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1. Загальні положення

Ця посадова інструкція визначає функціональні обов’язки, права та відповідальність методиста вищої категорії навчального відділу Кам’янець-Подільського національного університету імені Івана Огієнка (далі – Університет).

Методиста вищої категорії навчального відділу відносять до категорії «професіонали».
Методист вищої категорії забезпечує навчально-методичну допомогу та здійснює контроль за навчальною діяльністю фізико-математичного факультету та факультету іноземної філології в межах виконання своїх посадових обов’язків.

Методиста вищої категорії навчального відділу призначають на посаду та звільняють з посади в установленому чинним трудовим законодавством порядку наказом ректора Університету за поданням керівника навчального відділу за погодженням з керівником навчально-методичного центру забезпечення якості освіти, першим проректором.

Посадове підпорядкування:

1.1. Пряме підпорядкування – керівникові навчального відділу.
1.2. Безпосереднє підпорядкування – ректорові Університету, першому проректорові, керівникові навчально-методичного центру забезпечення якості освіти.
2. Кваліфікаційні вимоги до методиста вищої категорії навчального відділу:
2.1.
Освіта – вища за певною спеціальністю з присвоєнням кваліфікації вчителя або викладача відповідно до галузевого стандарту педагогічної освіти або інша вища освіта та спеціальна педагогічна підготовка (магістр, спеціаліст).

2.2.
Досвід роботи – як правило, стаж педагогічної роботи не менше 2 років.
2.3.
Знання:

· Конституції України;

· законів України, актів Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України щодо освітньої галузі та нормативно-правових актів, що регламентують освітню діяльність;

· теорії і методів управління освітніми системами;

· принципів дидактики;

· педагогіки, фізіології, психології й методики професійного навчання;

· сучасних форм і методів навчання та виховання здобувачів вищої освіти;

· системи організації освітнього процесу в Університеті;

· методики виявлення, узагальнення і поширення ефективних форм і методів педагогічної роботи;

· сучасних педагогічних технологій продуктивного, диференційованого, розвиваючого навчання, реалізації компетентнісного підходу;

· принципів систематизації методичних та інформаційних матеріалів; 

· основ ділового спілкування;

· основ конфліктології та етики професійної діяльності;

· кваліфікаційних вимог спеціальностей (додаткових спеціальностей і спеціалізацій) фізико-математичного факультету й факультету іноземної філології;

· основ роботи з АСК «ВНЗ», MOODLE;

· основ комп’ютерної грамотності, роботи з текстовим редактором, електронними таблицями, електронною поштою та браузерами, мультимедійним устаткуванням;

· особливостей роботи зі здобувачами вищої освіти ступенів вищої освіти «бакалавр», «магістр»;

· вимог до ведення та змісту документації навчального відділу та фізико-математичного факультету й факультету іноземної філології;

· Інструкції з діловодства в Університеті, вимог до оформлення документів, що виготовляються за допомогою друкованих засобів, та порядку їх зберігання.
3. Документи, що регламентують діяльність методиста вищої категорії навчального відділу

3.1. Зовнішні документи:

Законодавчі та нормативні акти в галузі вищої освіти.

3.2. Внутрішні документи:

Статут Університету, Положення про організацію освітнього процесу в Університеті Положення про навчальний відділ Університету, Правила внутрішнього розпорядку Університету, посадова інструкція методиста вищої категорії навчального відділу Університету. 
4. Посадові обов’язки методиста вищої категорії навчального відділу

Методист вищої категорії навчального відділу зобов’язаний:

Організаційно-методичні

4.1. Здійснювати організаційно-методичну роботу в Університеті. Розробляти методичні матеріали щодо організації освітнього процесу на факультетах Університету.

4.2. Брати участь у підготовці пам’яток з навчальної роботи для підготовки питань до розгляду на засіданнях вченої ради, ректорату.

4.3. Здійснювати моніторинг розкладів навчальних занять факультетів Університету, розміщених у модулі АСК «АВНЗ» «Розклад», їх затвердження та оприлюднення на веб-сайті Університету.

4.4. Здійснювати забезпечення оптимального використання аудиторного фонду Університету.

4.5. Аналізувати звіти деканатів та кафедр фізико-математичного факультету та факультету іноземної філології за навчальний рік.

4.6. Аналізувати підсумки успішності студентів фізико-математичного факультету та факультету іноземної філології за наслідками екзаменаційних сесій та атестації.

4.7. Брати участь у розробці положень про навчально-оргнаізаційну роботу в Університеті.

4.8. Брати участь в організації та проведенні контролю за виконанням освітньо-професійних програм, навчальних планів підготовки фахівців спеціальностей фізико-математичного факультету та факультету іноземної філології.

4.9. Вивчати досвід закладів вищої освіти в Україні та за кордоном щодо організації освітнього процесу. 

4.10. Постійно підвищувати свій професійний рівень.

Організаційно-управлінські

4.11. Оперативно реагувати на акти Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України щодо галузі освіти та нормативно-розпорядчу інформацію, яка надходить з Міністерства освіти і науки України та його структурних підрозділів, накази та розпорядження ректора Університету.

4.12. Брати участь в організації роботи конференції трудового колективу Університету та засідань вченої ради Університету.

4.13. Брати участь у підготовці матеріалів для розгляду на засіданні вченої ради, конференції трудового колективу.

4.14. Брати участь у плануванні роботи Університету, вченої ради Університету, ректорату Університету, підготовці матеріалів з навчальної роботи до засідань вченої ради та ректорату Університету.

4.15. Вносити пропозиції щодо вдосконалення освітнього процесу в Університеті. 
4.16. Здійснювати подання пропозицій до плану роботи навчального відділу на кожний семестр відповідного навчального року.
4.17. Інформувати деканати, кафедри про нові положення, накази, розпорядження, інструкції та інші директивні документи й вказівки щодо освітньої діяльності.

4.18. Вести ділову переписку навчального відділу, здійснювати підготовку довідок, відповідей на листи.

4.19. Здійснювати підготовку проектів наказів, розпоряджень та планових заходів з питань організації навчальної роботи в Університеті.

4.20. Здійснювати підготовку й подання необхідної звітної документації про діяльність Університету до Міністерства освіти і науки України, зокрема збір інформації для внесення до бази ЄДЕБО даних за формою 2-3 нк.

4.21. Здійснювати підготовку матеріалів, що стосуються комплексної перевірки діяльності Університету та перевірки діяльності з окремих напрямів.

4.22. Здійснювати отримання необхідних відомостей від структурних підрозділів Університету, які стосуються освітнього процесу.

4.23. Заповнювати й утримувати в актуальному стані веб-сайт навчального відділу, розміщений на офіційному веб-сайті Університету.

4.24. Складати табель обліку робочого часу працівників навчального відділу та подавати його до бухгалтерії Університету.
4.25. Складати проект графіка щорічних основних та додаткових відпусток  працівників навчального відділу.

4.26. Вести журнал обліку явки на роботу працівників навчального відділу.
4.27. Здійснювати технічне оформлення протоколів вченої ради Університету, підготовку та здачу до архіву Університету протоколів вченої ради Університету.

4.28. Здійснювати збір, перевірку правильності оформлення та утримання в належному порядку пакетів екзаменаційних матеріалів для проведення атестації здобувачів вищої освіти.

4.29. Оформляти та зберігати внутрішню документацію навчального відділу (протоколи, накази, розпорядження тощо).

4.30. Складати розклад навчальних занять з навчальних дисциплін циклу загальної підготовки для студентів освітнього ступеня «магістр» денної та заочної форм навчання.
4.31. Організовувати укладання розкладу навчальних занять студентів факультетів Університету.

4.32. Подавати нормативні документи до центру інформаційних технологій для розміщення їх на офіційному веб-сайті Університету.

4.33. Здійснювати підготовку проекту наказу про закріплення навчальних дисциплін за кафедрами Університету на навчальний рік.
4.34. Здійснювати підготовку проектів наказів про оголошення конкурсу на заміщення вакантних місць державного замовлення.

4.35. Засвідчувати та затверджувати підписи відповідальних осіб Університету печаткою із зображенням Державного герба України.

4.36. Виконувати незаплановану поточну роботу за дорученням ректора, першого проректора, керівника навчально-методичного центру забезпечення якості освіти чи керівника навчального відділу.

Контролюючі

4.37. Здійснювати контроль за ходом та якістю виконання в Університеті Законів України „Про вищу освіту”, „Про освіту”, постанов Кабінету Міністрів України з питань вищої освіти, нормативних документів Міністерства освіти і науки України, Статуту Університету (нова редакція), наказів і розпоряджень ректора Університету, ухвал вченої ради та ректорату Університету, Положення про систему внутрішнього забезпечення якості вищої освіти в Університеті, Положення про організацію освітнього процесу в Університеті, Тимчасового положення про рейтингову систему оцінювання навчальних досягнень студентів Університету (зі змінами та доповненнями), Положення про критерії оцінювання знань студентів Університету (відповідно до вимог ECTS), Положення про порядок створення та організацію роботи екзаменаційної комісії в Університеті, інших документів з питань організації, забезпечення та проведення освітнього процесу. 

4.38. Здійснювати контроль за виконанням деканатами та кафедрами фізико-математичного факультету й факультету іноземної філології графіків освітнього процесу.

4.39. Здійснювати контроль за правильністю формування розкладів навчальних занять студентів факультетів Університету.

4.40. Здійснювати контроль за забезпеченням ритмічності освітнього процесу, оптимальним рівнем завантаженості здобувачів віщої освіти Університету лекційними та практичними навчальними заняттями впродовж навчального року.

4.41. Здійснювати контроль за веденням журналів обліку роботи академічних груп студентів фізико-математичного факультету і факультету іноземної філології.

4.42. Здійснювати контроль за проведенням зі студентами фізико-математичного факультету й факультету іноземної філології вступного й первинного інструктажу з безпеки життєдіяльності та охорони праці.

4.43. Брати участь у проведенні заходів ректорського контролю навчальних досягнень студента.

4.44. Здійснювати контроль за наявністю, станом, веденням і збереженням навчальної та іншої документації на кафедрах та у деканатах фізико-математичного факультету й факультету іноземної філології.

5. Права методиста вищої категорії навчального відділу

Методист вищої категорії навчального відділу має право:

5.1. Вносити пропозиції щодо поліпшення роботи навчального відділу.

5.2. Доручати працівникам деканатів, кафедр збір статистичної інформації щодо навчальної роботи.

5.3. Контролювати виконання навчальними підрозділами Університету графіку освітнього процесу.

5.4. Самостійно вести листування зі структурними підрозділами Університету, а також іншими організаціями з питань, що входять до його компетенції.

5.5. Вживати дії для запобігання та усунення випадків будь-яких порушень або невідповідностей.

5.6. Отримувати всі передбачені законодавством соціальні гарантії.

5.7. Вимагати створення організаційно-технічних умов, необхідних для виконання посадових обов’язків, та надання необхідного обладнання й інвентарю.

5.8. Ознайомлюватися з проектами документів, що стосуються його діяльності.

5.9. Запитувати і отримувати документи, матеріали та інформацію, необхідні для виконання своїх посадових обов’язків і розпоряджень керівництва.

5.10. Підвищувати свою професійну кваліфікацію.

5.11. Повідомляти про виявлені в процесі своєї діяльності порушення і невідповідності та вносити пропозиції щодо їх усунення.

5.12. Ознайомлюватися з документами, що визначають права та обов’язки за займаною посадою, критерії оцінки якості виконання посадових обов’язків.

5.13. Брати участь в обговоренні проектів наказів, розпоряджень чи інших документів у межах своєї компетенції.

5.14. Брати участь в обговоренні питань, що стосуються виконання ним посадових обов’язків.

5.15. Повідомляти безпосередньому керівнику про всі виявлені під час виконання своїх посадових обов’язків недоліки та вносити пропозиції щодо їх усунення.

5.16. В установленому порядку отримувати необхідну для виконання своїх посадових обов’язків інформацію, документи та матеріали від керівництва й співробітників Університету.

5.17. Співпрацювати з іншими структурними підрозділами Університету, окремими посадовими особами під час виконання своїх посадових обов’язків.

6. Посадові обов’язки методиста вищої категорії з охорони праці

Методист вищої категорії навчального відділу зобов’язаний:

6.1. Дбати про особисту безпеку та здоров’я а також безпеку й здоров’я оточуючих у процесі трудової діяльності чи під час перебування на території Університету.

6.2. Знати й виконувати вимоги нормативно-правових актів з охорони праці, пожежної безпеки, вміти користуватися засобами колективного та індивідуального захисту.

6.3. Проходити у встановленому порядку медичні огляди.

6.4. Уміти надавати першу медичну допомогу та користуватися первинними засобами пожежогасіння.

6.5. У разі настання нещасного випадку негайно повідомити про це керівника прямого підпорядкування і безпосередніх керівників та брати участь у здійсненні заходів щодо усунення причин, що призвели до нещасного випадку.

7. Відповідальність методиста вищої навчального відділу

Методист вищої категорії навчального відділу несе відповідальність:

7.1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, передбачених цією посадовою інструкцією, у межах, визначених чинним трудовим законодавством України.

7.2. За правопорушення, здійснені під час виконання своєї діяльності, в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним і цивільним законодавством України.

7.3. За вчинені матеріальні втрати в межах, визначених чинним трудовим і цивільним законодавством України.

8. Умови роботи методиста вищої категорії навчального відділу 

Режим роботи методиста вищої категорії навчального відділу визначається згідно з Правилами внутрішнього трудового розпорядку, встановленими Університету.

9. Умови оплати праці методиста вищої категорії навчального відділу 

Умови оплати праці методиста вищої категорії навчального відділу визначаються відповідно до чинного законодавства про оплату праці працівників навчальних закладів, установ освіти та наукових установ.
10. Прикінцеві положення
10.1. Ця Посадова інструкція складена в двох екземплярах, один із яких зберігається у відділі кадрів, інший — у працівника.
10.2. Кваліфікаційні вимоги, Посадові обов’язки, Права, Відповідальність, Умови роботи, Умови оплати праці методиста вищої категорії навчального відділу можуть бути уточнені відповідно до зміни структури, завдань і функцій навчального відділу й робочого місця.

10.3. Зміни й доповнення до цієї Посадової інструкції вносять наказом ректора Університету.

Керівник навчального відділу 





________
ПОГОДЖЕНО:


Перший проректор

________
Керівник навчально-методичного центру

забезпечення якості освіти

________
Голова профспілкового комітету

працівників Університету

________
Керівник юридичного сектору


_________ 

З посадовою інструкцією ознайомлена.





Методист вищої категорії навчального відділу
_________

Дата ознайомлення ____ ___________ ______ р.

PAGE  

