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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ МЕТОДИСТА 

І.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Методист відноситься до категорії професіоналів. 
1.2. Методист безпосередньо підпорядковується директору комунального закладу «Тиврівський науковий ліцей» Вінницької обласної Ради (далі- Тиврівський науковий ліцей).
1.3. Методист призначається на посаду і звільняється з неї директором Тиврівського наукового ліцею.
1.4. Кваліфікаційні вимоги методиста: повна вища педагогічна освіта або інша повна вища освіта. Без вимог до стажу роботи. Методисту може присвоюватись категорія (друга, перша, вища) за належне виконання посадових обов’язків та після проходження підвищення кваліфікації.

1.5. Методист повинен знати і у своїй діяльності керуватися:

· законами України, актами Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, нормативними документи МОН України щодо освітньої галузі та нормативно-правими актами, що регламентують освітню діяльність;
·  Колективним договором Тиврівського наукового ліцею, наказами та розпорядженнями безпосереднього керівника та вищих посадових осіб відповідно до завдань і функцій, а також таких, що мають відношення до взаємозамінності працівників, правилами внутрішнього розпорядку Тиврівського наукового ліцею;
· принципами методичного забезпечення навчального предмету (дисципліни);
·  системою організації освітнього процесу в Тиврівському науковому ліцеї;
· принципами і порядком розроблення навчально-програмної документації за навчальними програми, типовим переліком навчального устаткування та іншої навчально-методичної документації; 
· методикою виявлення, узагальнення і поширення ефективних форм і методів педагогічної роботи;
· принципами організації і змістом роботи методичних комісій;
· принципами систематизації методичних і інформаційних матеріалів.
1.6. У разі відсутності методиста (хвороба, відпустка, відрядження), його обов’язки виконує особа, призначена в установленому чинним законодавством України порядку, яка набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на неї обов'язків. 
ІІ. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

Працівник на посаді методиста:

2.1. Здійснює методичну роботу в Тиврівському науковому  ліцеї.

2.2. Аналізує стан методичної роботи в Тиврівському науковому  ліцеї, розробляє пропозиції щодо підвищення її ефективності. 

2.3. Надає допомогу педагогічним працівникам у визначенні змісту навчальних програм, форм, методів і засобів навчання, бере участь в організації роботи з науково-методичного забезпечення освітньої діяльності. 

2.4. Організовує розроблення, рецензування і підготовку до затвердження навчально- методичної документації,  матеріалів тощо. 

2.5. Вивчає, узагальнює та розповсюджує кращий педагогічний досвід, аналізує результативність та ефективність професійної діяльності педагогів.

2.6. Проводить заходи по розповсюдженню найбільш результативного досвіду педагогів. 

2.7. Координує роботу методичних комісій, надає їм консультативну та практичну допомогу з відповідних напрямків діяльності.

2.8.  Бере участь в розробленні перспективних планів замовлення підручників, навчальних посібників, методичних матеріалів. 

2.9. Узагальнює і поширює інформацію про передові технології навчання і виховання (у тому числі й інформаційні), передовий вітчизняний і світовий досвід у сфері освіти. 

2.10. Організовує і розробляє необхідну документацію щодо проведення конкурсів, виставок, олімпіад, змагань, конкурсу-захисту учнівських науково-дослідних робіт Малої академії наук України та інше. 

2.11. Організовує роботу Школи молодого вчителя та Школи фахової майстерності.

2.12. Організовує роботу творчих груп вчителів.
2.13. Координує виконання плану щорічної курсової підготовки з підвищення кваліфікації педагогічних працівників.
2.14. Забезпечує організацію проведення оглядів навчальних кабінетів та узагальнює підсумки, консультує.

2.15. Здійснює і забезпечує зв'язок  з комунальним закладом вищої освіти «Вінницька академія безперервної освіти», іншими педагогічними установами, фондами тощо.
2.16. Впроваджує сучасні методи і засоби опрацювання інформації.
2.17. Систематично підвищує свою кваліфікацію, вивчає особливості роботи інших працівників наукового ліцею з тим, щоб при необхідності забезпечити ефективну взаємодію та співпрацю.

2.18. Виконує окремі доручення директора Тиврівського наукового  ліцею.
III. ПРАВА

Методист має право: 

3.1 Надавати директору Тиврівського наукового ліцею пропозиції щодо підвищення ефективності освітнього процесу.
3.2 Запрошувати педагогів закладу для вирішення і уточнення питань, пов’язаних із підвищенням кваліфікації (стажуванням), покращенням методичної роботи Тиврівського наукового ліцею.

3.3 Вільно обирати форми, методи, виявляти педагогічну ініціативу.
3.4 Бути членом професійної спілки та інших об’єднань громадян, діяльність яких не заборонена законом.
3.5 Ознайомлюватися з документами, що містять оцінку його роботи, надавати щодо них роз’яснення.
ІV. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

 Методист несе відповідальність: 

4.1. За належне виконання або невиконання обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, в межах, визначених чинним трудовим законодавством України. 
4.2. За якісне виконання аналізу та своєчасну підготовку необхідної документації по методичній роботі.

4.3. За дотримання правил внутрішнього розпорядку, трудової дисципліни, охорони праці.
V. ВЗАЄМОДІЯ
5.1. Методист взаємодіє з іншими посадовими особами у процесі виконання своїх посадових обов’язків в межах компетентності та обов`язків визначених посадовою інструкцією.
5.2. Методист працює в тісному контакті з педагогічними працівниками та систематично обмінюється інформацією з питань, що входять до його компетенцій.
З інструкцією ознайомлений (-а)

та отримав копію             ________   _______________      
                                                                                               «___»___________2021р. 
