении культурно - массовых мероприятий. Организует просветительскую работу с родителями.
4.16. Проводит работу по организации участия учащихся в конкурсах, фестивалях, концертах, мастер-классах, открытых уроках на различном уровне.
4.17. Умеет эффективно общаться с коллегами по работе (умение слушать, слышать и понимать партнера, применять приемы аргументации и убеждения, разрешать конфликтные ситуации).
4.18. Участвует в работе методического совета школы, в работе экзаменационных комиссий, комиссий по отбору детей в школу, прослушиваниях и иных формах аттестации.
4.19. Участвует в создании программ, учебных планов, фондов оценочных средств, графика образовательного процесса.
4.20. Вносит на рассмотрение руководства Учреждения предложения по улучшению деятельности структурного подразделения
4.21. Подписывает документы в пределах своей компетенции.
4.22.  Вносит предложения о поощрении отличившихся педагогических работников.

5. Организация управления
Работа секции организуется в соответствии с планом работы Учреждения на учебный год, который включает следующие направления:
- Учебно-воспитательная работа;
- Конкурсная деятельность;
- Методическая;
- Внеурочная деятельность 
 5.1. На всех заседаниях секции ведётся протокол. Протоколы заседаний год хранятся у заведующей секцией.
Контроль деятельности секции осуществляет заместитель директора Учреждения.
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