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Утверждаю директор КМЦ  

                                                АНО  ЦСПСРКН  «МЫ ВМЕСТЕ» 

                                        
 

 

ДОЛЖНОСТНЫЕ ИНСТРУКЦИИ ШТАТНЫХ РАБОТНИКОВ И 

СПЕЦИАЛИСТОВ КОНСУЛЬТАТИВНО-МЕТОДИЧЕСКОГО 

ЦЕНТРА (КМЦ)  

 

Должностная инструкция директора консультативно-методического 

центра (КМЦ)  

1. Общие положения 

1.1. Директор КМЦ в своей работе руководствуется нормативными 

документами КМЦ, настоящей должностной инструкцией. 

2. Должностные обязанности 

2.1. Создаёт программно-методические, кадровые, материально-

технические условия для работы КМЦ  

2.2.  Осуществляет контроль за  ведением финансовой, нормативной 

документации, качеством оказываемых услуг (мероприятий). 

2.3. Организует процесс информирования  родителей (законных 

представителей), граждан, посредством  различных каналов и 

информационных источников. 

2.4.  Осуществляет контроль за работой штатных работников КМЦ. 

2.5. Несет ответственность за  реализацию деятельности КМЦ по 

оказанию психолого-педагогической, методической и консультативной 

помощи гражданам, имеющих детей, выполнение обязанностей, возложенных 

настоящей инструкцией. 

 

Должностная инструкция специалистов КМЦ по оказанию 

психолого-педагогической, методической и консультативной помощи 

гражданам, имеющих детей 
 

1. Общие положения 

1.1. В своей работе специалист КМЦ руководствуется нормативными 

документами, настоящей должностной инструкцией. 

2. Должностные обязанности 



2.1. Оказывает индивидуальную психолого-педагогическую, 

методическую и консультативную помощь гражданам, имеющих детей в 

соответствии с запросами и принципами. 

2.2 . Оказывает помощь, даёт рекомендации в формулировке и 

определении темы запроса в соответствии с категорией родителей (законных 

представителей) или граждан. 

2.3. Ведет Журнал регистрации обращений. 

2.4. Распределяет запросы в соответствии с содержанием для 

подготовки консультаций специалистами и определяет сроки их исполнения. 

2.5. Определяет виды оказания психолого-педагогическую, 

методическую и консультативную помощь гражданам, имеющих детей в 

соответствии с запросами и категорией родителей 

2.6. Несет ответственность за  реализацию деятельности КМЦ по 

оказанию психолого-педагогической, методической и консультативной 

помощи гражданам, имеющих детей, выполнение обязанностей, возложенных 

настоящей инструкцией. 

         
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


