
 

 

Обязанности секретаря методической комиссии. 

1 .Оформляет (своевременно и аккуратно) протоколы заседаний 

методической комиссии. 

2. Выполняет технические функции по оповещению о 

предстоящем заседании и о повестке дня ( вывешивает 

объявление, по мере необходимости оповещает по телефону и 

т. д.) 

3. С заведующим отделения заблаговременно подготавливает решение 

заседания методической комиссии. В период между заседаниями 

осуществляет контроль за выполнением решений. 

4. Обеспечивает сдачу методических докладов заведующему отделения 
на рецензию. 
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