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П О С А Д О В А   І Н С Т Р У К Ц І Я

методиста з навчальних дисциплін, 

відповідальної за створення

бібліотечних фондів

1.1. методичного кабінету відділу освіти

Якимівської районної державної адміністрації

Коваленко Любові Іванівни

І. ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ.

1.2. Дана Інструкція розроблена відповідно до вимог Кодексу Законів України „Про працю”, Положення про районний методичний кабінет, діючих документів і функціональних обов’язків.

1.3. Методист районного методичного кабінету призначається начальником районного відділу освіти за погодженням з завідуючим методичним кабінетом.
1.4. Методист, якого приймають на роботу, повинен мати вищу педагогічну освіту, першу або вищу кваліфікаційну категорію і педагогічний стаж роботи не менше 5 років.
1.5. На період відпустки чи тимчасової непрацездатності методиста його обов’язки можуть бути покладені на іншого методиста. Тимчасове виконання обов’язків у таких випадках здійснюється на підставі наказу завідуючого методичним кабінетом, виданого з дотриманням вимог законодавства про працю.

1.6. Методист підпорядковується безпосередньо завідуючому методичним кабінетом, через нього – начальнику відділу освіти.

1.7. У своїй діяльності методист керується Конституцією України, Законом України „Про освіту”, „Про загальну середню освіту”, Положенням про районний методичний кабінет, указами Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів, Міністерства освіти і науки, молоді та спорту,  органів управління освіти і науки обласного та районного рівнів, керівника відділу освіти, керівника методичного кабінету.

ІІ. ФУНКЦІЇ.

2.1. Основними функціями методиста є: знання директивних та нормативних                                      документів про освіту, інструктивно – методичних матеріалів з питань навчально- виховного процесу, створення умов розвитку педагогічної майстерності, творчої ініціативи педагогічних працівників..

2.2. Здійснення головної мети, завдань, змісту і напрямків роботи методичного кабінету відповідно до чинного законодавства і Положення про районний методичний кабінет.

2.3. Високий рівень професійної компетентності (знання теорії навчального предмету, методики викладання предмету, новітніх технологій навчання, методів управління навчально – пізнавальною діяльностю учнів).

2.4. Підготовка експертних матеріалів з питань дотримання державних вимог щодо змісту освіти у закладах освіти.

2.5. Володіння методами діагностування стану професійної підготовки вчителів-предметників та результатів їх праці.

2.6. Реалізація цільових та організаційних функцій методичного кабінету.

2.7. Інформаційно – консультативна робота з педагогічними керівними працівниками.

2.8. Володіння навичками методичного самоаналізу та самооцінки власної педагогічної діяльності. 

ІІІ. П О С А Д О В І   О Б О В ‘ Я З К И.

3.1. Дотримується етичних норм поведінки в роботі, побуті, громадських місцях, які відповідають суспільному стану методиста.

3.2. Організує колективні та індивідуальні форми методичної роботи з вчителями біології, хімії, географії, економіки, шкільними бібліотекарями. Разом з керівниками РМО розробляє зміст діяльності РМО, надає допомогу вчителям, бібліотекарям, які атестуються.

3.3. Вивчає і аналізує стан стан методичної роботи з цією категорією педпрацівників. 

3.4.Здійснює роботу з питань модернізації змісту, методів та форм викладання навчального предмету.

3.5. Проводить навчально-методичні консультації для педагогічних працівників.

3.6. Вивчає і робить всебічний аналіз стану викладання, практичних умінь і навичок, результатів державних атестацій, виявляє труднощі у засвоєнні учнями програмового матеріалу і готує рекомендації щодо поліпшення навчально-виховного процесу.
3.7. Бере участь в організації діяльності різних структурних підрозділів методичної роботи, удосконаленні форм і методів роботи з педагогічними кадрами.

3.8. Виявляє, проводить апробацію та впровадження в практику перспективного педагогічного досвіду, навчально-методичної літератури, освітніх технологій і досягнень науки. Формує електронну базу даних щодо перспективного педагогічного  досвіду  та  інноваційної  діяльності  педагогічних колективів    і    окремих    працівників, створює сучасні науково-методичні  матеріали.
3.9. Забезпечує інформаційний та науково-методичний супровід профільної освіти в старших класах загальноосвітніх шкіл району.

3.10. Формує власну систему та стиль керівництва методичною роботою вчителів - предметників відповідного фаху.

3.11. Забезпечує та проводить з учнями районні заходи  природоохоронного спрямування.

3.12. Проводить збір, аналіз і узагальнення замовлень на підручники, навчально-методичну літературу.

3.13. Веде облік навчальних книг, доставлених до відділу освіти, раціонально їх розподіляє між школами. Здійснює контроль за своєчасним надходженням книг до місця призначення. Готує фактурозвітну документацію.

3.14. Готує матеріали, пов’язані із питаннями створення бібліотечного фонду на наради, семінари, РМО.

3.15. Надає методичну допомогу шкільним бібліотекарям у створенні, оновленні і ефективному використанні бібліотечних фондів, створенні електронної бази даних фондів навчальної, довідкової, методичної, психолого-педагогічної, наукової, науково-популярної, художньої літератури і періодичних педагогічних видань.

3.16. Організаційно забезпечує роботу серед учасників навчально-виховного процесу щодо збереження навчальної книги.
ІV. П Р А В А.

Методист має право:

4.1. Користуватися правами та свободами, які гарантуються громадянину України Конституцією та Законами України.

4.2. На повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівника, співробітників, педагогів.

4.3.Одержувати від завідувача необхідну інструкцію з питань, що належать до її компетенції.

4.4. Бути присутньою на всіх методичних заходах.
4.5. Давати доручення для виконання розпоряджень безпосередньо керівникам методичних об’єднань , за роботу яких відповідає.

4.6. Вносити пропозиції при складанні плану роботи методичного кабінету.

4.7. Вимагати затвердження керівником чітко визначеного обсягу службових повноважень за посадою.

4.8. На оплату праці залежно від кваліфікаційної фахової категорії.

4.9. Безпосередньо знайомитися з матеріалами, що стосуються діяльності районного методичного кабінету.

4.10. На здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці.

4.11. Захищати свої законні права та інтереси у вищестоящих органах.

4.12. Підвищувати свій науково-методичний рівень шляхом самоосвіти, відвідування обласних, всеукраїнських семінарів, конференцій, курсів.
V. В І Д П О В І Д А Л Ь Н І С Т Ь.

5.1. За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин посадових обов’язків, встановлених даною інструкцією, за невикористання  наданих прав методисту несе дисциплінарну відповідальність у порядку визначеному трудовим законодавством.

5.2.  За грубе порушення трудових обов’язків як дисциплінарне покарання може бути використане звільнення в межах діючого законодавства.

VІ. В З А Є М О В І Д Н О С И Н И (зв’язки за посадою).
Методист районного методичного кабінету:

6.1. Працює у режимі 40-годинного тижневого навантаження за графіком, встановленим засновником.

6.2. Самостійно планує свою роботу на тиждень, враховуючи план роботи методичного кабінету. Усно представляє завідувачу звіт про свою діяльність протягом тижня.

6.3. У першій половині червня поточного року представляє завідувачу методичним кабінетом аналіз своєї діяльності протягом навчального року. Забезпечує проведення аналізу роботи РМО, планування на наступний навчальний рік, за роботу яких відповідає.

6.4. Отримує від завідувача РМК інформацію нормативно-правового і організаційно-методичного характеру, ознайомлюється з відповідними документами.

6.5. Систематично обмінюється інформацію з питань, які входять до її компетенції, з працівниками методичного кабінету, педагогічними та керівними працівниками.
Ознайомлена:
