ІЗЮМСЬКИЙ ПРОФЕСІЙНИЙ  ЛІЦЕЙ
ПОГОДЖЕНО                                                                                                ЗАТВЕРДЖУЮ
Голова профспілкового                                                                 Директор Ізюмського
комітету                                                                          професійного  ліцею
_________ В.Г.Шульц                                                           ______________ Л.В.Колесник

                       «__»__________2014р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ № ___

від «  » _____   2014 р.

МЕТОДИСТА 
БАЛУГЯН ТЕТЯНА ВАЛЕРІЇВНА
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1.  Методист професійно-технічного навчального закладу (далі – методист) є педагогічним працівником навчального закладу, який організовує методичну роботу в навчальному закладі, координує навчально-виховний процес, запроваджує ефективні форми і методи роботи, узагальнює кращий педагогічний досвід, бере активну участь у розробленні методичних розробок.

1.2. Методист призначається на посаду і звільняється з посади за наказом директора навчального закладу.

1.3. Методист за своїми посадовими обов'язками працює під керівництвом директора навчального закладу.

1.4. На посаду методиста призначається особа, яка має повну вищу педагогічну освіту або іншу повну вищу освіту та психолого-педагогічну підготовку (магістр, спеціаліст) без вимог до стажу роботи.

1.5. При виконанні своїх обов'язків методист навчального закладу керується: 

· Конституцією України;

· Законом України «Про освіту»;

· Законом України «Про професійно-технічну освіту»;

· Статутом навчального закладу;

· Положенням про методичну роботу в професійно-технічному навчальному закладі;

· наказами директора навчального закладу та вищих органів управління освітою;

· нормативно-методичними матеріалами з організації навчально-виробничого та виховного процесу;

· цією посадовою інструкцією.

1.6. На час відсутності методиста (відпустка, хвороба тощо) його обов'язки виконує особа, призначена наказом директора навчального закладу. Дана особа здобуває відповідні права і відповідає за належне виконання покладених на неї обов'язків.

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ'ЯЗКИ
Методист зобов’язаний:

2.1. Організовувати та безпосередньо відповідати за методичну, дослідно-експериментальну роботу в навчальному закладі, координувати навчально-виховний процес, запроваджувати ефективні форми і методи роботи. 

2.2. Надавати допомогу педагогічним працівникам у визначенні змісту, форм, методів і засобів навчання.

2.3. Брати участь у розробленні методичних матеріалів з питань підвищення кваліфікації та перепідготовки педагогічних працівників за відповідними напрямами їх діяльності. 

2.4. Брати участь у складанні навчальних, навчально-тематичних планів та програм з дисциплін і навчальних курсів.

2.5. Організовувати розробку, рецензування й підготовку до затвердження навчально-методичної документації, посібників, дидактичних матеріалів тощо.

2.6. Організовувати та координувати роботу методичних комісій педагогічних працівників, надавати їм консультативну та практичну допомогу за відповідними напрямами діяльності. 

2.7. Інформувати педагогічних працівників закладу про підручники та навчальні посібники, що видаються, відстежувати аудіовізуальні та інші засоби навчання й аналізувати потребу в них навчального закладу.

2.8. Узагальнювати і поширювати інформацію щодо інноваційних технологій навчання у галузі освіти, результатів експериментальної роботи. 

2.9. Вивчати, узагальнювати та розповсюджувати кращий педагогічний досвід, аналізувати результативність та ефективність професійної діяльності педагогів.

2.10. Здійснювати підготовку матеріалів на засідання педагогічних рад.

2.11. Організовувати та розробляти необхідну документацію з проведення конкурсів, педагогічних читань, науково-практичних конференції, виставок, змагань тощо. 

2.12. Надавати допомогу педагогічним працівникам у розробленні авторських програм з навчальних предметів. 

2.13. Забезпечувати організацію проведення оглядів кабінетів, майстерень, узагальнювати підсумки.

2.14. Здійснювати і забезпечувати зв'язок з інститутами післядипломної педагогічної освіти, іншими педагогічними установами, фондами тощо. 

2.15. У випадку суміщення основної посади з посадою викладача проходити атестацію як методиста, так і викладача, періодичність та порядок якої встановлено чинним законодавством України.

2.16. Виконувати окремі доручення директора навчального закладу.

2.17. Постійно підвищувати свій професійний рівень, загальну культуру. 

2.18. Дотримуватись режиму роботи, вимог статуту і правил внутрішнього розпорядку навчального закладу. 
3. ПРАВА
Методист має право:
3.1. Вносити пропозиції керівництву щодо покращення навчально-методичної роботи в навчальному закладі.
3.2. Навчатися на курсах підвищення кваліфікації та займатися самоосвітою.

3.3. Отримувати допомогу керівництва у виконанні обов'язків і реалізації прав, передбачених цією посадовою інструкцією.

3.4. Отримувати від керівництва навчального закладу інформацію та документи, необхідні для виконання його посадових обов'язків.

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

4.1. Методист навчального закладу несе відповідальність: 

· за невиконання або неналежне виконання своїх посадових обов'язків, передбачених цією посадовою інструкцією, – в межах, визначених чинним законодавством України про працю;

· за якісне і своєчасне ведення плануючої, облікової та звітної документації;

· за надання матеріальної шкоди – в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

5. ПОВИНЕН ЗНАТИ

5.1. Методист повинен знати:

· Конституцію України;

· Закони України, акти Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України щодо освітньої галузі;

· накази та розпорядження Міністерства освіти і науки України;

· методику організації навчально-виховного та навчально-виробничого процесів;

· основи педагогіки, психології та вікової фізіології;

· правила внутрішнього трудового розпорядку та вимоги правил з охорони праці та пожежної безпеки.

6. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ'ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ

7.1. Методист одержує від директора та заступників директора інформацію нормативно-правового й організаційно-методичного характеру.

7.2. Методист працює в тісному контакті з викладачами і майстрами виробничого навчання; систематично обмінюється інформацією з питань, що входять у його компетенцію, з керівництвом та педагогічними працівниками навчального закладу.

З посадовою інструкцією ознайомлена:  ____________  Т.В.Балугян
Інструкцію отримав  _________ Т.В.Балугян
 «    » __________ 20____ р.
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