Муниципальное  образовательное учреждение

«Котовская средняя общеобразовательная школа»

                                                                                                                           Утверждено:                                                                             Директор школы:                  В. И. Матушкова

                                                                                                Приказ №186/1  от 10.12..2010

Должностная инструкция №3

Заместителя директора школы по УР     

1. Общие положения.

1.1.Настоящая должностная инструкция разработана на основе единого квалификацион​ного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих 

« Квалификационные характеристики должностей работников образования»Приложение к приказу Министерства здравоохранения и социального развития Российской федерации от 26   августа 2010 года № 761н 
1.2.Заместитель директора по учебной работе непосредственно подчиняется директору школы.

1.3. Должен знать: 
- приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации;

-национальную образовательную инициативу «Наша новая школа»

-Федеральные государственные стандарты второго поколения (ФГОС)

-законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, физкультурно-спортивную деятельность; 
-Конвенцию о правах ребенка; 
-педагогику; 
-достижения современной психолого-педагогической науки и практики; 
-психологию; 
-основы физиологии, гигиены; теорию и методы управления образовательными системами; 
-современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения; 
-методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися (воспитанниками, детьми) разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; 
-технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; -основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; основы экономики, социологии; способы организации финансово-хозяйственной деятельности образовательного учреждения; 
-гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений и органов управления образованием различных уровней; 
-основы менеджмента, управления персоналом; основы управления проектами; 
-правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; 
-правила по охране труда и пожарной безопасности.

2. Функции.

2.1. Организует текущее и перспективной планирование деятельности педагогического коллектива.

2.2. Координирует работу преподавателей по выполнению учебных планов и программ, а также разработку необходимой учебно-методической документации.

2.3. Организует просветительскую работу среди педагогов

2.4. Осуществляет контроль за качеством обучения учащихся.

2.5.Организует научно-исследовательский и инновационный процесс в учреждении, руководит ими и контролирует развитие этих процессов.

3. Обязанности.

3.1.Организует текущее и перспективное планирование деятельности образовательного учреждения. 

3.2.Координирует работу педагогов, а также разработку учебно-методической и иной документации, необходимой для деятельности образовательного учреждения. 

3.3.Обеспечивает использование и совершенствование методов организации образовательного процесса и современных образовательных технологий, в том числе дистанционных. 

3.4.Осуществляет контроль за качеством образовательного процесса, объективностью оценки результатов образовательной деятельности обучающихся, работой факультативов, обеспечением уровня подготовки обучающихся, соответствующего требованиям федерального государственного образовательного стандарта, федеральных государственных требований. 

3.5.Организует работу по подготовке и проведению экзаменов. 

3.6.Организует просветительскую работу для родителей (лиц, их заменяющих).   

3.7.Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий. 

3.8.Организует учебно-воспитательную, методическую работу. 

3.9.Осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся.     

3.10.Составляет расписание учебных занятий и других видов учебной деятельности.
3.11.Обеспечивает своевременное составление, утверждение, представление отчетной документации.  

3.12.Осуществляет комплектование. 
3.13.Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации и профессионального мастерства. 
3.14. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и управления образовательным учреждением. 
3.15.Принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников образовательного учреждения. 
3.16.Принимает меры по оснащению мастерских, учебных лабораторий и кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, пополнению библиотек и методических кабинетов учебно-методической, художественной и периодической литературой. 
3.17.Осуществляет контроль за состоянием медицинского обслуживания обучающихся .

3.18.Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

4. Права.

4.1 Приостановление учебного процесса, если создаются опасные для жизни условия.

4.2 Оказывать методическую помощь учителям.

4.3 Требовать своевременного прохождения программ.

4.4 Своевременной отчетности от учителей.

4.5 Участвовать при разработке учебного плана.

4.6 Принимать непосредственное участие в поощрении учителей.

4.7 Совместно с педагогами школы выбирать учебники и программы.

4.8.Повышать свою квалификацию.

4.9.Конролировать и оценивать ход и результаты групповой и индивидуальной методической работы в школе, налагать вето на методические разработки, чреватые перегрузкой обучающихся и педагогов, ухудшением их здоровья, нарушением техники безопасности, не предусматриващие профилактики и преодоления возможных последствий.

5. Ответственность.

5.1 За неисполнение или ненадлежащее исполнение Устава Учреждения и Правил внутреннего трудового распорядка, законных распоряжений директора школы.

5.2 За выполнение должностной инструкции.

5.3.За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-методического процесса заместитель директора привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях ,предусмотренных административным законодательством.

6. Взаимоотношения.

6.1 В своей работе заместитель по УР тесно контактирует с учителями, учащимися, обслуживающим персоналом, директором.

6.2.Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40 –часовой рабочей недели.

6.3.Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть.

6.4.Получает от директора информационно-правового  и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.5.Систематически обменивается информацией по вопросам ,входящим  в свою компетенцию, с педагогическими работниками, заместителем директора по ВР

С инструкцией ознакомлен(а):_________________________________________________

                                                                (подпись)                                 (расшифровка подписи)

Один экземпляр получил____________________________________________
2 экземпляр находится в деле 01-01
