	
	


Посадова інструкція методиста 
1. Загальні положення
1.    Методист відноситься до категорії фахівців;
2. На посаду методиста призначається особа, що має вищу професійну і відповідну фахову освіту та стаж педагогічної роботи не менше 5 років.
3. Призначення на посаду методиста і звільнення з неї проводиться наказом директора ПТНЗ.
4. Методист повинен знати:

· Конституцію України;
· Закони України, постанови й рішення уряду;
· Конвенцію про права дитини;
· принципи дидактики;
· основи педагогіки й вікової психології;
· загальні й технології викладання;
· методики володіння й принципи методичного забезпечення навчального предмету або напрямку діяльності;
· систему організації освітнього процесу в навчальному закладі;
· принципи й порядок розробки навчально-програмової документації, навчальних планів зі спеціальностей, освітніх програм, типових переліків навчального устаткування та іншої навчально-методичної документації;
· методику виявлення, узагальнення й поширення ефективних форм і методів педагогічної роботи в навчальних закладах;
· принципи організації й зміст роботи методичних об'єднань педагогічних працівників установ;
· принципи систематизації методичних та інформаційних матеріалів;
· основні вимоги до аудіовізуальних та інтерактивних засобів навчання;
· зміст фонду навчальних посібників;
· основи трудового законодавства, правила й норми охорони праці, техніки безпеки й протипожежного захисту.

5. Методист підпорядковується директорові закладу. 
6. На час відсутності методиста (відпустка, хвороба, ін.) його обов'язки виконує особа, призначена наказом директора. Дана особа здобуває відповідні права й відповідає за якісне й своєчасне виконання покладених на неї обов'язків.

2.  Обов'язки

1. Організовує методичну роботу ПТНЗ, методичних об’єднань навчального закладу.
2. Аналізує стан навчально-методичної і виховної роботи і розробляє пропозиції по підвищенню її ефективності.
3. Надає допомогу педагогічним працівникам у визначенні змісту, форм, методів і засобів навчання.
4. Бере участь у розробці методичних та інформаційних матеріалів, діагностиці, прогнозуванню й плануванню підготовки, перепідготовки й підвищенню кваліфікації керівників і фахівців закладу.
5. Складає  навчальні, навчально-тематичні плани й програми з дисциплін і навчальних курсів.
6. Організовує розробку, рецензування й підготовку до затвердження навчально-методичної документації, посібників дидактичних матеріалів і т.д.
7. Аналізує й узагальнює результати експериментальної роботи установ.
8. Узагальнює й вживає заходи з поширення найбільш результативного досвіду керівників і фахівців навчального закладу.
9. Організовує й координує роботу методичних об'єднань педагогічних працівників.
10. Організовує й розробляє необхідну документацію з проведення конкурсів, виставок, олімпіад, зльотів, змагань і т.д.
11. Здійснює консультативну й практичну допомогу педагогічним працівникам закладу з відповідних напрямків діяльності.
12. Бере участь в організації підвищення кваліфікації й перепідготовки працівників з відповідних напрямків.
13. Організовує роботу з науково-методичного забезпечення закладу.
14. Бере участь у розробці перспективних планів видання підручників, навчальних посібників, методичних матеріалів.
15. Надає допомогу авторам у підготовці до видання відповідних посібників.
16. Інформує педагогічних працівників закладу про підручники та навчальні посібники, що видаються, відстежує сучасні засоби навчання й аналізує потребу в них навчального закладу.
17. Сприймає й ретранслює інформацію з передових технологій навчання й виховання вітчизняного й світового досвіду.

3. Права

Методист має право:

1. Знайомитися із проектами рішень керівництва ПТНЗ, що стосуються його діяльності.
2. З питань, що перебувають в його компетенції, вносити на розгляд керівництва  пропозиції з покращення діяльності закладу й удосконалення методів роботи; зауваження з діяльності працівників закладу; варіанти усунення наявних у діяльності закладу недоліків.
3. Вимагати особисто або з доручення керівництва закладу від структурних підрозділів та інших фахівців інформацію й документи, необхідні для виконання його посадових обов'язків.
4. Залучати фахівців усіх (окремих) структурних підрозділів до вирішення завдань, покладених на нього (якщо це передбачено положеннями про структурні підрозділи, якщо немає - то з дозволу керівника).
5. Вимагати від керівництва надання сприяння у виконанні ним посадових обов'язків.

4. Відповідальність
Методист несе відповідальність:

1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, передбачених даною посадовою інструкцією, - відповідно до діючого трудового законодавства України.
2. За правопорушення, зроблені в процесі здійснення своєї діяльності, - у межах діючого адміністративного, кримінального і цивільного законодавства України.
3. За заподіяння матеріального збитку - у межах  діючого трудового і цивільного законодавства України.
