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1. Загальні положення
1.1. Заступник директора з навчально-методичної роботи загальноосвітнього навчального закладу (далі — заступник директора з навчально-методичної роботи) призначається на посаду та звільняється з неї наказом начальника відділу освіти.
1.2. Посаду заступника директора з навчально-методичної роботи може обіймати особа, яка має повну вищу педагогічну освіту, фізичний та психічний стан здоров’я, що дають змогу виконувати професійні обов’язки у загальноосвітньому навчальному закладі (далі — навчальний заклад).
1.3. Основними напрямами діяльності заступника директора з навчально-методичної роботи є організація методичної роботи у навчальному закладі, методичне керівництво навчально-виховним процесом.
1.4. Заступник директора з навчально-методичної роботи підпорядковується безпосередньо директору навчального закладу.
1.5. На час відпустки, тимчасової непрацездатності, відсутності на роботі з інших причин обов’язки заступника директора з навчально-методичної роботи може виконувати заступник директора з навчально-виховної роботи або інший найбільш досвідчений педагогічний працівник. Виконання обов’язків у таких випадках здійснюється на підставі наказу директора навчального закладу, виданого з дотриманням законодавства про працю.
1.6. Заступнику директора з навчально-методичної роботи підпорядковуються учителі, класні керівники, вихователі груп продовженого дня, керівники предметних гуртків, інші педагогічні працівники, які виконують функції, пов’язані з навчанням та вихованням учнів.
1.7. У своїй діяльності заступник директора з навчально-методичної роботи керується Конституцією України; законами України, указами Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів України, наказами та іншими нормативно-правовими актами центральних і місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування та підпорядкованих їм органів управління освітою з питань, що стосуються загальної середньої освіти; правилами і нормами охорони праці, пожежної безпеки; статутом і правилами внутрішнього трудового розпорядку навчального закладу; наказами та розпорядженнями директора навчального закладу; цією посадовою інструкцією.
2. Завдання та обов’язки
2.1. Вивчає, аналізує та оцінює якість освіти у навчальному закладі.
2.2. Вживає заходів щодо розроблення та упровадження інноваційних програм розвитку навчального закладу.
2.3. Контролює виконання рішень, ухвалених щодо реалізації стратегії розвитку навчального закладу.
2.4. Керує дослідницькою та експериментальною роботою у навчальному закладі.
2.5. Організовує проведення І етапу олімпіад, забезпечує участь учнів у II, III, IV етапах Всеукраїнських олімпіад з базових дисциплін, Міжнародних олімпіадах та конкурсі-захисті науково-дослідницьких робіт Малої академії наук.
2.6. Координує та спрямовує навчально-методичну роботу педагогічних працівників, надає їм методичну та практичну допомогу у підготовці та проведенні занять і позакласних заходів.
2.7. Керує роботою колегіальних органів, які причетні до вирішення проблем розвитку навчального закладу (науково-методичної ради, експертної ради тощо).
2.8. Бере участь у підготовці засідань педагогічної ради навчального закладу, організовує і контролює виконання її рішень.
2.9. Бере участь у підборі та розстановці педагогічних кадрів, створює умови для їх ефективної праці, організовує підвищення кваліфікації та професійної майстерності учителів, керує роботою методичних об’єднань.
2.10. Бере участь в організації та проведенні атестації педагогічних працівників.
2.11. Організовує роботу з вивчення та впровадження новітнього педагогічного досвіду, інформує педагогічних працівників про нові форми і методи навчально-виховної роботи, сучасні педагогічні технології.
2.12. Здійснює заходи, спрямовані на забезпечення навчального закладу сучасними засобами навчання, навчальною та навчально-методичною літературою тощо.
2.13. Організовує і координує розробку необхідної навчально-методичної документації, яка забезпечує інноваційну, дослідницьку, експериментальну діяльність.
2.14. Складає поточні та перспективні плани навчально-методичної роботи навчального закладу та контролює їх виконання.
2.15. Забезпечує своєчасне складання та затвердження звітної документації.
2.16. Налагоджує та підтримує зв’язки навчального закладу з громадськістю та органами шкільного самоврядування.
2.17. Проходить періодичні медичні огляди.
3. Права
Має право:
3.1. Відвідувати заняття і заходи, які проводять педагогічні працівники навчального закладу.
3.2. У межах своєї компетенції давати письмові та усні розпорядження педагогічним працівникам навчального закладу.
3.3. Порушувати клопотання про притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників навчального закладу за недотримання трудової дисципліни та вчинення дій, несумісних з виконанням навчально-виховних функцій.
3.4. Вносити директору навчального закладу пропозиції щодо підвищення ефективності навчально-методичної роботи у закладі.
3.5. Вільно обирати форми, методи, засоби навчання та виховання, виявляти педагогічну ініціативу.
3.6. Підвищувати свою кваліфікацію.
3.7. Захищати свою професійну честь і гідність.
4. Відповідальність
Несе відповідальність за:
4.1. Неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, що передбачені статутом, правилами внутрішнього трудового розпорядку та цією посадовою інструкцією, — у межах, визначених чинним законодавством України про працю.
4.2. Правопорушення, скоєні у процесі здійснення своєї діяльності, — у межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.
4.3. Завдання матеріальної шкоди — у межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.
4.4. Застосування методів виховання, пов’язаних з фізичним чи психічним насильством над особистістю дитини, — у межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.
5. Повинен знати
5.1. Пріоритетні напрями розвитку загальної середньої освіти.
5.2. Закони та інші нормативно-правові акти з питань освіти.
5.3. Конвенцію про права дитини.
5.4. Педагогіку, загальну й вікову психологію, фізіологію дітей і підлітків.
5.5. Основні закономірності особистісного розвитку дітей, підлітків, молоді, специфіку їхніх потреб, інтересів, мотивів, ступінь задоволення їх.
5.6. Досягнення сучасної психолого-педагогічної науки та практики.
5.7. Методи управління навчальним закладом.
5.8. Організацію навчально-виховного процесу і методи управління ним.
5.9. Теорію і методику навчально-виховної роботи у загальноосвітніх навчальних закладах.
5.10. Методи формування основних складових педагогічної компетентності (професійної, комунікативної, інформаційної, правової).
5.11. Методи переконання, аргументації своєї позиції, налагодження контакту з учнями різного віку, колегами, батьками.
5.12. Основи соціології, менеджменту, управління персоналом.
5.13. Правила внутрішнього трудового розпорядку навчального закладу.
5.14. Правила з охорони праці та безпеки життєдіяльності, пожежної безпеки.
5.15. Методи обліку, аналізу і контролю діяльності структурних підрозділів навчального закладу.
5.16. Державну мову.
6. Кваліфікаційні вимоги
6.1. Повна вища педагогічна освіта та володіння знаннями, уміннями і навичками, необхідними для виконання управлінських функцій на посаді, яку обіймає; високий рівень професіоналізму, ініціативи, творчості; досконале володіння ефективними формами, методами організації навчально-виховного процесу; загальна культура, високі моральні якості; успішне виконання своїх посадових обов’язків; досвід роботи у загальноосвітньому навчальному закладі; підвищення кваліфікації з питань управлінської діяльності керівників загальноосвітніх навчальних закладів.
7. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою
Заступник директора з навчально-методичної роботи взаємодіє з:
7.1. Директором та заступниками директора навчального закладу.
7.2. Педагогічними працівниками навчального закладу.
7.3. Педагогічною радою та радою навчального закладу.
7.4. Батьківським комітетом навчального закладу.
7.5. Методистами районного методичного кабінету (центру).
7.6. Громадськими організаціями.
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