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1 Загальні положення
1.1 Посадова інструкція визначає функціональні обов’язки, права, 

відповідальність та вимоги до займаної посади методиста.
1.2 Методист коледжу належить до професійної групи «Професіонали».
1.3 Призначається на посаду та звільняється з неї наказом директора з 

дотриманням вимог Кодексу законів про працю України.
1.4 Методист коледжу безпосередньо підпорядковується завідувачу 

навчально-методичного кабінету та заступнику директора з навчальної роботи.
1.5 У своїй діяльності методист керується Конституцією і Законами 

України, Указами Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів України, 
органів управління освіти всіх рівнів з питань освіти і виховання, правилами і 
нормами охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту, наказами 
та розпорядженнями керівництва коледжу, а також положеннями і локальними 
нормативно-правовими актами коледжу. Статутом коледжу. Правилами 
внутрішнього трудового розпорядку, наказами і розпорядженнями директора. 
Положенням про організацію освітнього процесу та даною посадовою 
Інструкцією.

1.6 Методист має бути компетентним у питаннях:
змісту матеріалу освітніх компонентів та предметів загальноосвітньої 

підготовки;
методики проведення навчальних занять та організації освітнього та 

виробничого процесу.
1.7 Розділ 2 цієї посадової інструкції може бути змінено, доповнено у 

випадку зміни структури, завдань.
1.8 У разі відсутності методиста його обов'язки виконує посадова особа, 

ш,о призначається в установленому законодавством порядку з набуттям 
відповідних прав і відповідальності за неналежне виконання покладених на неї 
обов’язків.

2 Завдання та обов'язки 

2.1 Методист коледжу:
здійснює та несе відповідальність за методичну роботу коледжу;



проводить роботу щодо накопичення і систематизації матеріалів стосовно 
організації освітнього nj^pecy, викладання освітніх компонентів та предметів 
загальноосвітньої підготодга, роботи циклових комісій в коледжі;

надає допомогу головам циклових комісій з питань планування 
методичної роботи; #•

організовує роботу щодо впровадження у освітній процес передових 
форм і методів навчання;

організовує і проводить огляди, конкурси, фестивалі педагогічної 
майстерності;

вивчає і узагальнює досвід роботи викладачів коледжу з питань 
теоретичного і практичного навчання, наукової організації праці викладачів і 
здобувачів освіти;

організовує роботу щодо розробки методичних рекомендацій для 
допомоги молодим викладачам у проведенні навчальних занять, 
позааудиторних заходів, індивідуальної роботи;

надає допомогу викладачам, цикловим комісіям коледжу у впровадженні 
нових форм і методів навчання і виховання;

організовує методичну та дослідницьку роботу викладачів, надає 
допомогу у виборі тематики методичних розробок, доповідей, методичних 
посібників;

організовує рецензування методичних робіт, наочних посібників, 
підручників і іншої навчально-методичної документації;

забезпечує навчально-методичний кабінет діючими навчальними планами 
і програмами;

вивчає і систематизує інноваційні технології організації освітнього 
процесу;

організовує роботу щодо підготовки освітньо-професійних програм за 
спеціальностями, навчальних та робочих навчальних планів для денної та 
заочної форми навчання;

збирає інформацію від циклових комісій про розподіл педагогічного 
навантаження між викладачами і формує індивідуальні картки педагогічного 
навантаження;

готує проєкти наказів: «Про педагогічне навантаження», «Про збільшення 
(зменшення) педагогічного навантаження», «Про погодинну оплату», «Про 
додаткове педнавантаження»;

готує розподіл годин за групами на навчальний рік;
готує графіки освітнього процесу на денному та заочному формами 

навчання;
складає розклад занять на семестр для денної та заочної форми навчання; 
здійснює щомісячний облік годин, прочитаних викладачами за денною і 

заочною формою навчання погодинно за формами № 2, № 3;



готує звіти для Міністерства освіти і науки України, Дніпровського 
обласного управління освіти, обласного управління статистики щодо 
організації та забезпечення освітнього процесу за денною і заочною формами 
навчання;

здійснює контроль за веденням журналів академічних груп викладачами 
та готує проєкт наказів.

З Права
Методист коледжу має право:
брати участь у роботі педагогічної та методичної рад коледжу;
готувати проекти наказів, рішень з питань організації, стану педагогічної 

та методичної роботи коледжу;
давати пропозиції щодо внесення змін у графік проведення засідань 

методичних рад;
відвідувати заняття викладачів з метою вивчення педагогічного досвіду 

та надання методичної допомоги;
брати участь в обговоренні питань, що стосуються виконання посадових 

обов'язків;
повідомляти безпосередньому керівнику про всі виявлені в процесі 

виконання своїх посадових обов'язків недоліки і вносити пропозиції щодо їх 
усунення;

взаємодіяти з іншими структурними підрозділами коледжу, окремими 
посадовими особами у процесі виконання своїх посадових обов’язків.

4 Відповідальність

Методист коледжу несе відповідальність:
за неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що 

передбачені цією посадою інструкцією, в межах, визначених чинним 
законодавством України про працю.

за правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, в межах, 
визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним 
законодавством України.

за завдання матеріальної шкоди, в межах, визначених чинним цивільним 
законодавством та законодавством про працю України.

за дотриманням правил охорони праці, техніки безпеки і протипожежної 
безпеки під час роботи.

за відмову від виконання, неналежне виконання або невиконання своїх 
обов’язків, передбачених цією посадовою інструкцією -  у вигляді письмового 
зауваження або догани (в межах, визначених чинним трудовим законодавством 
України). За повторне ухилення від виконання посадових обов’язків -  у вигляді 
догани або звільнення із займаної посади (в межах, визначених чинним 
трудовим законодавством України);



за правопорушення, вчинені у процесі виконання своїх функціональних 
обов’язків, -  у межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним, 
цивільним, трудовим законодавством України.

5 Повинен знати:
положення чинного законодавства України, які регламентують освітню, 

виробничо-господарську та іншу, необхідну для здійснення завдань, діяльність 
коледжу, нормативні, методичні та інші матеріали, які стосуються його 
професійної діяльності

постанови, розпорядження, накази, методичні, нормативні та інші керівні 
матеріали іцодо роботи.

правила та норми охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та 
пожежної безпеки.

6 Кваліфікаційні вимоги:
На посаду методиста коледжу призначається особа, яка має повну виш,у 

педагогічну освіту, ступінь випдої освіти магістр, досвід науково-методичної 
роботи, стаж педагогічної роботи не менше 5 років, кваліфікаційну категорію 
«спеціаліст виш;ої категорії», вільно володіє українською мовою.

Особа, яка здобула ступінь виш,ої освіти, не має достатнього досвіду 
роботи може бути прийнята на посаду за рішенням директора за умови досвіду 
роботи за професією не менше 5 років.

7 Взаємовідносини (зв’язки) за посадою
7.1 Вносити пропозиції адміністрації про покрапдення умов роботи 

педагогічних працівників.
7.2 Отримувати у встановленому порядку від педагогічних та інших 

працівників документи, необхідні для виконання завдань.
7.3 Шляхом взаємодії з працівниками коледжу забезпечувати планування 

освітнього процесу, вирішувати питання поточної діяльності.
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