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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Заступник директора професійно-технічного навчального закладу з навчальної (навчально-методичної) роботи (далі – заступник директора з НР) здійснює керівництво навчально-методичною роботою та контроль за веденням навчального (навчально-виховного) процесу в навчальному закладі.

1.2. Заступник директора з НР працює під керівництвом директора навчального закладу.

1.3. Заступник директора з НР призначається та звільняється за наказом директора навчального закладу.

1.4. На посаду заступника директора з НР призначається особа, яка має повну вищу освіту з напрямів підготовки «Професійна освіта» (за профілем), «Технологічна освіта» (магістр, спеціаліст) або повну вищу педагогічну освіту, стаж педагогічної роботи на керівній посаді нижчого рівня відповідного професійного спрямування в закладах освіти, або у галузі економіки, для якої здійснюється підготовка робітничих кадрів: для магістра – не менше 2 років, спеціаліста – не менше 3 років.

1.5. Заступнику директора з НР підпорядковані викладачі, методисти та інші працівники, задіяні у навчальному (навчально-методичному) процесі навчального закладу.

1.6. При виконанні своїх обов'язків заступник директора з НР навчального закладу керується:
· Конституцією України;

· Законом України „Про освіту”;

· Законом України „Про загальну середню освіту”;

· Законом України „Про професійно-технічну освіту”;

· статутом навчального закладу;

· наказами директора навчального закладу та вищих органів управління освітою;

· нормативно-методичними матеріалами з організації навчально-виховного процесу;

· цією посадовою інструкцією.

1.7. На час відсутності заступника директора з НР (відпустка, хвороба тощо) його обов'язки виконує особа, призначена наказом директора навчального закладу. Дана особа здобуває відповідні права і відповідає за належне виконання покладених на неї обов'язків.

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ'ЯЗКИ
Заступник директора з НР зобов’язаний:

2.1. Забезпечувати належний контроль за:

· дотриманням розкладу занять з боку педагогів і учнів;

· проведенням контрольних, практичних і лабораторних робіт, фізичних практикумів, тематичного оцінювання;

· проведенням уроків теоретичного навчання, позакласних заходів згідно з графіком контролю, з метою допомоги в організації методичної роботи викладачів, класних керівників, вдосконалення їх знань з предмета і методики викладання;

· якістю навчального процесу – об'єктивно оцінювати результати загальноосвітньої підготовки учнів;

· роботою класних керівників щодо організації навчальної діяльності учнів;

· роботою з групами учнів із початковим рівнем навчальних досягнень;

· за станом і застосуванням навчальної документації, обліком та звітністю;

· створенням комплексно-методичного забезпечення предметів;

· створенням належних, безпечних і здорових умов праці учнів та працівників навчального закладу;

· дотриманням педагогічними працівниками правил внутрішнього розпорядку навчального закладу, норм та правил безпечного проведення робіт;

· розробкою інструкцій з охорони праці.

2.2. Збирати та аналізувати тематичну інформацію, здійснювати аналіз навчальних досягнень учнів (забезпечення якості навчання, відвідування занять, висновки перевірок тощо).
2.3. Готує проекти наказів, розпоряджень, документації з питань проведення поетапної та державної підсумкової атестацій, з питань здійснення загальноосвітньої підготовки.
2.4. Координувати роботу викладачів, методистів, здійснювати керівництво роботою завідувачів навчальних кабінетів, методичних комісій та творчих груп;
2.5. Організовувати роботу щодо розроблення робочих навчальних планів і програм підготовки кваліфікованих робітників, погоджувати їх та контролювати виконання, вивчати стан викладання предметів і курсів відповідно до даних навчальних планів і програм.
2.6. Організовувати та забезпечувати підготовку і проведення державної підсумкової атестації учнів, олімпіад з предметів, аналізувати їх результати.
2.7. Організовувати роботу із зміцнення начально-матеріальної бази навчальних кабінетів. 
2.8. Організовувати підготовку та проведення атестації педагогічних працівників, відповідати за роботу щодо підвищення кваліфікації педагогічних працівників навчального закладу.
2.9. Організовувати проведення системи заходів, спрямованих на розвиток творчого потенціалу педагогічних працівників навчального закладу: вивчати і узагальнювати кращий педагогічний досвід, забезпечувати його впровадження у навчальний процес.
2.10. Брати участь у плануванні та контролювати навчально-виховний і навчально-методичний процес, роботу з кадрами.

2.11. Здійснювати розподіл навантаження викладачів та контролювати його виконання.
2.12. Здійснювати підготовку матеріалів до засідань педагогічних рад та звітувати на них про стан загальноосвітньої підготовки.
2.13. Надавати допомогу викладачам у плануванні й ефективному проведенні уроків, у складанні поурочно-тематичних планів.
2.14. Складати розклад занять та контролювати його виконання.
2.15. Забезпечувати умови для вдосконалення фахового рівня педагогічних працівників, організовує їх залучення до участі у навчально-методичній та науково-дослідній роботі. 
2.16. Використовувати в управлінській діяльності інформаційні технології.
2.17. Виконувати окремі доручення директора навчального закладу.
2.18. Постійно підвищувати свій професійний рівень. 
2.19. Проходити атестацію, періодичність та порядок якої встановлено чинним законодавством України.
2.20. Дотримуватись режиму роботи навчального закладу, вимог статуту і правил внутрішнього розпорядку навчального закладу.

3. ПРАВА

Заступник директора з НР має право:
3.1. При бажанні займатися викладацькою діяльністю.
3.2. При необхідності вносити зміни в розклад занять.
3.3. Вносити пропозиції директору навчального закладу щодо покращення навчального процесу в навчальному закладі.
3.4. Залучати фахівців усіх структурних підрозділів до виконання покладених на них завдань.

3.5. Вносити пропозиції директору навчального закладу щодо заохочення і накладання дисциплінарних стягнень на працівників навчального закладу.

3.6. Навчатися на курсах підвищення кваліфікації та займатися самоосвітою.

3.7. Отримувати допомогу директора у виконанні обов'язків і реалізації прав, передбачених цією посадовою інструкцією.

3.8. Отримувати від директора навчального закладу інформацію та документи, необхідні для виконання його посадових обов'язків.

3.9. Брати участь у конференціях, громадських зборах, бути присутнім на заняттях, що проводяться з учнями навчального закладу.

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

4.1. Заступник директора з НР несе відповідальність: 

· за виконання навчальних планів і програм викладачами загальноосвітніх дисциплін;

· за ведення журналів теоретичного навчання та іншої документації;

· за проведення тематичних, предметних тижнів (декад);

· за невиконання або неналежне виконання своїх посадових обов'язків, передбачених цією посадовою інструкцією, – в межах, визначених чинним законодавством України про працю;

· за якісне і своєчасне ведення плануючої, облікової та звітної документації та їх достовірність;

· за дотримання санітарно-гігієнічного режиму в навчальних кабінетах;

· за грубе порушення дисципліни або прогул, – відповідно до правил внутрішнього трудового розпорядку;

· за надання матеріальної шкоди – в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

5. ПОВИНЕН ЗНАТИ

5.1. Заступник директора з НР повинен знати:

· Конституцію України; 

· Закони України, акти Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України щодо освітньої галузі; 

· накази та розпорядження Міністерства освіти і науки України;

· методику організації навчально-виховного та навчально-виробничого процесів; 

· основи педагогіки, психології та вікової фізіології; 

· правила застосування й експлуатації комп’ютерної техніки та периферійного оснащення; 

· правила внутрішнього трудового розпорядку та вимоги правил з охорони праці та пожежної безпеки.

6. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ'ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ

6.1. Заступник директора з НР разом з директором планує роботу навчального закладу на навчальний рік.

6.2. Заступник директора з НР одержує від директора та інших заступників директора інформацію нормативно-правового й організаційно-методичного характеру.

6.3. Заступник директора з НР працює в тісному контакті з педагогічними працівниками навчального закладу, приймає батьків учнів або осіб, що їх заміняють з питань організації навчального процесу.

З посадовою інструкцією

    ознайомлений(а)

______________ ___________________________ „__” ____________ 20__ р.

        (підпис)            (прізвище, ім’я, по батькові)                 (дата)
